REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU INZYNIERII CHEMICZNEJ PAN

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okre§la organizacje 1 =zasady dzialalnosci podstawowych jednostek
organizacyjnych Instytutu.

§2

1. Instytut Inzynierii Chemicznej PAN jest zorganizowanym zespolem pracownikow,
powotanym do realizacji celow i zadan okreslonych w Statucie IICh PAN.

2. Strukture organizacyjng Instytutu przedstawia Schemat Organizacyjny, stanowiacy
Zatacznik do Statutu IICh PAN.

3. Jednostki organizacyjne Instytutu zgrupowane sa w 4 pionach: naukowym, ogdlnym,
technicznym i finansowo-ksiggowym.

4. Instytut jest pracodawcg dla zatrudnionych oséb.

§3

1. Organami Instytutu sa:
- Dyrektor kierujacy Instytutem przy pomocy zastepcow,
- Rada Naukowa sprawujaca nadzér naukowy nad dzialalnoscia placéwki.

2. Reprezentacja:
- w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy Instytut dziata przez Dyrektora i jego
zastepcow,
- do sktadania w imieniu Instytutu o$wiadczen w zakresie jego praw i obowiazkow
majatkowych wymagane jest wspotdzialanie dwu osob uprawnionych. Osobami
uprawnionymi sa: Dyrektor lub jego Zastepcy oraz Gtowny Ksiggowy.

§4

1. Dyrektor Instytutu zarzadza catoksztattem dzialalnosci Instytutu oraz koordynuje prace
jednostek organizacyjnych przy wspotudziale swoich zastgpcow: ds. naukowych, ds.
ogolnych, ds. technicznych.

2. Zastepcy Dyrektora dziataja na podstawie udzielonego im petnomocnictwa.

3. Szczegdlowy podzial kompetencji i odpowiedzialnosci czlonkéw dyrekeji Instytutu
ustalany jest na poczatku kazdej kadencji.

4. Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy odpowiadajga za powierzone sobie zadania
jednoosobowo przed Dyrektorem Instytutu. »
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II. Organizacja Instytutu i podzial kompetencji

§5

Dyrektora Instytutu powotuje i odwotuje Prezes PAN.

ZastepcéHw Dyrektora, w liczbie trzech: ds. naukowych; ds. ogélnych; ds. technicznych

zatrudnia i odwotuje Dyrektor Instytutu, przy czym Zastepce Dyrektora ds. naukowych -

po uprzednim zaopiniowaniu przez Rade Naukowa.

Dyrektor kieruje przy pomocy zastgpcow catoscia prac Instytutu i reprezentuje Instytut na

zewnatrz, w tym:

- opracowuje projekty planéw badan  naukowych, planéw finansowych oraz
sprawozdania z dzialalnoS$ci Instytutu,

- przedstawia Radzie Naukowej do zatwierdzenia sprawozdania z  dziafalnosci
Instytutu oraz do jej zaopiniowania projekty i wnioski w sprawach nalezacych do
zakresu jej dzialania, :

- wykonuje w stosunku do pracownikéw Instytutu czynnosci z zakresu prawa pracy
zastrzezone dla pracodawcy,

- ustala szczegdtows strukture organizacyjng Instytutu,

- dokonuje oceny dziatalnosci jednostek organizacyjnych Instytutu,

- powoluje i odwotuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Instytutu oraz ustala
zakres ich uprawnien i odpowiedzialnosci,

- opracowuje i zatwierdza wewnetrzne akty prawne.

Dyrektor kieruje biezaca dzialalno$cia Instytutu, odpowiada za gospodarowanie mieniem

zgodnie z zasadami celowosci, gospodarnosci i oszczednosci oraz zgodnie z wymogami

racjonalnej gospodarki oraz odpowiada za wynik finansowy Instytutu.

§6

Dyrektor moze powolywa¢ komisje jako organy opiniodawczo-doradcze.

Dyrektor moze ustanawiac:

- samodzielnych doradcéw w sprawach wymagajacych wiedzy specjalistycznej,
podleglych bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastgpcom,

- inne samodzielne stanowiska pracy.

§7

Dyrektor powotuje Kolegium Instytutu jako organ doradczy.

Do zadan Kolegium nalezy omawianie spraw wnoszonych przez Dyrektora oraz
przedstawianie Dyrektorowi opinii we wniesionych sprawach.

Obrady Kolegium odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na kwartat.

