Regulamin organizacyjny
Instytutu Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych
im. Wlodzimierza Trzebiatowskiego PAN we Wroclawiu

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Instytut Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych im. Wiodzimierza Trzebiatowskiego PAN
we Wroclawiu dziata na podstawie ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk
(Dz.U. Nr 96, poz. 619), Statutu Polskiej Akademii Nauk, Statutu Instytutu, oraz wg zasad zawartych
w przepisach prawnych.

§2
1. Strukture organizacyjna Instytutu stanowig piony:
— naukowy,
— administracyjny,
— techniczny,

__ oraz komorki i stanowiska bezposrednio podporzadkowane Dyrektorowi.

2. Strukture organizacyjng Instytutu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy integralng
cze$¢ regulaminu.

§3

1. Instytut prowadzi dziatalno$¢ naukowa w dziedzinach fizyki i chemii, obejmujacg przede
wszystkim badania zjawisk i materiatow w niskich temperaturach, ze szczegélnym uwzglednieniem
ich szeroko pojetej struktury.

2. Do zadan Instytutu nalezy w szczegolnoSci:
a) prowadzenie prac badawczych okreslonych w § 3 ust. 1,

b) prowadzenie prac rozwojowych i wdrazanie wynikéw tych badan do gospodarki,



¢) prowadzenie dziatalno$ci metrologicznej, w tym utrzymywanie panstwowego wzorca
jednostki temperatury,

d) wspieranie 0s6b rozpoczynajacych karierg naukowa,

e) ksztalcenie pracownikéw naukowych oraz specjalistéw o szczegdlnych kwalifikacjach,
zwiazanych z prowadzonymi kierunkami badan oraz stosowanymi metodami badawczymi w zakresie
fizyki i chemii,

f) wspolpraca z uczelniami, instytutami badawczymi i towarzystwami naukowymi,

w szczegblnosci w zakresie badar naukowych, dydaktyki i prac rozwojowych,

g) wspblpraca ze Srodowiskiem spoleczno-gospodarczym w zakresie badan naukowych i prac
rozwojowych w celu ich wdrozenia,

h) rozwijanie wspopracy naukowe]j poprzez tworzenie konsorcjow i sieci naukowych oraz
realizowanie projektéw badawczych wspdlnie z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

i) upowszechnianie wiedzy w zakresie dziatalnosci Instytutu,

j) prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej oraz dokumentacyjno—informacyjnej w zakresie
swoich specjalno$ci naukowych,

k) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw oraz zleconych
przez whadze Akademii.

3. Instytut moze prowadzic:

a) studia doktoranckie na zasadach okre$lonych w ustawie z 14 marca 2003 roku o stopniach
naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki (Dz.U.nr 65, poz.595
z pOZn. zm.),

b) studia podyplomowe oraz inng dziatalnoéé z zakresu ksztalcenia, z wylaczeniem studiow
doktoranckich, na zasadach okreslonych w rozdziale 3 ustawy z 27 lipca 2005 roku ,,Prawo
o szkolnictwie wyzszym” (Dz.U. Nr 164, poz. 1365 z poZn. zm.),

¢) produkcje aparatury i urzadzen, a takze podejmowac inng dziatalno$¢ gospodarcza badz
ushugowa, samodzielnie lub w kooperacji.

§4

Zadania, okreslone w § 3 Instytut realizuje przez:
a) prowadzenie badan naukowych,
b) publikowanie wynikow prac badawczych,
c) nadawanie stopni naukowych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

d) prowadzenie studiéw doktoranckich i podyplomowych oraz innej dziatalnosci z zakresu
ksztalcenia,

e) ochrone prawng wiasnych oryginalnych rozwigzan naukowo—technicznych w kraju i za granica,
f) wspblprace z krajowymi i zagranicznymi instytucjami naukowymi,
g) opracowywanie ekspertyz i udzielanie opinii w zakresie problematyki naukowej Instytutu,

h) organizowanie zebran naukowych (konferencji, zjazdéw, sympozjow naukowych),



i) wspoéldziatanie z instytucjami upowszechniania wiedzy w dziedzinach okreslonych w § 3 ust. 1

i) organizacje obshugi potrzeb bibliotecznych oraz dokumentacyjno—informacyjnych w zakresie
swojej dzialalnosci.

Rozdziat II
Organy Instytutu
§5
Organami Instytutu sg:
1. Dyrektor Instytutu.
2. Rada Naukowa Instytutu.
§6

Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu przy pomocy:
1. Zastepcow Dyrektora do spraw naukowych.
2. Zastepcy Dyrektora do spraw administracyj nych.
3. Glownego Ksiggowego.

4. Pelnomocnikéw Dyrektora.

§7

1. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci Instytutu oraz zarzadza jego mieniem, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz Statutem, i odpowiada za wyniki dziatalnosci Instytutu.

2. Dyrektor moze czgs¢ uprawnieni przekaza¢ swym Zastepcom, lub innym pracownikom,
na mocy udzielonych im pelnomocnictw.

3. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Instytutu nalezy w szczegdlnosci:
a) kierowanie Instytutem i reprezentowanie go na zewnatrz,

b) wykonywanie w stosunku do pracownikow Instytutu czynnosci z zakresu prawa pracy
zastrzezonych dla pracodawcy,



¢) opracowywanie programéw rozwoju naukowego i gospodarczego Instytutu,
d) ustalanie planu finansowego po zasiegnigciu opinii Rady Naukowej,

e) przedstawianie Radzie Naukowej projektéw programow, opinii i wnioskéw nalezacych
do zakresu jej dziatania,

f) przygotowywanie schematu struktury organizacyjnej Instytutu,
g) ustalanie regulaminu organizacyjnego Instytutu,
h) opracowanie regulaminu pracy i wynagradzania pracownikow,

i) koordynowanie biezacej dziatalnosci Instytutu, takze przez powotywanie pelnomocnikow
do wykonania okreslonych zadan,

j) powolywanie i odwolywanie kierownikéw wewnetrznych jednostek organizacyjnych Instytutu
i przydziat pracownikéw do tych jednostek.

