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Zarzadzenie Nr ZO( 2015

Dyrektora Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

z dnia .12 k"i‘fvfada 2013

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Centrum Materiatéw Polimerowych
i Weglowych Polskiej Akademii Nauk

1. Na podstawie § 19 pkt. 2 Statutu Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych
PAN, zatwierdzonego przez Prezesa PAN dnia 20.04.2011 z pdzniejszymi zmianami,
wprowadzam Regulamin organizacyjny CMPW PAN, okreélajacy wewnetrzng
organizacje i zasady jego funkcjonowania.

2. Ww. regulamin stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3 Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora ds.
administracyjno-ekonomicznych.

4, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ﬁyrekto\r Inst&t\lj/\

prof. dr habj Andrzej Dworak

Otrzymujg:
— Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych

— wszyscy pracownicy Instytutu



Regulamin organizacyjny
Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych
Polskiej Akademii Nauk

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN zwany dalej
“Regulaminem” okresla:

I
Il.

M.
V.
VI,

Zakres dziatania Instytutu,

Organizacje Instytutu,

Kompetencje kierownictwa, zadania kierownikéw dziatéw,
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Instytutu,

Postanowienia koricowe.

I. Zakres dziatania Instytutu

§2
Funkcjonowanie Instytutu opiera sie¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuibowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

CMPW PAN zwany dalej w tresci niniejszego Regulaminu “Instytutem” jest Instytutem
Polskiej Akademii Nauk. Jednostka zostata powotana w celu realizacji prac badawczych
w zakresie otrzymywania oraz badania wifasciwosci i funkcji nowych materiatéw
polimerowych, weglowych i weglowo-polimerowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zastosowann w biotechnologii, mikrotechnologii, ochronie $rodowiska i w ochronie
zdrowia oraz upowszechniania wynikéw tych badan.

Biezaca dziatalnoscig Instytutu kieruje Dyrektor Instytutu.
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Il. Organizacja Instytutu
§3
1. Schemat organizacyjny Instytutu okresla zatacznik nr 1 do statutu Instytutu.
2. W strukturze organizacyjnej Instytutu funkcjonuja pracownie, dzialy, biura oraz
samodzielne stanowiska administracyjne.
3. Struktura organizacyjna Instytutu, w szczegélnosci w zakresie komorek
administracyjnych, zaktada jej elastycznos$¢ w stopniu niezbednym do realizacji przez
Instytut jego zadan statutowych.
4. W skifad struktury Instytutu wchodzg nizej wymienione komaérki organizacyjne:
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol Komérki
1. Dyrektor Instytutu DI
2. Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych | ZDA
3. | Zastepca Dyrektora ds. naukowych ZDN
4, Sekretariat Naukowy SN
5. Dziat Obstugi Badan DOB
I 6. | Biuro Koordynacji Projektow BK
7. | Dziat Ksiegowosci DK
8. Pracownia Materiatow Biodegradowalnych PMB
9. Pracownia Materiatéw Nano- i Mikrostrukturalnych PMNM
10. | Pracownia Polimerowych Materiatéw Biomedycznych PPMB
11. | Pracownia Materiatéw Polimerowych dla Optoelektroniki | PMPO
i Optyki Nieliniowej
| 12. | Pracownia Materiatéw i Proceséw Membranowych PMPM
: 13. | Pracownia Materiatéw Weglowych i Polimerowo- PMW
Weglowych
14. | Laboratorium Srodowiskowe LS
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lll. Kompetencje kierownictwa

§4

Dyrektor Instytutu - DI

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora Instytutu nalezy w szczegélnosci:

1.
2,

.U"

© o0 N o

10.
11.

