Regulamin organizacyjny
Instytutu Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych
im. Wtodzimierza Trzebiatowskiego PAN we Wroctawiu

zdnia 18 marca 2026
I. Postanowienia ogélne

Instytut i struktura organizacyjna
§1

Instytut Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych im. Wtodzimierza Trzebiatowskiego
PAN we Wroctawiu (zwany dalej Instytutem) 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. Instytut prowadzi dziatalnos¢ naukowg w dziedzinach fizyki i chemii, obejmujgca
przede wszystkim badania zjawisk i materiatdw w niskich temperaturach ze
szczegblnym uwzglednieniem ich szeroko pojetej struktury.

2. Do gtéwnych zadan Instytutu nalezy:

1) prowadzenie prac badawczych (okreslonych w § 3) oraz rozwojowych, a takze
wdrazanie ich wynikéw do gospodarki;

2) ksztatcenie kadr naukowych i specjalistéw oraz wspieranie rozwoju o0séb
rozpoczynajgcych kariere naukowa;

3) wszechstronna wspoétpraca ze S$rodowiskiem naukowym i spoteczno-
gospodarczym w kraju i za granicg, w tym tworzenie konsorcjéw, sieci naukowych
oraz realizacja wspoélnych projektéw;

4) upowszechnianie wiedzy, w tym prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej i
dokumentacyjno-informacyjnej;

5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych
przepisOw oraz zleconych przez wtadze Polskiej Akademii Nauk.

3. Ponadto Instytut moze prowadzié:

1) ksztatcenie w szkole doktorskiej, na studiach podyplomowych oraz w innych
formach, na zasadach okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce;

2) produkcje aparatury i urzadzen.

/



§3

. Struktura organizacyjna Instytutu jest stworzona pod katem zadan wskazanychw 8 2 i

moze byé modyfikowana celem najlepszego dopasowania do aktualnych potrzeb przy

ich realizacji.

. Strukture organizacyjng Instytutu stanowig piony:

1) pion naukowy;

2) pion administracyjno-techniczny;

3) komorki i stanowiska bezposrednio podporzagdkowane Dyrektorowi oraz ciata
doradcze.

. Strukture organizacyjng Instytutu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik do Statutu Instytutu.

Pracownicy
§4

Wszyscy pracownicy Instytutu, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, obowigzani
sg wykonywaé¢ swoje obowigzki sumiennie, rzetelnie i bezstronnie, majgc na
wzgledzie dobro i rozwdj Instytutu.

Zakres obowigzkéw pracownikéw wynika z niniejszego Regulaminu, w ktérym

okres$lono je zaréwno poprzez wskazanie kompetencji i zadan przypisanych do

poszczegblnych stanowisk oraz funkcji, jak i poprzez zdefiniowanie ogélnych zadan

Instytutu i jego komaorek organizacyjnych, w realizacji ktérych pracownicy uczestniczg

odpowiednio do swoich rél.

Podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownicy Instytutu kierujg sig¢ w

szczegolnosci:

1) przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym ustawg o Polskiej
Akademii Nauk oraz Kodeksem pracy;

2) przepisami prawa wewnetrznego, w tym Statutem, niniejszym Regulaminem,
Regulaminem Pracy oraz innymi wewnetrznymi procedurami;

3) zarzadzeniami, decyzjami i poleceniami stuzbowymi Dyrektora Instytutu oraz
bezposrednich przetozonych;

4) zasadami etyki zawodowej, a w przypadku pracownikéw dziatalnosci naukowej —
w szczegblnosci Kodeksem Etyki Pracownika Naukowego uchwalonym przez
Zgromadzenie Ogoélne PAN oraz dobrymi obyczajami w nauce;

5) zasadami wspoétzycia spotecznego, poszanowania godnos$ci innych oséb oraz
dbatosci o dobre imig Instytutu.

Pracownicy obowigzani sg do dbatosci o powierzone mienie Instytutu oraz ochrony

informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Instytut na szkodg, w tym do



przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych.

ll. Organy Instytutu
§5
Organami Instytutu sa:
1) Dyrektor Instytutu;
2) Rada Naukowa Instytutu.
Dyrektor
§6

Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu bezposrednio lub przy pomocy:
1) Zastepcow Dyrektora do spraw naukowych;

2) Zastepcy Dyrektora do spraw administracyjno-technicznych;

3) Gtéwnego Ksiegowego;

4) kierownikéw jednostek organizacyjnych;

5) petnomocnikéw Dyrektora.

§7

1. Dyrektor instytutu kieruje biezgcg dziatalnoscig instytutu, odpowiada za
gospodarowanie mieniem zgodnie z zasadami celowosci, gospodarnosci i
oszczednosci oraz zgodnie z wymogami racjonalnej gospodarki, oraz odpowiada za
wynik finansowy dziatalnosci instytutu.

2. Dyrektor reprezentuje Instytut i jest jedyng osobg umocowang do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Instytutu.

3. Oswiadczenia woli sktadane przez Dyrektora prowadzgce do powstania zobowigzan
finansowych dla Instytutu muszg zawiera¢ kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego
(zasada podwdjnego podpisu). Dyrektor moze czes¢ uprawnien przekaza¢ swym
zastepcom lub innym osobom, na mocy udzielonych im pethomocnictw.

4. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Instytutu nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie dziatalnos$cig Instytutu i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) zarzagdzanie mieniem i finansami Instytutu;
3) wykonywanie w stosunku do pracownikéw Instytutu czynnosci z zakresu prawa

pracy zastrzezonych dla pracodawcy



4) prowadzenie polityki kadrowej, w tym zatrudnienia, wskazywania o0s6b
petnigcych funkcje organizacyjne, przydziat pracownikow do jednostek
organizacyjnych;

5) tworzenie planéw rozwoju naukowego i gospodarczego, planu finansowego;

6) wspotpraca z Radg Naukowag w zakresie jej kompetenciji;

7) ustalanie wewnetrznych zasad funkcjonowania Instytutu i organizacji pracy.

Rada Naukowa
§8

Rada Naukowa jest organem stanowigcym, inicjujgcym, opiniodawczym i doradczym
Instytutu w zakresie jego dziatalnosci statutowej oraz w sprawach rozwoju kadry
naukowe;.

Rada dziata na podstawie Statutu Instytutu oraz uchwalonego przez siebie
regulaminu.

Kolegium ogoélne
§9

W Instytucie dziata Kolegium jako organ opiniodawczo-doradczy Dyrektora.

W sktad Kolegium wchodza:

1) Zastepcy Dyrektora;

2) Gtéwny Ksiegowy;

3) Petnomocnicy Dyrektora;

4) Kierownicy oddziatéw naukowych i wybranych jednostek organizacyjnych;

5) osoby powotywane doraznie lub dodatkowi stali cztonkowie wskazani przez
Dyrektora ze wzgledu na petniong funkcje.

Dyrektor Instytutu powotuje i odwotuje Cztonkéw Kolegium, zwotuje posiedzenia

Kolegium i przewodniczy jego obradom.

lll. Zastepcy Dyrektora

§10



Zastepcy Dyrektora Instytutu ds. Naukowych wspomagajg Dyrektora w prowadzeniu
spraw ogolnych i kierowaniu dziatalno$cig naukowo-badawczg Instytutu. Do ich
obowigzkéw nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér merytoryczny nad planowaniem, realizacjg i poziomem naukowym badarn
oraz prac rozwojowych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

2) koordynowanie dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw
finansowych na badania (w tym grantéw krajowych i zagranicznych) oraz nadzér
nad ich prawidtowg realizacjg i rozliczaniem;

3) inicjowanie i merytoryczny nadzér nad wspétpracg naukowo-badawczg z
krajowymi i zagranicznymi osrodkami naukowymi oraz instytucjami
finansujgcymi nauke;

4) dbanie o rozwdj kadry naukowej, w tym nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw, opiniowanie wnioskéw kadrowych (m m.in. zatrudnianie, awanse,
nagrody) oraz ocena wynikoéw ich pracy;

5) nadzoér nad celowym i racjonalnym wykorzystaniem srodkéw finansowych oraz
aparatury badawczej w podlegtym pionie naukowym.

