Uchwatla ” " {’_
Prezydium Akademii Kopernikafhiskiej
z dnia 14 kwietnia 2023 roku

w sprawie ,,Regulaminu Organizacyjnego Biura Akademii Kopernikainskiej”

Na podstawie art. 23 ust. 10 oraz art. 18 ust. 4 ustawy o Akademii Kopernikanskiej z
dnia 20 kwietnia 2022 roku (Dz.U. poz. 1459) uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Prezydium Akademii Kopernikafiskiej uchwala na wniosek Sekretarza
Generalnego Akademii Kopernikafiskiej ,,Regulamin Organizacyjny Biura Akademii
Kopernikanskiej”. :

§ 2. ,Regulamin Organizacyjny Biura Akademii Kopernikanskiej” stanowi zatgcznik
do niniejszej uchwaly.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczgcy Prezydium
|

demi} 1 opernikafiskiej
\

Prof. dr hab. Krzysztof Gérski



Zalgeznik do uchwaly Prezydium Akademii z dn. 14 kwietnia 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
AKADEMII KOPERNIKANSKIE]J

§ 1. Regulamin organizacyjny Biura Akademii Kopernikanskiej okre$la zadania i
organizacje Biura Akademii. Schemat organizacyjny Biura Akademii
Kopernikariskiej stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§ 2. Biuro Akademii zapewnia obstuge administracyjng Akademii i Izb Akademii.

§ 3. Pracami Biura Akademii kieruje Dyrektor Biura Akademii powotany zgodnie
z przepisami ustawy o Akademii Kopernikanskiej z dnia 28 kwietnia 2022 roku
(Dz.U. z 2022r. poz. 1459).

§ 4. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Biura Akademii w szczegblnosci
nalezy:

1) kierowanie pracami Biura Akademii;

2) organizowanie funkcjonowania organéw Akademii;

3) zapewnienie obstugi finansowej oraz administracyjnej i gospodarczej Akademii;

4) przestrzeganic dyscypliny finanséw publicznych w  zakresie zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatk6w zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;

5) zapewnienie prowadzenia prawidlowej gospodarki majatkiem Akademii;

6) gospodarowanie $rodkami finansowymi Akademii przydzielonymi na podstawie
planu rzeczowo-finansowego;

7) przygotowanie projektu rocznego planu finansowego Akademii;

8) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania w Akademii infrastruktury technicznej,
informatycznej i telekomunikacyijnej;

9) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania ochrony przetwarzania informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy;

10) wykonywanie czynno$ci w ramach kontroli wewngtrznej;

11) nadzorowanie przygotowania wewnetrznych aktéw prawnych w Biurze Akademii;
12) obstuga wspétpracy migdzynarodowej Akademii.

§ 5. Na wniosek Dyrektora Biura Akademii, Sekretarz Generalny wyraza zgode na
powolanie Zastepcy Dyrektora Biura Akademii oraz na powierzenie mu
wskazanego przez Dyrektora Biura Akademii zakresu obowigzkéw.



§ 6. 1. Dyrektor Biura Akademii, Zastepca Dyrektora Biura Akademii i osoby
pelnigce funkcje kierownicze wyznaczaja podleglym im bezpoérednio komérkom
organizacyjnym strategie dzialania i wynikajgce z niej dziatania w zakresie
zarzadzania powierzonymi obszarami dziatania.

2. Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga
Dyrektor Biura Akademii.

§ 7. 1. Komérkami organizacyjnymi Biura sg Zespoly i Samodzielne stanowiska,
ktérymi kieruje Kierownik lub osoby wskazane przez Dyrektora w drodze
indywidualnych decyzji.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej przydziela podleglym pracownikom,
uzgodnione z bezposrednim przetozonym, szczegélowe zadania i obowigzki oraz
umozliwia nadanie lub zdobycie uprawniefi, ktére s3 niezbedne do ich

wykonywania.

3. Kierownikowi komoérki organizacyjnej zadania i obowiazki oraz uprawnienia, o
ktérych mowa w ust. 2 przydziela bezposredni przelozony.

4. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wylacznie jednoosobowe, czynnosci
na tym stanowisku wykonywane s3 zgodnie z zakresem uprawnien i obowigzkéw
okreslonym przez bezposredniego przetozonego.