§8

1. Rada Naukowa jest organem stanowigcym, inicjujacym, opiniodawczym i doradczym Instytutu
w zakresie jego dzialalnoéci statutowej oraz w sprawach rozwoju kadry naukowej.

2. Rada dziata na podstawie uchwalonego przez siebie regulaminu.

89

1. W Instytucie dziata Kolegium jako organ opiniodawczo-doradczy Dyrektora.
W sklad Kolegium wchodza:
a) Zastepcy Dyrektora,
b) Gléwny Ksiegowy,
c) Pelnomocnicy Dyrektora,
d) Kierownicy Oddziatow,
e) Przewodniczacy Komisji ds. Kadry Naukowej,
f) osoby powotywane doraznie.

2. Dyrektor Instytutu powoluje i odwotuje Czlonkéw Kolegium, zwoluje posiedzenia Kolegium
i przewodniczy jego obradom.



Rozdzial 111
Zastepcy Dyrektora

§10

1. Zastepcy Dyrektora Instytutu ds. Naukowych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Instytutu
i pomagaja mu w prowadzeniu spraw ogélnych i kierowaniu dziatalnoscigq naukowo-badawcza
Instytutu oraz nadzorujq podporzadkowane sobie komorki organizacyjne.

2. Do obowiazkéw Zastepcow Dyrektora Instytutu ds. Naukowych nalezy w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie Instytutu oraz skladanie w jego imieniu o$wiadczen i podejmowanie
zobowiazai na mocy uprawniefi wynikajacych z obowiazkéw lub na mocy pelnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora Instytutu,

b) wspéldziatanie z Dyrektorem Instytutu, jego pozostalymi Zastgpcami i Pelnomocnikami
w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjq badan naukowych,

¢) nadzér merytoryczny nad opracowywaniem rocznych planéw badan i prac badawczo—
rozwojowych oraz ich realizacja,

d) nadzor merytoryczny nad realizacjq porozumieii i uméw dotyczacych dziatalnosci
naukowo-badawczej,

e) nadzor nad poziomem naukowym prac naukowo-badawczych w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

f) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji naukowych i zawodowych pracownikow,

g) systematyczne i biezace kontrolowanie, pod wzgledem merytorycznym, dziatalnosci podleglych
komérek organizacyjnych, a w szczeg6lnosci wykonania planowych zadari, oceny wynikow
dziatalnoéci, uzytych srodkéw i innych warunk6w tej dziatalnosci,

h) opracowywanie analiz dziatalnosci i wykonywania planow Instytutu w zakresie spraw
im podlegtych,

i) przedstawianie wnioskéw do planow roboczych i perspektywicznych w zakresie podleglych
sobie zagadnien,

j) przedstawianie wnioskéw w sprawie zmian organizacyjnych, przyjec, zwolnien, awansow,
premii, nagréd i kar dla podleglych pracownikow oraz zatwierdzanie tych spraw zgodnie
z kompetencjami,

k) przedstawianie wnioskéw w sprawie przyznania érodkéw niezbednych dla zapewnienia
funkcjonowania podleglych komoérek organizacyjnych i kontrola ich wasciwego wykorzystania,

1) podejmowanie dziatar zmierzajacych do pozyskania pozabudzetowych srodkéw finansowych
na dziatalnos¢ Instytutu,

m) opiniowanie i zatwierdzanie wnioskow o zewngtrzne dofinansowanie badan naukowych
prowadzonych w Instytucie,

n) koordynacja prac zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg grantéw krajowych i zagranicznych
oraz nadzér nad wynikajaca z nich sprawozdawczoscig — w nadzorowanym przez siebie zakresie,

0) przygotowywanie porozumieii i uméw o wsp6lpracy naukowo-badawczej pomiedzy Instytutem
i innymi o$rodkami naukowymi w kraju i za granica.



3. SzczegSlowy podziat kompetencji pomigdzy dwoch Zastepcow Dyrektora Instytutu
ds. Naukowych ustala Dyrektor w porozumieniu z Zastgpcami.

4. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora Instytutu jego obowigzki przejmuje wyznaczony
uprzednio jeden z Zastepcow Dyrektora.

5. Do uprawnier Zastepcéw Dyrektora ds. Naukowych nalezy w szczeg6lnosci:

a) reprezentowanie Instytutu we wszelkich sprawach dotyczacych badan naukowych
prowadzonych w Instytucie,

b) podejmowanie decyzji stanowiacych — na mocy posiadanych kompetencji oraz obowiazujacych
przepiséw — poprzez podpisywanie uméw, dokumentéw finansowych oraz innych dotyczacych
dziatalnoéci Instytutu z uwzglednieniem postanowieri zawartych w § 9 ust.2 niniejszego Regulaminu.

6. Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych odpowiedzialni sa wobec Dyrektora Instytutu za:

a) dziatalnosé podporzadkowanych sobie komérek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
niniejszy Regulamin,

b) realizacje planéw dzialalnoéci naukowo-badawczej Instytutu.

7. Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Administracy] nych podlega bezposrednio Dyrektorowi
Instytutu i kieruje dzialalno$cia podporzadkowanych mu komoérek organizacyjnych oraz nadzoruje
dziatalnoéé w zakresie obstugi infrastruktury Instytutu, inwestycyjng i socjalna.

8. Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora Instytutu ds. Administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

a) wspéldziatanie z Zastepcami Dyrektora i jego Pelnomocnikami w prowadzeniu spraw
administracyjnych, organizacyjnych, technicznych, ekonomicznych i inwestycyjnych Instytutu,

b) prowadzenie i nadzér nad catoscig zakupow inwestycyjnych i wydatkéw na cele remontowe
i budowlane zgodnie z wytycznymi Dyrektora Instytutu lub jego wilasciwego Zastepcy,

¢) prowadzenie, nadzor i zatwierdzanie procedur zwigzanych z realizacjq zaméwien publicznych,.

d) analizowanie zadan inwestycyjnych z punktu widzenia §rodkow i warunkéw niezbednych
do realizacji poszczeg6lnych przedsiewzigé oraz opracowywanie wniosk6w w tym zakresie,

e) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z planéw dziatalnoéci w zakresie gospodarki
eksploatacyjno-remontowej, ochrony Srodowiska, BHP oraz ochrony przeciwpozarowej,

f) nadzér nad dziatalnoscia socjalng Instytutu,
g) organizacja i koordynacja obstugi prawnej Instytut.

9. Do uprawnieni Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:

a) reprezentowanie Instytutu i podejmowanie zobowigzai na mocy uprawnien wynikajacych
z obowigzk6éw lub na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Instytutu,

b) podejmowanie decyzji stanowigcych — na mocy posiadanych kompetencji oraz
obowiazujacych przepiséw — poprzez podpisywanie uméw, dokumentéw finansowych oraz
innych dotyczacych dziatalnosci Instytutu z uwzglednieniem postanowieni zawartych w § 9 ust. 2
niniejszego Regulaminu.



10. Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Administracyjnych jest odpowiedzialny wobec Dyrektora
Instytutu za:

a) Dziatalnos¢ podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
niniejszy Regulamin,

b) opracowywanie planéw dziatalnosci podlegtych mu komoérek organizacyjnych oraz
sprawozdaii z ich dziatalnosci,

c) terminowe przekazywanie informacji i sprawozdan o dziatalnoéci inwestycyjnej Instytutu.

Rozdzial 1V
PION NAUKOWY

Oddzialy, Zaklady i inne komérki organizacyjne

§11

1. Kierownik Oddziatu odpowiada przed Zastepca Dyrektora ds. naukowych za catoksztalt
dziatania Oddziatu.

2. Kierownik Zak}adu odpowiada przed Kierownikiem Oddziatu za catoksztalt dziatania Zaktadu.
3. Do zadan kierownika Oddziatu oraz Zak}adu w szczeg6lnosci nalezy:
a) kierowanie calo$cia prac naukowo-badawczych i prac o charakterze administracyjno—
organizacyjnym,
b) opracowywanie projektéw planéw prac naukowo—badawczych i wydawniczych Oddziatu,
¢) kierowanie, kontrola przebiegu i zgodnosci z planem prac naukowo-badawczych,
d) skladanie sprawozdan z realizacji planu prac naukowo-badawczych oraz dzialalno$ci Oddziatu,

e) dzialanie majqce na celu zapewnienie érodkéw materialnych, niezbednych dla przeprowadzania
planowych prac badawczych Oddziatu i ich racjonalne wykorzystanie,

f) ocenianie i opiniowanie wynikow dzialalnoéci podleglych pracownikéw, wnioskowanie
dla nich nagréd, premii, awansowania, oraz proponowanie kar porzadkowych i zwolnien z pracy,

g) aktywny udziat w ksztalceniu miodej kadry naukowej,

h) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny pracy podlegtych mu pracownikow oraz
BHP w Zakladzie,

i) wykonywanie uchwal Rady Naukowej, zarzadzen Dyrektora Instytutu oraz przestrzeganie
przepiséw prawnych.

4. W czasie nieobecnoéci kierownika zastepstwo sprawuje wyznaczony przez niego pracownik
naukowy.



§12

Do zadar pracownikéw naukowych nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie prac badawczych i publikowanie ich rezultatow,
b) przygotowywanie planow badawczych na rok naste¢pny,

¢) opracowywanie sprawozdai rocznych z prowadzonej dziatalnoéci naukowej (zaréwno w ramach
dziatalno$ci statutowej, jak i w ramach grantow),

d) aktywne uczestniczenie w seminariach ogblnoinstytutowych oraz wiasnych jednostek
organizacyjnych,

e) uczestniczenie w zebraniach swoich komérek organizacyjnych,

f) aktywne uczestniczenie w szkoleniu mtodych pracownikéw naukowych oraz dziatalnosci
popularyzujacej nauke i dziatalnos¢ Instytutu,

g) ubieganie si¢ o zewngtrzne Srodki do prowadzenia badan naukowych,

h) nawigzywanie wspélpracy wewnatrz- i zewnatrz-instytutowej.

§13
Laboratorium Wzorca Temperatury

1. Do zadar Laboratorium nalezy w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie prac badawczych z zakresu termometrii,

b) utrzymywanie panstwowego wzorca jednostki temperatury zgodnie z obowiazuj acymi
przepisami krajowymi i miedzynarodowymi,

¢) wykonywanie prac ustugowych w zakresie pomiaréw temperatury,

d) wdrozenie i utrzymywanie systemu zarzadzania zgodnego z normg PN/EN ISO/IEC
17025:2005 i dziatanie zgodnie z wytycznymi Polskiego Centrum Akredytacji.

