Zarzadzenie nr 12/2012

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Kliniczne;j
im. M. Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

z dnia 22.10.2012 r.

W sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Niniejszym Zarzadzeniem wprowadzam w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i
Klinicznej im. M. Mossakowskiego PAN Regulamin Organizacyjny. Tres¢ Regulaminu
stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACYINY
w Instytucie Medycyny Doswiadczalne;j i Klinicznej
im. M. Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Postanowienia ogdlne
§1

Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. M. Mossakowskiego Polskiej Akademii
Nauk, zwanym dalej , Instytutem”, jest instytutem naukowym Polskiej Akademii Nauk i dziata
na podstawie ustawy o PAN i Statutu Instytutu wg. zasad okreslonych w przepisach
prawnych.

§2

Regulamin Organizacyjny Instytutu zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegétows,
wewnetrzng organizacje Instytutu, zakres i zasady dziatania oraz sktad i tryb powotywania
kierownictwa dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

§3
Zasadnicza podstawe niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Instytutuy,

bedacy zatacznikiem nr 1 do Statutu Instytutu uchwalanego przez Rade Naukowg Instytutu
i zatwierdzanego przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk.

Organizacja Instytutu

§4
Organami Instytutu s3a:
1. Dyrektor Instytutu
2. Rada Naukowa Instytutu
§5

Ciatem doradczym Dyrektora jest Kolegium skfadajace sie z Kierownikéw komérek
organizacyjnych.

§6
Strukture organizacyjng stanowig piony:

1. naukowy
2. administracyjno-gospodarczo-finansowy (dziaty pomocnicze)



Pion naukowy tworzg zaktady, pracownie, zespoty kliniczno-badawcze, laboratoria.
Pion administracyjno — gospodarczo - finansowy stanowig odpowiednio dziaty, referaty,
samodzielne stanowiska administracyjne i techniczne, biblioteka, zwierzetarnia.

Kompetencje i obowiazki Dyrekcji Instytutu

§7

Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu, ktéry jednoczesnie sprawuje petny nadzér nad
dziatalnoscig Instytutu.

Dyrektor Instytutu kieruje Instytutem przy udziale:

- Z-cy Dyrektora ds. Naukowych,

- Z-cy Dyrektora ds. Ogdlnych,

- Z-cy Dyrektora ds. Administracyjnych,

- Gtoéwnego Ksiegowego.

§8

Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie Instytutem i reprezentowanie go na zewnatrz;

wykonywanie w stosunku do pracownikéw Instytutu czynnosci z zakresu prawa pracy
zastrzezone dla pracodawcy;

opracowywanie programow rozwoju naukowego i gospodarczego Instytutu we
wspotpracy z Radg Naukows;

ustalanie planu finansowego po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej;

przedstawianie Radzie Naukowej projektéw programoéw, opinii i wnioskéw nalezgcych
do zakresu jej dziatania;

opracowanie projektu struktury organizacyjnej Instytutu;

tworzenie i likwidowanie wewnetrznych jednostek organizacyjnych Instytutu bedacych
zaktadami lub pracowniami naukowymi, po zasiggnigciu opinii Rady Naukowe;j;
powotywanie na drodze konkursu kierownikow wewnetrznych jednostek Instytutu i ich
odwotywanie;

ustalanie regulaminu organizacyjnego Instytutu;

opracowanie regulaminu pracy;

tworzenie studiow doktoranckich;

powotywanie kierownika studiéw doktoranckich po zasiggnieciu opinii Rady Naukowej;
podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania studidw doktoranckich
uczestniczenie w zebraniach wtasciwego Wydziatu PAN i Rady Dyrektordéw.

§9

Zastepca Dyrektora ds. Naukowych dziata z upowaznienia Dyrektora w zakresie:

przygotowywania planéw naukowych, planéw dziatalnosci wydawniczej i wspétpracy
naukowej z zagranicg oraz sprawozdan z ich realizacji;
nadzoru nad dziatalnoscig biblioteki;



przygotowywania dla Rady Naukowej wnioskow o nadanie tytutu naukowego oraz
stopni naukowych;

wspotpracy z prezydium Rady Naukowej;

innych doraznie powierzonych zadan.

