Instytut Medycyny Doswiadczatnej i Kliniczne]
im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk
ul. A. Pawinskiego 5, 02-106 Warszawa
teh. {+48 22) 668 52 50, {+48) 668 500 988

Zarzadzenie nr 26/2023

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej 1 Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

z dnia 26.06.2023 r.
W sprawie

wprowadzenia nowego
Regulaminu Organizacyjnego
w Instytucie Medycyny Doswiadezalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1796) oraz § 10 ust. 1 pkt 1 Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
1 Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — zarzadza sie co nastepuje:

§1

Niniejszym Zarzadzeniem wprowadza sie nowy Regulamin Organizacyjny w Instytucie Medycyny
Doswiadezalnej 1 Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk.
Tres¢ Regulaminu stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Zarzgdzenie nr 23/2022 z dnia 27.06.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego IMDiK PAN.

§3

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
W Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Postanowienia ogéine

§1

Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii
Nauk, zwany dalej ,Instytutem”, jest instytutem naukowym Polskiej Akademii Nauk i dziata na
podstawie ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (Dz.U.z 2020r., poz. 1796),
oraz Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk, zwanego dalej: ,Statutem”.

§2
Regulamin Organizacyjny Instytutu zwany dalej ,Regulaminem” okreéla szczegotowa, wewnetrzng

organizacje Instytutu, zakres i zasady dziatania oraz sktad i tryb powotywania kierownictwa dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

§3
Zasadnicza podstawe niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Instytutu, bedacy
zatacznikiem nr 1 do Statutu Instytutu uchwalanego przez Rade Naukowg Instytutu

i zatwierdzanego przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk.

Organizacja Instytutu

§4
Organami Instytutu s3:
1. Dyrektor Instytutu,
2. Rada Naukowa Instytutu.

§5

Ciatem doradczym Dyrektora jest Kolegium sktadajgce sig z Kierownikow komadrek
organizacyjnych.
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§6

Strukture organizacyjng Instytutu stanowig:
1. Pion naukowy, ktéry tworza zaktady badawcze, pracownie badawcze, zespoly kliniczno-
badawcze, platformy:
a) zaktady i pracownie to jednostki naukowe zajmujace sig badaniami podstawowymi lub/i
pracami badawczo-rozwojowymi,
b) zespoly kliniczno-badawcze i zespoly to jednostki naukowe prowadzace badania z udziatem
ludzi,
c) platformy to struktury naukowe tworzone sposréd jednostek organizacyjnych Instytutu dla
realizacji okreslonych celow.
2. Jednostki administracji i wsparcia badan, do ktérych naleza:
a) strefa badan i ustug przedklinicznych z laboratoriami i pracowniami srodowiskowymi,
zaktady inzynierii genetycznej,

)
c) zwierzetarnia,
) biblioteka,
) archiwum,
f) kancelaria dokumentow niejawnych,
g) sekretariat,
h) dziaty, referaty, samodzielne stanowiska administracyjne i techniczne.
3. Jednostkami organizacyjnymi kieruja osoby powotywane lub zatrudnione na stanowisko
kierownicze zgodnie z postanowieniami Statutu, Kodeksem pracy oraz przepisami

wewnetrznymi.

Kompetencje i obowigzki Dyrekcji Instytutu
§7

1. Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu, ktory jednoczesnie sprawuje petny nadzér nad
dziatalnoscia Instytutu.
2. Dyrektor Instytutu kieruje Instytutem przy udziale:
a) Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych,
b) Zastepcy Dyrektora ds. Operacyjnych,
c) Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju i Wspotpracy,
d) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych/Gtownego Ksiegowego.

§8

Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. kierowanie Instytutem i reprezentowanie go na zewnatrz,
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wykonywanie w stosunku do pracownikéw Instytutu czynnoéci z zakresu prawa pracy
zastrzezone dla pracodawcy,

opracowywanie programow rozwoju naukowego i gospodarczego Instytutu we wspotpracy
z Radg Naukowa,

ustalanie planu finansowego po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej,

przedstawianie Radzie Naukowej projektéw programéw, opinii i wnioskéw nalezacych do
zakresu jej dziatania,

opracowanie projektu struktury organizacyjnej Instytutu,

tworzenie i likwidowanie wewngtrznych jednostek organizacyjnych Instytutu bedacych
zaktadami lub pracowniami naukowymi, po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej,

powotywanie na drodze konkursu kierownikéw wewnetrznych jednostek Instytutu i ich
odwotywanie,

powotywanie cztonkéw komisji zgodnie z obowigzujacymi regulaminami,

ustalanie regulaminu organizacyjnego Instytutu,

opracowanie regulaminu pracy,

powotywanie petnomocnikéw Dyrektora,

podejmowanie decyzji dotyczgcych funkcjonowania studiéw doktoranckich oraz tworzenia
i funkcjonowania szkét doktorskich,

uczestniczenie w zebraniach wiasciwego Wydziatu PAN i Zgromadzeniach Ogélnych PAN.

§9

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

1.

8.
9.

10.

koordynacji pracy podlegtych jednostek organizacyjnych zgodnie ze struktura organizacyjna
Instytutu w petnym zakresie ich dziatalnosci,

udziatu w prowadzeniu polityki zatrudniania, zarzadzania, motywowania i rozwoju
pracownikow w podlegtych dziatach,

konsultowania i akceptacji planéw naukowych, planéw dziatalnoéci publikacyjnej
i wsp6tpracy naukowej z zagranica oraz sprawozdan z ich realizacji,

wspotudziatu w opracowywaniu planéw strategicznych zwigzanych z dziatalnoécig Instytutu,
w tym w zakresie dziatari zwigzanych z realizacja strategii Instytutu dotyczacej zwiekszenia
potencjatu badawczego,

wspotpracy z Dyrektorem w opracowywaniu programéw rozwoju naukowego Instytutu,
przygotowywania dla Rady Naukowej wnioskéw o nadanie tytutu naukowego oraz stopni
naukowych,

nadzoru merytorycznego nad wnioskami grantowymi i raportami z realizacji projektow
grantowych,

merytorycznej weryfikacji uprawnien do podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodu,
wspotpracy z prezydium Rady Naukowej,

innych doraZnie powierzonych zadan.
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§10

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

1.

10.
11.