2. Kierownik Laboratorium odpowiedzialny jest za whasciwa realizacje zadan Laboratorium,
w tym za utrzymywanie panstwowego wzorca jednostki temperatury i wysoki poziom $wiadczonych
ushug wzorcowania.

3. Kierownik ds. Technicznych ponosi odpowiedzialno$¢ za techniczng dziatalnos¢
Laboratorium.

4. Kierownik ds. Jakosci jest odpowiedzialny za to, by system zarzadzania w Laboratorium
dotyczacy jakosci byt utrzymywany zgodnie z norma.

§ 14
Biblioteka

Do zadar Kierownika biblioteki nalezy w szczegdlnosci:
a) zamawianie i zakup wydawnictw krajowych i zagranicznych oraz baz danych,
b) prowadzenie biezacej dziatalnosci biblioteki,

¢) prowadzenie sprawozdawczosci.



§15
Stanowisko ds. Wydawnictw i Informacji

Do zadan pracownika nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji (baz danych) o publikacjach i innych rezultatach dziatalnosci
naukowej pracownikow Instytutu,

b) przygotowywanie materialéw do corocznych sprawozdan i planéw naukowych Instytutu,
c) przygotowywanie i redakcja list publikacji dla witryny internetowej Instytutu,

d) udzial w obshudze spotkaii naukowych organizowanych przez Instytut,

e) redakcja i wydawanie publikacji w ramach serii ,,Fizyka i Chemia Ciala Stalego”.

f) wykonywanie — na zlecenie kierownictwa Instytutu — innych prac w zakresie dokumentacji.

§ 16
Stanowisko ds. Dokumentacji Naukowej

Do zadarn pracownika w szczeg6lnosci nalezy:

a) przygotowywanie wnioskow o finansowanie oraz sporzqdzanie raportéw z dzialalnosci
statutowej i ankiety jednostki,

b) obstuga Rady Naukowej, dbanie o zgodno$¢ procedur postepowan przeprowadzanych przed RN
Instytutu wzgledem regulaminu, statutu oraz regulacji prawnych,

c) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentacji naukowej postgpowan
toczgcych sie przed RN,

d) konsultacje i pomoc w prawidtowym przygotowywaniu dokumentacji naukowej
pracownikom Instytutu i spoza Instytutu, ktorzy ubiegaja sie o nadanie stopnia naukowego przed RN
INTiBS, przygotowanie dyploméw doktorskich i habilitacyjnych,

e) przygotowywanie publicznej obrony rozpraw doktorskich, dokumentacji, korespondencji
i protokotow,

f) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzania przewodéw doktorskich
i habilitacyjnych,

g) sporzadzanie uméw o przyznanie stypendium doktorskiego i habilitacyjnego,

h) dostarczanie danych dotyczacych planéw badawczych, sprawozdan Instytutu oraz nagrod
i wyr6znien dla witryny internetowej Instytutu.



8§17
Stanowisko ds. Wspoélpracy z Zagranica

Do zadaf pracownika nalezy w szczegolnoSci:

a) planowanie i sprawozdawczos¢ budzetu wymiany osobowej i konferencji miedzynarodowych
organizowanych przez Instytut,

b) organizowanie pobytu gosci w ramach wymiany bezdewizowej;

¢) organizowanie podrézy zagranicznych pracownikom Instytutu, zatatwianie wiz
i przeprowadzanie operacji bankowych.

Rozdzial V
Glowny Ksiegowy

§18

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu, kieruje dziatalnoscia ksiegowg
i finansowa Instytutu w zakresie okreslonym przepisami o rachunkowosci i finansach publicznych.

1. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:
a) kierowanie i nadzor nad praca dziatu,

b) reprezentowanie Instytutu w sprawach finansowych i innych w ramach udzielonych mu
pelnomocnictw,

¢) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci Instytutu,
d) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e) przygotowywanie informacji finansowych niezbednych do planowania dziatalnosci
i podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych,

2. Gléwny Ksiegowy uprawniony jest w szczegolnosci do:
a) zwracania sie do innych shuzb i komérek organizacyjnych z Zadaniem przekazania ustnych lub

.....

pisemnych informacji i wyjasnier, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentdw i wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

b) zwracania sie do innych shuzb i komérek organizacyjnych z Zadaniem usuniecia, w wyzna-
czonym terminie, stwierdzonych nieprawidtowosci,

¢) zglaszania wnioskéw do Dyrektora Instytutu o zarzadzenie kontroli dotyczacych okreslonych
zagadnieri,

10



d) przedstawianie wnioskéw w sprawie zmian organizacyjnych, przyje¢, zwolnie, awansow,
premii, nagréd i kar dla podleglych pracownikéw oraz zatwierdzanie tych spraw zgodnie
z kompetencjami.

Rozdzial VI
Pelnomocnicy Dyrektora

§19
Pelnomocnik Dyrektora ds. Popularyzacji Nauki

Do zadan pelnomocnika nalezy przede wszystkim:

a) upowszechnianie istotnych informacji o dziatalnosci naukowej i dydaktycznej Instytutu oraz
popularyzacja nauki,

b) koordynowanie Dolno$laskiego Festiwalu Nauki w Instytucie i innych tego typu imprez;
¢) udzielanie informacji o dziatalnosci naukowej Instytutu;
d) organizacja wycieczek i przedsiewzig¢ prezentujgcych dziatalnos¢ Instytutu;

e) aktualizacja Instytutowych stron internetowych w oparciu o informacje z innych jednostek
organizacyjnych Instytutu.