Dyrektor lub upowazniony przez niego zastepca moze zwota¢ dodatkowe posiedzenie
Kolegium w kazdym czasie dla omowienia lub zasi¢gnigcia opinii w pilnych sprawach
majacych wazne znaczenie dla Instytutu.

§8

Sklad. zakres dzialania 1 tryb pracy Kolegium oraz innych organow doradczych okresla
decyzja Dyrektora o ich powotaniu.
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§9

Do zadan zastepcy Dyrektora ds. Naukowych nalezy w szczegoélnoscei:

koordynacja dziatalnosci naukowej Instytutu,

okreslanie kierunkdéw badawczych 1 strategii rozwoju naukowego Instytutu,

nadzor nad zespotami naukowo-badawczymi i komdrkami wspotpracy z zagranica,
wspotpracy krajowej oraz spraw patentowych,

nadzor nad rozwojem mtodej kadry naukowej,

opracowanie rocznych planéw badan naukowych oraz sprawozdan z dziatalnosci
Instytutu,

opracowywanie czesci merytorycznej wnioskow o finansowanie dzialalnosci
statutowej,

planowanie i koordynacja dziatalnosci wydawniczej Instytutu.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ogélnych nalezy w szczegoélnosci:

nadzér nad caloscia spraw planowania 1 wydatkowania $rodkéw finansowych
zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu oraz prowadzenie okresowych analiz kondycji
finansowej Instytutu,

opracowywanie rocznych danych o dorobku naukowym Instytutu niezbednych do
sprawozdan z dziatalnosci Instytutu, wnioskéw o finansowanie dziatalnosci statutowe;j
oraz innych sprawozdan,

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji aparaturowych, nadzor nad
ich wykonaniem oraz sporzadzanie sprawozdan z inwestycji zakonczonych,

nadzér i koordynacja Dzialu Kadr i Spraw Socjalnych, dziatu Planowania i Umow
oraz Biblioteki,

opracowanie czgsci statystyczno-finansowej wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci
statutowej,

biezgcy nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z realizacja projektow badawczych.

Do zadan zastepcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy w szczegdlnoscei:

nadzér nad  dzialem  techniczno-mechanicznym,  aparatury  pomiarowej,
administracyjno-gospodarczym, oraz zaopatrzenia,

zabezpieczenie aktualnych 1 przyszlych potrzeb technicznych warunkujacych
wykonanie planowanych badan naukowych,

planowanie dziatalno$ci remontowo-inwestycyjnej Instytutu,

opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji budowlanych, nadzor nad ich
wykonaniem oraz sporzadzanie sprawozdan z inwestycji zakonczonych,

nadzor 1 koordynacja spraw zwigzanych z obrong cywilng, ppoz. i BHP,

nadzo6r nad realizacja zamowien publicznych.

Szczegdlowy zakres dziatania swoich zastepcow ustala Dyrektor Instytutu.

§10
Rada Naukowa jest organem powolywanym w drodze wyboru na okres czteroletniej
kadencji.
Liczbe czlonkéw Rady okresla Statut Instytutu w oparciu o obowiazujace odrebne
przepisy.



(U8]

Rada Naukowa sprawuje biezacy nadzor nad dzialalnoscia Instytutu, dbajac zwlaszcza o

wysoki poziom jego dzialalnosci naukowej i rozwoj mtodej kadry, a w szezegélnosct:

okresla profil Instytutu, uwzgledniajac kierunki rozwoju swiatowej nauki,

przyjmuje programy badan, wspdlpracy z zagranicznymi instytucjami naukowymi
oraz dziatalnosci wydawniczej,

zatwierdza sprawozdania z dzialalnosci Instytutu,

dokonuje oceny aktywnosci naukowej pracownikéw naukowych Instytutu,
przeprowadza przewody doktorskie —oraz nadaje stopnie naukowe W ramach
posiadanych uprawnien.

uchwala statut Instytutu i jego zmiany,

uchwala sposob i tryb przeprowadzania konkursow na poszczegdlne stanowiska
naukowe,

powotuje rzecznika dyscyplinarnego w Instytucie,

podejmuje uchwaly w innych sprawach zastrzezonych do kompetencji Rady
Naukowej w ustawie, statucie Akademii lub statucie Instytutu, '

opiniuje przedstawiony do jej oceny roczny plan naukowy i roczny plan finansowy.