Kierowanie biezaca dziatalnoscig Instytutu i reprezentowanie go na zewnatrz,

Nadawanie regulaminu organizacyjnego Instytutu, okreslajgcego organizacje oraz
zasady jego funkcjonowania,

Akceptacja propozycji kierownikéw dziatdbw w zakresie aktualizacji struktury
organizacyjnej komorki, zapewniajacej skuteczno$¢ dziatania stosownie do
powierzonych zadan, z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej,

Opracowywanie programéw rozwoju naukowego i gospodarczego Instytutu,

Nadzorowanie realizacji zadan statutowych oraz projektéw i grantéw, finansowanych
ze zrodet zewngtrznych,

Ustalanie planu finansowego Instytutu, po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej,
Wykonywanie uprawnient pracodawcy w stosunku do pracownikéw Instytutu,
Nadzoér nad prawidtowoscig prowadzenia spraw pracowniczych w Instytucie,

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych, a na podstawie
upowaznienia Rady Naukowej, takze pracownikéw bezposrednio zaangazowanych
w badania,

Sktadanie Radzie Naukowej okresowych sprawozdan z dziatalnosci Instytutu,

Nadzorowanie pracy Zastepcéw Dyrektora, ktérzy upowainieni sg do dokonywania
czynnosci prawnych w granicach i na zasadach okreslonych w petnomocnictwach lub
upowaznieniach udzielonych im przez Dyrektora Instytutu.

§5

Zastepca Dyrektora ds. naukowych - ZDN

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Dyrektora Instytutu ds. naukowych nalezy
w szczegdlnosci:

1.

gt e W o

koordynacja dziatalnosci naukowej Instytutu oraz przygotowywanie dtugoterminowych
planéw rozwoju Instytutu,

nadzér nad pracami zespotéw naukowo-badawczych,

nadzér nad rozwojem kadry naukowej,

nadzér nad pracg Sekretariatu Naukowego,

opracowywanie czesci merytorycznej wnioskdw o finansowanie dziatalnosci statutowej,

planowanie i koordynacja dziatalnosci wydawniczej placowki,
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okreslanie kierunkéw dziatania Instytutu w zakresie pozyskiwania érodkéw z pozastatutowych
zrédet finansowania,

koordynacja dziatari zwigzanych z uczestnictwem Instytutu we wspétpracy z innymi
placowkami naukowymi i oérodkami przemystowymi oraz udziatem w krajowych
i miedzynarodowych sieciach naukowych.

§6

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych — ZDA

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Dyrektora Instytutu ds. administracyjno-
ekonomicznych nalezy w szczegdlnosci:

5

nadzor nad dziatalnoscig Instytutu w zakresie ekonomiki, planowania finansowego,
rozliczeni i analiz finansowych, sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,

nadzér nad wspétpraca ze stuzbami finansowymi PAN, MNiSW oraz instytucjami
przekazujacymi pozastatutowe $rodki na dziatalnoé¢ Instytutu,

nadzoér nad prawidtowoscia udzielania zaméwien na dostawy towardw, ustugi i roboty
budowlane,

nadzér nad pracg Biura Koordynacji Projektéw,
nadzor finansowy nad Laboratorium Srodowiskowym,

nadzor nad polityka patentowg Instytutu.

§7

Kierownicy dziatéw

Do zadan kierownikdw nalezy w szczegdlnosci:

2

organizowanie i kierowanie praca komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidtowego i terminowego wykonania jej zadan,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,

dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie, z uwzglednieniem aspektéw doskonalenia
zawodowego,

propozycja opracowywania i biezacej aktualizacji struktury organizacyjnej komérki,
zapewniajacej skuteczno$¢ dziatania stosownie do powierzonych zadan, z uwzglednieniem
standardow kontroli zarzadczej,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny
pracy, w tym postanowien przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
danych osobowych oraz dostepu do informacji publicznej,

zapewnienie wspOfpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Instytutu, miedzy
innymi poprzez systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych
zadan realizowanych przez te komérki,

ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrone sktadnikéw majatkowych,
bedacych na wyposazeniu komérki.
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IV. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Instytutu

§8

Zadania wspdlne komérek organizacyjnych

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Instytutu nalezy w szczegélnosci:

1. realizacja zadar powierzonych przez Dyrektora Instytutu lub jego zastepcow,
2.

udziat w opracowywaniu wnioskdw zwigzanych z pozyskiwaniem érodkéw
zewnetrznych,

udziat w opracowywaniu planu finansowego Instytutu w czeéci dotyczacej dziatalnoéci
danej komérki organizacyjnej,

realizacja zadar dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

opracowywanie informacji do planu udzielania zaméwier publicznych lezacych
w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

przygotowywanie sprawozdari oraz analiz i biezacych informacji dotyczacych realizacji
poszczegdlnych zadan,

prowadzenie i gromadzenie dokumentacji spraw, lezacych w zakresie kompetencji
w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami,

przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych.

§9

Sekretariat Naukowy — SN

Pracq Sekretariatu Naukowego kieruje Sekretarz Naukowy. Do zakresu jego dziatania
i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1.

Wspdtpraca z Zastgpca Dyrektora Instytutu ds. Naukowych m. in. w zakresie koordynagji
dziatalnosci naukowej Instytutu, koordynacji prac zespotéw naukowo-badawczych
i wspotpracy z zagranica, koordynacji wspotpracy z przemystem, realizacji zasad polityki
ochrony praw wtasnosci intelektualne;.

Kierowanie pracg Sekretariatu Naukowego, do ktérego zadar nalezy:

przygotowywanie wnioskéw o przyznanie srodkéw finansowych na dziatalno$¢
statutowg oraz wnioskéw o przyznanie srodkéw na inwestycje aparaturowe,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowej Centrum,
organizacja konkurséw na stanowiska naukowe,

organizacja seminariéw Centrum,

opieka nad biblioteka Centrum, nadzér nad ewidencjg publikacji,

gromadzenie merytorycznych informacji o obecnie realizowanych i zgtaszanych,
grantach oraz projektach badawczych,
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gromadzenie merytorycznych informacji dotyczacych rozwoju kadry naukowe;j,

przygotowywanie informacji dla Rady Naukowej niezbednych do okresowej oceny,
pracownikéw naukowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig naukowa Centrum,
aktualizacja merytorycznej zawartosci strony internetowej,

organizacja kolegium Instytutu.

§10

Dziat Obstugi Badarn — DOB.

Podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektor Instytutu. Do zakresu dziatania DOB nalezg w szczegdlnosci
nastepujace zadania:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

I

prowadzenie centralnych rejestréw, zarzadzen Dyrektora Instytutu, upowaznien
i wszystkich wewnetrznych regulacji,

prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu,
prowadzenie Kancelarii Instytutu,

kontrola obiegu dokumentow.

2. W zakresie spraw administracyjnych:

planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowego we wspotpracy ze specjalista
ds. zamodwien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy,
przeciwpozarowych oraz z zabezpieczeniem mienia Instytutu,

organizacja i kontrola oraz nadzér nad pracg pracownikéw obstugi,
nadzér nad utrzymaniem czystosci i estetyki pomieszczen Instytutu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczern w administrowanym
budynku,

zarzadzanie budynkami Instytutu w tym w sprawach zwigzanych ze stanem
technicznym, remontami i przeglagdami technicznymi, tgcznoscig telefoniczna,
dostawg medidw,

gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami Instytutu, w tym: prowadzenie spraw
dotyczacych likwidacji zniszczonych i zuzytych sktadnikéw majatkowych Instytutu,

zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego na potrzeby
pracownikéw Instytutu i prowadzenie ich ewidencji,

planowanie, sprawozdawczo$¢ z pominieciem aspektéw finansowych i nadzér nad
dziatalnoscig inwestycyjng i remontowg Instytutu,
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3,