§ 20
Pelnomocnik Dyrektora ds. Projektéw Badawczych i Wdrozen

Do zadan pelnomocnika nalezy w szczeg6lnosci:

a) identyfikacja Zrédet informacji oraz organizacja i koordynacja polityki informacyjnej Instytutu
w zakresie ogloszonych i planowanych konkurséw na projekty badawcze i rozwojowe, w tym
aktualizacja strony informacyjnej Instytutu dotyczacej tych konkurséw,

b) inicjowanie dziatan na rzecz udziahu Instytutu w projektach badawczych,

¢) doradztwo w zakresie konstruowania whioskéw o finansowanie projektéw badawczych
i rozwojowych, w szczeg6lnosci realizowanych we wspdlpracy z innymi jednostkami,

d) koordynacja miedzynarodowych projektéw badawczych z umowami o dwustronnej wspolpracy
zagranicznej,

¢) doradztwo w zakresie ochrony intelektualnej nowych rozwiazan opracowywanych w Instytucie
oraz pomoc w przygotowywaniu wnioskow o ochrone patentows,

f) prowadzenie bazy danych patentéw i zgloszeri patentowych Instytutu oraz pomoc
w nawiazywaniu wspolpracy z podmiotami zainteresowanymi transferem i wdrozeniami technologii
opracowywanych w Instytucie,
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g) przygotowanie danych do raportéw o osiggnigciach Instytutu w zakresie realizowanych
projektow.

§ 21
Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnej

Do zadaii pelnomocnika nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczensiwa
fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sq przetwarzane informacje
niejawne,

¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeiistwa informacji niejawnych,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow
i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Instytucie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego nadzorowanie jego realizacji,

f) prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjne]j albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajq uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto.

§ 22
Pelnomocnik Dyrektora ds. Technicznych

1. Pelnomocnik ds. technicznych wykonuje powierzone przez Dyrektora zadania oraz sprawuje
nadzér nad podporzgdkowanymi sobie komoérkami organizacyjnymi.

2. Do_zadan pelnomocnika nalezy w szczegolnosci:

a) kierowanie i koordynowanie pracami podlegtych komoérek organizacyj nych,

b) ustalanie planu pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

¢) kontrola przebiegu prac,

d) ocenianie i opiniowanie wynikéw dziatalnosci podleglych pracownikéw, wnioskowanie dla nich

nagr6d, premii, awansowania, oraz proponowanie kar porzadkowych i zwolnien z pracy.

3. Pelnomocnik odpowiedzialny jest w szczegélnosci za:
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a) catoksztalt dziatalnoéci podleglych komérek organizacyj nych,

b) zgodno$¢ dziatalnosci komoérek organizacyjnych z zasadami okre$lonymi w obowiazujacych
przepisach BHP z tytulu sprawowania nadzoru, z zachowaniem kolejnosci jednoosobowej
odpowiedzialnosci pracownikéw w hierarchii stanowisk,

¢) pomoc w serwisowaniu urzadzen skraplarni,

d) kierowanie pracami komisji likwidacyjnej.

Rozdzial VII
Komérki podlegle Pelnomocnikowi ds. Technicznych

§23
Dzial Glownego Energetyka

1. Do obowiazkéw gléwnego energetyka w szczeg6lnoSci nalezy:
a) nadzor i kierowanie pracg dziatu:

— zabezpieczanie ciggloéci zasilania w energie elekiryczng i cieplo wynikajace z potrzeb
poszczegblnych komoérek Instytutu,

— wprowadzanie postepu technicznego i organizacyjnego przy wykonywaniu prac,

— utrzymywanie warunkéw BHP oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i p.poz.
przez podlegtych pracownikow,

b) rozliczanie pod wzgledem zuzycia materiatow i robocizny wykonywanych prac.

2. Do zadan pracownikéw Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

a) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym, zapewniajacym ciaglos¢ pracy Instytutu,
instalacji: elektrycznej, energetycznej, wentylacyjnej oraz odzysku gazowego helu,

b) tworzenie nowych i modernizacja istniejacych instalacji w miarg zmieniaj acych sie potrzeb
Instytutu.

§24
Warsztat Elektroniczny

Do zadari pracownikéw warsztatu nalezy w szczeg6lnosci:

a) wspotudziat przy budowie i eksploatacji urzadzen elektronicznych wspomagajacych
stanowiska badawcze,

b) serwis i nadzor eksploatacyjny urzadzen powstalych w warsztacie elektronicznym,
c) modernizacja firmowych urzadzen elektronicznych,
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d) serwis wszystkich urzadzen elektronicznych niewymagajacych serwisu specjalistycznego.

§ 25
Warsztat Mechaniczny

1. Do obowigzkéw kierownika warsztatu nalezy w szczegolnosci:
a) nadzor i kierowanie pracg warsztatu:

— zabezpieczanie ciggto$ci pracy pracowni naukowych przez wykonywanie potrzebne] aparatury
i urzadzen,

— wprowadzenie postepu technicznego i organizacyjnego przy wykonywaniu prac,

— utrzymywanie odpowiednich warunkéw BHP oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP
i p.poz. przez podleglych pracownikéw,

b) opracowywanie norm szacunkowych na roboty wykonywane przez podleglych pracownikdw
i technologii na skomplikowane prace,

¢) rozliczanie pod wzgledem zuzycia materiatow i robocizny prac zwigzanych z wykonywaniem
aparatury i urzadzen,

2. Do zadar pracownikéw nalezy w szczegolnosci:
a) wspotudziat w konstruowaniu nowej aparatury naukowo-badawczej i adaptacji istniejgcej,
b) konserwacja i naprawa urzqdzer technicznych i aparatury naukowej Instytutu,
¢) prowadzenie wszelkich prac warsztatowych wspomagajacych funkcjonowanie Instytutu.
§ 26
Warsztat Szklarski

Do zadai pracownika warsztatu nalezy w szczeg6lnosci:

a) wykonywanie aparatury szklanej i kwarcowej zapewniajacej cigglto$¢ pracy Instytutu oraz
wspoéludzial przy opracowywaniu nowych konstrukcji,

b) naprawa i serwis istniejacej aparatury szklanej i kwarcowej.