4. Zasady i tryb dzialania Rady Naukowej okresla uchwalony przez nig regulamin.

§11

W Instytucie dzialajg cztery piony:

naukowy - podleglty Z -cy Dyrektora ds. naukowych,
0gdblny- podlegly Z-cy Dyrektora ds. « gélnych,
techniczny-podleglty Z-cy Dyrektora ds. technicznych,
ksiegowy -podlegly Gléwnemu Ksiggowemu.

§12

1. W sklad pionu naukowego wchodza:

Zastepca Dyrektora ds. Naukowych,
zespoty naukowo-badawcze,

Redakcja czasopism Instytutu,
Stanowisko ds. wspotpracy z zagranica,
Stanowisko ds. wspotpracy krajowej,
Stanowisko ds. patentow.

2. W skiad pionu ogo6lnego wchodza:

Zastepca Dyrektora ds. Ogolnych,
Dziat Planowania 1 Umow,
Biblioteka,

Dziat Kadr i Spraw Socjalnych.

3. W skiad pionu technicznego wchodza:

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych,
Dzial Techniczno-Mechaniczny,
Dzial Aparatury Pomiarowej,

Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
Dzial Zaopatrzenia,
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- Magazyn,

- Transport,

- Stanowisko ds. Informatyki,
- Stanowisko ds. P.Poz.,

- Stanowisko ds. BHP,

- Stanowisko ds. OC.

W skiad pionu ksiggowego wchodza:
- Gléwny Ksiegowy,
- Dziat Ksiggowoscl.

Sekretariat 1 Archiwum to jednostki organizacyjne podlegajace bezposrednio Dyrektorowi
Instytutu.

§13

Kierownicy jednostek organizacyjnych i samodzielni referenci ponoszg odpowiedzialnosé

przed zastgpca Dyrektora 1 Gl. Ksiggowym za realizacje powierzonych przez Dyrektora

zadan oraz za sprawne funkcjonowanie danych jednostek.

Do podstawowych obowiazkdw kierownikdw i samodzielnych referentow nalezy:

- wlasciwa organizacja pracy,

- dbalos$¢ o warunki wykonywania zadan,

- ustalenie zakresu dzialania jednostki organizacyjnej oraz ogdtu obowiazkow i
uprawnien podlegtych pracownikow,

- ustalenie planu zadan,

- skladanie sprawozdan z dziatalnosci jednostki organizacyjnej,

- upowszechnianie wynikdéw naukowych,

- realizacja zadan z zakresu obronno$ci 1 bezpieczenstwa panstwa,

- nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP, informacji niejawnych, p/pozarowych,
dyscypliny pracy,

- dokonywania ocen podlegtych pracownikow,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepcow.

§14

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Zakres obowiazkoéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci Glownego ksiggowego okreslaja

przepisy ustawy o finansach publicznych,

Kierujac pracg podlegltego Dziatu ksiggowosci prowadzi gospodarke finansowa Instytutu

oraz rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami 1 przepisami prawa.

Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie rachunkowosci i ksiag rachunkowych zgodnie =z ustawa o
rachunkowosci,

- czuwanie nad rzeczywistym stanem aktywow 1 pasywow Instytutu,

- wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych, poddawanie ich badaniu oraz oglaszanie
zgodnie z wymogami prawa,

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowe;j.



I11. Zakres dzialania poszczegolnych jednostek organizacyjnych Instytutu
§ 15

Zespoly naukowo-badawcze

Zespoty naukowo-badawcze realizuja pracg naukowo-badawcza stosownie do przyjetego

programu badawczego i posiadanych srodkow ,a w szezegolnosci poprzez:

- publikacj¢ wynikéw prac badawczych,

- prowadzenie studiéw doktoranckich i podyplomowych oraz innej dziatalnosci z zakresu
ksztalcenia,

- ochrong wlasnych, oryginalnych rozwiazan naukowo-technicznych w kraju i zagranica,

- wspolprace z krajowymi i zagranicznymi instytucjami naukowymi,

- opracowanie ekspertyz i udzielanie opinii w zakresie problematyki naukowej Instytutu,

- organizowanie zebran naukowych (konferencji, zjazdow, sympozjéw naukowych itp.),

- wspoldziatanie z instytucjami upowszechniania wiedzy w zakresie inzynierii chemicznej
i procesowej,

- dziatalnoé¢ Dbiblioteczna oraz dokumentacyjno-informacyjng w zakresie swoje]
dziatalno$ci naukowe;j.