12.

koordynacji pracy podlegtych jednostek organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjna
Instytutu w petnym zakresie ich dziatalnosci,

udzialu w prowadzeniu polityki zatrudniania, zarzadzania, motywowania i rozwoju
pracownikéw w podlegtych dziatach,

nadzoru nad pracg stuzb technicznych,

optymalizacji proceséw i procedur administracyjnych (obieg dokumentacji w podlegtych
dziatach, relacje stuibowe, gromadzenie i przechowywanie danych, kanaty komunikacji,
sekwencyjnosc dziatan),

wspotudziatu w opracowywaniu planéw strategicznych zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu,
optymalizacji procedur i zasad zwigzanych z zarzadzaniem obiektem oraz nadzoru nad stanem
organizacyjno-technicznym (infrastrukturg) Instytutu ze szczegdlnym uwzglednieniem
remontow i dziatan inwestycyjnych,

optymalizacji procedur zwigzanych z nadzorem nad aparaturg badawczg i innymi sktadnikami
mienia trwatego,

okreélania zasad dostepu do aparatury i przygotowania cennikéw ustug,

nadzoru nad majatkiem Instytutu w zakresie opracowywania dziatan majacych na celu
optymalizacje kosztow, w tym dotyczacych inwestycji, modernizacji, outsourcingu,
konserwacji infrastruktury, itp.,

pozyskiwania finansowania na utrzymanie i rozwdj infrastruktury Instytutu,

koordynacji i realizacjg projektéw inwestycyjnych oraz na utrzymanie infrastruktury Instytutu,
nadzoru nad przestrzeganiem zasad okreslonych w przepisach BHP, przeciwpozarowych
i innych zwiazanych z bezpieczenstwem pracownikow,

innych doraznie powierzonych zadan.

§11

Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju i Wspdtpracy dziata z upowaznienia Dyrektora w zakresie:

L

koordynacji pracy podlegtych jednostek organizacyjnych zgodnie ze strukturg Instytutu
w petnym zakresie ich dziatalnosci,

udziatu w prowadzeniu polityki zatrudniania, zarzgdzania, motywowania i rozwoju
pracownikéw w podlegtych dziatach,

wspotudziatu w opracowywaniu planow strategicznych zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu,
reprezentowania Instytutu w kontaktach zewnetrznych dotyczacych kwestii strategicznych dla
rozwoju infrastrukturalnego oraz gospodarczego Instytutu,

wspotpracy z instytucjami unijnymi i lokalnymi w celu zdobywania dla Instytutu funduszy na
realizacje projektow naukowych, badawczo-rozwojowych, edukacyjnych oraz inwestycyjnych,
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rozwijania wspotpracy Instytutu z zagranicznymi i polskimi instytucjami i organizacjami
naukowymi, uczelniami oraz partnerami przemystowymi w zakresie realizacji wspélnych
projektéw badawczo-rozwojowych,

usprawnienia i rozwoju dziatalnosci ustugowej Instytutu: pozyskiwania klientow,
przygotowania i rozwoju katalogu ustug,

wspierania dziatan dotyczacych transferu technologii i komercjalizacji wynikéw badan
naukowych i prac rozwojowych oraz ,know how” zwigzanego z tymi wynikami,
nadzorowania procesu ochrony praw wtasnosci intelektualnej oraz praw wtfasnosci
przemystowej,

scistej wspotpracy z Dziatem Komunikacji i Promocji w celu zapewnienia skutecznosci kampanii
informacyjnych i promocyjnych oraz utrzymania relacji z klientami Instytutu,

innych dorainie powierzonych zadan.

8§12

Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych/Gtéwny Ksiegowy dziata z upowaznienia Dyrektora
w zakresie:

1.

10.

11.
12,

13.

koordynacji pracy podlegtych jednostek organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjng
Instytutu w petnym zakresie ich dziatalnosci,

udzialu w prowadzeniu polityki zatrudniania, zarzgdzania, motywowania i rozwoju
pracownikow w podlegtych dziatach,

udziatu w prowadzeniu polityki finansowej — dbato$¢ o finanse Instytutu, odpowiedzialnoé¢ za
ptynnosc finansowa Instytutu,

wspotudziatu w okreslaniu cennikéw ustug badawczych,

optymalizacji proceséw i procedur administracyjnych (obieg dokumentacji finansowej, relacje
stuzbowe, gromadzenie i przechowywanie danych, kanaty komunikacji, sekwencyjnosé
dziatan),

analizy i udziatu w doborze zrédet finansowania w odniesieniu do specyfiki dziatalnoéci
Instytutu, optymalizowania struktury kosztéw, oceny projektéw inwestycyjnych pod katem
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

nadzoru i przygotowania rocznego budzetu i planu finansowego, kontrolowanie ich realizacji
oraz wnioskowanie o dokonywanie w nich zmian,

nadzoru nad przygotowaniem sprawozdan finansowych,

raportowania na biezaco stanu finanséw do Dyrektora Instytutu,

odpowiedzialnodci za funkcjonowanie wewnetrznej kontroli finansowej oraz dostarczania
informacji finansowych kierownikom wszystkich dziatéw Instytutu,

nadzoru nad udzielaniem zaméwieri publicznych przez Instytut,

kontaktow i wspotpracy z audytorami, bankami, firmami ubezpieczeniowymi, inwestorami,
zleceniodawcami oraz organami podatkowymi w sprawach finansowych,

reprezentowania Instytutu w trakcie kontroli finansowych,
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nadzoru nad biezacym, prawidlowym i terminowym prowadzeniem ksiggowosci
i sprawozdawczosci finansowej Instytutu,

wspotudziatu w opracowywaniu planéw strategicznych zwigzanych z dziatalnoscia Instytutu,
podpisywania w imieniu Instytutu uméw, w tym umoéw o udzielenie zamdwienia publicznego
wraz z wpisanym do rejestru RIN innym przedstawicielem Dyrekgji,

petnienia obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego z art. 54 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305) w zakresie: prowadzenia
rachunkowosci Instytutu, wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi, dokonywania
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
innych doraznie powierzonych zadan.

Kompetencje i obowigzki Rady Naukowej

§13

Rada Naukowa sprawuje biezacy nadzér nad dziatalnoscig Instytutu, dbajac zwtaszcza
o wysoki poziom jego dziatalnosci naukowej i rozwoj osob rozpoczynajgcych kariere naukowa.
Szczegbtowe zadania i kompetencje Rady Naukowej oraz tryb pracy Rady Naukowej okreslaja
w szczegdlnosci: ustawa o Polskiej Akademii Nauk, Statut oraz Regulamin Rady Naukowej
Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej
Akademii Nauk w Warszawie.

Kompetencje i uprawnienia kierownikéw komérek organizacyjnych

§14

Stanowiska kierownicze okresla Dyrektor.

