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REGULAMII\ ORGANIZACYJNY
TI{STYTUTU II{ZYNIERII CHEMICZNEJ PAN

I. Postanowienia ogólne

s1

Regulamin określa organizację i zasady działalności podstawowych jednostek
or ganizacy jnych InstYtutu.

s2

1. ]nsty.tut Inzynierii Chemicznej PAN jest zorganlzowanym zespołem pracowników,
powołanym do realizacji celów l zadan określonych w Statucie IICh PAN.

2. Strukturę organizacyjną Insty.tutu przedstawia Schemat organizacyjny, stanowiący
Załącznlk do Statutu IICh PAN.

3. Jednostki organtzacyjne Insty{utu Zgrupowane Są w 4 pionach: naukowym, ogólnym,
technicznym i finansowo-księgowym.

4. Instytut jest pracodawcą dla zatrudnionych osób.
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1. organami insty1utu są:

- Dyrektor kierujący Insty.tutem przy pomocy zastępców,
- Rada Naukowa sprawująca nadzor naukowy nad działa|nościąplacowki.

2. Reprezentacja:
- w sprawach wynikających ze stosunku pracy Instytut działa przez Dyrektora i jego

zastępców,
- do składania w imieniu Inst1.tutu oświadczeń w zakresie jego praw i obowiązków

majątkowych wymagane jest współdziałanie dwu osób uprawnionych. osobami
uprawnionymi są: Dyrektor lub jego Zastępcy oraz Główny Księgowy.
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1. Dyrektor Instytutu zarządza całoksztattem działalności Insty.tutu oraz koordynuje placę
jednostek organizacyjnych przy współudziale swoich zastępców: ds. naukowych, ds.

ogólnych, ds. technicznych.
f . Zastępcy Dyrektora działająna podstawie udzielonego im pełnomocnictwa.
3. Szczegółowy podztał' kompetencji i odpowiedziainości cztonków dyrekcji Insty'tutu

ustalany jest na początku kazdej kadencji'
4. Zastępcy Dyrektora, Głowny Księgowy odpowiadają Za powierzone sobie zadania

j ednoo sobow-o przed Dyrektorem Instl'tutu.



II. Organizacja InsĘtutu i podział kompetencji

ss

1. Dyrektora InsĘtutu powołuje i odwołujł Prezes PAN.
f . Zastępców Dyrektora, w liczbie trzęch.. ds. naukowych; ds. ogólnych; ds. technicznych

zatrudnia i odwołuje Dyrektor Insty.tutu, przy czym Zastępcę Dyrektora ds. naukowych -

po uprzednim zaopiniowaniu przęz Radę Naukową.
3. Dyrektor kieruje przy pomocy zastępcow catościąprac Insty.tutu i reprezentuje Inst1.tut na

zewnątrz' w tym:
- opracowuje projekty planow badań naukowych, planów finansowych oTaZ

sprawozdania z działalno ści Inst1.tutu,

- przedstawia Radzie Naukowej do zatwierdzęnta sprawozdania z dział.alności
Inst;.tutu otaz do jej zaopiniowania projekty i wnioski w sprawach należących do

zakresu 1ej dztałanta,
- wykonuje w stosunku do pracownikow Instytutu czynności z zaktesu prawa placy

zastrzeione dla pracodawcY,
- ustala szczegot'ową strukturę organtzacyjną Inst1'tutu'
- dokonuje oceny działalności jednostek organtzacyjnych Instytutu,
- powołuje i odwołuje kierolvników jednostek organizacyjnych Instytutu oraz ustala

zakres ich uprawnień i odpowiedzialncści,
- opracowuje i zatwierdza wewnętrzne akty prawne.

4. Dyrektor kieruje bieiącądziałalnością Inst1.tutu, odpowiada Za gospodarowanie mieniem
zgodnie z zasadami celowości, gospodamości i oszczędności oraz zgodnie z wymogami
racj onalnej gospodarki oraz odpowiada za wynik ftnansowy Insty'tutu.
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1. Dyrektor moŻe powołyr,vać komisje jako organy opiniodawczo-doradcze.
f . Dyrektor moze ustanawiać:

- samodzielnych doradców w sprawach wymagających wiedzy specjalistycznej,
podległych bezpośrednio Dyrektorowi lub jego zastępcom,

- inne samodzielne stanowiska pracy.
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1. Dyrektor powołuje Kolegium Instytutu jaxo organ doradczy.
2. Do zadan Kolegium naleŻy omawianie spraw wnoszonych przez Dyrektora oraz

przedstawianie Dyrektorowi opinii we wniesionych sprawach.
3. obrady Kolegium odbywają się nie rzadziej niŻraz na kwartał.
4. Dyrektor lub upowazniony przez niego Zastępca moŻe zwołać dodatkowe posiedzenie