§ 8. W skiad Biura Akademii wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

Zespét Administracyjno-Finansowy;

Zesp6t Gospodarczy;

Zesp6t Obstugi Informatycznej;

Zesp6t Obstugi Akademii;

Zesp6t Komunikacji;

Zesp6t Prawny;

Zesp6t Projektéw Strategicznych;

Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenistwa i Ochrony Informacji
Niejawnych;

9. Samodzielne Stanowisko do spraw Zamdwien Publicznych;
10.Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej;
11.Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

N W

§ 9. Do zakresu dzialania komorek organizacyjnych Biura Akademii w
szczegblnosci naleza:

1. Zespotu Administracyjno-Finansowego:



1) zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjno-biurowej organdw
Akademii;

2) administrowanie majatkiem Akademii;

3) prowadzenie spraw finansowych, w szczegblnosci:

a) koordynacja prac nad projektem budzetu pafistwa w zakresie
przewidzianym dla Akademii w wyodrebnionej czgsci budzetu panstwa
» Akademia Kopernikanska”;

b) przygotowywanie projektu planu finansowego Akademii,

¢) prowadzenie rachunkowosci Akademii oraz jej gospodarki
finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

d) prowadzenie sprawozdawczosci i analiz dotyczacych wykorzystania
érodkéw finansowych budzetowych i pozabudzetowych oraz innych
bedacych w dyspozycji Akademii;

e) obsluga wszelkich operacji finansowych Akademii;

f) kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sposobu
ich dokumentowania;

4) prowadzenie dokumentacji oraz realizacja caloksztaltu spraw
pracowniczych wynikajacych z przepisbw prawa pracy, przepiséw w
zakresie ubezpieczefi spolecznych i zdrowotnych w odniesieniu do
pracownikéw Biura Akademii;

5) prowadzenia dokumentacji oraz realizacja spraw dotyczacych
czlonkéw Akademii.

. Zespotu Gospodarczego:

1) obstuga administracyjno-gospodarcza Akademii,

2) zapewnienie zaplecza lokalowego Akademii;

3) nadzor nad gospodarowaniem i ewidencja mienia Akademii;

4) zabezpieczenie §rodkéw trwalych, wyposazenia i materiatéw
niezbednego dla funkcjonowania Akademii;

5) zabezpieczenie logistyczne Akademii;

6) realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej w Akademii.

. Zespotu Obstugi Informatycznej:

1) zabezpieczenie funkcjonowania teleinformatycznego Akademii;

2) zarzadzanie zasobami danych i informacji przetwarzanych w Akademii;

3) prowadzenie spraw licencji oprogramowania Akademii;

4) zabezpieczenie funkcjonowania stron internetowych oraz profili w

mediach spoteczno$ciowych Akademii.

. Zespotu Obstugi Akademii:

1) obshuga posiedzen Zgromadzenia Ogolnego Akademii;

2) obstuga posiedzen Prezydium Akademii;

3) obstuga posiedzen Izb Akademii;



4) obshiga komunikacji z cztonkami Akademii;

5) obstuga wyboréw organéw Akademii i spraw zwigzanych z
czlonkostwem Akademii;

6) obstuga kontaktéw Sekretarza , Dyrektora Biura Akademii oraz innych
os6b wyznaczonych przez Sekretarza z przedstawicielami wiadz
panstwowych oraz innych instytucji;

7) wspblpraca z Kancelaria Prezesa Rady Ministrow w sprawach
zwiazanych z realizacja przepiséw ustawy o Akademii Kopernikanskiej
dotyczacych m.in. uchwat Zgromadzenia Ogélnego Akademii;

8) przygotowywanie projektéw uchwat Prezydium i Zgromadzenia
Ogélnego Akademii oraz decyzji Sekretarza wynikajacych z zakresu
dziatan Zespotu Obstugi Akademii;

9) obstuga wspéipracy miedzynarodowej Akademii;

10) prowadzenie wykazu Laureatéw Nagrody Kopernikaiiskiej.