Szczegobtowy podziat zadan i nadzoru nad konkretnymi komérkami organizacyjnymi

pomiedzy Zastgpcami Dyrektora ds. Naukowych ustala Dyrektor Instytutu. '

Zastgpca Dyrektora Instytutu ds. Administracyjno-Technicznych podlega

bezposrednio Dyrektorowi Instytutu, kieruje dziatalnoscig podlegtych mu komérek

organizacyjnych oraz nadzoruje obstuge infrastrukturalng, inwestycyjng i socjalng

Instytutu. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych, organizacyjnych, technicznych i
ekonomicznych Instytutu;

2) prowadzenie i nadzor nad procedurami udzielania zamoéwien publicznych;

3) przygotowywanie, realizacja oraz nadzo6r nad inwestycjami, a takze wydatkamina
cele remontowe i budowlane;

4) nadzér nad gospodarka eksploatacyjno-remontowg, ochrong sSrodowiska,
bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) oraz ochrong przeciwpozarows;

5) organizacja i koordynacja obstugi prawnej Instytutu oraz nadzér nad
dziatalnoscig socjalng;

6) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych pracownikéw bezposrednio mu
podlegajgcych, w tym kierownikéw oddziatéw oraz komérek organizacyjnych, na
zasadach okreslonych w § 11 ust. 3-5.

Zastgpca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych jest odpowiedzialny wobec

Dyrektora Instytutu za catoksztatt funkcjonowania podlegtych mu piondéw i komérek

organizacyjnych, w tym za rzetelng realizacje planéw i sprawne wykonywanie

przydzielonych zadan.

Zastepcy Dyrektora majg prawo reprezentowacd Instytut na zewnatrz, w tym sktadacé

oswiadczenia woli, zacigga¢ zobowigzania, podpisywa¢ umowy oraz dokumenty



finansowe, wytgcznie w granicach i na podstawie odrgbnych petnomocnictw
udzielonych w formie pisemnej przez Dyrektora Instytutu.

IV. Stanowiska i funkcje kierownicze

§11

Pracg komorki organizacyjnej kieruje kierownik. W uzasadnionych przypadkach dla

danej komorki organizacyjnej moze zosta¢ powotany rowniez zastgpca kierownika.

Dopuszcza sie funkcjonowanie komoérek organizacyjnych bez wyznaczonego

kierownika. Kierownikéw i ich zastepcéw powotuje lub zatrudnia oraz odwotuje

Dyrektor Instytutu.

W przypadku braku powotanego kierownika danej komorki organizacyjnej, jego

uprawnienia i obowigzki wykonuje osoba zajmujgca bezposrednio wyzsze

stanowisko kierownicze, ktérej dana komoérka podlega zgodnie ze strukturg
organizacyjng Instytutu (np. Dyrektor Instytutu lub wtasciwy Zastgpca Dyrektora).

Do kompetencji kierownika komérki organizacyjnej, w stosunku do podlegtych mu

pracownikéw i doktorantéw, nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy oraz sprawowanie bezpos$redniej kontroli nad jej
wykonaniem;

2) zatwierdzanie wnioskéw o udzielenie urlopu wypoczynkowego lub zgody na
wykonywanie pracy w formie okazjonalnej pracy zdalnej;

3) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym wydatkowania Srodkow
finansowych, pozostajgcych w dyspozycji danej komarki organizacyjnej;

4) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach pracowniczych, w tym dotyczgcych
nagrdéd, premii, awansow, a takze proponowanie kar porzadkowych i zwolnien z
pracy;

5) wnioskowanie o zatrudnienie pracownikéw (w tym o ogtaszanie naboréw i
konkurséw na stanowiska naukowe);

6) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny
pracy oraz przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych wykraczajgcych poza uprawnienia

kierownikéw, o ktérych mowa w ust. 3, w tym w szczegélnosci udzielanie zgody na

statg lub czesciowg prace zdalng oraz udzielanie urlopoéw innych niz wypoczynkowe

(np. bezptatnych, szkoleniowych), nalezy do kompetencji Dyrektora Instytutu.

W Instytucie funkcjonujg réwniez osoby petnigce rol¢ przetozonego merytorycznego

(np. kierownik projektu badawczego, promotor, opiekun naukowy, dysponent portfela

indywidualnego). Sg to osoby kierujace realizacjg okre$lonych zadan naukowych lub



projektow, ktére sprawujg nadzér nad powierzonym im zespotem lub osobg, nie

petnigc przy tym funkcji kierownika komaérki organizacyjne;j.

Do uprawnien przetozonego merytorycznego, w granicach realizowanego projektu lub

zadania, nalezy:

1) akceptacja merytoryczna wydatkowania srodkéw finansowych przypisanych do
danego projektu badawczego lub zadania;

2) opiniowanie lub wspoétakceptowanie wnioskéw o urlop wypoczynkowy oraz
prace zdalng cztonkéw zespotu projektowego lub podopiecznych - we
wspoétpracy z wtasciwym kierownikiem komaérki organizacyjne;.

Kierownik, zastepca kierownika lub przetozony merytoryczny mogag wskazac¢ osobe

zastgpujgcg na czas swojej nieobecnosci, przy czym to wskazanie jest niezbedne w

przypadku komoérek organizacyjnych, ktérych ciggtosé¢ funkcjonowania jest

niezbedna do prawidtowego wykonywania biezgcych zadan przez Instytut. Wskazanie
osoby zastgpujgcej powinno zosta¢ niezwtocznie zgtoszone osobie kierujgcej
komorkg nadrzedng w stosunku do zastepowanego.

V. Pion naukowy

Oddziaty naukowe i inne komorki organizacyjne
§12

Kierownik oddziatu naukowego odpowiada za catoksztatt dziatania oddziatu.

Do zadan kierownika Oddziatu nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér merytoryczny nad realizacjg prac badawczych i rozwojowych oraz biezgce
kierowanie naukowg dziatalnoscig oddziatu;

2) opracowywanie planéw naukowo-badawczych oddziatu oraz sporzgdzanie
sprawozdan z ich realizacji;

3) planowanie i ksztattowanie kierunkéw rozwoju naukowego oddziatu, w tym
inicjowanie i wnioskowanie o ogtaszanie konkurséw na stanowiska naukowe w
celu wzmacniania kompetencji zespotu;

4) aktywny udziat w ksztatceniu mtodej kadry naukowej oraz sprawowanie opieki
nad rozwojem naukowym podlegtych pracownikéw;

5) bezposredni nadzér nad bezpieczeAstwem pracy, w tym w szczegélnosci
bezwzgledne egzekwowanie przestrzegania specjalistycznych instrukcji i
przepiséw BHP w podlegtych laboratoriach oraz pracowniach badawczych.

§13



Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw naukowych nalezy realizacja statutowych
zadan Instytutu, a w szczegolnosci:
1) W zakresie dziatalnosci badawczo-rozwojowej:

a)

b)

c)

prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych oraz upowszechnianie ich
wynikéw poprzez publikacje o wysokiej randze miedzynarodowej;

aktywne pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych (w tym grantéw
krajowych i zagranicznych) na realizacje badan;

dazenie do komercjalizacji wynikéw badan i ich wdrazania do gospodarki.