Kolegium w kazdym czasie dla omówienia lub zasięgnięcia opinii w pilnych sprawach
mających wainę znaczenle dla Inst1.tutu.
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Skład. zakres działania i tri,b pracy Kolegium oraz innych organóvr, doradczych określa
decyzja D-vrektora o ich powołaniu.
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1. Do zadań zastępcy Dyrektora ds. Naukowych na|eŻy w szczegolności:
- koordynacja działalności naukowej Inst1.tutu,
- określanie kierunków badawczych i strategii rozwoju naukowego Instytutu,
- nadzor nad zespołami naukowo-badawczymi i komórkami współptacy Z zagranicau

współpracy krajowej oraz Splaw patentowych,
- nadzor nad rozwojem młodej kadry naukowej,
- opracowanie rocznych planow badań naukowych oraz sprawozdań z działa|ności

Instytutu,
- opracowywanie częŚci mery.torycznej wniosków o finansowanie działalności

statutowej,
- planowanie i koordynacj a działalności wydawniczej Instytutu.

2. Do zadafi Zastępcy Dyrektora ds. ogólnych nalezy w szczególności:
- nadzot nad całością Spraw planowania i wydatkowania środkow finansowych

związulych z dziaŁalnością Instytutu oraz prowadzenie okresowych anaIiz kondycji
finansowej Instytutu,

- opracowywanie rocznych danych o dorobku naukowym Instytutu niezbędnych do
sprawozdan z działalności Insty'tutu' wniosków o finansowanie działalności statutowej
oraz innych sprawozdań,

- opracowywanie wniosków o dofinansowanie inwestycji aparaturowych, nadzór nad
ich wykonaniem otaz sp otządzanie spraw ozdan z inwestycj i zakonczonych,

- nadzor i koordynacja Działu Kadr i Spraw Socjalnych, działu Planowania i Umów
oraz Biblioteki,

- opracowanie części statystyczno-finansowej wniosków o dofinansowanie działalności
statutowej,

- bieŻący nadzor nad całością Splaw związanych z realizacją projektów badawczych.

5. Do zadań zastępcy Dyrektora ds. Technicznych na|eŻy w szczególności:
- nadzor nad działem techniczno-mechanicznym, aparatury pomiarowej,

admini stracyj no - go sp o dar czy m, or az zaop atr zenia,
- zabezpieczenie aktualnych i ptzysztych potrzeb technicznych warunkujących

wykonanie planowanych badań naukowych'
- planow anię dziat'alności remontowo-inwestycyj nej Instytutu,
- opracowywanie wniosków o dofinansowanie inwestycji budowlanych, nadzór nad ich

wyk o nani e m o T aZ sp oruądzani e s p rawo z dan z inwe sty cj i zakonczony ch,
- nadzor i koordynacja splaw zwięanych z obroną cy.wilną ppoi.i BHP,
- nadzot nad realizacjązamowień publicznych.

6. Szczegółowy zakres dziatania swoich zastępców ustala Dyrektor Insty.tutu.
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1. Rada Naukowa jest organem powoływanym w drodze w1'boru na okres czteroletniej
kadencji.

f. Liczbę członkow Rady określa Statut Inst1.tutu rv oparciu o obowiązujące odrębne
przepisy.
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3. Rada Naukowa sprawuje bieżący nadzor nad dziat.alnością Inst1'tutu. dbając zwł'aszcza o
wysoki poziom jego dzlał.alności naukowej i rozwój młodej kadry, aw szczególności:
- okreŚ1a profil Insty.tutu' uwzględniając kierunki rozwoju światowej nauki,
- przyjmuje programy badań, współpracy z zagtanicznyml inst1.tucjami naukowymi

or az działalno ści wydawniczej .

- zatwterdza sprawozdanta z działalności Insty.tutu,

- dokonuje oceny aktywności naukowej pracowników naukowych Insty.tutu,

- przęprowadza przewody doktorskie oraz nadaje stopnie naukowe w ramach
posiadanych uprawnień.

- uchwala statut Instytutu i jego zmlany,
- uchwala sposob i tryb plzeprowadzanta konkursów na poszczególne stanowiska

naukowe,
- powołuj e rzecznika dyscyplinarnego w Inst1.tucie,

- podejmuje uchwały w innych sprawach zastrzeŻonych do kompetencji Rady
Naukowej w ustawie, statucie Akademii lub statucie Insty'tutu,

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

4. Zasady i tryb działania Rady Naukowej określa uchwalony przez nią regulamin.
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W Insty.tuc ie działają cztety piony :

- naukowy - podległy Z -cy Dyrektora ds. naukowych,
- ogólny- podległy Z-cy Dyrektora ds. t gólnych,
- techniczny.podlegŁy Z.cy Dyrektora ds. technicznych,
- księgowy -podległy Głównemu Księgowemu.
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1. W skład pionu naukowego wchodzą:
- Zastępca Dyrektora ds. Naukowych,
- zespołynaukowo-badawcze,
- Redakcja czasopism InstYtutu,
- Stanowisko ds. współpracy z zagranic5
- Stanowisko ds. wspÓłpracy krajowej,
- Stanowisko ds. patentów.