§10

Zastepca Dyrektora ds. Ogolnych dziata z upowaznienia Dyrektora w zakresie:

nadzoru nad stuzbami administracyjnymi Instytutu i stuzbami informatycznymi;
nadzoru nad sprawami majgtkowymi Instytutu;

nadzoru nad dziatalnoscig zwierzetarni;

nadzoru nad dziatalnoscig zgodna z zasadami okreslonymi w przepisach BHP;
innych doraznie powierzonych zadan.

§11

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych dziata z upowaznienia Dyrektora w zakresie:

kierowania pracami stuzb administracyjnych Instytutu;

zapewnienia sprawnosci technicznej urzadzen i aparatury badawczej w Instytucie;
zakupow inwestycyjnych i przygotowywania przetargdéw oraz nadzorowania procedur;
nadzorowania zewnetrznych firm ustugowo-technicznych;

reprezentowania Instytutu w zakresie procedur wynikajacych z Prawa Budowlanego;
innych doraznie powierzonych zadan;

zaopatrzenia i sprzedazy ustug;

opieki nad stanem technicznym budynkéw Instytutu;

zabezpieczania terenu Instytutu.

§12

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu. Do zakresu dziatania
Gtownego Ksiegowego nalezy:

kierowanie i nadzor nad biezacym, prawidtowym i terminowym prowadzeniem
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej Instytutu;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

opracowywanie plandw finansowych, kontrola ich realizacji oraz wnioskowanie o
dokonanie ich zmiany;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

kontrola obiegu dokumentacji ksiegowej w Instytucie oraz egzekwowanie rozliczen
finansowych jego komdrek organizacyjnych;

kierowanie dziatalnoscig podlegtych stanowisk pracy;

opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz wnioskéw wynikajacych z tych
analiz;

reprezentowanie Instytutu w trakcie kontroli finansowych;

reprezentowanie Instytutu przed organami podatkowymi, celnymi, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, PFRON-em;



podpisywanie w imieniu Instytutu umoéw, w tym umow o udzielenie zamdwienia
publicznego wraz z wpisanym do rejestru RIN przedstawicielem Dyrekcji.

Kompetencje i obowigzki Rady Naukowe;j

§13

Rada Naukowa sprawuje biezgcy nadzor nad dziatalnoscig Instytutu, dbajgc zwtaszcza o
wysoki poziom jego dziatalnosci naukowej i rozwoj 0séb rozpoczynajacych kariere naukowa.
Rada Naukowa w szczegdlnosci:

okresla profil Instytutu, uwzgledniajac kierunki rozwoju $wiatowej nauki;

przyjmuje programy badan, wspotpracy z zagranicznymi instytucjami naukowymi oraz
dziatalnosci wydawniczej;

zatwierdza sprawozdania z dziatalnosci Instytutu;

dokonuje oceny aktywnosci naukowej pracownikéw naukowych Instytutu;

sprawuje nadzor nad studiami doktoranckimi;

przeprowadza przewody doktorskie, habilitacyjne oraz przedstawia wnioski o nadanie
tytutu naukowego, w ramach posiadanych uprawnien;

uchwala statut Instytutu i regulamin Rady Naukowej oraz ich zmiany;

uchwala sposéb i tryb przeprowadzania konkurséw na poszczegdlne stanowiska
naukowe;

powotuje rzecznika dyscyplinarnego sposrod pracownikéw Instytutu;

udziela rekomendacji kandydatom na cztonkéw Polskiej Akademii Nauk;

zgtasza kandydatow do nagréd naukowych;

zgtasza kandydatow do CKSiTN;

podejmuje uchwaty w innych sprawach zastrzezonych do kompetencji Rady w
ustawie o Polskiej Akademii Nauk i w statucie Polskiej Akademii Nauk.

Kompetencje i uprawnienia kierownikow komérek organizacyjnych

§14

Stanowiska kierownicze okresla Dyrektor.
Wykaz stanowisk zawarty zostat w Regulaminie wynagradzania.