2) W zakresie ksztatcenia i rozwoju kadry:

a)
b)
c)

wspieranie rozwoju naukowego 0s6éb rozpoczynajgcych kariere naukows;
sprawowanie opieki merytorycznej nad doktorantami i stazystami;

aktywne uczestnictwo w zyciu naukowym Instytutu, w tym prelekcje i udziat w
seminariach instytutowych oraz zaktadowych.

3) W zakresie wspotpracy i popularyzacji nauki:

a)

b)

nawigzywanie i rozwijanie wspétpracy z krajowymi i zagranicznymi osrodkami
naukowymi oraz otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

popularyzowanie wiedzy i osiggnie¢ naukowych w spoteczenstwie oraz budowanie
pozytywnego wizerunku Instytutu.

4) W zakresie obowigzkéw organizacyjno-administracyjnych:

1.

a)

b)

c)

terminowe opracowywanie planéw badawczych oraz rzetelna sprawozdawczo$¢ z
prowadzonej dziatalnos$ci (statutowej i projektowej);

udziat w pracach organéw kolegialnych Instytutu, ciat doradczych, komisjach oraz
zebraniach wtasciwych komérek organizacyjnych;

terminowe i zgodne z wewnetrznymi procedurami rozliczanie projektow
badawczych oraz przestrzeganie procedur administracyjnych wspierajgcych
proces badawczy.

Laboratorium Wzorca Temperatury

§14

Pracg Laboratorium kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za wtasciwa realizacje
powierzonych zadan, w tym w szczegélnosci za utrzymywanie panstwowego wzorca
jednostki temperatury i wysoki poziom $wiadczonych ustug wzorcowania.

Do gtéwnych zadan Laboratorium nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

prowadzenie prac badawczych z zakresu termometrii;

utrzymywanie panstwowego wzorca jednostki temperatury zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami krajowymi i miedzynarodowymi;

wykonywanie prac ustugowych w zakresie pomiaréw temperatury;

wdrozenie i utrzymywanie systemu zarzgdzania zgodnego z normg PN-EN
ISO/IEC 17025 i dziatanie zgodnie z wytycznymi Polskiego Centrum Akredytacji.



§15
Biblioteka

Biblioteka wspiera dziatalno$¢ badawczg Instytutu poprzez zapewnienie dostepu do

specjalistycznej literatury naukowe;.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegélnosci:

1) zamawianie, zakup oraz ewidencja wydawnictw krajowych i zagranicznych, ze

' szczeg6lnym uwzglednieniem dostepu do cyfrowych baz danych i czasopism
elektronicznych;

2) prowadzenie biezgcej dziatalnosci bibliotecznej, w tym udostepnianie zasobdéw
pracownikom Instytutu;

3) prowadzenie wymaganej sprawozdawczos$ci dotyczgcej zasobdw i dziatalnosci
bibliotecznej.

§16
Sekretariat naukowy

Pracg Sekretariatu Naukowego kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za prawidtows i
terminowg realizacje zadarn komoérki oraz koordynuje podziat pracy pomiedzy
pracownikéw Sekretariatu.

Do gtéwnych zadan Sekretariatu Naukowego nalezy wsparcie administracyjno-
organizacyjne pionu naukowego oraz organdéw Instytutu, w szczegdélnosci w
nastepujgcych obszarach:

1) W zakresie dokumentacji naukowej i obstugi organéw:

a) koordynacja procesu wprowadzania danych oraz nadzér nad ich
poprawnoscig w systemie informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym
(POLON) oraz innych bazach informacji naukowej w zakresie dziatalnosci
Instytutu;

b) prowadzenie dokumentacji postgpowann w sprawie nadania stopni
naukowych (doktorskich i habilitacyjnych) prowadzonych przed Radjg
Naukowag oraz przygotowywanie dyplomow;

c) obstuga administracyjna Rady Naukowej oraz dbanie o zgodnos$¢
realizowanych przed nig procedur ze statutem i przepisami prawa;

d) sporzadzanie raportéw z dziatalnosci badawczej oraz gromadzenie i
przygotowywanie danych niezbednych do procesu ewaluacji jakosci
dziatalnosci naukowej Instytutu;

e) udzielanie konsultacji i pomocy organizacyjnej w przygotowywaniu obron
rozpraw doktorskich;



f) nadzér nad merytorycznym prowadzeniem strony podmiotowej Biuletynu

Informac;ji Publicznej (BIP) Instytutu.
2) W zakresie projektow badawczych:

a) monitorowanie zrédet finansowania, organizacja polityki informacyjnej
Instytutu o konkursach na projekty badawcze i rozwojowe oraz stymulowanie
udziatu w nich pracownikéw;

b) doradztwo formalno-administracyjne przy konstruowaniu wnioskow o
finansowanie projektéw, w tym w ramach konsorcjow;

c) weryfikacja poprawnosci formalnej wnioskéw projektowych oraz wymagan
spoczywajgcych na Instytucie na etapie aplikacji, realizacji i trwatosci
projektu;

d) administracyjne monitorowanie prawidtowosci realizacji projektow
badawczych w Instytucie.

3) W zakresie wspotpracy zagraniczne;j:

a) prowadzenie i koordynacja dziatalnosci ,Welcome Center”, zapewniajgcego
wszechstronne wsparcie informacyjne, administracyjne i organizacyjne dla
obcokrajowcow (pracownikéw, doktorantéw, stazystow oraz gosci)
przyjezdzajgcych do Instytutu oraz w nim przebywajgcych;

b) organizacja i obstuga administracyjna podrézy zagranicznych pracownikow
Instytutu;

c) organizowanie pobytu gosci zagranicznych, w tym w ramach centralnych
porozumien Polskiej Akademii Nauk;

d) wsparcie administracyjne i koordynacja migdzynarodowych projektéw
badawczych realizowanych na podstawie umoéw o dwustronnej wspoétpracy.

VI. Gtéwny Ksiegowy i Dziat Finansowo-Ksiggowy

§17

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu i kieruje pracg Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci realizacja zadan
okresdlonych w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowos$ci, w
tym:

—_

) prowadzenie rachunkowosci Instytutu;
) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

N
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4)

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Gtéwny Ksiegowy uprawniony jest w szczegoélnosci do:

1)

2)

3)

zgdania od kierownikéw i pracownikéw innych komoérek organizacyjnych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji i wyjasnien, a
takze udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczerh bedgcych Zrédtem tych
informaciji i wyjasnien;

wnioskowania do Dyrektora Instytutu o zarzgdzenie kontroli w zakresie spraw
finansowych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych;

zadania od innych komodrek organizacyjnych usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowos$ci w wyznaczonym terminie.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy kompleksowa obstuga finansowa,
ksiggowa i podatkowa Instytutu, a w szczegélnosci:

1)

3)

W zakresie rachunkowosci i rozliczen: prowadzenie ksigg rachunkowych,
dekretowanie i ksiegowanie dowodow , obstuga bankowa, realizacja ptatnosci
oraz rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych (krajowych i zagranicznych).

W zakresie budzetu i sprawozdawczosci: sporzgdzanie rocznych i wieloletnich
planéw finansowych Instytutu , sporzadzanie sprawozdan finansowych,
budzetowych oraz statystycznych (m.in. do GUS).

W zakresie podatkéw: prawidtowe i terminowe sporzgdzanie i sktadanie
deklaracji podatkowych oraz dokonywanie rozliczen z tytutu zobowigzan
podatkowych i publicznoprawnych.

W zakresie majgtku: prowadzenie ewidencji majatku Instytutu ($rodkéw
trwatych, WNIP i wyposazenia) oraz koordynowanie, rozliczanie i wycena
wynikéw inwentaryzaciji.

W zakresie dziatalnosci projektowej: prowadzenie wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej oraz biezgca obstuga finansowa grantow, projektéw i prac badawczych
realizowanych w Instytucie.