. Zespotu Komunikacji:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Akademii;

2) koordynowanie kontaktéw z mediami: inicjowanie spotkan, organizacja
i prowadzenie konferencji prasowych i innych wydarzen z udziatem
kierownictwa Akademii;

3) monitorowanie mediéw;

4) koordynowanie dzialafi zapewniajacych realizacje przepiséw o dostepie
do informacji publicznej;

5) zarzadzanie komunikacja Akademii w sytuacjach kryzysowych;

6) prowadzenie kanatéw informacyjnych Akademii w serwisach
spotecznosciowych;

7) prowadzenie i aktualizacja stron internetowych Akademii;

8) przygotowywanie materialbw promocyjnych i informacyjnych
Akademii.

. Zespotu Prawnego:

1) udzielanie organom Akademii i kierownikom komoérek organizacyjnych,
na ich wniosek opinii, interpretacji, informacji, porad prawnych oraz
wyjaénien w zakresie stosowania prawa;

2) reprezentowanie Akademii przed organami administracji publicznej
oraz przed sadami w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

. Zespohu Projektéw Strategicznych:

1) przygotowywanie projektéw o kluczowym znaczeniu dla Akademii;

2) koordynowanie realizacji projektow o kluczowym znaczeniu dla
Akademii;

3) podejmowanie dziatafi niezbgdnych dla zapewnienia finansowania
projektéw o kluczowym znaczeniu dla Akademii.



8. Samodzielnego Stanowiska do spraw Bezpieczenistwa i Ochrony Informacji

Niejawnych:

1) podejmowanie dziataii koniecznych dla zapewnienia bezpieczeristwa
Akademii;

2) podejmowanie dzialan koniecznych dla ochrony informacji niejawnych
w Akademii;

3) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne;

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczetistwa informacji niejawnych;

5} kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
o ochronie tych informacji;

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i
nadzorowanie jego realizacji;

7) prowadzenie szkoleii w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie postepowari sprawdzajacych oraz kontrolnych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odmdwiono
poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnigto.

9. Samodzielnego Stanowiska do spraw Zaméwier Publicznych:

1) kompleksowa obsluga i prowadzenie zadaii w zakresie zaméwien

publicznych;

2) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych;

3) przygotowywanie procedur niezbednych dla przeprowadzenia

zaméwien publicznych w Akademii;

4) nadzorowanie realizacji i rozliczania zamoéwieft publicznych w

Akademii;

5) przygotowanie sprawozdar z udzielonych zaméwieri publicznych;

6) planowanie i przygotowanie zadan w zakresie szkolex.

10.Samodzielnego Stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej:

1) przygotowanie rocznego planu kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Akademii polegajacych na
badaniu :

a) czynnoéci w toku ich wykonywania w celu prawidlowosci ich
realizacji z punktu widzenia legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci;
b) stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych wykonane
czynnoS$ci;
3) opracowywanie sprawozdar z przeprowadzonych kontroli;



4) nadzorowanie realizowania wnioskéw z przeprowadzonych kontroli.
11. Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

biezaca analiza stanu prawnego w zakresie ochrony danych
osobowych i wdrazanie zmian, z niego wynikajgcych, w Akademii;
prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem pracownikéw do danych
osobowych (upowaznienia, uprawnienia);

realizowanie zadan niezbednych dla zapewnienia przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych;

monitorowanie realizowania zadani okre§lonych w pkt 3 przez
pracownikow Akademii;

przeprowadzanie postgpowafi w zwigzku z incydentami z zakresu
danych osobowych i sporzadzanie stosowanych raportéw;
analizowanie ryzyka zwigzanego z ochrong danych osobowych;
przeprowadzanie sprawdzeri i kontroli w zakresie ochrony danych
osobowych.

§ 10. 1. Zasady i tryb postgpowania z dokumentami w Akademii regulujg wydane
przez Dyrektora Biura Akademii instrukcja kancelaryjna i inne przepisy
szczegblowe.

2. W komérkach organizacyjnych tworzona jest dokumentacja zgodnie z
obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi oraz obowigzujacymi przepisami

prawa.

§ 11. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, a takze
osoby wykonujace czynnoéci na rzecz Biura Akademii na podstawie umoéw
cywilno-prawnych.

§ 12. Postanowienia Regulaminu nie odnosza si¢ do Centrum Badawczego
Mikotaja Kopernika, ktérego organizacje okresla odr¢bna regulacja.
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