W zakresie kadr i szkolen:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Instytutu, w tym prowadzenie akt
osobowych pracownikéw, sporzadzanie projektow zakreséw  czynnosci
i odpowiedzialnosci dla kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz dla stanowisk
samodzielnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Instytutu, urlopéw oraz innych
zwolnien od pracy,

prowadzenie spraw socjalnych oraz gospodarowanie zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych staiy, przygotowania zawodowego, prac
interwencyjnych oraz praktyk,

organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw (badania wstepne,
okresowe, kontrolne),

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami dla
pracownikow Instytutu,

prowadzenie spraw dotyczacych wyjazdow stuzbowych, w tym zwigzanych z
wykorzystywaniem samochodéw stuzbowych oraz prywatnych do celéw
stuzbowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

W zakresie zasobéw informatycznych:

biezaca obstuga techniczna w zakresie zapewnienia ciggtosci dziatania systeméw
informatycznych, telekomunikacyjnych, stacjonarnych i mobilnych urzadzen
informatycznych Instytutu,

planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury informatycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego
i oprogramowania, kserokopiarek, faksow oraz gospodarowanie w/w sprzetem
i oprogramowaniem.

koordynacja dziatan w zakresie zaspokajania potrzeb Instytutu na sprzet
komputerowy, oprogramowanie,

prowadzenie spraw w zakresie informatycznego zabezpieczenia danych,

prowadzenie szkolen, udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Obstugi Badan.
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§11

Dziat ksiggowosci — DK

Podlegtos¢ stuzbowa: Zastgpca Dyrektora Instytutu ds. administracyjno-ekonomicznych. Do
zadan Dziatu nalezg w szczegdlnosci zadania:

obstuga ksiegowa Instytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowoéci,

rozliczenia podatkowe z tytufu podatku od towardéw i ustug, podatku od nieruchomosci,
od dochodéw osobistych, od oséb prawnych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
ubezpieczer spotecznych, ubezpieczeri dobrowolnych i innych ciezaréw publiczno-
prawnych,

sporzadzanie projektow planéw i sprawozdar finansowych oraz informowanie
Dyrektora Instytutu o sytuacji finansowej Instytutu,

przygotowanie comiesiecznych analiz finansowanych z wydatkowanych $rodkéw
z dotacji statutowej wraz z prognoza wyniku finansowanego na koniec roku
obrachunkowego,

organizowanie i rozliczanie wartosciowe inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

obstuga kasowa i bankowa Instytutu, w tym walutowa i ztotowa,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Instytutu oraz oséb fizycznych, z ktérymi
zawarto umowy cywilno-prawne,

wykonywanie obowigzkéw ptatnika wynikajgcych z odrebnych przepiséw w zakresie
zgtaszania, wyrejestrowania do ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych,

organizacja windykacji naleznosci Instytutu,
rozliczenia z pracownikami i kontrahentami Instytutu, w tym fakturowanie ustug,

wystawianie zaswiadczern z zakresu dochodéw pracownika, w tym egzekucje
komornicze i inne.

Pracq ksiegowosci kieruje Giowny Ksiegowy, ktorego zakres obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci okresla art. 54 ustawy o finansach publicznych.

§12

Biuro Koordynacji Projektow — BK

Podlegtos¢ stuzbowa: Zastgpca Dyrektora Instytutu ds. administracyjno-ekonomicznych.
Do zadan Dziatu nalezg w szczegdlnosci zadania:

1.

W zakresie obstugi administracyjno-finansowej projektéw i grantéw organizacja
sprawozdawczosci (w tym przygotowywanie sprawozdan finansowych) projektéw
i grantow okreslonej przepisami prawa oraz zapisami umow o ich dofinansowanie,

— wspoétpraca z partnerami projektu w zakresie rozliczenia projektu,; monitorowanie
srodkéw wydawanych przez partneréw,
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zapewnienie przeptywu informacji finansowej miedzy Kierownikami Projektow
a Dziatem Ksiggowosci; monitoring wydawanych $rodkéw,

zapewnienie aktualnej i kompletnej informacji o gospodarce finansowe;
w projektach i grantach Kierownikom Projektéw i Dyrektorowi Instytutu,

wspotpraca z instytucjami nadzorujacymi realizacje projektow i grantéw w celu
prawidtowej ich realizacji, w tym prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami
w projektach,

wspotpraca z Kierownikami Projektéw w zakresie dziatan promocyjnych
i upowszechniania rezultatéow projektow,

wspotpraca z Sekretarzem Naukowym w zakresie planowanych konkurséw na
finansowanie projektéw badawczych i infrastrukturalnych,

wspoétpraca z wnioskodawcami przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie
projektow i grantow w zakresie budzetu projektu.