1,

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich osob zajmujacych stanowiska kierownicze
nalezy przede wszystkim:

e wlasciwe organizowanie pracy podlegtych pracownikéw w sposéb
zapewniajgcy wykonanie zadan,

e ustalenie szczegotowych zakreséw czynnosci oraz zadan dla podlegtych
komarek organizacyjnych i stanowisk pracy,

® znajomosc¢ aktow prawnych, a w szczegdlnosci regulujacych merytoryczny
zakres dziatania komérek organizacyjnych,

® przygotowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,



e monitorowanie i skfadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie
realizacji wyznaczonych zadan i ewentualnych zagrozeniach,

®* wnioskowanie zmian, sporzadzanie projektow dokumentéw oraz biezaca
aktualizacja wewnetrznych dokumentéw regulujgcych zagadnienia bedace
przedmiotem dziatania komorki organizacyjnej,

e podnoszenie witasnych kwalifikacji zawodowych i dbanie o podnoszenie

kwalifikacji podlegtych pracownikow,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

dbatosc o dobry wizerunek Instytutu,

realizacja zarzadzen Dyrektora,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, takze w zakresie badan

naukowych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Kazda osoba na stanowisku kierowniczym posiada uprawnienia do:

e reprezentowania Instytutu wobec klientow, negocjowania i zaciagania
zobowigzan w zakresie pelnomocnictw,

e dysponowania srodkami w ramach zatwierdzonych budzetdw,

e wydawania polecen podlegtym pracownikom,

e wnioskowania w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikdw,

e oceniania osiggnietych wynikow pracy pracownikéw i ich kwalifikacji
zawodowych.

3. Osoby na stanowiskach kierowniczych sa odpowiedzialne za:

e osiggniete wyniki podlegtych komorek organizacyjnych,

e prawidtowe i terminowe wykonanie zadan oraz polecen bezposredniego
przetozonego,

e aktualizacje dokumentdéw dotyczacych podlegtej komérki organizacyjnej,

® organizacje pracy, zapewnienie dyscypliny pracy i porzadku,

e prawidfowa gospodarke powierzonym mieniem,

* zapewnienie bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
tajemnicy stuzbowej, handlowej i panstwowej,

* motywowanie pracownikdw oraz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy,

e dziatania na rzecz utrzymania dobrego wizerunku Instytutu.

§15

Do obowiazkéw Kierownika Zaktadu nalezy w szczegdlnosci realizacja planu badawczego
poprzez:

koordynowanie, kontrola i planowanie prac naukowo-badawczych, rozwojowych i
wdrozeniowych prowadzonych w zakfadzie w ramach dziatalnosci statutowej,
realizowanych projektow, prac zleconych i innych,

zarzadzanie podlegtym Zaktadem,

ustalaniem zakreséw obowigzkéw i uprawnien podlegtym im pracownikom,
prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonym mieniem,



e ponoszenie odpowiedzialnosci za wyposazenie podlegtego Zaktadu oraz za ich
prawidtowe wykorzystanie,

e opracowywanie projektow planéw prac naukowo-badawczych jednostki,

e sktadanie sprawozdan z realizacji planu naukowo-badawczego jednostki,

e troska o zapewnienie $rodkéow materialnych niezbednych dla prowadzenia prac
badawczych zaktadu,

e ocena i opiniowanie wynikoéw dziatalnosci podlegtych pracownikow, wnioskowanie
dla nich nagrod, premii, awansowanie oraz proponowanie kar porzagdkowych oraz
zwolnien z pracy,

e aktywny udziat w ksztattowaniu mtodej kadry naukowej,

e odpowiedzialnosc za przestrzeganie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw i zasad
BHP w Zaktadzie,

e wykonywanie uchwat RN i Dyrektora,

e w czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo sprawuje wyznaczony pracownik
naukowy.

§16

Do obowigzkéw Kierownika Tematu nalezy w szczegdlnosci kierowanie realizacja
powierzonego w ramach dziatalnosci statutowej Instytutu tematu badawczego.

Kierownik tematu wspotpracuje na biezaco z Kierownikiem Zaktadu.

