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POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Instytutu Fizyki Plazmy i Laserowej Mikrosyntezy im.
Sylwestra Kaliskiego, zwanego dalej ,,Instytutem”, okresla struktur¢ organizacyjng
Instytutu, zakres dziatania i tryb pracy komorek organizacyjnych oraz zakres dziatania
1 odpowiedzialno$ci os6b na stanowiskach kierowniczych.

Prawa i obowigzki pracownikow Instytutu, a takze porzadek wewngtrzny reguluja
przepisy ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych (Dz. U. z 2010
r. Nr 96 poz. 618, z p6zn. zm.), Kodeks Pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu
Pracy, zarzadzenie dyrektora okreslajace zakres obowigzkow pracownikéw na danym
stanowisku oraz Regulamin pracy Instytutu.

Okreslenia uzyte w Regulaminie w rodzaju meskim, takie jak pracownik, kierownik,
dyrektor, zastgpca itp., odnoszg si¢ w réwnym stopniu do kobiet i me¢zczyzn
petnigcych dane funkcje lub pozostajacych w stosunku pracy z Instytutem.

§ 2.

Instytutem kieruje dyrektor — osobiscie lub za posrednictwem podleglych mu
bezposrednio osob:

- zastepcoOw dyrektora,

- sekretarza naukowego,
glownego ksiggowego,
kierownikow zaktadow,
pelnomocnikoéw dyrektora.
Uprawnienia i obowigzki dyrektora regulujg przepisy ustawy z dnia 30 kwietnia
2010 r. o instytutach badawczych (Dz. U. Nr 96, poz. 618).
Zastepcy dyrektora, sekretarz naukowy, kierownicy zaktadow, gtowny ksiggowy
oraz petnomocnicy dyrektora kierujg powierzonym im zakresem prac 1 dziatalnoscig
podporzadkowanych im bezposrednio komodrek organizacyjnych i pracownikow,

zgodnie ze strukturg organizacyjng Instytutu.

Kolegium Instytutu tworza: dyrektor i zastgpcy dyrektora, sekretarz naukowy,
glowny ksiegowy, kierownicy zaktadéw oraz przewodniczacy Rady Pracownikow.
W posiedzeniach kolegium moga uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez
dyrektora.

Kolegium Instytutu spehia role organu opiniodawczo-doradczego dyrektora.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3.
Strukturg organizacyjng Instytutu przedstawia ,,Schemat organizacyjny” stanowigcy
zaltacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
W sktad struktury organizacyjnej Instytutu wchodza:
- Dyrektor Instytutu, zastepcy dyrektora i1 sekretarz naukowy,
- Pion naukowo-badawczy prowgdzqcy podstawowg dziatalno$¢ Instytutu, w
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sktad ktorego wchodzg zaktady, laboratoria i pracownie;
- Dzial administracyjno-ekonomiczny (DAE) zapewniajacy  obstuge
organizacyjng i techniczng dziatalno$ci Instytutu,
- Dzial finansowo-ksiggowy (DFK) zapewniajacy obstuge finansow3 i
ksiggowg Instytutu.
Rada Naukowa jest organem Instytutu, ktérego zadania, strukture, zakres 1 zasady
dziatania okres$lajg przepisy ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach
badawczych (Dz. U. Nr 96, poz. 618) oraz zapisy Statutu Instytutu i Regulaminu Rady
Naukowe;j.

TRYB PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH INSTYTUTU
§ 4.

Pion naukowo-badawczy podlega dyrektorowi.

Za organizacj¢ dzialalnosci badawczo-rozwojowej Pionu Naukowo-badawczego oraz
za organizacje¢ wspoOlpracy Instytutu z jednostkami naukowymi w kraju i za granica
odpowiadaja: zastepca dyrektora ds. naukowych i sekretarz naukowy.

Zasadniczym zadaniem Pionu naukowo-badawczego jest prowadzenie prac
badawczych, rozwojowych, wdrozeniowych, ustugowych i innych — zgodnie z planem
badan statutowych i w ramach uzyskanych na ten cel srodkow.