Do podstawowych obowigzkow wszystkich osob zajmujgcych stanowiska kierownicze poza

obowigzkami wskazanymi w § 39 nalezy przede wszystkim:

a) wiasciwe organizowanie pracy podlegtych pracownikoéw w sposéb zapewniajgcy wykonanie
zadan,

b) ustalenie szczegotowych zakreséw czynnosci oraz zadan dla podlegtych komdrek
organizacyjnych i stanowisk pracy,

c) znajomos¢ aktdw prawnych, a w szczegdlnosci regulujgcych merytoryczny zakres dziatania
komarek organizacyjnych,

d) przygotowywanie i przekazywanie dokumentdw bedacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych Instytutu do archiwum zaktadowego,

e) wnioskowanie zmian, sporzadzanie projektéow dokumentow oraz biezgca aktualizacja
wewnetrznych dokumentow regulujgcych zagadnienia bedace przedmiotem dziatania
komarki organizacyjnej,
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f) dbanie o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

g) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,

h) zgtaszanie Dyrekgji Instytutu zamiaru nawigzania wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi,

i) ocenaiopiniowanie wynikow dziatalnosci podlegtych pracownikéw, wnioskowanie dla nich
0 nagrody, premie, awansowanie oraz proponowanie kar porzadkowych oraz zwolnieri
z pracy,

j) realizacja innych doraznie powierzonych zadan.

3. Kazda osoba na stanowisku kierowniczym posiada uprawnienia do:

a) dysponowania srodkami w ramach zatwierdzonych budzetéw,

b) wydawania polecen podlegtym pracownikom,

c) nawigzywania kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie posiadanych
kompetenciji,

d) wnioskowania w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikéw,

e) oceniania osiggnietych wynikdw pracy pracownikow i ich kwalifikacji zawodowych.

4. Osoby na stanowiskach kierowniczych s3 odpowiedzialne za:

a) osiggniete wyniki podlegtych komérek organizacyjnych,

b) prawidtowe i terminowe wykonanie zadan oraz poleceri bezposredniego przefozonego,

c) aktualizacje dokumentéw dotyczgcych podlegtej komérki organizacyjnej,

d) organizacje pracy, zapewnienie dyscypliny pracy i porzadku,

e) prawidtowa gospodarke powierzonym mieniem,

f) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz tajemnicy
stuzbowej, handlowej i panstwowej,

g) motywowanie pracownikéw oraz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy,

h) dziatania na rzecz utrzymania dobrego wizerunku Instytutu.

§15

Do obowigzkéw Kierownika jednostki organizacyjnej o charakterze naukowym nalezy dodatkowo
realizacja planu badawczego poprzez:

1. koordynowanie, kontrole i planowanie prac naukowo-badawczych, rozwojowych
i wdrozeniowych prowadzonych w jednostce organizacyjnej o charakterze naukowym
w ramach dziatalnosci statutowej, realizowanych projektow, prac zleconych i innych,
rozliczanie finansowe oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg tematu badawczego,
opracowywanie projektow i planéw prac naukowo-badawczych jednostki,

troske o zapewnienie $srodkéw materialnych niezbednych dla prowadzenia prac badawczych
jednostki organizacyjnej o charakterze naukowym, ze szczegdélnym uwzglednieniem
pozyskiwania finansow ze Zzrédet zewnetrznych,

przygotowanie planéw publikacyjnych jednostki i nadzér nad ich realizacja,

dbatosc o rozwoj potencjatu aplikacyjnego podlegtej jednostki,

aktywny udziat w ksztattowaniu mtodej kadry naukowej,

© N o !

wykonywanie uchwat Rady Naukowej i Dyrektora,
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9. wyznaczenie pracownika naukowego do petnienia zastepstwa na czas nieobecnosci
Kierownika.

§16

Do obowigzkéw Kierownika tematu nalezy kierowanie realizacjg powierzonego w ramach
dziatalnosci statutowej Instytutu tematu badawczego oraz raportowanie postepow w realizacji
tematu Kierownikowi jednostki organizacyjnej o charakterze naukowym.

§17

1. Osoba ubiegajaca sie o projekt badawczy lub inny projekt finansowany poza dziatalnoscig
statutowa Instytutu ma obowiazek uzgodnic¢ z Kierownikiem jednostki organizacyjnej jego
zakres merytoryczny, zaangazowanie personelu oraz wykorzystanie infrastruktury.

2. Kierownik projektu badawczego lub innego projektu finansowanego poza dziatalnosciag
statutowgq Instytutu otrzymuje petnomocnictwo Dyrektora, w ramach ktérego upowazniony
jest do podpisywania dokumentéw dotyczacych tego projektu.

§18

Kierownik Szkoty Doktorskiej oraz Petnomocnik ds. Ksztatcenia Doktorantow realizujg swoje
obowigzki w zakresie okreslonym w Regulaminie Studiow Doktoranckich i Szkét Doktorskich.

Zadania dziatow administracji i wsparcia badan

§19

W strukturze organizacyjnej Instytutu funkcjonuja nastepujace jednostki oraz samodzielne
stanowiska administracji i wsparcia badan:

1. Sekretariat,

Dziat Organizacji Badan Naukowych,

Dziat Spraw Osobowych,

Dziat Komunikacji i Promocji,

Referat ds. Doktorantow,

Referat ds. BHP,

Radca Prawny,

Inspektor Ochrony Danych,

© 0NV A WN

Kancelaria Dokumentéw Niejawnych,
10. Dziat Finansowo-Ksiegowy,
11. Dziat Rozliczen Projektow,
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Referat ds. Zamowier Publicznych i Zakupéw Inwestycyjnych,
Strefa Badan i Ustug Przedklinicznych:

a) Laboratoria i Pracownie Srodowiskowe,
Dziat Projektéw Badawczych i Rozwojowych,
Dziat Transferu Technologii,

Zwierzetarnia,

Lekarz Weterynarii,

Dziat Informatyczny,

Archiwum,

Biblioteka,

Pion Administracyjno-Techniczny:

a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

b) Dziat Zaopatrzenia i Transportu.