Vil. Pethomocnicy Dyrektora

§18

Petnomocnik Dyrektora ds. Popularyzacji Nauki

Petnomocnik Dyrektora ds. Popularyzacji Nauki powotywany jest przez Dyrektora
Instytutu i podlega mu bezposrednio w zakresie powierzonej funkcji. Petnomocnik



odpowiada za ksztattowanie wizerunku naukowego Instytutu oraz upowszechnianie
wiedzy w spoteczenstwie.

Do gtéwnych zadan Petnomocnika nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie polityki informacyjnej i mediow:

a) upowszechnianie informacji o dziatalnosci naukowej i badawczej Instytutu
oraz szeroko pojeta popularyzacja nauki;

b) prowadzenie i biezgca obstuga oficjalnych profili Instytutu w mediach
spotecznosciowych;

c) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Instytutu w celu pozyskiwania
danych i biezgcej aktualizacji instytutowych stron internetowych w obszarze
popularyzacji nauki;

d) udzielanie informacji o dziatalnosci naukowej Instytutu podmiotom
zewnetrznym (w tym mediom).

2) W zakresie organizacji wydarzen i edukacji:

a) organizacja wydarzen popularyzatorskich o charakterze dydaktyczno-
naukowym, w tym w szczegblnosci corocznych Letnich Warsztatow
Naukowych ,Niskie tagki” (skierowanych do studentéw i promujgcych
badania m.in. z zakresu fizykochemii ciata statego);

b) organizacja i koordynacja udziatu Instytutu w otwartych wydarzeniach
popularyzatorskich (w tym m.in. w Dolnoslgskim Festiwalu Nauki) oraz
innych tego typu przedsiewzieciach;

c) organizowanie wycieczek, pokazéw i spotkan edukacyjnych prezentujgcych
dziatalno$¢ badawczg oraz specjalistyczng infrastrukture Instytutu.

§19
Petnomocnik Dyrektora ds. Technicznych

Petnomocnik Dyrektora ds. Technicznych powotywany jest przez Dyrektora Instytutu i
podlega mu bezposrednio w zakresie powierzonej funkcji.

Petnomocnik petni funkcje ekspercka i doradczg, Scisle wspétdziatajgc z Zastgpcy
Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych w zakresie merytorycznego nadzoru nad
funkcjonowaniem specjalistycznej infrastruktury badawczo-technicznej Instytutu.
Do gtéwnych zadan Petnomocnika nalezy w szczegélno$ci wsparcie merytoryczne,
opiniowanie oraz doradztwo w sprawach zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem,
bezpieczenstwem i rozwojem Warsztatow, Skraplarni oraz Pompowni.



VIIl. Pion administracyjno-techniczny

§20
Dziat Spraw Pracowniczych

Pracg Dziatu Spraw Pracowniczych kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za prawidtowa
realizacje polityki personalnej Instytutu, dbato$¢ o dyscypline pracy oraz
bezposrednio nadzoruje kompleksowa obstuge kadrowa i socjalng pracownikéw.

Do gtéwnych zadanh Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie obstugi kadrowej i ewidencji:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz petnej dokumentacji
zwigzanej z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

b) sporzadzanie, rejestrowanie i obstuga formalna umdéw cywilnoprawnych
(umoéw zlecenia i umow o dzieto);

c) administrowanie ewidencjg czasu pracy, w tym monitorowanie i rozliczanie
absencji, urlopéw oraz zwolnien lekarskich we wspétpracy z kierownikami
komérek organizacyjnych.

2) W zakresie ubezpieczen i spraw socjalnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniami spotecznymi i
zdrowotnymi (ZUS) pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin;

b) przygotowywanie dokumentacji i wspétpraca z ZUS w sprawach
pracownikéw ubiegajacych sie o $wiadczenia emerytalno-rentowe;

c) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS)
oraz kompleksowe prowadzenie spraw socjalnych Instytutu.

3) W zakresie ochrony zdrowia i BHP:

a) nadzér nad terminowoscig oraz kierowanie pracownikéw na obowigzkowe
badania z zakresu medycyny pracy (wstepne, okresowe i kontrolne);

b) wspétpraca ze stuzbg BHP oraz funkcjonujgcg w Instytucie poradnig
pracowniczg (gabinetem lekarskim) w zakresie biezgcej ochrony zdrowia
pracownikow i profilaktyki zdrowotnej.

4) W zakresie sprawozdawczosci i systemow informatycznych:

a) sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci statystycznej(m.in. dla GUS,
PFRON) oraz przygotowywanie danych kadrowych dla systemu informacji o
nauce (POLON);

b) dostarczanie i biezgca aktualizacja danych dotyczgcych zatrudnienia na
potrzeby witryny internetowej oraz wewnetrznych systeméw informacyjnych
Instytutu.

§21

/



Dziat Utrzymania Infrastruktury

Pracg Dziatu Utrzymania Infrastruktury kieruje Kierownik, przy pomocy Zastepcy
Kierownika. Kierownictwo Dziatu odpowiada za sprawne funkcjonowanie zaplecza
technicznego i infrastrukturalnego Instytutu, zarzadzanie nieruchomosciami oraz
zapewnienie odpowiednich warunkéw i bezpieczenstwa pracy.

Do gtéwnych zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie utrzymania infrastruktury i inwestycji:

a) nadzér nad stanem technicznym infrastruktury wewnetrznej i zewnetrznej
Instytutu, w tym budynkéw, terenéw przylegtych oraz infrastruktury
technicznej;

b) biezace utrzymanie, obstuga i konserwacja instalacji technicznych (w tym
elektrycznych, energetycznych, grzewczych, klimatyzacyjnych,
wentylacyjnych, wodno-kanalizacyjnych i przeciwpozarowych);

c) organizacja, koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych,
remontowych oraz modernizacyjnych;

d) zlecanie i nadzorowanie obowigzkowych przegladéw technicznych obiektow
oraz instalacji.

2) W zakresie gospodarki mediami i odpadami:

a) zapewnienie ciggto$ci dostaw mediéw oraz staty nadzér nad gospodarka
energetyczng Instytutu;

b) kompleksowe zarzadzanie gospodarkg odpadami, ze szczegolnym
uwzglednieniem bezpiecznego gromadzenia i przekazywania do utylizacji
odpadéw chemicznych i niebezpiecznych pochodzacych z dziatalno$ci
laboratoryjnej;

c) prowadzenie gospodarki materiatowej w powierzonym zakresie.

3) W zakresie administracji obiektami i ustug:

a) zarzadzanie powierzchnig uzytkowa Instytutu, w tym obstuga uméw najmu
powierzchni oraz administrowanie instytutowg bazg noclegowg (pokojami
goscinnymi);

b) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w obiektach oraz na terenach
zewnetrznych, w tym koordynowanie pracy serwisu sprzgtajgcego.

4) W zakresie bezpieczenstwa fizycznego: nadzér nad funkcjonowaniem systemow
bezpieczenstwa, w tym ochrony fizycznej obiektéw, systemoéw alarmowych oraz
kontroli dostepu.

§22
Dziat Zakupow

Pracg Dziatu Zakupow kieruje Kierownik, przy pomocy Zastgpcy Kierownika.
Kierownictwo Dziatu odpowiada za prawidtowe, terminowe i zgodne z przepisami
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przygotowanie, prowadzenie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych (PZP) oraz zakupdéw pozaregulaminowych.

2. Do gtéwnych zadan Dziatu Zakupéw nalezy w szczegélnosci:
1) W zakresie planowania i przygotowania zakupéw:

a) koordynowanie procesu planowania rocznych potrzeb zakupowych Instytutu
oraz opracowywanie i biezgca aktualizacja Planu postepowan o udzielenie
zamowien;

b) weryfikacja wnioskéw zakupowych, w tym weryfikacja szacowania wartosci
zamoéwien oraz ustalanie wtasciwego trybu ich realizacji (zgodnie z ustawg
PZP lub regulaminem wewnetrznym).