Kierownik tematu otrzymuje petnomocnictwo Dyrektora, w ramach ktdérego upowazniony
jest do podpisywania dokumentow dotyczacych tematu dziatalnosci statutowe;.

§17

Osoba ubiegajaca si¢ o projekt badawczy lub inny projekt finansowany poza dziatalnoscia
statutowg Instytutu ma obowigzek uzgodnic jego realizacje z Kierownikiem Zaktadu.
Szczegotowy zakres obowigzkéw merytorycznych zwigzanych z realizacjg projektu okreslany
jest kazdorazowo w umowie tréjstronnej zawieranej miedzy:

- Instytucjg nadzorujacg,

- Dyrektorem Instytutu,

- Kierownikiem projektu badawczego.

Kierownik projektu badawczego otrzymuje petnomocnictwo Dyrektora, w ramach ktérego
upowazniony jest do podpisywania dokumentéw dotyczacych konkretnego projektu
badawczego.

§18
Kierownik Studiow Doktoranckich realizuje swoje obowigzki w zakresie okreslonym w

Regulaminie Studiow Doktoranckich w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im.
M. Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk.



Zadania dziatéw pomocniczych

§19

W strukturze organizacyjnej Instytutu funkcjonujg nastepujgce dziaty, samodzielne
stanowiska administracyjne i techniczne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Organizacji Badan Naukowych,
Dziat Informatyczny,

Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
Dziat Zaopatrzenia i Transportu,
Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Dziat Spraw Osobowych,

Biblioteka,

Zwierzetarnia,

Sekretariat,

10) Inspektor ds. BHP,

11) Radca Prawny,

12) Kancelaria tajna,

13) Lekarz Weterynarii,

14) Gt. Spec. Ds. technicznych,

15) Ref. ds. zam. Publ. i zakupdéw inwestycyjnych,
16) Ref. ds. ppoz.,

17) Archiwum,

18) Lekarz zaktadowy.

§20

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacji Badan Naukowych nalezy:
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Prowadzenie sekretariatu Rady Naukowej IMDiK PAN;

Organizacja posiedzen plenarnych RN i powolanych przez nig Komisji;
Prowadzenie dokumentacji RN;

Nadzor nad dokumentacja awansowania pracownikéw naukowych;

Sporzadzanie wnioskow i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci naukowej Instytutu;
Rozliczanie wyjazdoéw zagranicznych;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dorobku naukowego Instytutu;

Prowadzenie sekretariatu Studiow Doktoranckich;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej projektow badawczych.

§21

Do podstawowych zadan Dzialu Informatycznego nalezy:

1.
%

3.

Opieka i konserwacja struktury informatycznej Instytutu;

Identyfikowanie nieprawidlowosci w dzialaniu stacji koncowych sieci i innych
komputerow:

Doradztwo i naprawianie drobnych usterek;
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Pomoc pracownikom IMDiK PAN przy oprogramowaniu komputerowym zwigzanym
z obstuga sieci;

Zarzadzanie kontami uzytkownikow serwera IMDiK PAN;

Tworzenie 1 aktualizacja stron internetowych;

Kontrola legalnosci oprogramowania.

§22

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

L

2.

3

= 30 g

Organizacja caloksztaltu spraw zwiazanych z obstuga Zakladow i Pracowni
naukowych IMDiK PAN pod wzgledem administracyjno-gospodarczym;
Zabezpieczanie obiektow, w ktorych znajduje sie majatek IMDiK PAN oraz
zabezpieczenie majatku znajdujacego si¢ w uzytkowaniu administracji IMDiK PAN;
Organizacja 1 koordynacja spraw zwiazanych z konserwacja i remontem budynkow,
pomieszczen, instalacji 1 urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu IMDiK
PAN — we wspolpracy ze specjalista ds. technicznych;

Prowadzenie odpowiedniej i w odpowiedni sposob zgodnie z przepisami dokumentacji
niezbednej do prawidlowego funkcjonowania dziatu;

Prowadzenie 1 odpowiedzialno$¢ za czystos¢ i estetyke pomieszezen i terendow
stanowiacych wlasnos¢ Instytutu i podlegtych placowek:

Prowadzenie. zbieranie i przetwarzanie danych zwiazanych ze sprawozdawczos$cia
przypisang dziatowi;

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z hotelem;

Prowadzenie kalendarza rezerwacji sal konferencyjnych:;

Gospodarowanie odpadami;

0 Obstuga systemu kontroli dostepu.

§23

Do podstawowych zadan Dziatu Zaopatrzenia i Transportu nalezy:

1.