. Stanowisko ds. wspolpracy z zagranicg

Do zadan pracownika komorki nalezy w szczegolnosei:

- planowanie wyjazdéw zagranicznych (konferencje, pobyty) facznie z przewidywany-
mi ich kosztami,

- sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wyjazdow zagranicznych,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyjazdami zagranicznymi (skierowania na
wyjazdy zagraniczne - od wniosku do koncowego rozliczenia),

- obstuga goéci zagranicznych odwiedzajacych Instytut (diety, hotele itp.).

Stanowisko ds. wspolpracy krajowej

Do zadan pracownika komorki nalezy w szczego6lnosci:
sporzadzanie umow o wspdtpracy naukowej z krajowymi placowkami naukowymi lub
innymi jednostkami,
sporzadzanie danych do sprawozdan Instytutu dotyczacych wspotpracy krajowe;.

Redakcja Czasopisma Instytutu

Instytut wydaje wiasne czasopismo pt.: ,.,Prace Naukowe Instytutu Inzynierii Chemiczne]
PAN”. Dzialem kieruje Redaktor, majacy do pomocy Rade¢ Redakcyjna, Redaktora
Jezykowego oraz Sekretarza Redakeji.

Do zadan Redakcji nalezy w szezegdlnosci:

- wstepne kwalifikowanie do druku nadestanych publikacji,
wyznaczenie recenzentow i dostarczenie wykonanych recenzji autorom publikacji,
weryfikacja jezykowa tekstow publikacji i nadanie publikacji ostatecznej formy
nadajacej si¢ do druku,
przekazanie publikacji do druku.



Sekretariat

Sekretariat prowadzi podstawowe czynnosci kancelaryjne zgodnie z obowiazujacym
Statutem i Schematem Organizacyjnym Instytutu.
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

przyjmowanie 1 rozdziat korespondencji i przesytek,

rejestracja korespondencji,

prowadzenie dokumentacji dot. wspdlpracy z zagranica,

przygotowywanie dokumentacji wyjazdowej za granice pracownikoéw Instytutu,
ewidencja sprawozdan z zagranicznych wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie wykazu publikacji naukowych,

obstuga delegacji zagranicznych,

obstuga posiedzen Rady Naukowe;j.

Archiwum

Archiwum dziata w oparciu o obowigzujace Rozporzadzenie Ministra Kultury w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych , zatwierdzong
Instrukcje kancelaryjng 1 Rzeczowy wykaz akt.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

przyjmowanie dokumentacji z poszczegoélnych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy,

przechowywanie 1 zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

udzielanie pomocy komodrkom organizacyjnym przy przygotowaniu akt do
przekazania do archiwum zakladowego,

sporzadzanie rocznego zestawienia ilosci akt przejetych do archiwum w podziale na
kategori¢ A i B, akt udostepnianych 1 wypozyczonych oraz akt wybrakowanych,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia,
udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

przekazywanie materialdw archiwalnych do Archiwum PAN,

wspolpraca z Archiwum PAN 1 Archiwum Panstwowym,

dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego.

Dzial ksiggowosci

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

a)
b)
<)
d)

Przygotowanie wiarygodnych, biezacych i1 kompletnych /wynikajacych z ksiag

rachunkowych/ danych niezb¢dnych do prawidlowego zarzadzania Jednostka.

Obiektywne informowanie zewngetrznych uzytkownikéw informacji np. Banki, Urzedy

Skarbowe, ZUS, Wierzyciele.

Przygotowanie danych do opracowania Planu Finansowego /koszty, wydatki

inwestycyjne, sprzedaz itp.

Obstuga finansowa:

- prowadzenie kasy,

- likwidacja zobowiazan (zaplata gotdwka, przelewem elektronicznym, czekiem)
wszelkich tytutow,

- sporzadzanie list ptac, prowadzenie rozliczen z ZUS 1 urzedami skarbowymi.
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k)

)

Obstuga ksiegowa /prowadzenie ksiag rachunkowych przy wykorzystaniu systemu
komputerowego Finansowo-Ksiggowego oraz oprogramowan wspoltpracujacych z
w/w FK:

- Srodki Trwate,

- Kasa, Banki,

- Sprzedaz.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zatwierdzonymi przez Kierownika Jednostki
zasadami (polityka) rachunkowosci:
- rejestrowanie operacji gospodarczych,
- prowadzenie przy wykorzystaniu systemu komputerowego:
- Dziennika, Kont Ksiegi Gtéwnej, Kont Ksiag Pomocniczych,
«  Zestawien Obrotow i Sald wedtug w/w Ksiag,
«  Wykaz skladnikow Aktywow i Pasywow (inwentarz).
- otwieranie, zamykanie i przechowywanie ksiag rachunkowych,
- przechowywanie i udostepnianie dowodow ksiggowych i sprawozdan finansowych
(zgodnie z obowigzujacymi przepisami),
- ewidencja i rozliczenie kosztdw rodzajowych,
- ewidencja operacji gotowkowych,
- ewidencja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,
- ewidencja rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,
- ewidencja rozrachunku z tytutu podatku od towarow i ustug VAT,
- ewidencja innych rozrachunkéw publiczno-prawnych,
- prowadzenie ewidencji i kontroli obrotu materialowego.
Prowadzenie rejestru sprzedazy, zakupu.
Miesieczna analiza zobowigzan i naleznosci.
Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych — zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami do Urzedu Skarbowego, ZUS, GUS, PEFRON, PAN,
oraz wprowadzanie do sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zyskow i strat
rachunek z przeptywu srodkéw pienigznych, informacja dodatkowa, zestawienie
zmian w kapitatach.
Zaliczenie skladnikéw majatku do $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych 1
prawnych:
- ewidencja $rodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
przyjmowanie na stan i likwidacja,
- sporzadzanie rocznego planu amortyzacji,
- rozliczenie miesieczne amortyzacji — umorzenie S$rodkow trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych.
Wycena i ustalanie wartosci sktadnikéw majatkowych spisanych z natury, wyliczenie
réznic inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczenie, zgodnie z wnioskami komisji
inwentaryzacyjnej i obowiazujacymi przepisami.
Przeprowadzanie  kontroli ~ formalno-rachunkowej dokumentéw  stanowiacych
podstawe wyplaty.
Prowadzenie podrecznego archiwum dokumentow ksiggowych oraz zapisow
komputerowych.

m) Wykonywanie innych zadan szczegétowo nie wymienionych, wynikajacych z r6znych

zarzadzen zewnetrznych jak tez polecen Dyrektora.

Na czele Dzialu Finansowo-Ksiggowego stoi Gléwny Ksiegowy.

W przypadku jego nieobecnosci zastgpuje go osoba przez niego wskazana.



Dzial Planowania i Umow

W Dziale tym znajduje si¢ wigkszo$¢ dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia naukowa
Instytutu. Nalezy tu wymieni¢ przede wszystkim wnioski i sprawozdania z podstawowej
dziatalnosci statutowej i inwestycyjnej; pelna dokumentacj¢ realizowanych w Instytucie
projektow badawczych krajowych i zagranicznych, funduszy strukturalnych, sieci
naukowych oraz prac wykonywanych dla przemystu i innych jednostek. Tutaj znajduje sie
rowniez wigkszos¢ dokumentacji Instytutu podlegajacej archiwizacji, ktéra musi byé
oznaczona i przechowywana zgodnie z wymogami Archiwum Panstwowego.

Do zadan Dziatu Planowania 1 Umow nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie dokumentacji realizowanych w Instytucie przedsiewzie¢ z podziatem na:
dziatalno$¢ statutowa, inwestycje, projekty badawcze, wspdlprace krajowa i
zagraniczng oraz inne formy dziatalnosci — od wniosku do rozliczenia koncowego
przedsigwzigcia,

- opracowanie dokumentacji sprawozdawczej z dzialalnodci Instytutu przekazywanej do
MNiSW oraz do PAN,

- opracowanie corocznej Ankiety Jednostki Naukowej,

- kompletowanie dokumentacji niezbednej do kategoryzacji Instytutu i sporzadzanie
niezbgdnej dokumentacji.