2) W zakresie prowadzenia postepowan:

a) przygotowywanie i kompleksowe prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg
PZP, w tym opracowywanie dokumentacji, publikacja ogtoszen oraz obstuga
systemow teleinformatycznych (w tym platformy e-Zamoéwienia);

b) realizacja procedur zakupowych o warto$ci ponizej ustawowego progu
stosowania ustawy PZP, zgodnie z wewnegtrznym regulaminem udzielania
zamowien (w tym prowadzenie zapytan ofertowych i rozeznan rynku);

c) badanie i ocena ofert, sporzadzanie protokotéw 2z postepowan,
przygotowywanie rekomendacji wyboru wykonawcy oraz archiwizowanie
dokumentacji zakupowe;j.

3) W zakresie ewidencji i sprawozdawczosci:

a) prowadzenie i aktualizowanie rejestrow zwigzanych z dziatalnoscig
zakupowg, w tym w szczegélnosci rejestru zamowienn publicznych oraz
rejestru umow o zamoéwienie publiczne;

b) terminowe sporzgdzanie i przekazywanie wtasciwym organom rocznych
sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach, zgodnie z wymogami ustawy PZP.

4) W zakresie koordynaciji i wsparcia:

a) udzielanie wsparcia merytorycznego komoérkom organizacyjnym Instytutu w
zakresie stosowania procedur zakupowych oraz prawidtowego opisu
przedmiotu zaméwienia;

b) wspotpraca z obstugg prawng oraz Dziatem Finansowo-Ksieggowym w
procesie udzielania zamoéwien, dbajgc o realizacje zakupéw zgodnie z
zasadami celowos$ci, gospodarnosci, przejrzystosci i uczciwej konkurencji.

§23
Kancelaria Ogélna

Do gtéwnych zadan Kancelarii Ogélnej nalezy zapewnienie sprawnego i terminowego
obiegu informacji, korespondencji oraz obstugi kancelaryjnej Instytutu, a w
szczegolnosci:
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1) W zakresie obstugi korespondenc;ji i obiegu dokumentow:

a) przyjmowanie, rejestrowanie (ewidencjonowanie) oraz rozdzielanie na
wtasciwe komorki organizacyjne korespondencji wptywajgcej i przesytek;

b) przygotowywanie, rejestrowanie i ekspedycja (wysytanie) korespondencji
wychodzgcej oraz przesytek Instytutu;

c) koordynowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw wewnatrz
Instytutu, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng.

2) W zakresie rejestrow centralnych i obstugi biurowej:

a) prowadzenie centralnych rejestrow Instytutu, w tym w szczegolnosci
centralnego rejestru umow oraz rejestru zarzadzen i decyzji Dyrektora
Instytutu;

b) biezgca obstuga kancelaryjno-biurowa oraz zaopatrywanie komorek
organizacyjnych Instytutu w niezbedne materiaty biurowe i eksploatacyjne.

§24
Pracownicza Poradnia Zdrowia

W Instytucie funkcjonuje Pracownicza Poradnia Zdrowia, ktorej celem jest
zapewnienie pracownikom dostepu do podstawowych konsultacji medycznych oraz
wsparcie profilaktyki zdrowotnej na terenie zaktadu pracy.

Zadania medyczne oraz szczegétowe zasady funkcjonowania Pracowniczej Poradni
Zdrowia okreslajg wtasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego (w tym
przepisy o dziatalnosci leczniczej i zawodach medycznych).

§25

Archiwum

Do gtéwnych zadan Archiwum nalezy zapewnienie prawidtowego gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz zabezpieczania dokumentacji Instytutu, a w
szczegolnosci:

1)

przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komoérek organizacyjnych Instytutu po
zakonczeniu spraw, jej bezpieczne przechowywanie oraz ochrona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg;

prowadzenie szczegotowe;j i biezgcej ewidencji zasobu archiwalnego (w tym spisow
zdawczo-odbiorczych);

udostepnianie przechowywanej dokumentacji uprawnionym pracownikom Instytutu
oraz instytucjom zewnetrznym, na podstawie obowigzujgcych przepisow;
inicjowanie i przeprowadzanie procedury komisyjnego brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (kategorii B), ktérej prawny okres przechowywania uptynat, oraz



przekazywanie jej do zniszczenia po uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum
nadrzednego;

odpowiednie przygotowywanie i terminowe przekazywanie materiatéw archiwalnych
(kategorii A) do wtasciwego archiwum (Archiwum PAN / archiwum panstwowego),
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa archiwalnego.

§ 26

Skraplarnia

Pracg Skraplarni kieruje Kierownik, ktéry odpowiada w szczegélnosci za zapewnienie
ciggtosci, wydajnosci i bezpieczenstwa procesu produkcji oraz dystrybucji czynnikéw
kriogenicznych na potrzeby Instytutu.

Do gtéwnych zadan Skraplarni nalezy w szczegélnosci:

W zakresie produkcji i dystrybucji kriogeniczne;j:

1)

2)

3)

a)

b)

c)

produkcja, magazynowanie oraz wydawanie ciektego helu na potrzeby
pracowni naukowych Instytutu;

zaopatrywanie Instytutu oraz podmiotéw zewnetrznych w ciekty azot oraz hel
gazowy;

wsparcie techniczno-logistyczne w bezpiecznym dostarczaniu skroplonych
gazéw bezposrednio na stanowiska badawcze.

W zakresie eksploatacji i wsparcia technicznego:

a)

b)

biezgcy nadzér oraz zapewnienie prawidtowej i bezpiecznej eksploatacji
specjalistycznych maszyn, urzadzen i instalacji kriogenicznych;
Swiadczenie specjalistycznych ustug technicznych na rzecz pracowni
badawczych Instytutu, w tym m.in. odpompowywanie zbiornikéw
prézniowych.

W zakresie ewidencji i rozliczen:

a)
b)

prowadzenie rzetelnej gospodarki czynnikami kriogenicznymi;

sporzgdzanie i terminowe przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
dokumentacji niezbednej do fakturowania i rozliczania wydawania gazéw i
cieczy kriogenicznych odbiorcom zewnetrznym.

§ 27

Warsztat Elektroniczny

Warsztat Elektroniczny $wiadczy specjalistyczne ustugi techniczne na rzecz komoérek
organizacyjnych Instytutu, wspierajgc dziatalnos¢ naukowo-badawczg w zakresie
aparatury elektronicznej.

2. Do gtéwnych zadan Warsztatu Elektronicznego nalezy w szczegélnosci:



1)

W zakresie projektowania i budowy aparatury:

a) wspoétpraca z pracowniami naukowymi przy projektowaniu, budowie oraz
wdrazaniu do eksploatacji unikalnych urzadzen i uktaddéw elektronicznych,
wspomagajgcych stanowiska badawcze;

b) doradztwo techniczne w zakresie doboru rozwigzan elektronicznych dla
planowanych eksperymentow.

W zakresie serwisu i modernizacji:

a) prowadzenie biezgcego serwisu, napraw oraz nadzoru eksploatacyjnego nad
urzadzeniami i uktadami wytworzonymi w Warsztacie;

b) modernizacja oraz dostosowywanie fabrycznych (komercyjnych) urzgdzen
elektronicznych do specyficznych wymagan badawczych Instytutu;

c) wykonywanie napraw, przegladéw oraz diagnozowanie usterek aparatury
elektronicznej uzytkowanej w Instytucie, ktéra nie wymaga interwencji
specjalistycznego serwisu zewnetrznego.