W zakresie zamdwien publicznych:

bilansowanie wydatkéw oraz przygotowanie planu udzielania zaméwien
publicznych, w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych,

organizacja i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w trybach okre$lonych ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

organizacja i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwiern publicznych
nieprzekraczajacych kwoty 14.000 euro zgodnie z procedurami wewnetrznymi
instytutu,

monitorowanie stopnia zrealizowania zaméwien w ramach uméw zawartych
z wykonawcami,

prowadzenie rejestrow postepowan o udzielenie zamdwien publicznych powyzej
14 000 euro oraz zaméwien udzielonych zgodnie z procedurami wewnetrznymi.

Pracg Biura Koordynacji Projektow kieruje Kierownik Biura.

§13

Podstawowg komorka organizacyjng w zakresie dziatalnosci naukowej sq pracownie.
Pracownie s3 powotywane, przeksztatcanie lub likwidowane przez Dyrektora Instytutu,
po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej.

Do podstawowych zadar poszczegdlnych Pracowni nalezy:

prowadzenie prac naukowo-badawczych prowadzonych w Instytucie w ramach
dziatalnosci statutowej, realizowanych projektéw, prac zleconych i innych,

prowadzenie prac rozwojowych i wdrazania wynikéw tych badarn do gospodarki,

ksztatcenie pracownikéw naukowych i specjalistow o szczegdlnych kwalifikacjach
w zakresie dyscyplin naukowych uprawianych w Instytucie,
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— wspotpraca z uczelniami, instytutami badawczymi i towarzystwami naukowymi,
w szczegolnosci w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych,

— udziat w miedzynarodowej wspétpracy naukowej,

-~ upowszechnianie wynikéw ww. prac w formie m. in. publikacji w periodykach
naukowych, prezentacji podczas konferencji naukowych.

Pracg poszczegdlnych Pracowni kierujg Kierownicy Pracowni.

3.

W ramach dziatalnosci statutowej Instytutu prowadzone s3 okreslone zadania
badawcze. Realizacjq zadania badawczego kieruje Kierownik Zadania, wyznaczony
przez Dyrektora Instytutu.

Kazdy pracownik naukowy z tytutem naukowym lub stopniem naukowym doktora ma
prawo swobodnego wyboru tematyki pracy naukowej, w ramach mozliwosci
organizacyjnych i finansowych Instytutu. Zakres tematyki pracy naukowej akceptuje
Dyrektor Instytutu po zasiegnigciu opinii Rady Naukowej.

Dla poszczegdinych projektéw naukowo-badawczych, finansowanych ze Zrddet
zewnetrznych, Dyrektor Instytutu powotuje Kierownika Projektu/Grantu, ktory
odpowiada za jego prawidtowg realizacje, zgodnie z zasadami okreslonymi we
wiasciwych przepisach.

Kierownicy Zadan oraz Projektow i Grantéw zobowigzani sg do wspotpracy
z Kierownikami Pracowni, w ktoérych realizowane s dane zadania, projekty i granty.

V. Postanowienia koncowe
§14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
prawa powszechnego, postanowienia Statutu Centrum Materiatéw Polimerowych
i Weglowych PAN oraz inne regulaminy wewnetrzne i zarzadzenia Dyrektora Instytutu.

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Instytutu dokonywane s3 w trybie
wprowadzenia zarzgdzenia zmieniajcego.
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