Dzial Kadr i Spraw Socjalnych

Dzial Kadr i Spraw Socjalnych prowadzi wszystkie zagadnienia zwigzane z problematyka
kadrowa i socjalng w Instytucie. Opracowuje informacje oraz sprawozdawczo$é¢ z zakresu
swojej dzialalno$ci. Dzial zalatwia wszystkie formalnosci zwiazane z przyjeciem,
przebiegiem zatrudnienia 1 rozwiazaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich
grup pracownikow oraz wspdlpracuje w tym zakresie z innymi jednostkami
organizacyjnymi PAN.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

- nadzorowanie przestrzegania przepisdw z zakresu prawa pracy,

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z wymogami ustawodawcy oraz
standardami obowiazujacymi w Instytucie na podstawie wewnetrznych regulacji, w
tym m.in.: przestrzeganie planowego wykorzystywania urlopéw, terminowo$ci badan
profilaktycznych, zapewnienie terminowych wyplat nagrdéd jubileuszowych oraz
odpraw emerytalnych,

- prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy,

- sporzadzanie wymagane] ewidencji 1 sprawozdawczoS$ci na potrzeby m.in.
GUS,PFRON, ZUS, PAN,

- administrowanie systemem szkolen pracownikow,

- planowanie potrzeb kadrowych i1 administrowanie procesem rekrutacji nowych
pracownikow oraz procesem ich wdrazania do Instytutu,

- kompletowanie dokumentdéw w sprawach emerytalno — rentowych,

- opracowywanie projektow regulaminow 1 zarzadzen dotyczacych organizacji pracy,

- administrowanie $wiadczeniami pozaptacowymi, w  Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

- wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi.
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Biblioteka

Biblioteka Instytutu gromadzi specjalistyczny ksiggozbior naukowy z zakresu inzynierii
chemicznej i procesowej oraz dziedzin pokrewnych. Ksiegozbior biblioteki zawiera ponad
5 tysiecy toméw ksiazek i ponad 1600 tomow i rocznikéw czasopism- prace doktorskie i
habilitacyjne. Informacja o ksiazkach i czasopismach zagranicznych w zbiorach Biblioteki
znajduje sie w rejestrach Centralnych Katalogéw Zagranicznych Biblioteki Narodowe;j.
Biblioteka korzysta z dostepu on line do baz Elsevier'a, Springera, ACS 1 WoK,
posadowionych na platformie VLS ICM.

Zasady korzystania ze zbiorow biblioteki okresla Regulamin.

Do zadan biblioteki nalezy w szczegdlnosci:
- gromadzenie ksiegozbioru;
- zakup wydawnictw zwartych i cigglych, krajowych i zagranicznych,
« prenumerata baz bibliotecznych internetowych,
- ewidencja i opracowanie ksiegozbioru;
- udostepnianie ksiggozbioru;
«  wypozyczenia i inne formy udostgpniania zbioréw pracownikom Instytutu,
» wypozyczenia miedzybiblioteczne,
. wspodlpraca z Centralnymi Katalogami Biblioteki Narodowej,
- obstuga pracownikéw naukowych w zakresie informacji naukowe;.

Dzial Techniczno-Mechaniczny

W dziale tym prowadzone sa wszystkie sprawy zwiazane z technicznym zabezpieczeniem

poprawnego funkcjonowania maszyn, urzadzen i instalacji (elektrycznej, wodno-

kanalizacyjnej, grzewczej i gazowej) oraz instalacji badawczych Instytutu, a takze

zwiazane z obshuga techniczng obiektow budowlanych i terenu Instytutu. W dziale tym

znajduje si¢ dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen, dokumentacja obiektow

budowlanych i terenow. Prowadzone sq takze ksiazki obiektow budowlanych i protokoty

przegladoéw okresowych.

Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

- dozoér techniczny w zakresie eksploatacji i konserwacji urzadzen mechanicznych,
energetycznych i elektroenergetycznych Instytutu,

- dozér techniczny w zakresie eksploatacji 1 konserwacji instalacji wodnej,
kanalizacyjnej (zew. i wew.), gazowe]j, elektrycznej i telefonicznej,

- nadzér i kontrola stanu technicznego obiektow budowlanych i terendw przynaleznych
Instytutowi,

- nadzér i konserwacja urzadzen i budowli podlegajacych UDT oraz nadzorowanie
termindw ich przegladéw oraz wpiséw do ksiag rewizji urzadzen,

- prowadzenie narz¢dziowni Instytutu,

- planowanie i wnioskowanie o fundusze inwestycyjne.