820

Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:

1
2
3.
4.
5
6

10.
11.

administracyjno-biurowa obstuga Sekretariatu Dyrektora Instytutu,

prowadzenie kalendarza i umawianie spotkar Dyrektora Instytutu,

przygotowywanie pism w sprawach zatatwianych bezposrednio przez Dyrektora Instytutu,
organizowanie oraz obstuga spotkan i posiedzen Dyrekcji Instytutu,

prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Instytutu,

prowadzenie rejestru upowazniert wydawanych przez Dyrektora Instytutu z wytaczeniem
petnomocnictw wydawanych przez Dziat Spraw Osobowych Instytutu oraz upowaznier
do prowadzenia badan na zwierzetach,

prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Sekretariatu Dyrektora, przekazywanych
do innych kamérek organizacyjnych i wysytanych na zewnatrz,

obstuga poczty elektroniczne] sekretariatu oraz skrzynki ePUAP w zakresie odbioru poczty oraz
wysytki korespondencji ogélnoinstytutowej, ktéra nie wchodzi w zakres obowigzkéw innych
komérek organizacyjnych Instytutu,

prowadzenie komunikacji elektronicznej z pracownikami w imieniu Dyrekcji,

pobieranie wypisu z Rejestru Instytutéw Naukowych,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Sekretariatu
do archiwum zaktadowego.

§21

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacji Badan Naukowych nalezy:

1.
2.
3.

prowadzenie sekretariatu Rady Naukowej,
organizacja posiedzen plenarnych Rady Naukowej i powotanych przez nig Komisji,
prowadzenie dokumentacji Rady Naukowej,



10.
11.
12.
13,
14.
15.
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nadzér nad dokumentacjg dotyczgcg awansowania oraz nadawania stopni naukowych
pracownikom Instytutu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dorobku naukowego Instytutu,

procedowanie wnioskéw o nagrody naukowe dla pracownikow,

nadzor nad prowadzeniem specjalistycznych baz danych dotyczacych dziatalnosci naukowej,
w tym POLON, SEDN,

przygotowanie informacji o dziatalnosci Instytutu w danym roku dla Polskiej Akademii Nauk
oraz sprawozdania z dziatalnosci naukowo-badawczej Instytutu w danym roku dla Rady
Naukowej,

przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczgcej dziatalnosci naukowej Instytutu do GUSu
i Ministra wtasciwego ds. nauki,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyjazdow krajowych i zagranicznych,

wspoétpraca w Wymianie Bezdewizowej miedzy Polska Akademiag Nauk a innymi Akademiami,
obstuga skrzynki ePUAP - wysytka korespondencji w zakresie merytorycznym Dziatu,
przekazywanie na biezgco nowych publikacji pracownikow Instytutu do Biblioteki Instytutu,
wspotpraca z Biblioteka Instytutu przy sporzadzaniu sprawozdan oraz przy ewaluacji,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedagcych w dyspozycji Dziatu do archiwum
zaktadowego.

§22

Do podstawowych zadar Dziatu Spraw Osobowych nalezy:

1.
2,
3.

10.
11.
12.
13.

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw,

opracowywanie wymaganej dokumentacji dla PAN, w tym zwigzanej z powofywaniem
pracownikéw na samodzielne stanowiska naukowe oraz ich odwotywaniem,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla ZUS pracownikéw, ktorzy nabyli uprawnienia
do emerytury lub renty inwalidzkiej,

terminowe sporzadzanie danych statystycznych dotyczgcych spraw osobowych,

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

nadzér nad stosowaniem prawa pracy i innych przepisow regulujgcych prawa i obowigzki
pracownikow,

prowadzenie spraw i kontrola w zakresie dyscypliny pracy, wymiaru i rozkfadu pracy,
nieobecnosci w pracy, w tym urlopow i zwolnien lekarskich,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw Dziatu do archiwum zaktadowego,
prowadzenie spraw ubezpieczeniowych,

obstuga administracyjna Pracowniczych Planow Kapitatowych,

dziatania zwigzane z utrzymaniem certyfikatu “HR Excellence in Research”,

obstuga punktu informacyjnego dla pracownikow “Wellcome Center”.
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§23

Do podstawowych zadar Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy:

1.

opracowanie - w Scistej wspotpracy z dyrekcja Instytutu - oraz realizacja kompleksowej
strategii promocji i komunikacji dorobku naukowego i wizerunku Instytutu z uwzglednieniem
jego zadan badawczych, celéw oraz grup docelowych Instytutu,

nadzor nad strong internetowa Instytutu — redagowanie witryny internetowej oraz tresci
na profilach w portalach spotecznosciowych,

tworzenie kanatéw komunikacji ze srodowiskiem gospodarczym, naukowym, mediami i docieranie
za ich posrednictwem do potencjalnych pracownikéw, wspétpracownikéw i ustugodawcow,
wspotudziat w zakresie pozyskiwania Srodkéw finansowych na dziatalno$é marketingowa
i promocyjng,

wspofpraca z Dziatem Projektow Badawczych i Rozwojowych, Dziatem Organizacji Badan oraz
Dziatem Transferu Technologii w zakresie promowania osiggnie¢ naukowych oraz dziatalnoéci
ustugowej Instytutu,

dziatania zmierzajgce do integracji srodowiska naukowego i administracji Instytutu (wsparcie
w organizacji wewnetrznych seminariow, spotkan integracyjnych, grup dyskusyjnych),
opracowywanie materiatéw promocyjno-reklamowych,

prowadzenie strony BIP IMDiK PAN,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow bedacych w dyspozycji Dziatu do archiwum
zaktadowego.

§24

Do podstawowych zadar Referatu ds. Doktorantéw nalezy:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.

udziat w procedurze rekrutacyjnej doktorantow,

zaktadanie oraz prowadzenie akt osobowych doktorantow,

zamawianie legitymacji i holograméw przedtuzajacych waznoéé legitymacii,

sporzadzanie i weryfikacja list obecnosci dla doktorantéw studiéw doktoranckich oraz szkét
doktorskich z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

ewidencjonowanie zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych oraz macierzynskich
doktorantow,

wystawianie zaswiadczen o przebiegu studiow — do celéw bankowych, ZUS oraz stazowych,
przyjmowanie sprawozdan z przebiegu studiéw,

sporzgdzanie aneksow do umodw przedtuzajacych stypendia, zmieniajacych Zrddta
finansowania stypendiow,

prowadzenie funduszu pomocy materialnej dla doktorantéw,

prowadzenie i aktualizacja wykazu badan wstepnych i okresowych doktorantéw,
sporzadzanie sprawozdan dot. doktorantéw dla instytucji zewnetrznych,

przygotowywanie materiatow dot. Studiéw Doktoranckich oraz Szkét Doktorskich do roczne;j
sprawozdawczosci placowki, wniosku o finansowanie placéwki i ankiety jednostki,

—
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13.

14,

15.