§ 27
Skraplarnia

1. Do zadan kierownika skraplarni nalezy w szczeg6lnosci:
a) zapewnienie odpowiedniej iloéci skroplonych gaz6w dla pracowni naukowych,
b) zabezpieczanie prawidlowe] eksploatacji maszyn, urzadzen i instalacji,
c) dbalosé o oszczedng gospodarke materiatowa,
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d) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw BHP i p.poz.,
e) dbalos¢ o stan techniczny i zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza mienia skraplarni.

2. Do zadan skraplarni nalezy w szczeg6lnosci:

a) produkcja, magazynowanie i wydawanie cieklego helu dla potrzeb Instytutu oraz dla odbiorcéw
zewnetrznych,

b) wydawanie dla potrzeb Instytutu oraz dla zewnetrznych odbiorcéw cieklego azotu i gazowego
helu,

¢) tworzenie dokumentéw dla Dziatu Finansowo-Ksiggowego instytutu w przypadku wydawania
gazéw lub cieczy kriogenicznych odbiorcom zewnetrznym,

d) odpompowywanie zbiornikéw prozniowych,
e) pomoc pracowniom Instytutu w dostarczaniu skroplonych gazéw na stanowiska badawcze.

Rozdzial VIII
Stanowiska samodzielne

§ 28
Stanowisko ds. BHP i p.poz.

Inspektor do spraw BHP i p.poz. wykonuje swoje funkcje we wszystkich komérkach
organizacyjnych Instytutu. Podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu. Zakres dzialania,
uprawnien i organizacji reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku
w sprawie shuzby bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz. 704 z p6zn.zm.) i przepisy
wykonawcze. :

1. Do zadari Inspektora nalezy w szczeg6lnosci:
a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczeinistwa i higieny pracy,
b) przekazywanie Dyrektorowi informacji o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do usuniecia tych zagrozen,
¢) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow

-

budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ urzadzenie pomieszczenia pracy,

d) udzial w opracowywaniu dokumentow dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

€) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych wypadkéw oraz zachorowari na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

f) organizowanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

15



g) wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym opieke zdrowotna nad pracownikami, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem okresowych badan lekarskich,

h) wspétdzialanie ze spoteczng inspekcjq pracy oraz z zakladowg organizacja zwigzkowg przy
podejmowaniu dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, i poprawy warunkow pracy.

2. Inspektor ds. BHP i p.poz. uprawniony jest do:

a) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
w Instytucie przepiséw w tym zakresie,

b) wystepowania do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa
higieny pracy,

c) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

d) wnioskowania do Dyrektora 0 wstrzymanie pracy w Instytucie w przypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow lub innych osob,

e) wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych osob.

§ 29
Radca Prawny

Zadania radcy prawnego w zakresie pomocy prawnej dla Instytutu okreslajq przepisy ustawy
o radcach prawnych, jak réwniez inne szczegélne przepisy prawne.

Do zadan radcy prawnego w szczeg6lnosci nalezy:

a) udzielanie na piSmie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien i konsultacji w zakresie
stosowania prawa,

b) przygotowywanie projekt6w umow, wewnetrznych aktéw prawnych i pism okélnych,

¢) uczestniczenie w prowadzonych negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego,

d) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym lub administracyjnym,

§ 30
Inspektor Ochrony Radiologicznej

Do zakresu obowiazkéw Inspektora Ochrony Radiologicznej w szczegOlnosci nalezy nadzor nad
przestrzeganiem warunkow zezwolenia na wykonywanie dziatalnoci zwigzanej z narazeniem na
promieniowanie jonizujace, w tym:

a) nadzor nad przestrzeganiem stanowiskowych instrukcji pracy,
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b) prowadzenie dokumentacji dotyczace]j bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej,

¢) nadzér nad spelnianiem warunkéw dopuszczajacych pracownikéw do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw na stanowisku pracy w zakresie
bezpieczeristwa jadrowego i ochrony radiologicznej,

d) opracowanie programu pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku pracy i pomiaréw oraz
ewidencji dawek indywidualnych i przedstawienia ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu,

e) wspdlpraca ze shuzba BHP, osobami wdrazajgcymi program bezpieczerstwa jadrowego
i ochrony radiologicznej, shuzbami p.poz. i ochrony srodowiska w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujacym,

f) przedstawianie Dyrektorowi Instytutu opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem,

g) wystepowanie do Dyrektora Instytutu z wnioskiem o wstrzymanie prac w warunkach narazenia,
gdy sa naruszone warunki zezwolenia lub inne przepisy z zakresu ochrony przed promieniowaniem

jonizujacym,
h) nadzér nad postepowaniem wynikajacym z zaktadowego planu postepowania awaryjnego,
jezeli na terenie Instytutu zaistnieje zdarzenie radiacyjne.

§ 31
Stanowisko ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej

1. Specjalista do spraw obronnosci jest organem pomocniczym Dyrektora w zakresie
kompleksowej organizacji i koordynacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej na terenie INTiBS.