Dzial Aparatury Pomiarowej

W dziale tym znajduje si¢ ewidencja specjalistycznej aparatury pomiarowej oraz
instrukcje obstugi. Prowadzi si¢ serwisowanie aparatury 1 jej przechowywanie.
Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:
prowadzenie ewidencji aparatury naukowo-badawczej w Scistej wspoltpracy z Dzialem
Ksiegowym,
- serwisowanie aparatury naukowo-badawczej 1 sprzetu komputerowego,
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- montaz i uruchomienie nowej aparatury na stanowiskach badawczych,

- opiniowanie i doradztwo przy zamoéwieniach aparatury pomiarowej oraz opiniowanie i
typowanie sprzetu do likwidacji,

- prowadzenie gospodarki tonerami do drukarek (ewidencja , regeneracja, utylizacja)

- nadzor nad prawidlowym = dziataniem systemu monitoringu i  systemu
antywlamaniowego,

- serwis sprzetu audiowizualnego.

Dzial Administracyjno — Gospodarczy

W dziale tym znajduje si¢ dokumentacja zwiazana z nadanymi przez PAN w Warszawie

prawami uzytkowania terenoéw 1 obiektéw budowlanych, ubezpieczeniem mienia Instytutu

oraz realizacja umow z podmiotami zewnetrznymi w m.in. zakresie: dostaw energii

elektrycznej, cieplnej, wody 1 odprowadzenia $ciekow, gospodarowania odpadaml ustug

telekomunikacyjnych i ochrony obiektow.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

- prowadzenie korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej,

- dbalos¢ o realizacje¢ umoéw zawartych z podmiotami zewnetrznymi oraz ich poprawne
rozliczanie,

- dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie taboru samochodowego oraz ewidencja i kontrola
zuzycia paliwa,

- zabezpieczenie obslugi osobowej portierni i stuzb porzadkowych,

- wspolpraca z IITiS w zakresie realizacji zobowigzan zwigzanych z podpisana umowa
o wspdélnym uzytkowaniu obiektoéw i terenow,

- wystawianie zlecen na ustugi zewnetrzne oraz ich rozliczanie,

- prowadzenie gospodarki racjonalnego wykorzystania i najmu pomieszczen,

- monitorowanie kosztéw zuzycia mediéw i wykonywanych ustug,

- dokumentowanie gospodarki odpadami,

- ubezpieczanie majatku Instytutu.

Dzial Zaopatrzenia

W dziale tym prowadzona jest dokumentacja zwigzana z realizacjg zamdwien na potrzeby

komorek 1 stuzb Instytutu.

Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

- przyjmowanie pisemnych zaméwien od komorek i stuzb Instytutu,

- sprawdzanie poprawno$ci zlozonego zamoéwienia (kompletno$é podpisow, zrodio
finansowania oraz poprawnos¢ wyboru oferty),

- wysylanie zaméwien i1 przyjmowanie dostarczonych przedmiotéw zamdwienia,

- wstepne sprawdzenie zgodnosci dostarczonego przedmiotu zamoéwienia ze ztozonym
zamdwieniem oraz oferowang cena,

- gromadzenie informacji w postaci elektronicznej lub katalogu dostawcdw,

- wspieranie dzialow i komorek organizacyjnych Instytutu w poszukiwaniu dostawcow,

- przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Magazyn

Dzial ten realizuje zadania zwigzane z czasowym przechowywaniem materialow dla
zabezpieczenia ciaglosci pracy wszystkich komorek Instytutu. W dziale tym znajduja sie
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nastgpujace podstawowe dokumenty: karta ewidencyjna wyposazenia, druk PZ -
przyjecie materiatow z zewnatrz oraz druk RW — rozchdd wewngtrzny.
Do podstawowych obowiazkow dzialu nalezy:

przyjmowanie —materialow  dostarczonych do magazynu, ustalenie ilosci
przyjmowanych materialow, czuwanie nad ich odbiorem technicznym (jakosciowym),
sporzadzanie prawidiowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowodow
dostawy i podpisywanie dowodow przyjecia (tzw. druki PZ),

rozmieszczenie i ulozenie przyjetych materialdw w magazynie, zabezpieczenie ich
przed ubytkami, zniszczeniem i kradz’eza,

stosowanie odpowiednich zabiegéw konserwacyjnych, utrzymywanie porzadku i
czystosci w magazynie,

wydawanie materialow na podstawie prawidlowych, sprawdzonych dokumentow
rozchodowych (tzw. druki RW),

prowadzenie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ewidencji ruchu i stanow
zapaséw (ilosciowe] ewidencji magazynowej) oraz innych wymaganych ewidencji,
rejestrow, wykazow, sprawozdan,

przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji i porzadku w przechowywaniu
dokumentéw magazynowych,

kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu zapaséw ze stanem ewidencyjnym.