W ramach Pionu naukowo-badawczego moga by¢ tworzone zaktady, laboratoria 1
pracownie, w liczbie zaleznej od potrzeb merytorycznych 1 zapewniajacej wiasciwag
organizacj¢ prowadzonych prac naukowo-badawczych i technologicznych. Osoby
stojace na czele tych komorek sa odpowiedzialne za prowadzenie badan naukowych
1 s3 powolywane przez dyrektora, po wczesniejszym zaopiniowaniu przez rade
naukowa.

Podstawowa komorka organizacyjng w Pionie naukowo-badawczym jest zaktad,
ktory realizuje projekty badawcze: finansowane 1 wspotfinansowane ze zrodet
zewnetrznych 1 projekty finansowane ze $rodkow wilasnych pochodzacych z
subwencji.

W sktad zaktadu wchodza laboratoria 1 podlegte pracownie oraz pracownie
samodzielne, podlegle bezposrednio kierownikowi zaktadu.

Kierownicy laboratoriow i pracowni odpowiadaja za merytoryczng strong¢ realizacji
projektow badawczych.

Kierownik zaktadu odpowiada =za sprawy administracyjne zwigzane z
funkcjonowaniem zaktadu oraz za merytoryczng realizacj¢ tych projektow, ktorych
jest kierownikiem.

W wypadku projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych na podstawie umowy,
za formalng realizacje umowy odpowiada kierownik zaktadu, w szczegdlnosci
kierownik zaktadu informuje o zobowigzaniach wynikajacych z umowy nastgpujace
komorki organizacyjne: Dzial administracyjno-ekonomiczny (w szczegodlnosci o
obowigzku informacyjnym), Dzial finansowo-ksiggowy (w szczegdlnosci o
katalogach kosztow kwalifikowanych i1 niekwalifikowanych) oraz kierownika
projektu 1 innych realizatorow (w szczegdélnosci o obowigzku podzickowan w
publikacjach).

10) Kierownik zakladu odpowiada za formalng realizacj¢ uméw z podmiotami

3



zewnetrznymi, w ktorych strong zlecajgcg jest Instytut (w tym uméw cywilno-
prawnych), niezaleznie od tego, kto zainicjowat te umowy

11) W odniesieniu do projektéw realizowanych na podstawie umowy, za monitorowanie

kosztow realizacji umowy odpowiada Dzial finansowo-ksiegowy, ktory odstepstwa
od zapisow umowy sygnalizuje dyrektorowi. Dziat finansowo-ksiegowy weryfikuje
zgodno$¢ zakupdw z zapisami umowy.

12) Koszty wykraczajace poza umowe (w tym niekwalifikowane) ksiegowane sg w
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ramach zlecenia zwigzanego z dang umowa, jednak nie sg raportowane do kontrahenta
zewnetrznego.

§ 5.

Dziatem administracyjno-ekonomicznym  kieruje zastgpca  dyrektora  ds.

administracyjnych.

Zastepca dyrektora ds. administracyjnych kieruje administracja i gospodarka

Instytutu, podejmuje decyzje dotyczace mienia w zakresie zwyklego zarzadu z

wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub statucie dla organdw Instytutu.

W Dziale administracyjno-ekonomicznym moga by¢ tworzone — w zalezno$ci od

potrzeb — sekcje 1 samodzielne stanowiska do prowadzenia okreslonych spraw.

Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor na wniosek dyrektora ds.

administracyjnych.

W sktad Dzialu administracyjno-ekonomicznego wchodza dwie sekcje:

1. Sekretariat
2. Sekcja techniczna i1 obstugi (STiO)

Zakres dzialalno$ci Sekretariatu jest nastepujacy:

- asystowanie dyrektorowi IFPiLM w sprawach kadrowych i placowych,

- obshluga informatyczna IFPiLM,

- obstuga kancelarii: jawnej 1 tajnej,

- dziatania w zakresie popularyzacji 1 promocji [FPiLM,

- obstuga sekretarsko-organizacyjna Centrum naukowo-przemystowego Nowe
Technologie Energetyczne 1 Miedzynarodowego Centrum Gestej Plazmy
Namagnetyzowanej,

- obstuga sekretarsko-organizacyjna kierownictwa Instytutu, w szczegolnosSci
nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow w Instytucie.