2. W sktad pionu ogólnego wchodzą:
- Zastępca Dyrektora ds. ogólnych,
- Dział Planowania i Umów'
- Biblioteka,
- Dział' Kadr i Spraw Socjalnych.

3. W skład pionu technicznego wchodzą:
- Zastępca Dyrektora ds. Technicznych,
- DziałTechniczno-Mechaniczny,
- Dział Aparatury Pomiarowej.
- Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
. Dział Zaopatrzenla,



5

- Magazyn,
- Transport,
- Stanowisko ds. Informatyki,
- Stanowisko ds. P.Poz.,
- Stanowisko ds. BHP,
- Stanowisko ds. OC.

4, W skład pionu księgowego wchodzą:
- Głowny Księgowy,
. Dział Księgowości.

5. Sekretariat i Archiwum to jednostki organizacyjne podlegające bezpośrednio Dyrektorowi
Insty'tutu.
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1. Kięrownicy jednostek organizacyjnych i samodzielni referenci ponoszą odpowiedzialność
przed zastępcą Dyrektora i Gł. Księgolvym za rea|tzację powierzonych przez Dyrektora
zadan oraz za sprawne funkcjonowanie danych jednostek.

2. Do podstawowych obowiązków kierownikow i samodzielnych referentów należy:
- właściwa organizacja pracy'
- dbałośc o warunki wykonywanta zadan,
- ustalenie zakresu działania jednostki organizacyjnej oTaz ogółu obowiązków i

uprawnień podle głych pracowników,
ustalęnie planu zadan,

- składanie sprawozdan z działalności jednostki organizacyjnej,
. upowszechnianię wynikównaukowych'
- realizacja zadan z zakresu obrorrności ibezpieczeństwa państwa,
. nadzot nad przestrzeganiem przepisów BHP, informacji niejawnych, p/pozarowych,

dyscypliny pracy,
- dokonywania ocen podległych pracowników,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastępców.
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1. Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Instytutu.
2. Zakres obowiązkow' uprawnień i odpowiedzialności Głównego księgowego określają

przepisy ustawy o finansach publicznych,
3. Kierując pracąpodległego Działu księgowoŚci prowadzi gospodarkę finansową Insty.tutu

oraz rachunkowośc zgodnie z obowiązującymi zasadami i przepisami prawa.
4. Do obowiązków Głownego Księgowego naleŻy w szczególności:

- prowadzenie rachunkowości i ksiąg rachunkorł1,ch zgodnie z ustawą o

rachunkowości,
- czuwanie nad rzeczywl,stym stanem aktywów i pasywów Inst1.tutu,
. wycena aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,
- sporządzanie sprawozdań finansowych, poddawanie ich badaniu oraz ogłaszanie

zgodnie Z wylnogami prarła.
- prort,adzenie i przechowyrt'anie dokumentacji finansorłej.
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III. Zakr es działan ia poszczególnych j ed nostek o rganizacyj nych Instytutu
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1. ZespoĘ naukowo-badawcze
Zespoły naukowo-badawcze realizują pracę naukowo-badawczą stosownie do przyjętego

programu badawczego i posiadanych środków,a w szczególności poprzez:

- publikację wynikow prac badawczych,
- prowadzenie studiow doktoranckich i podyplomowych oraz innej działainoŚci zzakresu

kształcenia,
- ochronę własnych, oryginalnychrozwlęannaukowo-technicznych w kraju tzagranicau

- wspoĘTacę zkrajowymi i zagtanicznymi insĘĄucjami naukowymi,
- opracowanie ekspertyztudzięlanie opinii w zakresie problematyki naukowej Instytutu,

- organ7owanie zębran naukowych (konferencji,zjazdow, sympozjow naukowych itp.),

- wspołdziatarue z inst1'tucjami upowszechniania wiedzy w zakresie inzynierii chemicznej

i procesowej,
- dziatalność biblioteczną oTaZ dokumentacyjno.informacyjną w zakresie swojej

działalności naukowej .

Stanowisko ds. współpracy z zagranicą

Do zadań pracownika komórki na\eŻy w szczególności:
. planowanie wyjazdów zagranicznych (konferencje, pobyty) ł.ącznie z przewtdywany-

mi ich kosztami,
. sporządzanie spraw ozdan zbior czy ch z v'ryj azdów zagrantczny ch,
. prowadzenie dokumentacji zwięanej z wyjazdami zagranicznymi (skierowania na

wyjazdy zagraniczne - od wniosku do końcowego rozliczenia),
- obsługa gości zagranicznych odwiedzających Inst1'tut (diety, hotele itp.).