16.
17.
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biezgca obstuga modutéw systemu POLON w zakresie:

a) wykazu doktorantow,

b) pomocy materialnej,

c) zawiadomien o nadawaniu stopni naukowych: doktoratow, habilitacji,

d) zataczanie recenzji i streszczen,

wspotpraca z Kierownikiem Studiow Doktoranckich w zakresie biezgcych spraw i wykonywanie
prac zleconych przez Kierownika Studiow,

wspotpraca z komaérkami organizacyjnymi Instytutu, w tym z Dziatem Finansowo-Ksiegowym
oraz Dziatem Spraw Osobowych,

wspofpraca z sekretariatami szkot doktorskich,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedgcych w dyspozycji Referatu do archiwum
zaktadowego.

§25

Do podstawowych zadar Referatu ds. BHP nalezy:

-l ol

10.
11.
12.

analiza stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

sporzgdzanie regulaminow i zalecen ds. procedur BHP,

udziat w komisyjnych badaniach przyczyn wypadkéw przy pracy i prowadzenie ich ewidencji,
przeprowadzanie planowych kontroli budynkéw i urzadzen pod wzgledem wymogoéw BHP
i p-poz. i nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych,

udziat w komisyjnych przegladach dokonywanych przez przedstawicieli wiadz sanitarnych,
stacji Sanitarno-Epidemiologicznej i inspektora pracy,

udziat w komisjach odbiorczych obiektow inwestycyjnych i prac remontowych,

nadzér nad terminowym dokonywaniem remontéw instalacji odgromowych i utrzymaniem
ich w prawidfowym stanie technicznym,

organizacja szkoled w zakresie BHP dla pracownikow,

opracowanie planu rozmieszczenia sprzetu p-pozi., prowadzenie ewidencji sprzetu p-poz.,
przeprowadzanie kontroli jego jakosci, nadzor nad remontami i konserwacjg sprzetu p-poz.
oraz zlecanie jego wymiany,

udziat w opracowaniu planéw dotyczgcych naktadéw na BHP, p-poz.,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zalecen ds. BHP,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedgcych w dyspozycji Referatu do archiwum
zaktadowego.

§ 26

Do podstawowych zadan Kancelarii Dokumentéw Niejawnych nalezy:

1.
2.

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
przetwarzanie informacji niejawnych, w tym: przyjmowanie korespondencji,

ewidencjonowanie oraz archiwizacja dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,




3,
4.
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udostepnianie informacji niejawnych upowaznionym osobom,
wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Bezpieczeristwa i Dokumentow Niejawnych Instytutu.

§27

Do podstawowych zadar Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1
2.

© 0N w

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci Instytutu,

wspotpraca przy opracowywaniu plandw finansowych, biezaca kontrola ich realizacji
i sprawozdawczosc,

wspotpraca przy opracowywaniu analiz gospodarki finansowej i sytuacji ekonomicznej
Instytutu oraz wnioskow wynikajgcych z tych analiz,

sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym organom oraz instytucjom wymaganych przepisami
prawa planow finansowych, sprawozdarn, analiz, deklaracji,

rejestrowanie i kontrola terminowego rozliczania otrzymanych faktur, rachunkéw i not,
prowadzenie ewidencji obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego,

prowadzenie ewidencji rozliczen z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,

rozliczanie wyjazdow stuzbowych i zagranicznych,

obstuga pftacowa Instytutu, prowadzenie administracji i dokumentacji ptacowej: naliczanie
wynagrodzen dla pracownikéw i sporzadzanie list ptac, ksiegowanie list ptac w systemie
finansowym i uwzglednianie ich w programie ptacowym,

przygotowywanie zestawien, analiz i raportow dotyczacych kwestii ptacowych,
przygotowywanie dokumentacji dla ZUS, Urzedu Skarbowego,

prowadzenie bezosobowego funduszu ptac,

udziat w przygotowywaniu i monitorowaniu realizacji umow dotyczacych wynagrodzen
z personelem projektu (wykonawcami),

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw Dziatu do archiwum zaktadowego,

obstuga finansowa Pracowniczych Planow Kapitatowych,

udziat w kontrolach finansowych,

sporzadzanie sprawozdan do GUSu i PAN,

obstuga skrzynki ePUAP - wysytka korespondencji w zakresie merytorycznym Dziatu.

§28

Do podstawowych zadan Dziatu Rozliczer Projektow nalezy:

L.
2.
3.

koordynacja projektow krajowych i zagranicznych oraz dotacji od strony finansowej,
ksiegowanie faktur kosztowych dotyczacych wydatkow w projektach,

monitorowanie, analizowanie realizacji budzetu projektow i poprawnosci wydatkowanych
pieniedzy zgodnie z wnioskiem projektowym we wspotpracy z kierownikami projektéw,
wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie zwigzanym
z monitorowaniem i rozliczaniem prowadzonych projektow,

wspotpraca przy sporzadzaniu raportow i sprawozdan finansowych z projektow,

13 .
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11.
12,

13.
14.
15.
16.
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weryfikowanie i potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz dostepnosci $rodkéw
w budzetach projektow,

wspofpraca przy opracowywaniu planéw finansowych, biezaca kontrola ich realizacji
i sprawozdawczosc,

reagowanie na potrzebe ewentualnych zmian w projekcie i wspotpraca z kierownikami
projektow w zakresie zmiany budzetu projektdw,

biezace monitorowanie wytycznych finansowych odnoszacych sie do projektow
realizowanych przez Instytut,

prowadzenie dokumentacji, korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej zwiazanej
z rozliczaniem finansowym projektow oraz dotacji,

biezacy kontakt z instytucjami finansujgcymi projekty,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z postepu realizacji projektéw zgodnie z wymaganiami
Instytucji finansujacych,

udziat w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej o $rodki finansowe dla nowych projektéw,
udziat w kontrolach finansowych,

obstuga skrzynki ePUAP - wysytka korespondencji w zakresie merytorycznym Dziatu,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedgcych w dyspozycji Dziatu do archiwum
zaktadowego.

§29

Do podstawowych zadan Referatu ds. Zamoéwien Publicznych i Zakupéw Inwestycyjnych nalezy:

.
2.

oA W

10.