§28

Warsztat Mechaniczny

Pracg Warsztatu Mechanicznego kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za techniczng i
organizacyjng sprawno$¢ komérki. Do szczegélnych, specjalistycznych obowigzkow
Kierownika nalezy:

1)

3)

4)

zabezpieczanie ciggto$ci pracy pracowni naukowych poprzez sprawne
zarzadzanie procesem wykonywania i dostarczania niezbednej aparatury oraz
urzadzen;

opracowywanie technologii wykonania dla skomplikowanych prac
mechanicznych oraz ustalanie norm szacunkowych (czasochtonnosci) dla
poszczegolnych zlecen;

prowadzenie $cistego rozliczania zuzycia materiatéw oraz robocizny w ramach
realizowanych prac warsztatowych i projektow;

inicjowanie i wprowadzanie nowoczesnych rozwigzan technologicznych oraz
organizacyjnych w procesie obrébki i konstrukcji.

Do gtéwnych zadan Warsztatu Mechanicznego (jako komorki organizacyjnej) nalezy
techniczne wsparcie dziatalnosci badawczej Instytutu, a w szczegélnosci:

1)

2)

W zakresie budowy i modyfikacji aparatury:

a) aktywny wspoétudziat w konstruowaniu i budowie nowej aparatury naukowo-
badawczej we wspoétpracy z pionem naukowym;

b) mechaniczna adaptacja, przebudowa i modernizacja istniejgcych urzgdzen
oraz stanowisk badawczych.

W zakresie serwisu i utrzymania:



a) wykonywanie biezgcych napraw, serwisu i konserwacji mechanicznej
urzgdzen technicznych oraz aparatury badawczej eksploatowanej w
Instytucie;

b) realizacja wszelkich innych specjalistycznych prac warsztatowych
wspomagajgcych codzienne funkcjonowanie infrastruktury Instytutu.

§29
Warsztat Szklarski

Warsztat Szklarski Swiadczy unikalne ustugi techniczne z zakresu precyzyjnej obrobki
szkta laboratoryjnego i kwarcu, wspierajgc dziatalno$é naukowo-badawczg Instytutu.
Do gtéwnych zadan Warsztatu Szklarskiego nalezy w szczegoélnos$ci:

1) W zakresie wytwarzania i projektowania aparatury:

a) wykonywanie specjalistycznej aparatury szklanej i kwarcowej, niezbednej do
zapewnienia ciggtosci prac badawczych w laboratoriach Instytutu;

b) doradztwo techniczne oraz aktywny wspétudziat w projektowaniu i
opracowywaniu nowych konstrukcji szklanych na potrzeby dedykowanych
stanowisk pomiarowych.

2) W zakresie serwisu i ustug komercyjnych:

a) biezgca konserwacja, modyfikacja oraz naprawa istniejgcej aparatury
szklanej i kwarcowej uzytkowanej przez komorki organizacyjne Instytutu;

b) realizacja specjalistycznych ustug szklarskich i wytwarzanie aparatury na
zlecenia podmiotéw i odbiorcéw zewnetrznych.

§ 30
Pompownia

Gtéwnym celem pompowni jest obstuga, utrzymanie i nadzér nad uktadami
chtodzenia wysokiej mocy, niezbednymi do prawidtowego funkcjonowania zespotu
magnesow Bittera.

Do gtéwnych zadarn Pompowni nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie obstugi proceséw chtodzenia stanowisk badawczych:

a) efektywne odprowadzanie znacznych iloSci ciepta generowanych podczas
pracy magnesow wielkiej mocy (w tym w szczegélno$ci magnesow Bittera)
oraz innych obcigzonych termicznie urzagdzen badawczych;

b) zapewnienie statego, zoptymalizowanego i $cisle kontrolowanego przeptywu
czynnika chtodzgcego przez instalacje i dedykowane kanaty wewnatrz
konstrukcji aparatury;
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2)

c)

ciggte monitorowanie parametrow uktadu oraz zapewnienie maksymalnej
stabilnosci procesu chtodzenia w trakcie trwania eksperymentow
naukowych.

W zakresie eksploataciji i nadzoru technicznego:

a)

b)

biezgca obstuga, nadzér techniczny oraz konserwacja urzgdzen, pomp i
instalacji wchodzgcych w sktad systeméw chtodzacych Instytutu;

$cista wspotpraca z pracowniami naukowymi w celu synchronizacji pracy
systemow chtodzenia z harmonogramem prowadzonych badan i pomiaréw.

§31

Stanowisko ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej

Stanowisko ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej petni role pomocniczg wobec
Dyrektora i odpowiada za kompleksowg organizacje, koordynacj¢ i realizacje
przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej (OC) na terenie Instytutu.

Do gtéwnych zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

W zakresie planowania i dokumentacji:

1)

2)

4)

a)

b)

opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentacji obronnej Instytutu,
stosownie do przyjetych wytycznych i koncepcji dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

przygotowywanie, wdrazanie i aktualizacja planéw oraz procedur zwigzanych
z funkcjonowaniem obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Instytucie.

W zakresie organizacji i szkolen:

projektowanie struktur organizacyjnych formacji obrony cywilnej oraz innych
zespotéw OC powotywanych na szczeblu Instytutu;

ewidencjonowanie i biezgce prowadzenie kart przydziatu pracownikéw do
formacji OC;

organizowanie i prowadzenie cyklicznych szkolern obronnych dla kadry
kierowniczej oraz pozostatych pracownikéw Instytutu.

W zakresie logistyki i wyposazenia: planowanie potrzeb, zaopatrywanie oraz
nadzor nad wtasciwym przechowywaniem i konserwacjg sprzetu obrony cywilnej
przeznaczonego dla zatogi Instytutu oraz formac;ji OC.

W zakresie wspoétpracy i sprawozdawczosci:

a)

biezgca wspétpraca z wtasciwymi instytucjami administracji publicznej i
zarzadzania kryzysowego (w tym z odpowiednim wydziatem Urzgdu
Miejskiego we Wroctawiu) oraz Instytutem Immunologii i Terapii
Doswiadczalnej PAN;



b) opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalno$ci obronnej i OC oraz
przedktadanie ich Dyrektorowi Instytutu i wtasciwemu Zespotowi Spraw
Obronnych PAN.

IX. Jednostki i stanowiska podlegte bezposrednio Dyrektorowi

§ 32
Centrum Informatyczne

Pracg Centrum Informatycznego kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za
niezawodnos$¢ infrastruktury IT, cyfryzacje oraz bezpieczenstwo teleinformatyczne
Instytutu. Do fundamentalnych obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegélnosci:

1) ksztattowanie strategii rozwoju informatycznego Instytutu oraz planowanie
modernizacji infrastruktury sprzetowe;j i sieciowe;j;

2) nadzér nad wdrazaniem i przestrzeganiem Polityki Bezpieczenstwa
Informatycznego Instytutu;

3) koordynowanie wspoétpracy z dostawcami ustug cyfrowych oraz reprezentowanie
(w ramach upowaznien) Instytutu jako udziatowca Wroctawskiej Akademickiej
Sieci Komputerowej (WASK);

4) opiniowanie i merytoryczny nadz6r nad strategicznymi zakupami sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ustug IT dla catego Instytutu.

Do gtéwnych zadan Centrum Informatycznego nalezy zapewnienie ciggtosci i rozwoju

ustug cyfrowych, a w szczegolnosci:

1) W zakresie infrastruktury i sieci:

a) administrowanie | zarzadzanie siecia komputerowg Instytutu oraz
utrzymanie jej wysokiej dostepnosci i bezpieczenstwa;

b) organizacja i udostepnianie pracownikom niezbednej mocy obliczeniowe;j,
przestrzeni dyskowej oraz oprogramowania;

c) uruchamianie, konfiguracja i utrzymywanie wewnetrznych oraz
zewnetrznych ustug i serwiséw sieciowych.