Stanowisko ds. współpracy krajowej

Do zadańpracownika komórki naleŻy w szczegolności:
- sporządzanie umów o współpracy naukowej z krajowymi placówkami naukowymi lub

innymi jednostkami,
. sporządzanie danych do sprawozdań Inst1.tutu dotyczących współpracy krajowej.

Redakcja Czasopisma InsĘtutu

Inst1.tut wydaje własne czasopismo pt.: ,,Prace Naukowe Inst1tutu Inzynierii Chemicznej
PAN''. Dziat'em kieruje Redaktor, mający do pomocy Radę Redakcyjną Redaktora
Językoweg o oraz Sekretarza Redakcj i'

Do zadan Redakcji naleŻy w szczegolności:
- wstępne kwalifikowanie do druku nadesłanych publikacji,
- wyznaczenie recenzentów i dostarczenie wykonanych recenzji autorom publikacji'
- weryfikacja językowa tekstow publikacji i nadanie publikacji ostatecznej formy

nadającej się do druku,
- przekazanie publikacji do druku.

J.

4.



5. Sekretariat

Sekretariat prowadzi podstawowe czynności kancelaryjne zgodn7e Z obowiązującym
Statutem i Schematem Organizacyjnym Instytutu.
Do zadan Sekretariatunalezy w szczególności:
- przyjmowanie i rozdział' korespondencji i przesyłek,
- rejestracjakorespondencji,
- prowadzenie dokumentacji dot. współpracy z zagranica,
- plzygotowywanie dokumentacji wyjazdowej za granicę pracowników Instytutu,
- ewidencja sprawozdań z zagtanicznych wyjazdów słuibowych,
- prowadzenie wykazu publikacji naukowych,
- obsługadelegacji zagranicznych,
- obsługa posiedzeń Rady Naukowej.

6. Archiwum

Archiwum działa w oparciu o obowiązujące Rozporządzenie Ministra Kultury w sprawie
postępowania z dokumentacją zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu ptzekazywania materiałow archiwalnych do archiwów państwowych , zatwierdzoną
Instrukcję kancelaryjną i Rzeczowy wykaz akt.
Do podstawowych zadan D ziału na|eżry :

- przyjmowanie dokumentacji z poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk
pracy,

- ptzechowywanie i zabezpieczenie przyjętej dokumentacji otaz prowadzenie jej
ewidencji,

- udzielanie pomocy komórkom organizacyjnym ptzy przygotowaniu akt do
przekazania do archiwum zakładowego,

- sporządzanie rocznego zestawienia ilości akt przejętych do archiwum w podziale na
kategorię A i B, akt udostępnianych twypoiyczonych oraz akt wybrakowanych'

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziaŁ w komisyjnym jej
brakowani u or az przekazywanie wybrakowanej dokumentacj i do ztiszczenia,

- udostępnianię dokumentacji osobom upowaznionym,
. przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum PAN,
- współptacaz Archiwum PAN i Archiwum Państwowym,
- dbanie o mienie ibezpieczeństwo archiwum zakładowego.

7. Działksięgowości

D o zadan Działu Księ gowo ści nalezy :

a) Przygotowanie wiarygodnych, biezących i kompletnych /wynikających z ksiąg
rachunko wyc h/ danych niezbędnych do prawi dłowe go zar ządzania Jedno stką.

b) obiektywne informowanie zewnętrznych uzytkownikow informacji np. Banki, Urzędy
Skarbowe, ZUS, Wierzyciele.

c) Przygotowanie danych do opracowania Planu Finansowego /koszty, wydatki
inwestycyjne, sprzedaz itp.

d) obsługa finansowa:
- prowadzenie kasy,
- iikwidacja zobowięań (zapłata gotówką przelewem elektronicznym, czekiem)

wszelkich t1.tułów,
- sporządzanie list płac, prowadzenie roz\iczeń z ZIJS i urzędami skarbowymi.



e) obsługa księgowa /prowadzenie ksiąg rachunkowych przy wykorzystaniu systemu

komputerowego Finansowo-Księgowego oraz oprogramowań współpracujących z
w/w FK::.,-- Srodki Trwałe.
- Kasa. Banki,
- Sprzedaż.

Zgodnie z obowiązującymi przepisami t zatwierdzonymi przez Kięrownika Jednostki

zasadami (polityką) rachunkowości :

- rejestrowanie operacji gospodarczych,
- prowadzente ptzy wykorzystaniu systemu komputerowego:

' Dziennika, Kont Księgi Głownej, Kont Ksiąg Pomocniczych,
. Zestawien obrotów i Sald według w/w Ksiąg,
. Wykaz składnikow Aktywów i Pasywów (inwentarz).

