Nr ZF/02/2014
Uchwata Zarzadu Fundacji
z dnia 31 pazdziernika 2014 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Instytutu Metropolitalnego

Podjeta na podstawie §19. 2 pkt. 3 Statutu Instytutu Metropolitalnego z dnia 11 listopada 2013
roku.

Regulamin organizacyjny Instytutu Metropolitalnego

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna

§1. 1. W strukturze Zarzadu Fundacji wyodrebnia si¢ dziaty organizacyjne.
2. Kazdy dzial organizacyjny obejmuje okreslone sprawy.

§2. 1. Cztonek Zarzadu kieruje jednym lub kilkoma dziatami organizacyjnymi.

2. Pelnomocnik Zarzadu, asystujacy Cztonkowi Zarzadu, moze prowadzi¢ wyznaczone sprawy
objete zakresem dziatu organizacyjnego.

3. O przydziale dziatoéw organizacyjnych i wyznaczaniu spraw, 0 czym mowa w ust. 2, decyduje
Prezes Zarzadu w drodze zarzadzenia.

§3. Wyodrebnia si¢ nastepujace dzialy organizacyjne:
1) dziat ds. obstugi formalno-prawnej;
2) dzial ds. rozliczen finansowych i sprawozdawczosci;
3) dziat ds. zarzadzania kadrami;
4) dziat ds. marketingu i PR;
5) dziat ds. komercjalizacji;
6) dzial ds. badan i rozwoju;
7) dziat ds. publikacji naukowych.

§4. Dzial ds. obslugi formalno-prawnej obejmuje nastgpujace sprawy:
1) sporzadzanie projektow aktow prawa wewnetrznego (uchwaty, zarzadzenia);
2) sporzadzanie projektéw pism procesowych;
3) prowadzenie spraw przed sagdami i organami administracji publicznej;
4) sporzadzanie projektow umow i porozumien;
5) obstuga BIP;
6) zamawianie wizytowek;
7) zakladanie firmowych skrzynek pocztowych dla cztonkow Zespotu Instytutu.

§5. Dziat ds. rozliczen finansowych i sprawozdawczosci obejmuje nastepujace sprawy:

1) prowadzenie wszelkich spraw przed urzedami skarbowymi (np. rozliczenia podatkowe,
aktualizacje danych);

2) prowadzenie wszelkich spraw przed Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (aktualizacje
danych);

3) prowadzenie wszelkich spraw przed Glownym Urzedem Statystycznym (sktadanie ankiet);

4) prowadzenie wszelkich spraw przed organami nadzoru, tj. Ministrem Pracy i Polityki
Spotecznej, Ministrem Rozwoju Regionalnego (opracowywanie sprawozdan finansowych i
merytorycznych);

5) obstuga bankowa (aktualizacje danych, przelewy).



§6. Dziat ds. zarzadzania kadrami obejmuje nastepujace sprawy:
1) organizacja rekrutacji;
2) organizacja integracji.

§7. Dziat ds. marketingu i PR obejmuje nast¢pujace sprawy:
1) obstuga strony internetowej Instytutu,
2) obstuga kont Instytutu na portalach spoteczno$ciowych, tj. Facebook czy Twitter;
3) prowadzenie i obstuga kampanii marketingowych (opracowywanie materiatlow, plakatow i
folderow);
4) utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami publicznymi.

§8. Dziat ds. komercjalizacji obejmuje nastepujace sprawy:
1) opracowanie oferty szkoleniowej Instytutu i poszukiwanie klientow;
2) opracowanie oferty obstugi eksperckiej Instytutu i poszukiwanie klientow.

§9. Dziat ds. badan i rozwoju obejmuje nastepujace sprawy:
1) prowadzenie Kalendarza wydarzen Instytutu;
2) informowanie Zarzadu Instytutu o konkursach grantowych;
3) koordynacja monitoringu legislacyjnego (prac analitycznych, stanowisk legislacyjnych);
4) utrzymywanie stosunkoéw z doradczymi organami administracji publicznej i prowadzenie
kampanii na rzecz kandydatow Instytutu.

§10. Dziat ds. publikacji naukowych obejmuje:
1) ksztaltowanie i prowadzenie polityki wydawniczej i linii programowej, we wspotdziataniu z
redaktorami naczelnymi, a takze polityki punktowej;
2) rejestracje tytutow w sadzie oraz pozyskiwanie numeréw ISSN i ISBN;
3) elektronizacj¢ wydawnictwa;
4) utrzymywanie baz danych.

Rozdziat 2
Tryb dzialania Zarzadu

§11. Zarzad Instytutu dziata w trybie:
1) posiedzen zwyktych;
2) posiedzen elektronicznych.

§12. Posiedzenie zwykle Zarzadu Instytutu polega na organizacji spotkania z bezposrednim
udziatem

1) Cztonkéw Zarzadu;

2) Czlonkéw Zarzadu z asystujacymi im Pelnomocnikami Zarzadu;

3) lub dodatkowo z Cztonkami Komitetu Doradczego Zarzadu.

§13. 1. Posiedzenie elektroniczne Zarzadu Instytutu polega na organizacji spotkania z udziatem
Cztonkéw Zarzadu za posrednictwem poczty elektroniczne;.

2. Cztonek Zarzadu powinien si¢ wypowiedzie¢ w zainicjowanej sprawie w terminie 2 dni od
nadania pierwszej wiadomosci. Brak wypowiedzi w terminie oznacza rezygnacj¢ z prawa do
wypowiedzi oraz prawa do glosowania.



