REGULAMIN ORGANIZACYJNY INSTYTUTU EKONOMIKI ROLNICTWA
I GOSPODARKI ZYWNOSCIOWEJ - PANSTWOWEGO INSTYTUTU
BADAWCZEGO W WARSZAWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin niniejszy okresla:
* zasady wewnetrznej organizacji,
» strukturg organizacyjna,
* przedmiot i zakres dziatania podstawowych komoérek organizacyjnych,

* ramowy zakres czynnosci stanowisk kierowniczych.

2. Przedmiot i zakres dziatania Instytutu okresla statut Instytutu.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyte jest okreslenie:
» L Instytut” — rozumie si¢ przez to Instytut Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki
Zywno$ciowej — Panstwowy Instytut Badawczy,
* ,,Komorki organizacyjne” — rozumie si¢ przez to zaklady, dziaty, samodzielne
pracownie oraz stanowiska podlegte bezposrednio Dyrektorowi Instytutu,
+ . Komorki organizacyjne nizszego szczebla” — rozumie si¢ przez to sekcje, pracownie

1 samodzielne stanowiska pracy.



I1. ZASADY WEWNETRZNEJ ORGANIZACJI

§2

Organami Instytutu sq:

1.

Dyrektor, ktorego kompetencje 1 zakres dziatania okresla ustawa z dnia 30 kwietnia 2010

r. o instytutach badawczych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 498).

Rada Naukowa, ktorej kompetencje okresla ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 .
o instytutach badawczych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 498).

§3

Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu sa: zaktady, dzialy i samodzielne

pracownie oraz stanowiska podlegle bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

W zakladach mogg by¢ tworzone pracownie, w dziatach sekcje, jako komorki
organizacyjne nizszego szczebla. Pracownie i sekcje prowadzg czes$¢ dziatalnosci zaktadu

(dzialu) w zakresie wyodrgbnionej, jednorodnej problematyki.

W zalezno$ci od potrzeb Dyrektor Instytutu moze tworzy¢ nowe, likwidowaé lub zmienia¢
istniejgce zaktady, dziaty, samodzielne pracownie, sekcje 1 samodzielne stanowiska oraz
zmienia¢ lokalizacje¢ i1 stan zatrudnienia poszczegédlnych komorek organizacyjnych.
Wprowadzane przez Dyrektora zmiany w strukturze organizacyjnej Instytutu wymagaja

opiniowania przez Rade Naukowg oraz zaktadowe organizacje zwigzkowe.

Dla wykonania okreslonych zadah moga by¢ tworzone zespoty problemowe i tematyczne

oraz stanowiska pracy o wyodrebnionej problematyce zagadnien.

W oparciu o zakresy czynnos$ci i szczegélowy podziat obowigzkow cztonkéw dyrekeji
Instytutu ustala si¢ schemat organizacyjny Instytutu. W schemacie tym okresla si¢ podziat
podstawowych komorek organizacyjnych na komorki organizacyjne nizszego szczebla
oraz bezposrednig i posrednig podlegtos¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych

cztonkom dyrekcji Instytutu.



§ 4

Dyrektor kieruje Instytutem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Sekretarza Naukowego,
Gléwnego Ksiggowego, Pelnomocnikéw Dyrektora (ds. FADN, ds. Wspotpracy
Migdzynarodowej, ds. Programow Rocznych, ds. Ochrony Informacji Niejawnych),
kierownikow zaktadow i dziatow, Inspektora ds. Ochrony Danych oraz pracownikéw na

stanowiskach samodzielnych bezposrednio mu podlegtych.

Organem opiniodawczym i doradczym Dyrektora Instytutu moze by¢ Kolegium.

Pelnomocnicy kierujag w imieniu Dyrektora Instytutu powierzonym im zakresem spraw
1 dzialalno$ciag nadzorowanych bezposrednio komoérek organizacyjnych w ramach

posiadanych pelnomocnictw.

Zaktadem, dzialem i samodzielng pracownig kieruje kierownik powotany przez Dyrektora

Instytutu.

Pracownig lub sekcja kieruje powotany przez Dyrektora Instytutu na wniosek kierownika
zaktadu lub dziatu kierownik, ktory podlega bezposrednio kierownikowi zaktadu lub dziatu

1 jest odpowiedzialny za dzialalno$¢ powierzonej mu pracowni, sekcji.