W o

Scista wspotpraca z Referatem ds. Zaméwien Publicznych;

Organizowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Instytutu w sprzet i materiaty;
Zabezpieczenie transportu oraz nadzor nad prawidiowa eksploatacja $rodkami
transportowymi;

Sktadanie zamowien, prawidlowe prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji dot.
zamowien;

Nadzo6r nad prawidtowa, zgodna z przepisami gospodarka magazynowa.

§24

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1.
2.

~
J.

Prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Instytutu:

Opracowywanie planéw finansowych, biezaca kontrola ich realizacji i
sprawozdawczosc;

Opracowywanie analiz gospodarki finansowej i sytuacji ekonomicznej Instytutu oraz
wnioskow wynikajacych z tych analiz;

Sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym organom oraz instytucjom wymaganych
przepisami prawa planéw finansowych, sprawozdarn, analiz, deklaracji;

Rejestrowanie i kontrola terminowego rozliczania otrzymanych faktur, rachunkow i
not;
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Prowadzenie ewidencji obrotu gotowkowego i bezgotdwkowego;

Prowadzenie ewidencji rozliczen z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi;
Rozliczanie wyjazdow stuzbowych i zagranicznych;

Obstuga ptacowa Instytutu, prowadzenie administracji i dokumentacji ptacowe;j;

0 Przygotowywanie i przekazywanie dokumentoéw Dziatu do archiwum zakladowego.

§25

Do podstawowych zadan Dziatu Spraw Osobowych nalezy:

1

2.
3.

o

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikoéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

Zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow:
Opracowywanie wymaganej dokumentacji dla PAN, w tym zwigzanej z
powolywaniem i odwolywaniem pracownikéw na samodzielne stanowiska naukowe;
Przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla ZUS — pracownikow, ktérzy nabyli
uprawnienia do emerytury lub renty inwalidzkiej;

Terminowe i rzetelne sporzadzanie danych statystycznych;

Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Nadzor nad stosowaniem prawa pracy i innych przepiséw regulujacych prawa i
obowigzki pracownikow:

Prowadzenie spraw i kontrola w zakresie dyscypliny pracy, wymiaru i rozktadu pracy,
nieobecnosci w pracy, w tym urlopdw i zwolnien lekarskich;

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw Dziatu do archiwum zakladowego.

§ 26

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1.
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zamawianie i zakup wydawnictw krajowych i zagranicznych,

zamawianie czasopism krajowych i zagranicznych,

prowadzenie inwentarza ksigzek i czasopism,

katalogowanie ksigzek i czasopism,

prowadzenie wypozyczalni miedzybibliotecznej,

prowadzenie sprawozdawczosci,

sporzadzanie katalogow z biezgcej prenumeraty czasopism zagranicznych,
biezagce wypozyczanie ksigzek i czasopism na miejscu,

. oprawa czasopism,

10. wspotdziatanie z dziatami organizacyjnymi badawczo-naukowymi w przygotowaniu

sprawozdan i wnioskdw o finansowanie Instytutu.

§27

1. Do podstawowych zadan Zwierzetarni nalezy hodowla zwierzat doswiadczalnych i

dostarczanie zwierzat z zakupu na potrzeby Instytutu oraz wspdtpraca z innymi
osrodkami naukowymi umieszczonymi w wykazie jednostek doswiadczalnych
uprawnionych do prowadzenia doswiadczen na zwierzetach MNiSW.

2. Zasady dziatania Zwierzetarni okresla Regulamin Zwierzetarni.



§28

Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:

1.

LI

No v

oo

10.
11.
12.
13-

14.