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,

nadzor nad zgodnoscig procedur zakupu z Ustawg — przygotowanie i opracowanie od strony
formalnej wszystkich dokumentéw niezbednych do realizacji zamoéwien — procedur
przetargowych,

petnienie funkcji sekretarza komisji przetargowej przez pracownika Referatu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakupami w ramach dotacji inwestycyjnych,

udziat w przygotowywaniu rocznego planu zaméwien publicznych, jego modyfikacjach oraz
zamieszczaniu ogtoszen w BZP dotyczgcych planu zamdwien,

wspieranie jednostek organizacyjnych Instytutu poprzez doradztwo w zakresie stosowania
przepisow Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

nadzor nad funkcjonowaniem Regulaminu zakupéw i archiwizacji wnioskéw o zakup,
administrowanie elektronicznym systemem do pisania wnioskdw,

proponowanie, w uzgodnieniu z biurem prawnym, rozstrzygnieé zaistniatych kwestii spornych
i problemdéw w stosowaniu przepisow prawa zamowien publicznych,

przygotowywanie we wspotpracy z Radcg Prawnym umodw niezbednych do procedur
przetargowych, jak réwniez wynikajgcych ze specyfiki zamowienia i zleconych przez
przefozonego,

archiwizacja dokumentacji postepowan,

14
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12.
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14.
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przygotowanie od strony formalnej i przeprowadzenie innych procedur w oparciu o Ustawe
0 zamowieniach publicznych, w tym realizacja zakupéw pozainwestycyjnych dla jednostek
Instytutu zleconych przez przetozonego,

przygotowanie od strony formalnej ofert Instytutu w przypadku, gdy bedzie on wystepowat
do przetargow jako oferent,

biezgcy monitoring stanu prawnego Ustawy o zamowieniach publicznych,

prowadzenie stosownych ewidencji i rejestréw w zakresie zaméwien publicznych: rejestru
zawartych umow, rejestru zakupoéw, ktére nie podlegaja Ustawie o zamoéwieniach publicznych,
rejestru zamowien publicznych,

obstuga skrzynki ePUAP dedykowanej dla Referatu,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow bedacych w dyspozycji Referatu do archiwum
zaktadowego.

§30

Do podstawowych zadan Dziatu Projektéw Badawczych i Rozwojowych nalezy:

i

przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych mozliwosci i zasad pozyskiwania

finansowania zewnetrznego,

dziatalnos¢ szkoleniowa w zakresie zasad pozyskiwania i realizacji projektéw naukowych

i badawczo-rozwojowych,

konsultacja inicjatyw projektowych pracownikéw i poszukiwanie odpowiednich zrédet

finansowania,

udziat w przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie dotacji podmiotowych i celowych oraz

projektow o znaczeniu strategicznym dla Instytutu,

kompleksowa obstuga administracyjna wnioskéw grantowych, w szczegélnosci:

a) koordynacja procesu sktadania wnioskéw grantowych,

b) wspétudziat w przygotowywaniu i negocjowaniu warunkéw umoéw grantowych
i konsorcyjnych,

c) zapewnianie wsparcia kierownikom projektéw w prowadzeniu korespondencji dotyczacej
formalnych aspektow realizacji projektdow,

d) wspotpraca z Dziatem Rozliczen Projektéw i kierownikami projektéw w zakresie budzetow
tych projektow,

e) monitorowanie terminéw zwigzanych z realizacjg projektéw (umowy, raporty okresowe
i koncowe),

f) wspétpraca z uprawnionymi organami w zakresie kontroli realizowanych projektow,

prowadzenie ewidencji i archiwizowanie aplikacji grantowych i realizowanych grantdw,

zgodnie z wytycznymi okreslonymi przez instytucje finansujgce oraz przepisy wewnetrzne

Instytutu,

udziat w przygotowaniu dokumentacji sprawozdawczej w zakresie realizowanych projektéw,

sprawozdar i raportow okresowych Instytutu, statystyk projektowych,
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8. wspotpraca z witasciwymi jednostkami organizacyjnymi w promowaniu projektéw badawczo-
rozwojowych oraz identyfikacji wynikoéw o potencjale aplikacyjnym,

9. prowadzenie baz danych realizowanych projektéw w ramach specjalistycznych systemoéw
informatycznych, m.in. POLON,

10. obstuga skrzynki ePUAP - wysytka korespondencji w zakresie merytorycznym Dziatu,

11. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Dziatu do archiwum
zaktadowego.

§31

Do podstawowych zadan Dziatu Transferu Technologii nalezy:

1. identyfikacja innowacyjnych rozwigzan powstajgcych w wyniku prowadzonych prac
naukowych i badawczo-rozwojowych,

2. przyjmowanie zgloszen wynikéw pracy intelektualnej, ocena ich potencjatu
komercjalizacyjnego i wydawanie Dyrektorowi rekomendacji w przedmiocie objecia ochrong
patentows,

3. przygotowywanie wynikéw prac naukowych i badawczo-rozwojowych do sprzedazy
i licencjonowania, w tym wycena wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) oraz
produktow,

4. formalizacja kontaktow pracownikéw naukowych z przedsiebiorcami:

a) kompleksowa obstuga realizacji ustug badawczych, w tym: prowadzenie negocjacji
z partnerami gospodarczymi, przygotowywanie kosztoryséw i ofert, przygotowywanie
i nadzor nad wykonaniem uméw,

b) kompleksowa obstuga procesu komercjalizacji, w tym: prowadzenie negocjacji
z partnerami gospodarczymi, przygotowywanie kosztorysow i ofert, przygotowywanie
i nadzér nad wykonaniem umow,

5. obstuga administracyjna procesu ochrony patentowej i korzystania z praw wiasnosci
intelektualnej we wspodtpracy z rzecznikiem patentowym oraz prowadzenie baz danych
patentow,

6. promowanie oferty w zakresie innowacyjnych rozwigzan podczas targow, konferenc;i
biznesowych oraz bezposrednich spotkan z potencjalnymi partnerami biznesowymi,

7. nawigzywanie kontaktéw ze srodowiskiem gospodarczym oraz identyfikacja potencjalnych
partnerow biznesowych,

8. poszukiwanie partnerdw strategicznych, w tym sponsorow oraz inwestorow,

9. nawigzywanie wspofprac z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatalnosci innowacyjne;j
i podejmowania wspolnych inicjatyw badawczo-rozwojowych,

10. wspottworzenie polityki Instytutu w zakresie komercjalizacji i rozporzadzania wtasnoscig
intelektualng,

11. tworzenie i nadzor nad przestrzeganiem procedur w zakresie ochrony i rozporzadzania
wtasnoscig intelektualng oraz jej komercjalizacji,



12.

13.
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prowadzenie dziatalnodci szkoleniowej i doradczej w zakresie zachowania tajemnicy
przedsigbiorstwa, ochrony wiasnosci intelektualnej, zasad komercjalizacji i wspétpracy
z sektorem gospodarczym,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Dziatu do archiwum
zaktadowego.

