REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU CHEMII ORGANICZNEJ PAN

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla organizacj¢ 1 zakresy dziatania podstawowych jednostek organizacyjnych

Instytutu.

§2

. Instytut jest placowka naukowg PAN dzialajagcag w dziedzinie nauk chemicznych, w
zakresie chemii organicznej, ktorej zadaniem jest:

prowadzenie badan naukowych,;

ksztalcenie oraz doskonalenie pracownikéw naukowych, doktorantow i specjalistow;
podejmowanie wspotpracy z przemystem;

upowszechnienie wiedzy.

Instytut jest pracodawcg dla zatrudnionych oséb.
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Organami Instytutu sa:
- Rada Naukowa sprawujagca nadzér naukowy nad dziatalnoscig placowki;
- Dyrektor kierujacy Instytutem przy pomocy zastgpcoéw ds. naukowych 1 ds. ogolnych..

Reprezentacja:

- w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy Instytut dziala przez dyrektora i jego
zastepcow;

- do sktadania w imieniu Instytutu o$wiadczen w zakresie jego praw i obowigzkéw
majatkowych wymagane jest wspoldziatanie dwu oséb uprawnionych. Osobami
uprawnionymi s3: Dyrektor lub jego zastgpcy oraz glowny ksiggowy lub jego
zastepca.

II Organizacja Instytutu i podzial kompetencji
§4

. Rada Naukowa jest organem powotywanym w drodze wyboru na okres czteroletniej
kadenciji.

. Do podstawowych zadan Rady Naukowej nalezy czuwanie nad poziomem praC
naukowych w Instytucie oraz rozwojem kadr naukowych Instytutu.

. Do zakresu dziatania Rady Naukowej nalezy w szczegolnosci:
- Inicjowanie nowych kierunkow badan naukowych;



=

=

=

przyjmowanie programow badan naukowych krajowych 1 realizowanych  we
wspolpracy z zagranicg oraz programoéw wydawniczych Instytutu;

zatwierdzanie sprawozdan z dziatalnos$ci badawczej Instytutu, dokonywanie oceny
wynikéw badan oraz ich wykorzystania i przedktadania wtadzom PAN opinii wraz z
wnioskami w tych sprawach;

wystepowanie do wtadz Akademii w sprawie kierunkéw badan rozwoju Instytutu;
ocena kadr naukowo-badawczych Instytutu;

przeprowadzanie przewoddw doktorskich i habilitacyjnych oraz nadawanie stopni
naukowych w zakresie posiadanych uprawnien.
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Dyrektora Instytutu powotuje i odwotuje Prezes PAN.
Dyrektor kieruje przy pomocy zastepcow cato$cig prac Instytutu i reprezentuje Instytut na
zewnatrz W tym:

opracowuje projekty planéw badan naukowych, planéw finansowych oraz
sprawozdania z dzialalno$ci Instytutu;

przedstawia Radzie Naukowej do zatwierdzenia sprawozdania z dziatalno$ci Instytutu
oraz do zaopiniowania projekty i wnioski w sprawach nalezacych do zakresu jej
dzialania;

zatrudnia pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

ustala szczegotowq strukture organizacyjng Instytutu;

dokonuje oceny dziatalnosci jednostek organizacyjnych Instytutu;

powotuje i odwotuje kierownikow jednostek organizacyjnych Instytutu oraz ustala
zakres ich uprawnien i odpowiedzialnosci;

wspoétdziata z dyrektorem IChF PAN w sprawach istotnych dla ZD Chemipan.
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Dyrektor moze powotywac komisje jako organy opiniodawczo-doradcze.
Dyrektor moze ustanawiac:

samodzielnych doradcow w sprawach wymagajacych wiedzy specjalistycznej,
podlegtych bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcom,
inne samodzielne stanowiska pracy.

87

Dyrektor powotuje Kolegium Instytutu jako organ doradczy.
W sktad Kolegium wchodza:

Dyrektor Instytutu jako przewodniczacy;
Zastepca Dyrektora ds. naukowych;
Zastgpca Dyrektora ds. ogdlnych;
Gtowny Ksiggowy;

Kierownicy jednostek organizacyjnych;
Kierownik Studium Doktoranckiego;
Kierownik Biblioteki;

Kierownik Dziatu Stuzby Pracowniczej;
Kierownik Sekretariatu;

Zaproszeni przez Dyrektora goscie.