Obowiazki kierownika Sekretariatu pelni zastgpca dyrektora ds. administracyjnych.

Zakres dzialalnosci STiO jest nastgpujacy:

- zapewnienie od strony formalno-prawnej prawidlowego przebiegu przetargdw
organizowanych przez Instytut, w szczegdlnos$ci przetargow podlegajacych
przepisom ustawy o zamowieniach publicznych,

- dzialania w zakresie obronnosci,

- zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Instytutu od strony zabezpieczenia
technicznego,

- zapewnienie ochrony terenu i budynkow Instytutu,

- prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej Instytutu,

- nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci wewnatrz budynkéw Instytutu i na
jego terenie,

- nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem srodkow transportu,
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- realizacja zamowien zewngtrznych,

- organizowanie prac inwestycyjnych, remontowo-budowlanych, konserwacyjnych
1 porzadkowych oraz nadzor nad ich realizacja,

- zabezpieczenie Instytutu od strony bhp i bezpieczenstwa ppoz.

§ 6.

Dzialem finansowo-ksiggowym kieruje gtowny ksiggowy powotany przez dyrektora.

Zadaniem Dziatlu finansowo-ksiggowego jest prowadzenie rachunkowosci Instytutu

zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Gltowny ksiggowy odpowiada za wlasciwg gospodarke finansowa Instytutu.

W Duziale finansowo-ksiggowym moga by¢ tworzone — w zalezno$ci od potrzeb —

sekcje 1 samodzielne stanowiska do prowadzenia okreslonych spraw. Decyzje w tej

sprawie podejmuje dyrektor na wniosek gtéwnego ksiggowego.

Zadania Dzialu finansowo-ksiggowego sa nastepujace:

- prowadzenie rachunkowosci Instytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wewnetrzng polityka rachunkowosci,

- prowadzenie gospodarki finansowej Instytutu, w tym rozliczen gotdéwkowych,
terminowe regulowanie zobowigzan finansowych,

- kontrola wewnetrzna operacji gospodarczo-finansowych,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych Instytutu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

- wspotudziat od strony ksiegowej w procesie okresowego i koncowego rozliczania
1 raportowania projektéw badawczych,

- sporzadzanie deklaracji podatkowych: VAT, oraz CIT oraz deklaracji
INTRASTAT i PFRON,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS zwigzanych tematycznie z
wykonywang praca,

- udzial w przygotowywaniu informacji dla kontrolerow 1 audytorow, ktorzy
dokonuja czynnosci kontrolnych lub audytorskich w Instytucie.

SZCZEGOLOWE ZASADY TRYBU PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
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INSTYTUTU

§7.

W razie nieobecnosci pracownika peinigcego funkcje kierowniczg, zastgpuje go w
pelnym zakresie prac, obowigzkow 1 odpowiedzialnos$ci jego zastepca.

W wypadku braku etatowego zast¢pcy, kierownik danej komoérki organizacyjnej, za
zgoda bezposredniego przetozonego, wyznacza jednego sposrod pracownikow tej
komorki do czasowego pelnienia obowigzkoéw kierownika.

Przy przekazywaniu funkcji w zwigzku z czasowa nieobecno$cia, pracownik
zastgpowany jest zobowigzany do poinformowania pracownika zastepujacego o
przebiegu 1 stanie niezakonczonych prac, o wytycznych dziatania na przysztos$¢ oraz
okolicznos$ciach waznych dla zapewnienia wlasciwej rytmicznosci pracy.

W razie nieobecnosci zastepuja:
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dyrektora Instytutu — jeden z jego zastepcoéHw lub inna wskazana przez dyrektora
osoba,

zastgpce dyrektora — inny zastepca lub inna wskazana przez dyrektora osoba,
glownego ksiegowego Instytutu — osoba wskazana przez gldwnego ksiggowego,
kierownika zaktadu lub dziatu — osoba wskazana przez kierownika tego zaktadu
lub dziatu.

Zastepujacy, o ktorych mowa w ust. 4, dzialaja w granicach okreslonych przez
wyznaczajacego zastepstwo.

Sprawowanie zast¢pstwa nie uprawnia do podejmowania czynnos$ci wymagajacych
szczegbdlnego pelnomocnictwa.