Prowadzenie Dziennika Instytutu - rejestrowanie pism ogolnoinstytutowych oraz
rejestrowanie przesylek poleconych imiennych wedhug numeru przesyiki:
Dysponowanie poczta przychodzaca do Instytutu wedtug Instrukcji Kancelaryjnej;
Rejestrowanie poczty wychodzacej nadawanej przez pion administracyjno-
gospodarczo - finansowy tj. wysytanych listow, paczek i przesylek kurierskich;
Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydawanych przez Dyrektora Instytutu;
Umawianie spotkan Dyrektora (prowadzenie kalendarza spotkan);

Wystepowanie o aktualny wypis z RIN;

Redagowanie pism urzedowych w sprawach zalatwianych bezposrednio przez
Dyrektora Instytutu;

Organizowanie oraz obstuga spotkan i posiedzen Dyrekcji Instytutu;
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Sekretariatu
do archiwum zakladowego;

Opracowywanie materialdéw promocyjnych Instytutu;

Kontakt z mediami promujgcymi badania naukowe Instytutu;

Koordynowanie opracowania danych ogoélnych o Instytucie do aplikacji grantowych;
Wyszukiwanie i dokumentowanie ogtoszen konkursowych na nowe granty krajowe i
zagraniczne.

Aktualizacja strony www.

§29

W Instytucie wyodrebnione sg nastgpujace stanowiska funkcyjne podlegajace:

1.

Dyrektorowi Instytutu:

- Referat ds. BHP, szczegétowy zakres obowigzkdw na zajmowanym stanowisku wynika z
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczerstwa
i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pézn. zm.).

Stanowisko do spraw BHP i p. poz.
Inspektor do spraw BHP, p.poz. wykonuje swoje funkcje, stosownie do przepisdw
prawnych, we wszystkich komodrkach organizacyjnych Instytutu, a w szczegdInosci:

L,
2,

5
J.

Dokonuje analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Bierze udzial w komisyjnych badaniach przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzi
ich ewidencje,

Opracowuje plany nakladéow na BHP, p.poz. i sporzadza sprawozdania z ich
realizacji,

Przeprowadza planowa kontrolg budynkéw i urzadzen pod wzgledem wymogéw BHP
1 p.poz. i czuwa nad wykonaniem zaleceni pokontrolnych,

Bierze udziat w komisyjnych przegladach dokonywanych przez przedstawicieli wladz
sanitarnych stacji San.-Epid. i inspektora pracy,

Bierze udziat w komisjach odbiorczych obiektéw inwestycyjnych i remontowych,
Czuwa nad terminowym dokonywaniem remontéw instalacji odgromowych i
utrzymaniem ich w nalezytym stanie,

Organizuje szkolenia w zakresie BHP dla pracownikow,

10



9.

Opracowuje plan rozmieszczenia sprzetu, przeprowadza kontrole jakosci oraz
wymiang sprzgtu p.poz.,

10. Przeprowadza kontrolg przydatnosci sprzetu p.poz. tacznie z przedstawicielami strazy

pozarne;j.

11. Prowadzi ewidencje sprzetu p.poz.,
12. Nadzoruje remonty i konserwacje sprzetu p.poz.

- Radca Prawny

- Kancelaria Tajna odpowiada za kontrole ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji w Instytucie, za przyjmowanie,
ewidencjonowanie oraz archiwizacje dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

- Inspektor Ochrony Radiologicznej

Do zakresu obowigzkow Inspektora Ochrony Radiologicznej w szczegdlnosci nalezy
nadzor nad przestrzeganiem warunkow zezwolenia na wykonywanie dzialalnosci
zwigzanej z narazeniem na promieniowanie jonizujace, w tym:

1.