2) W zakresie wsparcia uzytkownikow i badan:

a) zapewnienie pomocy technicznej oraz dbatoS¢ o prawidtowg prace sprzetu
komputerowego i oprogramowania uzytkowanego przez pracownikow na
stanowiskach pracy;

b) wsparcie informatyczne pracowni naukowych, w tym pomoc przy
automatyzacji pomiaréw oraz systemach akwizycji danych badawczych;



c) doradztwo techniczne dla innych komérek w zakresie doboru rozwigzan
informatycznych oraz przygotowywania specyfikacji do zakupow sprzetu;
d) zapewnienie obstugi informatycznej i audiowizualnej przedsigwzig¢ (np.
konferencji, seminaridéw) organizowanych przez Instytut.
3) W zakresie serwiséw webowych i bezpieczenstwa:
a) administracja techniczna oraz utrzymanie instytutowych stron
internetowych, w tym obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP);
b) monitorowanie zagrozen i reagowanie na incydenty naruszenia
bezpieczenstwa teleinformatycznego.
Szczegbtowe zasady funkcjonowania systeméw IT, zarzgdzania uprawnieniami oraz
ochrony danych w sieci okresla Polityka Bezpieczenstwa Informatycznego Instytutu,
wynikajgca z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, standardow WASK oraz
zarzadzen Dyrektora Instytutu.

§33
Radca Prawny

Obstuge prawng Instytutu zapewnia Radca Prawny, podlegajgcy bezposrednio

Dyrektorowi Instytutu. Zasady wykonywania obstugi prawnej i status Radcy Prawnego

okreslajg przepisy ustawy o radcach prawnych oraz inne powszechnie obowigzujgce

przepisy prawa.

Do gtéwnych zadan Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) W zakresie doradztwa i opinii:

a) udzielanie na pi§mie porad prawnych, sporzgdzanie opinii oraz udzielanie
biezgcych konsultacji i wyjasniern w zakresie stosowania i interpretacji
prawa;

b) informowanie Dyrektora Instytutu o istotnych zmianach w przepisach prawa,
majgcych wptyw na dziatalno$¢ i funkcjonowanie Instytutu.

2) W zakresie tworzenia i weryfikacji dokumentéw: opiniowanie pod wzgledem
formalno-prawnym oraz wspétudziat w przygotowywaniu projektow umow,
porozumien, wewnetrznych aktéw normatywnych (np. regulaminéw, zarzadzen,
pism okélnych) i innych dokumentéw rodzgcych skutki prawne dla Instytutu.

3) W zakresie reprezentacji i ochrony intereséw Instytutu:

a) wystepowanie w charakterze petnomocnika Instytutu w postgpowaniach
przed sgdami powszechnymi, sgdami administracyjnymi, organami $cigania
oraz organami administracji publicznej, na podstawie udzielonych
petnomocnictw;

b) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach i negocjacjach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.
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§34
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

W Instytucie funkcjonuje samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (I0D),
podlegajgce bezposrednio Dyrektorowi Instytutu. Funkcje te moze petni¢ pracownik
Instytutu lub specjalistyczny podmiot zewnetrzny, swiadczacy ustugi na podstawie
odrebnej umowy.

Do gtéwnych zadan Inspektora Ochrony Danych, wynikajgcych wprost z przepiséw
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO), nalezy w szczegblnos$ci:

1) W zakresie doradztwa i monitorowania zgodnosci:

a) informowanie administratora (Instytutu) oraz pracownikéw przetwarzajgcych
dane o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO i innych
przepiséw o ochronie danych, a takze doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO, innych krajowych
przepisbw o ochronie danych oraz wewnetrznych polityk Instytutu w
dziedzinie ochrony danych osobowych;

c) inicjowanie dziatan zwiekszajgcych $wiadomos$é¢, w tym szkolen dla
personelu biorgcego udziat w operacjach przetwarzania oraz
przeprowadzanie powigzanych audytow.

2) W zakresie wspotpracy i punktu kontaktowego:

a) wspotpraca z krajowym organem nadzorczym (Prezesem Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) i petnienie dla niego funkcji punktu kontaktowego w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych;

b) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza (np.
pracownikéw, badaczy, wspétpracownikéw), we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
przystugujgcych im praw.

§35
Stanowisko ds. BHP

Zadania stuzby bezpieczernistwa i higieny pracy w Instytucie realizuje Samodzielne
Stanowisko ds. BHP, podlegajgce bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Szczegbtowy zakres dziatania, uprawnienia oraz zasady organizacji stuzby BHP
okreslajg przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym w szczegélnosci
Kodeks pracy oraz wtasciwe rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do gtéwnych zadan na Stanowisku ds. BHP nalezy petnienie funkcji doradczych i

kontrolnych, a w szczegélnosci:



I

2,

1) W zakresie kontroli i prewencji:

a) biezgce przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz ocena
przestrzegania przepisbw i zasad BHP we wszystkich komédrkach
organizacyjnych Instytutu (ze szczegélnym uwzglednieniem laboratoriow i
warsztatow);

b) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
oraz wnioskowanie do Dyrektora Instytutu o podjecie dziatan eliminujgcych
lub ograniczajgcych to ryzyko;

c) opiniowanie pod wzgledem wymagan BHP szczeg6towych instrukciji
dotyczacych poszczegdlnych stanowisk pracy.

2) W zakresie postepowan i doradztwa:

a) udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze opracowywanie wnioskow
profilaktycznych;

b) $ciste wspotdziatanie z Dziatem Spraw Pracowniczych oraz Pracowniczg
Poradnig Zdrowia w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow;

c) doradztwo w zakresie obowigzujgcych przepiséw BHP oraz inicjowanie i
organizowanie szkolen w tej dziedzinie.

§ 36
Inspektor Ochrony Radiologicznej

W Instytucie funkcjonuje samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony
Radiologicznej, podlegajgce bezposrednio Dyrektorowi Instytutu. Do jego gtownego
zadania nalezy nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa oraz warunkéw
zezwolen na wykonywanie dziatalnos$ci zwigzanej z narazeniem na promieniowanie
jonizujace.

Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Radiologicznej nalezy w szczegolno$ci:

1) W zakresie nadzoru stanowiskowego i dokumentacji:

a) nadzér nad rygorystycznym przestrzeganiem stanowiskowych instrukciji
pracy z aparatami rentgenowskimi i Zrédtami promieniotwérczymi;

b) prowadzenie i biezgca aktualizacja wymaganej prawem dokumentaciji
dotyczgcej bezpieczeristwa jadrowego i ochrony radiologicznej;

c) weryfikacja i nadzér nad spetnianiem przez pracownikéw warunkow
dopuszczajgcych ich do zatrudnienia na danym stanowisku pracy, w tym
nadzér nad szkoleniami stanowiskowymi w zakresie bezpieczenstwa
jadrowego i ochrony radiologiczne;j.

2) W zakresie dozymetrii i reagowania kryzysowego:

%



a) opracowywanie programu pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku pracy
oraz prowadzenie ewidencji dawek indywidualnych, a nastepnie
przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu;

b) nadzoér nad procedurami wynikajgcymi z zaktadowego planu postepowania
awaryjnego w przypadku zaistnienia zdarzenia radiacyjnego na terenie
Instytutu.

3) W zakresie doradztwa, wspétpracy i interwencji:

a) wystepowanie do Dyrektora Instytutu z bezwzglednym wnioskiem o
wstrzymanie prac w warunkach narazenia w sytuacji, gdy naruszone zostang
warunki zezwolenia lub inne przepisy z zakresu ochrony przed
promieniowaniem jonizujgcym;

b) doradztwo i przedstawianie Dyrektorowi opinii w zakresie bezpieczenstwa
radiologicznego;

c) Scista wspétpraca ze stuzbg BHP, jednostkami strazy pozarnej (p.poz.),
ochrony Srodowiska oraz osobami wdrazajgcymi program bezpieczerstwa
jadrowego.