TRYB PRACY I OBOWIAZKI OSOB NA STANOWISKACH KIEROWNIKOW
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ZAKEADOW 1 DZIALOW

§ 8.

Kierownik zaktadu/dzialu zobowigzany jest do:

planowania i nadzorowania pracy podleglych komorek organizacyjnych
(laboratoridw, pracowni, sekcji),

podziatu zadan 1 S$rodkow miedzy podlegte komorki organizacyjne, z
uwzglednieniem rangi 1 priorytetu tych zadan oraz kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

zapewnienia wlasciwej wspOlpracy pomigdzy podlegtymi komorkami
organizacyjnych i wspolpracy z innymi komoérkami Instytutu,

terminowego skladania sprawozdah z dziatalno$ci zakladu 1 raportow z
realizowanych w zaktadzie umow,

informowania dyrektora o trudno$ciach w realizacji zadan,

udzielania podleglym pracownikom, w miar¢ potrzeb, instruktazu, konsultacji i
wskazowek,

sprawowania kontroli wewngtrznej zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami
dyrektora Instytutu, jak rowniez informowanie pracownikéw o ustaleniach
dotyczacych zaktadu oraz Instytutu wynikajacych z narad i spotkan.

dokonywania okresowych analiz racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia w
podlegtych komoérkach organizacyjnych,

rozliczania podlegtych komorek organizacyjnych z realizowanych zadan,

dbania o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podleglych pracownikow,
przyjmowania 1 rozpatrywania wnioskow, skarg 1 odwolan podlegtych
pracownikow.

Kierownik zaktadu/dziatu jest upowazniony do:

Whioskowania w sprawach dotyczacych:
* przyjmowania, zwalniania, przesuni¢¢ i awansowania pracownikow;
* nagradzania i premiowania pracownikow;
» stosowania kar dyscyplinarnych
*  wyjazdéw stluzbowych;
podzialu zadan zwigzanych z biezacg dziatalnos$cig komorki organizacyjne;j;
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- opiniowania wnioskéw kierownikéw podleglych komorek organizacyjnych
dotyczycacych proponowanych do wykonania prac remontowych w tych
komorkach,

- opiniowania odwotan skladanych do dyrektora Instytutu przez podleglych
pracownikow, w szczegdlnosci w sprawach pracowniczych, dyscyplinarnych,
finansowych.

Kierownik zaktadu/dziatu jest uprawniony do podejmowania decyzji dotyczacych:

- dokumentow sprawozdawczych 1 analitycznych w zakresie dziatalnosci
podlegtych komérek organizacyjnych,

- wnioskéw w sprawach zakupu sprzetu, aparatury, materialow, uwzgledniajac
dostepne srodki finansowe zaktadu;

- planu urlopéw podleglych pracownikéw - ustalania terminéw i dopilnowanie
realizacji urlopow podlegtych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

Kierownik zaktadu/dziatu jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad:

- warunkami pracy podlegtych pracownikéw,

- przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw bhp
1 przeciwpozarowych,

- wlasciwym wykorzystaniem, stanem 1 bezpieczenstwem mienia Instytutu,
bezposrednio powierzonego podleglym pracownikom;

INNE POSTANOWIENIA

§ 9.

W Instytucie moga istnie¢ i dziala¢ inne struktury organizacyjne i ciala spoleczne,
ktorych zasady dziatania okres$laja odpowiednie dokumenty normatywne i/lub
zarzadzenia dyrektora.

Dyrektor Instytutu, zastepcy dyrektora oraz kierownicy komorek organizacyjnych
Instytutu udzielajg pomocy merytorycznej 1 organizacyjnej pracownikom
uczestniczacym w pracach tych struktur i cial.

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje dyrektor Instytutu po zasi¢gnieciu
opinii Rady Naukowe;.

Regulamin organizacyjny powinien by¢ podany do wiadomos$ci ogétu pracownikow
Instytutu.

Zakres zadan obronnych i dziatania organizacyjne w wypadku zagrozenia Panhstwa
okresla aneks do niniejszego Regulaminu. Tres¢ aneksu nie jest podana do
wiadomosci ogotu pracownikow.
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