2. Do zakresu jego obowiazkow w szczeg6lnosci nalezy:

a) opracowywanie dokumentacji obronnej, stosownie do przyjetej koncepcji dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

b) przygotowywanie i wdrazanie plan6w i dokumentow zwigzanych z dziataniem obrony cywilnej
Instytutu,

c) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego kadry kierowniczej i pracownikow Instytutu,

d) ustalanie struktur organizacyjnych formacji obrony cywilnej oraz innych zespotow OC,
utworzonych na szczeblu Instytutu;

e) wspélpraca z Wydziatem Bezpieczeristwa i Zarzqdzania Kryzysowego Urzedu Miejskiego
we Wroclawiu oraz z Instytutem Immunologii i Terapii Do$wiadczalnej PAN we Wroclawiu,

f) ewidencjonowanie i prowadzenie kart przydziatu do formacji OC,

g) planowanie i zaopatrywanie oraz wlasciwe przechowanie sprzetu OC dla zatogi Instytutu
i formacji OC,

h) opracowywanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci OC, i przedk}adanie ich Dyrektorowi
Instytutu oraz Zespolowi Spraw Obronnych PAN.

§ 32
Stanowisko do spraw Aparatury

Do zadar pracownika nalezy w szczegGlnosci:
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a) zakup aparatury naukowo-badawczej,
b) zakup czesci zamiennych aparatury naukowo-badawczej,

¢) zakup sprzetu komputerowego, podzespotéw komputerowych oraz oprogramowania
komputerowego,

d) zlecanie i organizacja napraw aparatury naukowo-badawczej oraz sprzgtu komputerowego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem i naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi
aparatury naukowo-badawczej oraz sprzgtu komputerowego.

§33
Centrum Informatyczne

1. Do zadan centrum w szczegolnosci nalezy:

a) zarzadzanie siecig komputerowq Instytutu,

b) informatyzacja Instytutu poprzez:

— uruchamianie potrzebnych ustug i serwiséw sieciowych,

— organizacje dostgpu do mocy obliczeniowej i oprogramowania,

— nadzér nad obstuga informatyczna przedsiewziec organizowanych przez Instytut,

— pomoc przy automatyzacji pomiaréw i akwizycji danych,

c) doradztwo i nadzér nad techniczng strong zakupGw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

d) doradztwo w zakresie rozwigzan informatycznych,

e) pomoc i zapewnienie prawidlowej pracy sprze¢tu komputerowego i oprogramowania
uzytkowanego w Instytucie,

f) obshuga stron BIP.

2. Szczegélowe rozwiazania dotyczace Polityki Bezpieczenstwa Informatycznego Instytutu
wynikaja z biezacych przepiséw prawnych, zobowiqzan Instytutu jako udzialowca Wroclawskiej
Akademickiej Sieci Komputerowej oraz decyzji Dyrektora Instytutu.

Rozdzial IX
Pion Administracyjny

§34
Dzial Finansowo—-Ksiegowy

1. Zakres dzialalnosci:

a) kontrolowanie sptywu dokument6w ksiggowych, dekretowanie oraz formalna i rachunkowa
kontrola otrzymywanych dowodéw ksiggowych,
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b) utrzymywanie wspélpracy z bankami i dysponentami $rodkéw pieni¢znych Instytutu,
¢) ewidencjonowanie kosztow,

d) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych organizowania i kierowania inwentaryzacjq
sktadnikéw majatkowych Instytutu oraz nadzoru nad rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych.

2. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie sprawozdan finansowych na obowiazujacych drukach i w wyznaczonym terminie,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem — w granicach ustalonych przez plan
finansowy lub budzet — srodkéw pienig¢znych na finansowanie dziatalnosci inwestycyjnej dotyczacej
zakupu $rodkéw trwatych lub wartoéci niematerialnych i prawnych oraz prowadzenie ewidencji
kosztéw w tym zakresie,

c) prowadzenie i nadzorowanie kasy,
d) rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

e) przyjmowanie, kontrola, zatwierdzanie i realizacja dokumentéw platniczych gotéwkowych
i bezgotéwkowych, w zlotych i w walutach obcych,

f) sporzadzanie planu finansowego Instytutu,
g) sporzadzanie sprawozdan GUS,
h) prowadzenie rozliczen prac badawczych oraz fakturowanie ich sprzedazy,

i) opracowywanie i przestrzeganie terminowosci sporzadzania deklaracji podatkowych oraz
dokonywania platnosci,

j) prowadzenie analitycznej ewidencji Srodk6w trwatych, wyposazenia i materialow,

k) wycena arkuszy spisowych $rodkéw trwalych, wyposazenia, aparatury specj alnej oraz
materiatéw i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych wyniklych z rozliczen majatku Instytutu,

1) prowadzenie tabel amortyzacyjnych Srodkéw trwalych z podziatem na grupy wg klasyfikacji
GUS,

m) organizacja i kierowanie pracami zwigzanymi z ustalaniem lub sprawdzaniem rzeczywistego
stanu aktywo6w i pasywow Instytutu na drodze inwentaryzacji,

n) obshluga ksiegowa grantéw i projektow.

§35
Dzial Spraw Pracowniczych

1. Do podstawowe] dziatalnosci Dziatu nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow
Instytutu, realizowanie polityki kadrowej oraz prowadzenie spraw socj alnych.