ITII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

W skiad Instytutu wchodza nastepujace podstawowe komorki organizacyjne:

1. Zastgpca Dyrektora — ZD
2. Sekretarz Naukowy — SN
3. Gléwny Ksiggowy — GK

3a. Zastepca Gtownego Ksiggowego — ZGK
4. Pelnomocnik Dyrektora ds. FADN — PDFADN
5. Pelnomocnik Dyrektora ds. Wspolpracy Migdzynarodowej — PDWM

6. Pelnomocnik Dyrektora ds. Programéw Rocznych — PDPW

7. Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PDOIN
8. Zaktad Ekonomiki Agrobiznesu i Biogospodarki — ZEAB
9. Zaktad Ekonomiki Gospodarstw Rolnych i Ogrodniczych — ZEGRO

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Zaktad Ekonomii i Polityki Rolnej oraz Rozwoju Obszarow Wiejskich — ZEPRROW
Zaktad Rynkoéw Rolnych i Metod Ilosciowych — ZRRMI
Zaktad Finansow i Zarzadzania Ryzykiem — ZFZR
Zaktad Rachunkowos$ci Gospodarstw Rolnych — ZRGR — z pracowniami:
a) Pracownia Metodyki 1 Szkolenia
b) Pracownia Organizacji Zbierania Danych Rachunkowych
c¢) Pracownia Zasilania i Zarzadzania Bazg Danych
d) Pracownia Analiz i Upowszechniania Wynikow
e) Pracownia Komunikacji Multimedialnej
f) Pracownia Typologii Gospodarstw Rolnych
Sekretariat — S
Dziat Informacji Naukowej — DIN
Dziat Wydawnictw — DW
Dziat Finansowo-Ksi¢egowy — DFK
Dziat Administracyjno-Ekonomiczny — DAE

18a. Sekcja Administracyjno-Ekonomiczna

18b. Sekcja Zamowien Publicznych

19.
20.

Dziat Informatyczny — DI
Dzial Kadr — DK

21.Radca Prawny — RP

22.
23.
24.

Specjalista ds. Obronnych — SO
Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — SBHP
Inspektor Ochrony Danych — IOD



IV. ZAKRES DZIALANIA PODSTAWOWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6

Gtéwnym zadaniem podstawowych komorek organizacyjnych Instytutu wymienionych w § 5
ust. 8-13 jest inicjowanie oraz wykonywanie prac badawczych i naukowych, gromadzenie
1 przetwarzanie materialow zrodlowych, doskonalenie metod badawczych, ksztatcenie
mtodych pracownikéw naukowych i technicznych, doskonalenie umiejgtnosci pracownikow.
Celem tych prac winno by¢ wzbogacenie nauki i sluzenie mozliwie najpetniej szeroko
rozumianej praktyce gospodarczej. Prace naukowe powinny by¢ prowadzone (w miarg
mozliwosci) w pelnych cyklach badawczo-rozwojowych objetych planem Instytutu.
W warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny prowadza rozpoznanie,
monitorowanie, analizujg przebieg i uwarunkowania kryzysu (stosownie do wtasciwosci) oraz
formuluja oceny zagrozen dla potrzeb decyzyjnych. Udostepniaja Sitom Zbrojnym RP oraz
wojskom sojuszniczym (w ramach wsparcia panstwa gospodarza) potrzebnych informacji

1 materiatow analitycznych, utatwiajacych ich funkcjonowanie na terytorium Polski.

§7

Dla zaktadéw naukowych wymienionych w § 5 ust. 8-13 ustala si¢ nastgpujace gtowne

kierunki dziatania:

1. Zaklad Ekonomiki Agrobiznesu i Biogospodarki

Zaktad prowadzi badania i wykonuje ekspertyzy dotyczace:

» stanu i kierunkéw rozwoju polskiego przemystu spozywczego,

* instrumentoéw polityki odnoszacej si¢ do przemyshu spozywczego,

* mig¢dzynarodowej konkurencyjnosci polskich producentéw zywnosci,

* handlu zagranicznego 1 umi¢dzynarodowienia polskiego sektora rolno-spozywczego,

* umo6w handlowych Unii Europejskiej z krajami trzecimi,

» stanu i kierunkéw rozwoju rynkoéw rolno-zywnosciowych (w segmencie przetworstwa),
» cyfryzacji sektora rolno-spozywczego,

* wyzwan stojacych przed ogniwami agrobiznesu w kontek$cie funkcjonowania

gospodarki o obiegu zamknigtym.