§32

Do podstawowych zadar Zwierzetarni nalezy:

1.
2.
8.

przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminie Zwierzetarni,

hodowla zwierzat do$wiadczalnych i dostarczanie zwierzat z zakupu na potrzeby Instytutu,
wspotpraca z innymi osrodkami naukowymi umieszczonymi w wykazie Ministra wtasciwego
ds. nauki jednostek doswiadczalnych uprawnionych do prowadzenia doswiadczern na
zwierzetach,

wspotpraca z otoczeniem gospodarczym,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Zwierzetarni do
archiwum zaktadowego.

§33

Do podstawowych zadan Dziatu Informatycznego nalezy:

1.

10.

budowa i utrzymywanie w stanie sprawnosci technicznej infrastruktury teleinformatycznej
Instytutu,

tworzenie stanowisk roboczych, rozwigzywanie probleméw technicznych i naprawianie
drobnych usterek,

rejestracja urzadzen teleinformatycznych wykorzystywanych w Instytucie,

zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego i nadzér nad korzystaniem z infrastruktury
w sposob zgodny z zasadami bezpieczenstwa,

tworzenie srodowiska do bezpiecznego przechowywania danych stuzbowych, w tym danych
wrazliwych,

nadawanie i odbieranie uprawnien do korzystania z infrastruktury teleinformatycznej, w tym
zarzadzanie kontami uzytkownikdw,

nadzor nad legalnoscig oprogramowania wykorzystywanego w Instytucie,

administracja siecia komputerowa, w tym serwerami, bazami danych, specjalistycznymi
systemami i aplikacjami teleinformatycznymi,

wsparcie techniczne przy organizacji spotkan ogélnoinstytutowych w formule zdalnej
i hybrydowej,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Dziatu do archiwum
zaktadowego.
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§34

Do podstawowych zadarn Archiwum nalezy:

1.

o s W

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Instytutu oraz wsparcie merytoryczne w zakresie
wtasdciwego postepowania z dokumentacjg,

przyjmowanie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji z poszczegélnych komdrek
organizacyjnych Instytutu,

prowadzenie ewidencji przejetej dokumentacji,

udostepnianie akt osobom upowaznionym,

przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum PAN,

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w procedurze
brakowania.

§35

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

&~ B

14.

15.

16.
17.

zamawianie i zakup wydawnictw krajowych i zagranicznych,

koordynacja i zakup dostepdw do baz czasopism w ramach konsorcjéw jednostek naukowych,
prowadzenie inwentarza ksigzek i czasopism,

katalogowanie ksigzek i czasopism w systemie Horizon oraz tworzenie tradycyjnego katalogu
kartowego,

sporzadzanie katalogow z biezgcej prenumeraty czasopism zagranicznych,

biezgce wypozyczanie ksigzek i czasopism,

prowadzenie wypozyczalni miedzybibliotecznej,

realizacja zamoéwien czytelnikdw na pojedyncze artykuty,

przygotowywanie analiz bibliometrycznych i cytowan na potrzeby administracyjno-naukowe,
wprowadzanie dorobku naukowego pracownikow do PBN,

. wspoétpraca w procesie ewaluacji jednostki w zakresie dorobku publikacyjnego,
. wspoétudziat w przygotowaniu sprawozdan i wnioskéw o finansowanie Instytutu,
. koordynacja otwartego dostepu w ramach krajowego programu publikowania otwartego

(Elsevier, Springer i inne),

wspofttworzenie i uzupetnianie zbiorow RCIN (Repozytorium Cyfrowe Instytutow Naukowych),
w tym digitalizacja wybranych zbioréw bibliotecznych i danych badawczych,

prace informacyjne — udzielanie informacji biblioteczno-bibliograficznej, szkolenia
uzytkownikow w zakresie korzystania z baz,

prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Biblioteki,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentdow bedacych w dyspozycji Biblioteki do
archiwum zaktadowego.
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§ 36

Do podstawowych zadari Pionu Administracyjno-Technicznego nalezy:
1. w zakresie Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:
a) organizacja cafoksztattu spraw zwigzanych z obstuga jednostek organizacyjnych Instytutu
pod wzgledem administracyjno-gospodarczym,
b) nadzor nad zabezpieczeniem fizycznym obiektéw i mienia Instytutu,
¢) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkdw i infrastruktury, w
tym konserwacji, przegladdw technicznych, napraw, remontéw, adaptacji pomieszczen,
instalacji infrastruktury technicznej i aparatury badawczej o specjalnych wymaganiach,
d) nadzér nad catosdcig dokumentacji technicznej obiektow i infrastruktury Instytutu,
e) nadzér nad ekipami sprzatajgcymi oraz podwykonaweami $wiadczacymi ustugi techniczne
na terenie Instytutu,
f) gospodarowanie odpadami,
g) obstuga systemu monitoringu i kontroli dostepu do obiektéw,
h) prowadzenie kalendarza rezerwacji sal konferencyjnych,
i) przyjmowanie, rejestrowanie i dystrybucja poczty przychodzacej do Instytutu oraz
rejestrowanie i nadawanie przesylek pocztowych na zewngtrz Instytutu zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami,
i) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Dziatu do
archiwum zaktadowego.
2. w zakresie Dziatu Zaopatrzenia i Transportu:
a) organizowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Instytutu w sprzet, odczynniki, materiaty
biurowe i zuzywalne,
b) zabezpieczenie transportu oraz nadzér nad prawidlowg eksploatacja $rodkéw
transportowych,
c) przetwarzanie i sktadanie zaméwien zakupowych w systemie finansowym,
d) nadzér nad gospodarkg magazynowa,
e) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Dziatu do
archiwum zaktadowego.

§37

1. W Instytucie wyodrebnione s3 nastepujace stanowiska funkcyjne podlegajace Dyrektorowi
Instytutu:
a) Inspektor Ochrony Danych,
b) Radca Prawny,
c) Inspektor Ochrony Radiologicznej.

2. Do obowiazkow Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie funkji Inspektora Ochrony
Danych poprzez:

19/
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a)

c)

d)

e)
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informowanie dyrektora Instytutu oraz jego pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane

osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich, a wynikajgcych z rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0séb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych), dalej zwanego RODO oraz innych przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz doradztwo w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

a. opiniowanie wszystkich zapisow dotyczacych ochrony danych osobowych, takich jak:
regulaminy, decyzje, umowy, umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
klauzule informacyjne, formularze,

b. doradzanie w zakresie proceséw przetwarzania danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych osobowych

oraz wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu

uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

a w szczegolnosci:

a. prowadzenie lub zlecanie audytow w zakresie ochrony danych osobowych,
dotyczacych m.in. czynnosci przetwarzania danych osobowych, stosowania
odpowiednich srodkow bezpieczeristwa,

b. szkolenie pracownikow,
dziatania podnoszace swiadomosc personelu, w zakresie bezpieczenstwa informacji,
np. komunikaty;

udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania, zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkgji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego, w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, w zakresie

wszystkich spraw zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz

z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO.