(8]

i

Nadzor nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedtug instrukcji pracy oraz
nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jadrowego i ochrony
radiologicznej;

Nadzor nad spetnianiem warunkéw dopuszczajacych pracownikéw do zatrudnienia
na danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw na
stanowisku pracy w zakresie ochrony radiologicznej;

Opracowanie programu pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku pracy i pomiarow
oraz ewidencji dawek indywidualnych i przedstawianie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi Instytutu;

Wspotpraca ze stuzbg BHP, osobami wdrazajacymi program bezpieczefistwa
jadrowego i ochrony radiologicznej, stuzbami p.poz. i ochrony srodowiska w zakresie
ochrony przed promieniowaniem jonizujacym;

Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem;

Wystepowanie do Dyrektora Instytutu z wnioskiem o wstrzymanie prac w warunkach
narazenia, gdy sg naruszone warunki zezwolenia lub inne przepisy z zakresu ochrony
przed promieniowaniem;

Nadzor nad postgpowaniem wynikajacym z zakladowego planu postepowania
awaryjnego, jezeli na terenie Instytutu zaistnieje zdarzenie radiacyjne.

2. Z-cy Dyrektora ds. Ogolnych:

- Lekarz Weterynarii, dba o nadzér lekarsko-weterynaryjny, profilaktyke, diagnostyke,
leczenie i kontrole stanu zdrowia oraz dobrostanu zwierzat w hodowli;

- Kierownik Zwierzetarni,

- Pracownia dokumentacji naukowej,

3. Z-cy Dyrektora ds. Administracyjnych:

11



- Gt. Specjalista ds. technicznych

- Ref. ds. zam. publ. i zakupow inwestycyjnych, realizacja zakupdw Instytutu dokonywanych
na mocy Ustawy o zamodwieniach publicznych oraz nadzér nad zgodnoscig procedur zakupu z
Ustawg i wewnetrznym Regulaminem zakupow, odpowiada za zgodnos¢ tworzonych
dokumentow i prowadzonych procedur z aktualnym stanem prawnym;

- Ref. ds. ppoz., odpowiada za prawidtowe zabezpieczenie obiektéw Instytutu. pod
wzgledem p.poz.

- Archiwum
Kompetencje i obowigzki pracownikéw Instytutu
§30
1. Zakres obowiagzkow pracownika Instytutu okresla indywidualny zakres obowiazkéw

Pracownika.

Zakres obowigzkow Pracownika jest podpisywany przez Pracownika i Pracodawce,
stanowiac integralny element umowy o prace.

Za aktualizacje zakresu obowigzkdéw Pracownika odpowiada jego bezposredni
przetozony.

§31

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow Instytutu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

b2

Sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadarn okreslonych w
zakresie obowigzkow;

Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan;

Wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych;

Przestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

§32

Podstawowym obowigzkiem pracownikéw naukowych jest udzial w badaniach
naukowych prowadzonych w ramach dziatalnosci statutowej, w ramach innych
projektow realizowanych w Instytucie, oraz w ramach dziatalnosci edukacyijnej, jak
rowniez upowszechnianie wynikow badan m.in. poprzez publikacje prac w
czasopismach naukowych oraz prezentacje na konferencjach naukowych.

Pracownik naukowy ma obowigzek aktywnie uczestniczyé w pozyskiwaniu
i realizacji projektow badawczych Instytutu.
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3. Pracownik naukowy ma obowigzek dba¢ o wlasny rozw6j naukowy oraz wysoki
poziom prowadzonych przez siebie badan.

Zasady organizacji pracy
§33
1. Pracownicy zatrudnieni w Instytucie podlegaja szefom komérek organizacyjnych lub
bezposrednio Dyrektorowi.

2. Pracownik, ktory otrzymal polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, ma
obowigzek powiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego.

Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez
przetozonego.  Szczegolowe zasady zastgpowania okresla przelozony =z
uwzglednieniem procedur i regulacji wewnetrznych.

2

4. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach w celu zabezpieczenia operatywnego
dzialania komorki organizacyjnej prawo podpisu moze by¢ przyznane indywidualnie
pracownikowi nie pelnigcemu funkcji kierowniczej.

Postanowienia koncowe

§34

. : /L’:TL/’ i 99 40.2042
Regulamin wprowadza Dyrektor zarzgdzeniem nr . /4/407% Zzdnia ... %L Y. A0Cy

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostal
wprowadzony.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor
Instytutu w oparciu o Statut Instytutu oraz obowiazujgce przepisy prawa.
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