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

a) realizowanie polityki zatrudnieniowej Instytutu oraz informowanie pracownikéw o ich prawach
i obowigzkach,

b) kontrola dyscypliny pracy w komérkach organizacyjnych Instytutu w zakresie wynikajacym
z Regulaminu pracy,

19



c) wspolpraca z poradnia pracowniczg i stuzbg BHP w zakresie dziatalnosci zwigzanej
7 zatrudnieniem i ochrong zdrowia pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikow
i ich rodzin oraz wspéldziatanie w tym zakresie z ZUS,

e) sporzadzenie i rejestrowanie uméw o dzielo i zlecenie,
f) sporzadzanie sprawozdawczoSci statystycznych i informatycznych,

g) przygotowywanie dokumentacji do ZUS pracownikéw ubiegajacych sig o Swiadczenia
emerytalne i rentowe,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia stolowki pracowniczej,

i) dostarczanie danych dotyczacych pracownikow i ich zatrudnienia dla witryny internetowej
Instytutu.

§ 36
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zakresu dziatania dziaku nalezy w szczegGlnosci:
a) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i matowartosciowych typu gospodarczego,
b) prowadzenie i obstuga pokoi goscinnych,
¢) utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczeii, budowli i otoczenia Instytutu,
d) zabezpieczanie i przydziat Srodkéw czystosci i ochrony osobistej,

e) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw, budowli, terenu, i majatku
ruchomego,

f) nadzor nad ochrong obiektow,

g) przygotowywanie i udostepnianie wskazanych pomieszczer niezbednych do funkcjonowania
Instytutu,

h) dokonywanie wymaganych prawem zgloszen dotyczacych oséb przebywajacych na terenie
Instytutu,
i) prowadzenie inwestycji remontowo-budowlanych wynikajacych z potrzeb Instytutu.

2. Sposéb i zasady korzystania z pokoi goscinnych okresla Regulamin pokoi goscinnych.

§ 37
Sekcja Transportu, Magazynéw i Gospodarki Materialowej

Do zakresu dzialania sekcji nalezy w szczego6lnosci:
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a) przyjmowanie zaméwieii na przewozy 0s6b i materiatéw, dokonywanie rozliczen, za wykonane
ustugi transportowe, prowadzenie ewidencji wydatkow na poszczegblne srodki transportowe,

b) prowadzenie ewidencji srodkéw pednych i materiatow,

¢) przyjmowanie i wydawanie materialéw na podstawie dokumentow przychodu i rozchodu
materialowego,

d) utrzymanie pomieszczeii i placow magazynowych w nalezytym stanie, dbato$¢ o zachowanie
ladu, porzadku i czystosci w magazynie,

€) czuwanie nad zabezpieczeniem magazynu przed kradzieza, wlamaniem, pozarem lub innymi
wypadkami mogacymi spowodowac straty,

f) prowadzenie ilosciowo materialowe]j ewidencji obrotow i stanu zapasOw magazynowych,
czuwanie nad wlasciwym i terminowym obiegiem dokumentéw oraz wspolpraca z zamawiajacymi
w zakresie zamawiania materiatow,

g) czuwanie nad sprawng konserwacjq i remontem $rodk6w transportowych, urzadzen
pomocniczych, garazy, ustalanie okresowych i gtéwnych remontéw $rodkow transportowych
i sprawdzanie faktur za wykonane ustugi przez warsztaty remontowe,

h) prowadzenie ewidencji pojazdow,

i) dokonywanie przegladu Srodkéw transportowych, przygotowywanie wnioskéw kasacyjnych,
prowadzenie kontroli godzin pracy kierowc6w, opracowywanie dla dziahu finansowo-ksiggowego
danych do sporzadzania list placowych.

§ 38
Stanowisko ds. Zaopatrzenia

Do zadan pracownika nalezy w szczegdlnosci:
a) zaopatrywanie Instytutu w materialy, odziez ochronna i narzedzia,
b) odbiér towaréw i przekazywanie ich zamawiajacym,
c) ewidencjonowanie zapotrzebowan i ich realizacja,
d) ewidencjonowanie rachunkéw i przestrzeganie terminowego regulowania naleznosci,
e) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zwrotem opakowari zwrotnych,
f) kontrolowanie wydatkéw gotéwkowych i rozliczanie ich z dziatem finansowo—ksiggowym,
g) przekazywanie zuzytych toneréw i tuszy do utylizacji,
h) ewidencja i kontrola kwotowa wydatkow wg obowigzujgcych przepisow.

§39
Kancelaria Ogolna

Do zadan pracownika kancelarii nalezy w szczeg6lnosci:
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a) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzgcej i wychodzacej,
b) prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen,

c) prowadzenie centralnego rejestru umow Instytutu,

d) obstuga kancelarii i wydawanie $rodkéw biurowych,

e) obstuga kancelarii niejawnej i magazynu OC,

f) prowadzenie archiwum Instytutu,

g) wysylanie i odbieranie przesylek,

h) obstuga i opieka nad faksem,

i) wydawanie srodkéw i odziezy ochronnej.

8§ 40
Pracownicza Poradnia Zdrowia

Zadania Poradni Zdrowia okreslajq wlasciwe przepisy prawne.

§41
Sekretariat Dyrektora

Do zadan sekretariatu nalezy w szczeg6lnoSci:
a) prowadzenie spraw zalatwianych osobiscie przez Dyrektora,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
¢) prowadzenie rejestru wydatkéw (wplywow kont Oddzialowych i Zakladowych),
d) prowadzenie korespondencji elektronicznej,
¢) prowadzenie rejestru wyplat za publikacje naukowe.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 42

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2011 roku.

DYREKTOR INSTYTUTU

prof. dr hdb. Andrzej Jezowski
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