- otwieranie' zamykanie i przechow1tvanie ksiąg rachunkowych,
- przechowywanie i udostępnianie dowodow księgowych i sprawozdań |rnansowych

(zgodnie z obowiązuj ącymi przepisami),
- ewidencja i rozliczenie kosztów rodzajo\^Tch'
- ewidencja operacji gotówkowych,
- ewidencja środków pienięinych na rachunkach bankowych,
- ewidencja rozrachunkÓw z odbiorcami i dostawcami,
- ewidencjarozrachunku z t1'tułu podatku od towarów i usług VAT,
- ewidencja innych rozrachunkówpubliczno.prawnych,
- prowadzenie ewidencji i kontroli obrotu materiałowego.

f) Prowadzenie rejestru sprzedaŻy, zakupu.
g) Miesięczna ana|izazobowięań i naleiności.
h) Sporządzanie sprawozdań miesięcznych' kwańalnych, rocznych zgodnie z

obowiązującymi przepisami do Urzędu Skarbowego, ZUS, GUS, PEFRON, PAN,
oraz wprowadzanie do sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zysków i strat

rachunek z przepłyv,u środków pienięznych, informacja dodatkowa, Zestawienię
zmian w kapitałach.

i) Za|iczenię składnikow majątku do środków trwałych i wartości niematerialnych i
prawnych:
- ewidencja środków tr.wałych i wartości niematerialnych i prawnych'

przyjmowanie na stan i likwidacja,
- Sporządzartie rocznego planu amortyzacjt,
- rozliczęnie miesięczne amortyzacji _ umolzenie środków trwałych i wańości

niematerialnych i prawnych.
j) Wycena i ustalanie wartości składnikow majątkowych spisanych z natury, wyliczenie

róznic inwentaryzacyjnych oraz ich roz|iczenie, zgodnie z wnioskami komisji
inwentaryzacyj nej i obowiązuj ącymi plzepisami.

k) Przeprowadzanle kontroli formalno-rachunkowej dokumentów stanowiących
podstawę wypłaty.

1) Prowadzenie podręcznego archilvum dokumentów księgowych otaz zapisÓw
komputerow.vch.

m) Wykonywanie innych zadan szczegółowo nie wymienionych, wynikającychzroŻnych
zarządzen zewnętrznych jak też poleceń Dyrektora.

Na czele Działu Finansowo.Księgowego stoi Głorł'ny Księgowy.

W prz1''padkLr jcgo nieobecności zastępuje go osoba przez niego wskazana.



8. Dział Planowania i Umów

W Dziale tym znajduje się większość dokumentacji związanej z działa|nością naukową
Instytutu. Nalezy tu wymienić przede wszystkim wnioski i sprawozdan|a z podstawowej
działalności statutowej i inwestycyjnej; pełną dokumentację realizowanych w Insty.tucie
projektów badawczych krajowych i zagranicznych, funduszy strukturalnych, sieci
naukowych orazpTac wykonywanych dla przemysłu i innych jednostek. Tutaj znajduje się
równiez większość dokumentacji insty{utu podlegającej archiwizacji, która musi być
oznaczona i przechowywana zgodnie Z wymogami Archiwum Państwowego.

Do zadańDztału Planowania i Umów naleŻy w szczególności:
- prowadzęnię dokumentacji realizowanych w Instytucie przedsięwzięć z podziatem na:

działalnośó statutową inwestycje, projekty badawcze, współpracę krajową i
zagraniczną oraz inne formy działalności _ od wniosku do rozliczenia końcowego
przedsięwzięcia,

- opracowanie dokumentacji sprawozdawczej z działa|ności Instytutuprzekazywanej do
MNiSW oraz do PAN.

- opracowanie corocznej Ankiety Jednostki Naukowej,
- kompletowanie dokumentacji niezbędnej do kategoryzacji Instytutu i sporządzanię

niezbędnej dokumentacj i.

Dział' Kadr i Spraw Socjalnych

DziaŁ Kadr i Spraw Socjalnych prowadzi wszystkie zagadnieniazwięane z problematyką
kadrową i socjalną w Instytucie. opracowuje informacj e otaz sprawozdawczośc z zakresu
swojej działalności. Dział zatatwia wszystkie formalności związane z przyjęciem,
przebiegiem zatrudnienia i rczwtązaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich
grup pracowników oraz współpracuje w tym zakresie z innymi jednostkami
organizacyjnymi PAN.