2. Zaklad Ekonomiki Gospodarstw Rolnych i Ogrodniczych

Zaktad prowadzi badania w zakresie:

oceny kondycji ekonomiczno-finansowej i procesOw przystosowawczych zachodzacych
w grupach gospodarstw rolnych w odpowiedzi na zmieniajace si¢ warunki natury
przyrodniczej 1 ekonomicznej,

oceny kierunkow rozwoju rolnictwa w ramach wspdlnej polityki rolnej UE,
optacalnosci wybranych kierunkoéw produkcji rolniczej,

analizy proceséw zachodzacych w sektorze ogrodniczym.

3. Zaklad Ekonomii i Polityki Rolnej oraz Rozwoju Obszarow Wiejskich

Zaktad prowadzi badania dotyczace polskiego rolnictwa i obszaréw wiejskich w odniesieniu

m.in. do:

makroekonomicznych uwarunkowan ich wzrostu i rozwoju,

efektywnos$ci oraz konkurencyjnosci sektora rolnego w relacji do zmian na rynku
globalnym,

ewolucji polityki rolnej, w tym instrumentéw Wspodlnej Polityki Rolnej UE,
zréWnowazonego rozwoju,

rynkowego i nierynkowego obrotu gruntami oraz zmian w strukturze obszarowej gospodarstw,
kapitatu ludzkiego, lokalnych rynkow pracy oraz bezrobocia,

ewolucji struktur spotecznych i ekonomicznych oraz ich otoczenia instytucjonalnego,
regionalizacji i polityki przestrzenne;j,

uwarunkowan rozwoju oraz transferu innowacji,

bezpieczenstwa zywnosciowego Polski, w tym bezpieczenstwa 1 jakosci zywnosci,

zywnosci wysokiej jakosci oraz systemow jako$ci zywnosci.

4. Zaklad Rynkow Rolnych i Metod Ilosciowych

Zaktad prowadzi badania dotyczace krajowego 1 migdzynarodowego rynku produktéw rolno-

zywno$ciowych, w tym szczegolnosci:

badania rynkéw podstawowych produktow rolno-zywnosciowych, w tym przede
wszystkim w ujeciu bilansowym,

ocena tendencji rozwojowych podstawowych elementow krajowego i miedzynarodowego
rynku produktow rolno-zywnosciowych, tj. podazy, popytu oraz cen,

monitoring i ocena tendencji cenowych w tancuchu marketingowym krajowego sektora

rolno-spozywczego,



ocena integracji krajowego rynku rolno-zywnosciowego z rynkiem unijnym i $wiatowym,
ocena ewolucji handlu zagranicznego produktami rolno-spozywczymi i jego znaczenia
w bilansie rynkowym podstawowych produktow rolno-zywnosciowych,

ekonometryczna ocena narzgdzi polityki rolnej w kontekscie zmian dobrobytu ekonomicznego.

5. Zaklad Finansow i Zarzgdzania Ryzykiem

Zaktad prowadzi badania w zakresie:

polityki finansowej i kredytowej w rolnictwie,

interwencjonizmu finansowego oraz subsydiowania rolnictwa,

transmisji impulséw fiskalnych 1 monetarnych do rolnictwa,

podatkow tradycyjnych, ekologicznych i prozdrowotnych w rolnictwie,

decyzji finansowo-inwestycyjnych oraz planowania finansowego w gospodarstwach

1 przedsigbiorstwach rolnych.

6. Zaklad Rachunkowosci Gospodarstw Rolnych

Zaktad prowadzi badania w zakresie:

organizowania zbierania danych rachunkowych,

gromadzenia danych przesytanych z biur rachunkowych,

tworzenia komputerowej bazy na podstawie danych rachunkowych otrzymanych z biur
rachunkowych,

przygotowywania raportow i analiz oraz upowszechnianie wynikow,

corocznego przekazywania do Komisji Europejskiej indywidualnych raportow

z gospodarstwa rolnego FADN ze statystycznie reprezentatywnej proby gospodarstw rolnych.

Powyzsze zadania realizuje sze$¢ pracowni:

l. Pracownia Metodyki i Szkolenia:

wspotpracuje z Komisja Europejska,

zapewnia zgodno$¢ metodyczng Polskiego FADN z FADN,

odpowiada za terminy przekazu do Komisji Europejskiej plikéw z danymi
rachunkowymi gospodarstw rolnych,

opracowuje programy szkoleniowe dla r6znych grup uczestnikow Polskiego FADN,
uczestniczy w przeprowadzaniu szkolen,

zapewnia merytoryczny nadzor nad tworzeniem i modyfikacja programéw oraz aplikacji

wykorzystywanych w systemie.