S

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

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

Dyrektor lub upowazniony przez niego zastgpca moze zwota¢ dodatkowe posiedzenie
Kolegium w kazdym czasie dla omowienia lub zasiegniecia opinii w pilnych sprawach
majacych wazne znaczenie dla Instytutu.
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ZastgpcoOw Dyrektora ds. naukowych i ds. ogoélnych powotuje i odwotuje Dyrektor

Instytutu.

Whiosek w sprawie zastepcy Dyrektora ds. naukowych opiniuje Rada Naukowa.

Zastepca Dyrektora ds. naukowych sprawuje opieke nad przygotowaniem i realizacja

planow badawczych Instytutu, dziatalno$cig dydaktyczng oraz wspoétpraca Instytutu z

wyzszymi uczelniami i towarzystwami naukowymi oraz sprawuje nadzor nad organizacja

wdrozen prac badawczych.

Zastgpca Dyrektora ds. ogdlnych:

- sprawuje nadzor nad sprawami zatrudnienia i ptac, dziatalnoscia biblioteki, sieci
komputerowej, pracami Sekretariatu oraz zakupami;

- pelni funkcje pelnomocnika Dyrektora Instytutu ds. informacji niejawnych.
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W Instytucie dziatajg dwa piony:

1.

2.

naukowy — podlegty Z-cy Dyrektora ds. naukowych;
0golny — podlegty Z-cy Dyrektora ds. ogolnych.

§10

W skiad pionu naukowego wchodza nastepujace jednostki organizacyjne:
- Zespoly naukowo-badawcze;

zespoty naukowo-ustugowe;

Zespoty ustugowe;

- Studium Doktoranckie;

- Stanowisko ds. Planowania, Sprawozdawczo$ci 1 Informacji Naukowe;.
W skiad pionu ogélnego wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:

- sekretariat;

- dzial sluzby pracowniczej;

- dziat funduszy strukturalnych;

- dzial informatyczny;

- stanowiska adm. gosp. oraz adm.-techn.;

- dzial gléwnego energetyka,

- dziat zaméwien 1 aparatury;

- stanowiska ds. profilaktyki medycznej i BHP.

§11



=

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ przed zastgpca

Dyrektora za realizacj¢ powierzonych lub zaakceptowanych przez Dyrektora zadan oraz

za sprawne funkcjonowanie danych jednostek.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej (j.0.) nalezy:

- organizowanie pracy;

- dbatos$¢ o warunki wykonywania zadan;

- ustalenie zakresu dziatania j.0. oraz ogéotu obowiazkéw i uprawnien podlegtych
pracownikow;

- ustalenia planu zadan;

- sktadanie sprawozdan z dziatalnosci j.0.;

- upowszechnianie wynikow naukowych;

- realizacja zadan z zakresu obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa,

- nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych BHP, informacji niejawnych
p/pozarowych, dyscypliny pracy;

- dokonywania ocen podleglych pracownikow;

- wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego zastepcow.

Podczas nieobecnos$ci kierownika zastgpuje go wskazany pracownik danej j.o., po
uprzedniej akceptacji Dyrektora lub jego zastgpcy.

§12

Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Kierujac praca podleglego Dzialu Finansowo-Ksiegowego prowadzi gospodarke

finansowg Instytutu oraz rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami

prawa.

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

- prowadzenie rachunkowosci i ksigg rachunkowych,;

- czuwanie nad rzeczywistym stanem aktywow i pasywow Instytutu;

- wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

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

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowe;j.

§13

Specjalista ds. obronnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu i zadaniem jego
jest prowadzenie tajnej kancelarii, spraw obronnych i obrony cywilnej.

Specjalista ds. obronnych prowadzi kancelari¢ ds. informacji niejawnych Instytutu i w
tym zakresie podlega Pelnomocnikowi ds. informacji niejawnych.

§14

Udostepnianie informacji dla potrzeb podmiotdw i instytucji zewngtrznych stanowigcych
informacje niejawne oraz dostep do tych danych przez pracownikéw moze nastapi¢ po
uzyskaniu zgody Pelnomocnika Dyrektora Instytutu ds. informacji niejawnych.

§15



Zastepcy Dyrektora i inni pelnomocnicy ustanowieni sposroéd osob zatrudnionych uprawnieni
sg do dokonywania czynnosci prawnych w granicach i na zasadach okreslonych w
udzielonych im przez Dyrektora pelnomocnictwach.

§16

Rejestr upowaznien i petnomocnictw Dyrektora prowadzi Kierownik Sekretariatu.

Warszawa, 9 maja 2011 r.