Do obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Instytutu,

ktéra obejmuje w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

udzielanie porad i biezgcych konsultacji prawnych dyrekcji oraz innym pracownikom
Instytutu,

opiniowanie pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznych aktéw
prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

d) analize lub opracowywanie projektow umow,

e)

pomoc przy redagowaniu projektéw pism, umow, swiadczen woli, pism procesowych,
uchwat, aktow wewnetrznych,




f)
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uczestnictwo w negocjacjach zwigzanych z nawigzaniem, zmiana, rozwigzaniem stosunku
prawnego, reprezentowanie Instytutu przed sadami i organami administracji publicznej, na
podstawie petnomocnictwa.

Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Radiologicznej nalezy:

a)

b)

d)

g)

h)

nadzor nad przestrzeganiem warunkéw zezwolenia na wykonywanie dziatalnoéci
zwigzanej z narazeniem na promieniowanie jonizujace,

nadzor nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnoéci wedtug instrukcji pracy oraz nad
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczeristwa jadrowego i ochrony
radiologicznej,

nadzor nad spetnianiem warunkéw dopuszczajgcych pracownikéw do zatrudnienia na
danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony
radiologicznej,

opracowanie programu pomiaréw dozymetrycznych w érodowisku pracy i pomiaréw oraz
ewidencji dawek indywidualnych i przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi
Instytutu,

wspotpraca z Referatem ds. BHP, osobami wdrazajacymi program bezpieczeristwa
jadrowego i ochrony radiologicznej, stuzbami p-poz. i ochrony ¢rodowiska w zakresie
ochrony przed promieniowaniem jonizujacym,

wydawanie opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem,

wystegpowanie do Dyrektora Instytutu z wnioskiem o wstrzymanie prac w warunkach
narazenia, gdy s3 naruszone warunki zezwolenia lub inne przepisy z zakresu ochrony
przed promieniowaniem,

nadzér nad postgpowaniem wynikajgcym z zaktadowego planu postepowania
awaryjnego, jezeli na terenie Instytutu zaistnieje zdarzenie radiacyjne,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Inspektora
Ochrony Radiologicznej do archiwum zaktadowego.

W Instytucie wyodrebnione jest stanowisko funkcyjne Lekarza Weterynarii podlegajace
Zastgpcy Dyrektora ds. Operacyjnych. Do obowigzkéw Lekarza Weterynarii nalezy:

a)

b)

c)

d)

nadzér lekarsko-weterynaryjny, profilaktyka, diagnostyka, leczenie i kontrola stanu
zdrowia oraz dobrostanu zwierzgt w hodowli, ‘

udziat w pracach Komisji ds. Dobrostanu Zwierzat i wydawaniu zezwoleri na prowadzenie
eksperymentow na zwierzetach,

zarzadzanie i kontrola zuzycia Srodkéw odurzajacych i anestetycznych stosowanych
podczas prac ze zwierzetami,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji Lekarza
Weterynarii do archiwum zakfadowego.
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Kompetencje i obowigzki pracownikow Instytutu
§38

1. Zakres obowigzkéw Pracownika Instytutu jest okreslany indywidualnie przez przetozonego.
Zakres obowigzkéw Pracownika jest podpisywany przez Pracownika i Pracodawce, stanowiac
integralny element umowy o prace.

3. Za aktualizacje zakresu obowigzkéw Pracownika odpowiada jego bezposredni Przetozony.

§39

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Instytutu nalezy:

1. sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w zakresie
obowigzkow,

2. znajomosé i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidfowego wykonywania
powierzonych zadan,

3. wsp6btdziatanie z innymi komaérkami organizacyjnymi Instytutu w realizacji powierzonych
zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych,

4. przestrzeganie przepisbw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5. zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
monitorowanie i sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie realizacji
wyznaczonych zadan i ewentualnych zagrozeniach

7. podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych

8. przestrzeganie zasad Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz przepiséw i procedur
wewnetrznych, regulujacych kwestie udzielania zamowien przez Instytut

9. dbatos¢ o mienie, prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonym mieniem,

10. dbatos¢ o dobry wizerunek Instytutu,

11. realizacja zarzadzen Dyrektora,

12. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, takze w zakresie badan naukowych na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

13. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji danej jednostki
organizacyjnej Instytutu do archiwum zaktadowego.

§40

1. Podstawowym obowigzkiem pracownikéw naukowych jest udziat w badaniach naukowych
prowadzonych w ramach dziatalnosci statutowej, w ramach innych projektéw
realizowanych w Instytucie oraz w ramach dziatalnosci edukacyjnej, jak rowniez
upowszechnianie wynikéw badan m.in. poprzez publikacje prac w czasopismach
naukowych oraz prezentacje na konferencjach naukowych.
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2. Pracownik naukowy ma obowigzek aktywnie uczestniczy¢ w pozyskiwaniu finansowania
zewnetrznego na realizacje projektow badawczych.

3. Pracownik naukowy ma obowigzek dbac¢ o wiasny rozwdj naukowy oraz wysoki poziom
prowadzonych przez siebie badan.

4. Pracownik naukowy powinien bra¢ udziat w szkoleniu nowych cztonkow zespotu
(pracownikéw, doktorantéw, praktykantow, stazystow).
Pracownik naukowy powinien wspotpracowac z innymi jednostkami naukowymi Instytutu.

6. Pracownik naukowy ma obowigzek przestrzegania zasad etyki w nauce.

Zasady organizacji pracy
§41

1. Pracownicy zatrudnieni w Instytucie podlegajg kierownikom komérek organizacyjnych lub
bezposrednio Dyrektorowi.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przetozonego wyiszego szczebla ma obowigzek
powiadomic o tym bezposredniego przetozonego.

3. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez przetozonego.
Szczegdtowe zasady zastepowania okresla przetozony z uwzglednieniem procedur
i regulacji wewnetrznych.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w celu zabezpieczenia dziatania komorki
organizacyjnej, prawo podpisu moze by¢ przyznane indywidualnie pracownikowi, ktory nie
petni funkcji kierowniczej.

Postanowienia kofncowe
§42

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Zarzgdzeniu Dyrektora w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg takiego samego trybu, w jakim nastepuje jego
uchwalenie.

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