2. Pracownia Organizacji Zbierania Danych Rachunkowych:

przygotowuje i przesyta do Komisji Europejskiej pozytywnie zaopiniowany przez Komitet
Krajowy, najp6zniej na dwa miesiace przed rozpoczeciem kolejnego roku obrachunkowego,
plan wyboru reprezentatywnych gospodarstw rolnych, z ktérych zbierane beda dane
rachunkowe,

przedktada Prezesowi Gtownego Urzedu Statystycznego pozytywnie zaopiniowany przez
Komisj¢ Europejska plan wyboru reprezentatywnych gospodarstw rolnych w celu
sporzadzenia wykazu gospodarstw rolnych, z ktérych zbierane b¢da dane rachunkowe,
zleca biurom rachunkowym pozyskanie gospodarstw do badan oraz dostarczenie z nich
indywidualnych zestawéw danych rachunkowych wedlug ustalonego formatu,

nadzoruje 1 kontroluje realizacj¢ zadania zgodnie z umowg zawartg z biurem rachunkowym,
koordynuje wspotprace Agencji L.acznikowej z biurami rachunkowymi,

organizuje szkolenia i warsztaty dla pracownikoéw biur rachunkowych.

3. Pracownia Zasilania 1 Zarzgdzania Bazg Danych:

gromadzi dane przesytane z biur rachunkowych,

wspolpracuje z Pracownig Organizacji Zbierania Danych Rachunkowych w zakresie
weryfikacji zebranych danych rachunkowych,

zapewnia integralno$¢ danych znajdujacych si¢ w bazie,

zapewnia bezpieczenstwo danych znajdujacych si¢ w bazie,

tworzy 1 przekazuje do Komisji Europejskiej indywidualne sprawozdania z gospodarstw
rolnych FADN,

tworzy raporty poréwnawcze wedlug zamowien rolnikow przekazanych przez Pracownig
Organizacji Zbierania Danych Rachunkowych,

zapewnia techniczng obstuge przy tworzeniu i modyfikacji infrastruktury informatyczne;j,

uczestniczy w szkoleniu w zakresie obstugi uzywanych aplikacji.

4. Pracownia Analiz i Upowszechniania Wynikow:

uczestniczy w statystycznej weryfikacji i jakosci danych rachunkowych z poszczegdlnych
gospodarstw,

wykonuje obliczenia ekonometryczne i zestawienia statystyczne na podstawie danych
z gospodarstw rolnych objetych badaniami,

opracowuje raporty zawierajace ,, Wyniki standardowe” (poziom I i poziom II),
opracowuje i publikuje w wydawnictwach Instytutu analizy ekonomiczne opracowane na

podstawie danych z gospodarstw objetych badaniami,
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opracowuje raporty dla osrodkéw decyzyjnych, stuzace ocenie i kreowaniu polityki
rolnej,
przeprowadza analizy symulacyjne wplywu zmian instrumentow polityki rolnej na

wyniki gospodarstw rolnych.

5. Pracownia Komunikacji Multimedialnej:

administruje i redaguje portal www.fadn.pl,

przygotowuje informacje i materialy multimedialne dla potrzeb portalu,

koordynuje wymiang informacji o Polskim FADN z osrodkami doradztwa rolniczego,
wspotpracuje z dziatem IT i firmami zewnetrznymi,

opracowuje 1 wdraza nowe funkcjonalnosci dla rozwigzan portalu dla e-Learningu
Polskiego FADN,

administruje platforma i kursami e-Learningowymi Polskiego FADN,

projektuje elementy identyfikacji wizualnej, publikacji, materialdow promocyjnych
1 szkoleniowych dla rolnikow, pracownikow biur rachunkowych i innych podmiotow,
rozpowszechnia wyniki 1 opracowania wykonane w ramach Polskiego FADN zgodnie
z aktualnym prawem prasowym i1 prawem autorskim,

archiwizuje dokumentacj¢ fotograficzng dotyczaca dziatalnosci Agencji Lacznikowe;.