D o pod stawowych zadan D ziahl naleŻy w s zczegó lno Ści :

- nadzorowanie przestrzegania przepisów z zakresu prawa pracy,
- prowadzenre dokumentacji pracowntczej zgodnte z wymogami ustawodawcy oraz

standardami obowiązującymi w InsĘtucie na podstawie wewnętrznych regulacji, w
tym m.in.: przestrzeganie planowego wykorzystywania urlopów, terminowości badan
profilaktycznych, zapewnienie terminolvych wypłat nagród jubileuszov\Ych otaz
odpraw emerytalnych,

- prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy,
- sporządzante wymaganej ewidencji i sprawozdawczości na potrzeby m.in.

GUS.PFRON, ZUS, PAN,
- administrowanie systemem szkoleńpracowników,
- planowanie potrzeb kadrowych i administrowanie procęSem rekrutacji nowych

pracowników otaz plocesem ich wdrazania do Instytutu,
- kompletowanie dokumentów W sprawach emerytalno - rentowych,
- opracowywanie projektów regulaminów l zarządzeń dotyczących organizacji pracy.
- administrowanie świadczeniami pozapłacowyrni, w Zakładowym Funduszem

Świadczeń Socjalnych,
- wspołpTaca Ze zwtązkaml' zawodowymi.

9.
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10. Biblioteka

Biblioteka Insty'tutu gromadzi specjalistyczny księgozbiór naukowy z zakresu inżynierii
chemicznej i procesowej oraz dziedzin pokrewnych. Księgozbior biblioteki zawiera ponad

5 tysięcy tomów ksiązek i ponad 1600 tomow i roczników czasopism- prace doktorskie i
habilitacyjne. Informacja o ksiązkach i czasopismachzagranicznych w zbiorach Biblioteki
znajduje się w rejestrach Centralnych Krtalogow Zagranicznych Biblioteki Narodowej.

Biblioteka korzysta z dostępu on line do baz Elsevier'a, Springera, ACS i WoK,
posadowionych na platformie VLS ICM.
Zasady korzystania ze zbtorow biblioteki określa Regulamin.

Do zadan bibiioteki na\eŻy w szczególności:
- gromadzenieksięgozbioru;

. zakup wydawnictw zwartych i ciągłych, krajowych 1zagranlcznych,

. prenumeratabaz bibliotecznych internetowych,
- ewidencja i opracowanie księgozbioru;
- udostępnianieksięgozbioru;

' wypozyczenia i inne formy udostępniania zbiorów pracownikom Inst1tutu,
. v\rypożyczęniamiędzybiblioteczne'
. współptaca Z Centralnymi Katalogami Biblioteki Narodowej,

- obsługa pracowników nauko\Ąrych w zakresie informacji naukowej.

1 |. Dział, Techniczn o-Mechaniczny

W dziale tym plowadzone są wszystkie sprawy związane z techntcznym zabezpieczeniem
poprawnego funkcjonowania maszyn' urządzen i instalacji (elektrycznej, wodno-
kanafuzacyjnej, grzewczej t gazowej) oraz instalacji badawczych Instytutu, a takze

zwięane z obsługą techniczną obiektów budowlanych i terenu Instytutu. W dziale tym
znajduje Się dokumentacja techniczna maszyn i urządzeń, dokumentacja obiektow
budowlanych i terenów. Prowadzone Są takze ksiązki obiektow budowlanych i protokoły
przeglądow okresowych.
Do podstawowych zadan działu na|eŻy..

- dozor techniczny w zakresie eksploatacji i konserwacji urządzeń mechanicznych,
energetycznych i elektroenergetycznych Insty'tutu,

- dozor techniczny w zakresie eksploatacji i konserwacji instalacji wodnej,

kanalizacyjnej (zew. i wew.), gazowej, elektrycznej i telefonicznej,
. nadzor i kontrola stanu technicznego obiektów budowlanych i terenów przynaleŻnych

Instltutowi,
- nadzot i konserwacja urządzeń i budowli podlegających UDT oraz nadzorowanie

terminów ich przeglądów oraz wpisow do ksiąg rewizji urządzeń'
- prowadzenie narzędziowni Inst1.tutu,

- planowanie i wnioskowanie o fundusze inwestycyjne.

I2. Dział Aparatury Pomiarowej

W dziale tym znajduje się ewidencja specjalistycznej aparatury pomiarowej oTaZ

instrukcje obsługi. Prowadzi się serwisowanie aparatury i jej przechowywanie.
Do podstawowych zadan Działu naleiy :

. prowadzenie ewidencji aparatury naukowo-badawczej u, ścisłej współpracy zDzlatem
Księgowynr.

. scrwisorvanie aparatur.v naukowo-badawczej i sprzętu komputerowego'

10
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- montaŻ i uruchomienie nowej aparatury na stanowiskach badawczych,
- opiniowanie i doradztwo przy zamowieniach aparatury pomiarowej oraz opiniowanie i

typowanie sprzętu do 1ikwidacji,
- prowadzenie gospodarki tonerami do drukarek (ewidencja, regeneracja, utylizacja)
- nadzor nad prawidłowym działaniem systemu monitoringu i systemu

antywłamaniowego.
- serwis sprzętu audiowizualnego.