§ 37
Stanowisko ds. Komercjalizacji i Wdrozen

Stanowisko ds. Komercjalizacji i Wdrozen jest samodzielnym stanowiskiem
podlegajgcym bezposrednio Dyrektorowi Instytutu. Celem funkcjonowania
stanowiska jest stymulowanie transferu technologii do gospodarki, ochrona
wtasnosci intelektualnej oraz wsparcie pracownikéw w pozyskiwaniu zewnetrznych
srodkéw na badania.

Do gtéwnych zadann na Stanowisku ds. Komercjalizacji i Wdrozeh nalezy w
szczegoélnosci:

1) W zakresie wsparcia projektowo-grantowego:

a) state monitorowanie, identyfikacja Zzrédet finansowania oraz prowadzenie
polityki informacyjnej Instytutu w zakresie ogtaszanych i planowanych
konkurséw na projekty badawczo-rozwojowe;

b) inicjowanie dziatann na rzecz zwigkszenia udziatu Instytutu w projektach
badawczych;

c) doradztwo merytoryczne i organizacyjne w zakresie konstruowania
wnioskéw o dofinansowanie, ze szczegélnym uwzglednieniem projektéw
realizowanych w konsorcjach i we wspétpracy z innymi jednostkami
naukowymi lub przemystem.

2) W zakresie wtasnosci intelektualnej i transferu technologii:

a) doradztwo narzecz naukowcow i tworcow w zakresie zasad ochrony prawne;j

nowych rozwigzan opracowywanych w Instytucie;



b) koordynacja i pomoc formalna w przygotowywaniu zgtoszen oraz wnioskow
o0 ochrone patentows;

c) aktywne nawigzywanie i budowanie relacji z otoczeniem gospodarczym
(podmiotami komercyjnymi) zainteresowanym transferem wiedzy oraz
wdrazaniem technologii opracowanych w Instytucie.

3) W zakresie ewidencji i sprawozdawczosci:

a) prowadzenieibiezgca aktualizacja wewnetrznej bazy danych patentow, praw
ochronnych oraz zgtoszen patentowych Instytutu;

b) przygotowywanie danych, analiz i raportéw dotyczgcych osiggnigc Instytutu
w obszarze realizowanych projektow badawczych oraz komercjalizacji
wynikéw badan.

§ 38
Szkota Doktorska

Instytut moze prowadzié jedng lub wigcej szk6t doktorskich, w tym takze wspolnie z
innymi jednostkami naukowymi lub uczelniami na podstawie odrgbnych umow lub
porozumien o utworzeniu konsorcjum.

Pracg szkoty doktorskiej kieruje Kierownik Szkoty Doktorskiej. W zaleznosci od

potrzeb, liczby doktorantéw oraz ustaleri migdzyinstytucjonalnych (w przypadku

szkét prowadzonych wspdélnie), Dyrektor Instytutu moze powotaC Zastgpce

Kierownika Szkoty Doktorskie;j.

Do gtéwnych zadan Szkoty Doktorskiej nalezy ksztatcenie doktorantow oraz

kompleksowe wspieranie ich w przygotowaniu rozprawy doktorskiej i uzyskaniu

stopnia naukowego, a w szczegdlnosci w zakresie ksztatcenia i opieki naukowe;j:

1) organizacja i przeprowadzanie procesu rekrutacji do szkoty doktorskiej;

2) opracowywanie, biezgca aktualizacja oraz realizacja programu ksztatcenia;

3) organizacja opieki promotorskiej oraz nadzér nad prawidtowym powotywaniem
promotoréw i promotoréw pomocniczych;

4) biezgce monitorowanie postgpéw naukowych doktorantow w realizacji
indywidualnego planu badawczego oraz organizacja procesu oceny
srédokresowe;j;

5) wspieranie rozwoju badawczego, podnoszenia kompetencji naukowych oraz
mobilnosci krajowej i zagranicznej uczestnikow szkoty.

Biezgcg obstuge administracyjng, organizacyjng oraz bytowg uczestnikow szkoty

zapewnia Sekretariat Szkoty Doktorskiej (lub osoba wyznaczona do obstugi danej

szkoty). Do gtéwnych zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie obstugi toku ksztatcenia:

a) prowadzenie, zabezpieczanie i archiwizowanie petnej dokumentacji
przebiegu ksztatcenia doktorantéw (w tym teczek doktorantow);



b)

kompleksowa obstuga administracyjna rekrutacji, posiedzen komisji
rekrutacyjnych oraz komisji przeprowadzajgcych ocene srédokresowa.

W zakresie spraw bytowych i sprawozdawczosci:

a)

b)

d)

obstuga spraw stypendialnych, w tym przygotowywanie list wyptat
stypendiéw doktoranckich we wspétpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;
prowadzenie spraw ubezpieczeniowych (ZUS) oraz ewidencji absenciji
doktorantéw, a takze wydawanie stosownych zaswiadczen o przebiegu
ksztatcenia;

kompleksowa obstuga elektronicznych legitymacji doktoranckich
(zamawianie, wydawanie, prolongata), w tym biezgce wprowadzanie,
przetwarzanie i weryfikacja danych w dedykowanym systemie
informatycznym obstugujgcym legitymacije;

biezgce wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczgcych doktorantéw oraz
szkoty doktorskiej w zintegrowanym systemie informacji o szkolnictwie
wyzszym i nauce (POLON).

§39

Sekretariat Dyrektora

Sekretariat Dyrektora jest komodrkag organizacyjng podlegajaca bezposrednio
Dyrektorowi Instytutu, zapewniajgcg kompleksowg obstuge organizacyjna,
administracyjng i informacyjng Dyrekcji.

Do zadan Sekretariatu Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

W zakresie biezgcej obstugi Dyrekcji i organizacji pracy:

1)

2)

a)
b)
c)

d)

e)

prowadzenie terminarza spotkan i kalendarza zajec Dyrektora;

biezgca obstuga interesantéw oraz gosci Dyrektora;

organizacja wydarzen z udziatem Dyrektora (konferencje, sesje jubileuszowe,
wizyty delegacji, posiedzenia ciat zewnetrznych odbywajgce sie w
Instytucie);

obstuga wyjazdéw stuzbowych Dyrekcji (przygotowywanie delegacii,
rezerwacje, rozliczenia);

realizacja innych spraw zatatwianych osobiscie przez Dyrektora.

W zakresie obiegu dokumentéw i korespondencji:

a)

weryfikacja formalna dokumentéw przedktadanych do podpisu lub
dekretacji Dyrektora pod katem kompletnosci i wtasciwych akceptacji oraz
prowadzenie wewnetrznego obiegu tych dokumentow;

wspotpraca z Kancelarig Ogélng i Sekretariatem Naukowym w zakresie
zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw pomiedzy Dyrekcjg a
komdrkami organizacyjnymi Instytutu;



c) obstuga korespondencji elektronicznej (obstuga gtéownej skrzynki e-

mailowej, ePUAP, e-doreczenia).
3) W zakresie obstugi administracyjnej, organizacyjnej i informacyjnej:

a) obstuga posiedzen organdéw kolegialnych Instytutu, w tym sporzgdzanie
stenogramow spotkan wskazanych przez Dyrektora;

b) koordynacja rezerwacji i udostepniania sal spotkan (sali RN, audytoryjnej,
pomieszczen konferencyjnych i seminaryjnych);

c) aktualizacja gtéwnej tablicy informacyjnej (publikacje, seminaria, informacje
ogolne);

d) prowadzenie wybranych rejestrow centralnych, w tym: rejestru praktyk i stazy
studenckich oraz rejestru skarg i wnioskow.

X. Postanowienia koncowe

§40

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 18 marca 2026 r.