Stanowisko ds. informatyki

Do obowiazkéw pracownika ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie  ewidencji  oprogramowania  zainstalowanego na sprzgcie
komputerowym,

diagnozowanie probleméw zwigzanych z nieprawidtowym funkcjonowaniem sprzgtu
i oprogramowania,

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem poprawnosci dziatania
instytutowej sieci komputerowej, w tym sporzadzanie planu zakupu stosownego
sprzetu,

sporzadzanie wnioskow inwestycyjnych w zakresie wymogdw stawianych sprzetowi
niezbednemu do funkcjonowania sieci LAN,

sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia na sprzet komputerowy zgodnie z
wymogami ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych oraz sprawdzanie zgodnosci ofert
ztozonych z postawionymi wymaganiami,

opieka nad sprzetem audiowizualnym zainstalowanym w sali konferencyjnej i
czytelni.

Stanowisko ds. p.poz.

Sprawami ochrony przeciwpozarowej w Instytucie zajmuje si¢ pracownik posiadajacy
uprawnienia inspektora ochrony przeciwpozarowej. Zakres obowiazkow pracownika ds.
ppoz. okresla obowiazujace Zarzadzenie Prezesa PAN.

Do zadan pracownika nalezy w szczego6lnosci:

okresowa kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego na terenie Instytutu poprzez
udzial w komisjach pozarowo-technicznych i zgtaszanie wnioskow kierownictwu,
aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

okresowy przeglad stanu sprzetu gasniczego wraz ze stosownym poswiadczeniem
dopuszczenia do dalszego uzytku,

okresowy przeglad hydrantdw wewnetrznych 1 zewnetrznych wraz ze sprawdzeniem i
udokumentowaniem ich wydajnosci,
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prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie podstawowym,
przeprowadzenie okresowego ¢wiczenia z ewakuacji doraznej,

kontrola nad sprawnym dzialaniem systemu sygnalizacji pozarowej,
dokonywanie uzupelnien w oznakowaniach sprzetu oraz drog ewakuacyjnych,
znajomos$¢ aktow prawnych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

18. Stanowisko ds. bhp

Caloksztaltem spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Instytucie zajmuje
sie pracownik posiadajacy uprawnienia inspektora ds. bhp. Zakres obowiazkow
pracownika na tym stanowisku szczegétowo okresla obowiazujace Rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy

Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, przestrzeganie przepisow i zasad BHP
oraz informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy, w
opracowywaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, regulaminéw i
wewnetrznych zarzadzen, w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, w opiniowaniu
instrukcji, w komisjach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy, chorob
zawodowych oraz prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie ich
dokumentacji,

wspOlpraca w organizowaniu szkolen w zakresie BHP,

wspolpraca z laboratoriami zajmujacymi si¢ pomiarami Srodowiskowymi oraz
wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna.

19. Stanowisko ds. OC

Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku nalezy:

planowanie i organizacja ewakuacji doraznej pracownikow,

organizacja i przeprowadzanie okresowych ¢wiczen z ewakuacji doraznej,
gospodarka sprzetem obrony cywilnej,

kontrolowanie stanu technicznego budowli ochronnej 1 jej wyposazenia,
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan OC dla instytucji zewnetrznych.

§ 16

Jednostki organizacyjne pionu technicznego, ogdlnego i ksiggowego, a takze podlegle
bezposrednio Dyrektorowi jednostki organizacyjne, obowiazane sg do wspolpracy z pionem
naukowym w zakresie rozwoju badan naukowych, zapewnienia optymalnych warunkéw
technicznych i organizacyjnych niezbednych dla dzialalnosci Instytutu oraz realizacji jego
podstawowych zadan.
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§17

Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy wchodzacych w sktad
struktury organizacyjnej Instytutu pracujg w oparciu o indywidualne zakresy obowiazkow
ustalone przez bezposrednich przetozonych i zatwierdzone przez Dyrektora.

Pracownicy sa odpowiedzialni za rzetelne i terminowe wykonywanie swoich
obowiazkow.

IV. Postanowienia koncowe

§18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace, postanowienia Statutu IICh PAN oraz regulacje zawarte w innych
obowiazujacych wewnetrznych aktach prawnych Instytutu.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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