13. Dział Administracyjno _ Gospodarczy

W dziale tym znajduje się dokumentacja zwięana z nadanymi przez PAN w Warszawie
prawami uzy'tkowania terenów i obiektow budowlanych, ubezpieczeniem mienia Instytutu
oraz ręa|izacją umów z podmiotami zewnętrznymi w m.in. zakresie: dostaw energii
elektrycznej' cieplnej, wody i odprowadzenta ścieków, gospodarowania odpadami, usług
telekomunikacyjnych i ochrony obiektów.
Do podstawowych zadai działu naleŻy :

- prowadzenie korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej,
- dbatość o rea|izację umów za-wartych z podmiotamt zevtnętrznymi oraz ich poprawne

rozliczanie,
- dbałość o racjonalne wykorzystanie taboru samochodowego oraz ewidencja i kontrola

zuŻycia paliwa'
- zabezpieczenie obsługi osobowej portiemi i słuzb porządkowych,
- współpraca z IITjS w zakresie rea|izacji zobowięan związanych z podpisaną umową

o wspólnym uŻy.tkowaniu obiektow i terenów,
- wystawianie zleceń na usługi zewnęttzne oraz ich rozliczanie,
- prowadzenie gospodarki racjonalnego wykorzystania i najmu pomieszczeń,
- monitorowanie kosztów zuzyciamediów i wykonywanych usług'
- dokumentowanie gospodarki odpadami,
- ubezpieczaniemajątku Instytutu.

14.DziałZaopatrzenia

W dziale tym prowadzonajest dokumentacja zwięana z reaIizacjązamówień na potrzeby
komórek i słuzb Instytutu.
Do podstawowych zadan działu na|eŻy :

- przyjmowanie pisemnych zamówień od komórek i słuzb Instytutu,
- sprawdzanię poprawności zŁoŻonego zamówienia (kompletność podpisów, żrodŁo

finansowania oraz poprawnoŚć wyboru oferty),
- wysyłanie zamówień i przyjmowanie dostarczonych przedmiotów zamówienia,
- wstępne sprawdzenie zgodności dostarczonego przedmiotu zamówienia ze złoŻonym

zamówieniem oraz oferowaną ceną
- gromadzenie informacji w postaci elektronicznej lub katalogu dostawców,
- wspieranie działów i komórek organizacyjnych Insty.tutu w poszukiwaniu dostawców,
- przechowywanie i archiwizowanie dokumentów zgodnie Z obowiązującymi

przepisami.

15. Magazyn

Dział ten realizuje zadania zwięane Z czasowym przechowywaniem materiałów dla
zabezpieczenia ciągłości pracy wszystkich komórek Insty.tutu. W dziale tym znajdują się

11
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następujące podstawowe dokumenty: karta ewidencyjna wyposazenia, druk PZ
przyjęcie materiałów z zewnątrz oraz druk RW - rozchód wewnętrzny.

Do podstawowych obowiązków działu naIeŻy:

- przy1mowanie materiatow dostarczonych do magazynu, ustalenie ilości
przyjmowanych materiałów. czuwanie nad ich odbiorem technicznym fiakościowym),
sporządzanie prawidłowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowodów
dostawy i podpisywanie dowodow przyjęcia (tzw. druki PZ),

- rozmieszczenie i ułożenię przyjętych materiałów w magazynl'e, zabezpieczenie ich
pr zed ubykami, zntszczenlem t Wadz.'eŻa"

- stosowanie odpowiednich zabiegów konserwacyjnych, utrzymywanie porządku i
czystości w magazynie,

- wydawanie materiałow na podstawie prawidłowych. sprawdzonych dokumentów
rozchodowych (tzw. druki RW),

- prowadzenie, zgodnie z obowięującymi przepisami, ewidencji ruchu i stanów

zapasów (ilościowej ewidencji magazynowej) oraz innych wymaganych ewidencji,
rejestrów, wykazów, sprawozdań,

- przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji i porządku w przechowywaniu
dokumentó w magazy no wych,

- kontrolowanie zgodności rzeczywistego stanu zapasów ze stanęm ewidencyjnym.

16. Stanowisko ds. informatYki

Do obowiązków pracownika ds. informatyki nalezy w szczególności:
- prowadzenie ewidencji oprogramowania zainstalowanego na sprZęc1e

komputerovvym,
- diagnozowanie problemów związanych z nieprawidłowym funkcjonowaniem sprzętu

i oprogramowania,
- prowadzenie Spraw zwtązanych z zabezpieczeniem poprawności działania

insty'tutowej sieci komputerowej, w tym sporządzanie planu zakupu stosownego
SprZętu'

- sporządzanie wniosków inwestycyjnych w zakresie wyrnogów stawianych sprzętowi
niezbędnemu do funkcjonowania sieci LAN,

- sporządzanie opisu przedmiotu zamówienia na sprzęt komputerowy zgodnie z
Wymogami ustawy Prawo Zamówien Publicznych oraz sprawdzanie zgodności ofert
zł'ozony ch Z postawionymi wymagani ami,

' opieka nad sprzętem audiowizualnym zainstalowanym w sali konferencyjnej i
czfelni.

17. Stanowisko ds. p.poż.

Sprawami ochrony przeciwpoŻarowej w Insty.tucie zajmuje się pracownik posiadający
uprawnienia inspektora ochrony przeciwpożarowej. Zakres obowiązkow pracownika ds.

pp oi. określa obowiązuj ąc e Zarządzenie Prezesa PAN.
Do zadań pracort'nikanaleŻy w szczególności:
- okresowa kontrola stanu bezpteczenstwa pozarowego na terenie Instytutu poprzęZ

udział w komisjach pozarowo-technicznychi zgłaszanie wniosków kierownictwu,
- aktualizacja instrukcji bezpieczeństwapoZarowego.
- okresowy przegląd Stanu Sprzętu gaśniczego wraz Ze Stosownym poświadczeniem

dopuszczenia do dalszego uzltku.
. okresorv,v przegląd h.vdrantólł, rvcwnętrzlrych i zewnętrznych wraz Ze sprawdzeniem i

udokumentowaniem ich wrydainoŚci.

4Ątz



13

plowadzenie szkoleń pracowników w zakresie podstawowym,
przeprowadzenie okresowego ówiczenia z ewakuacji doraznej,
kontrola nad sprawnym dział.aniem systemu sygnalizacji poŻarowej'
dokonywanie uzupełnień w oznakowaniach sprzętu oraz dróg ewakuacyjnych,
znajomośc aktow prawnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

18. Stanowisko ds. bhp

Całokształtem spraw dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy w Instytucie zajmuje
się pracownik posiadający uprawnienia inspektora ds. bhp. Zakręs obowiązkow
pracownika na tym stanowisku szczegółowo określa obowiązujące Rozporządzenie Rady
Ministrów w sprawie słuzby bezpl'eczeństwa i higieny pracy
Do zadan pracownika na tym stanowisku na|eŻy w szczególności:
- przeprowadzanie kontroli warunków pracy, przestrzeganie przepisów i zasad BHP

oraz informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagroŻeniach,
- sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych

ana|tz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,
- udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju zakładu pracy, w

opracowywaniu zakładowych układow zbiorowych placy' regulaminów i
wewnętrznychzarządzeń,w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, w opiniowaniu
instrukcji, w komisjach dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy'

- udział w ustalaniu okoliczności t ptzyczyn wypadków przy pracy, chorób
zawodowych oraz prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie ich
dokumentacji,

- współpraca W organizowaniu szkoleń w zakresie BHP,
- współpraca z laboratoriami zajmującymi się pomiarami środowiskowymi oraz

wsp ótdzi ał anie z lekarzem sprawuj ącym pro filaktyc zną opiekę zdrowotną.

19. Stanowisko ds. OC

Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku naleŻy..

- planowanie i organizac1a ewakuacji dorażnej pracowników,
- organizacjai przeprowadzanle okresowych ćwiczeń z ewakuacji dorażnej,
- gospodarka sprzętem obrony cywilnej'
- kontrolowanie stanu technicznego budowli ochronnej i jej wyposaŻenia,
- prowadzenie sprawozdawczości z rea|izacjt zadań oC dla instytucji zewnętrznych.

s16

Jednostki organizacyjne pionu technicznego, ogólnego i księgowego' a takŻe podlegle
bezpośrednio Dyrektorowi jednostki organizacyjne, obowiązane są do współpracy z pionem
naukowym rt. zakresie rozrvoju badań naukowych, zapewnienia optymalnych warunków
technicznych i organizac1'jnych niezbędnych dla działalności instytutu oraz rea|izacji jego

podstawowych zadań.



1.

2.

14

s17

Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy wchodzących w skład
struktury organizacyjnej Instytutu pracują w oparciu o indylvidualne zakresy obowiązków
ustalone przęz bezpośrednich przetoŻonych i zaffitetdzone przęZ Dyrektora.
Pracownicy są odpowiedzialni za rzetelne i terminowe wykonywanie swoich
obowiązków.

[V. Postanowienia końcowe

$18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje się przepisy powszechnie
obowiązujące' postanowienia Statutu IICh PAN oraz regulacje zawartę w irurych
obowiązuj ących wewnętrznych aktach prawnych InsĘ'tutu.

$le

Regulamin wchodzi w Życie z dniem podpisania.

KoMlsJA zAKŁADowA
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