6. Pracownia Typologii Gospodarstw Rolnych:

monitoruje ustawodawstwo unijne 1 krajowe w zakresie Wspdlnotowej Typologii
Gospodarstw Rolnych,

zapewnia zgodno$¢ metodyczng ze standardami UE w zakresie Wspolnotowej Typologii
Gospodarstw Rolnych,

wspolpracuje na biezaco z Glownym Urzgdem Statystycznym, Komisja Europejska
1 Urzedem Statystycznym Wspolnot Europejskich,

opracowuje, aktualizuje 1 przekazuje regionalne zestawy wspotczynnikow
klasyfikacyjnych dla Polski do Komisji Europejskie;,

zapewnia merytoryczne wsparcie nad tworzeniem i modyfikacja aplikacji stuzacych
przeprowadzaniu typologii gospodarstw rolnych w Polsce wedlug zasad UE,

uczestniczy w prowadzaniu szkolen dla rolnikéw i pracownikéw biur rachunkowych.



§8

Dla jednostek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust. 14-23 ustala si¢ nastgpujace

najwazniejsze zakresy dzialalno$ci:

1. Sekretariat

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

10)
1)
12)

prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji i rejestracja umow,

nadzor nad obiegiem dokumentow,

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora,

organizowanie zebran oraz spotkan stuzbowych Dyrektora,

rejestracja i organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie,

odbieranie telefonow, koordynowanie zadan zwiazanych z dziatalnoscia IERiGZ-PIB
monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykuldw spozywczych oraz
biurowych,

przygotowywanie pism, analiz, raportéw i1 korespondencji dla przetozonych,

przestrzeganie terminowos$ci zalatwiania spraw powierzonych przez Dyrektora,

dbanie o prawidlowy przeptyw informacji w Instytucie,

wspotorganizacja wydarzen naukowych 1 wyjazdow,

koordynowanie wyjazdow zagranicznych, przygotowanie dokumentéw zwigzanych
z podr6za, naliczanie zaliczek,

— przez wymienionego w wyliczeniu Dyrektora nalezy rozumie¢ takze Zastepcg Dyrektora.

2. Dzial Informacji Naukowej

)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie krajowej 1 zagranicznej literatury naukowe;j,
prowadzenie biblioteki 1 czytelni,

dokonywanie przegladu biezacej literatury naukowej krajowej 1 zagranicznej, jej
wyboru i opracowania dla potrzeb zautomatyzowanych systemoéw informacji,
wspolpraca z systemami informacji krajowej i zagranicznej (SIGZ, SIBROL, PBN,
POL-on), tworzenie 1 udostgpnianie informacyjnej bazy bibliograficznej IE,
wprowadzanie danych o publikacjach pracownikéw naukowych do bibliograficznych
baz krajowych i miedzynarodowych,

przygotowywanie informacji dla potrzeb Instytutu i innych odbiorcow,

organizowanie dziatalno$ci marketingowej promujacej osiagniecia naukowe Instytutu,
prowadzenie archiwum Instytutu oraz dokonywanie okresowej oceny zbioréw w celu
przekazania ich zgodnie z procedurami do Archiwum Akt Nowych lub poddanie

procesowi utylizacji,
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8)

aktualizowanie strony internetowej Instytutu.

. Dzial Wydawnictw

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

organizowanie prac wydawniczych Instytutu, korekta w jezyku polskim i angielskim,
sktad publikacji na profesjonalnym oprogramowaniu graficznym (Adobe InDesign,
Adobe Illustrator, Adobe Photoshop, Adobe Acrobat Professional, Quark), redakcja
ztozonych maszynopisow i tekstow otrzymywanych w formie elektroniczne;,
drukowanie, peten zakres prac introligatorskich (bindowanie, szycie, uszlachetnianie,
klejenie itp.), dystrybucja, kolportaz wydrukowanych materiatow oraz aktualizacja bazy
danych wysytkowych,

wykonywanie prac zwigzanych z drukiem, skanem i oprawg introligatorska w ramach
bigzacych potrzeb Instytutu,

przygotowywanie uméw i rachunkéw z tytutu honorariéw autorskich oraz honorariow
dla recenzentow,

prowadzenie sprzedazy wydawnictw Instytutu, prenumeraty, obstuga ksiggowa
sprzedazy, prowadzenie magazynu wydawnictw,

pzygotowywanie materialow na konferencje naukowe Instytutu, udziat w wydarzeniach
promujacych osiggni¢cia naukowe Instytutu,

konserwacja 1 naprawa sprzgtu poligraficznego Dziatu Wydawnictw, analiza potrzeb
sprzetowych 1 materiatowych,

prowadzenie analizy ekonomiczno-technicznej w celu obnizenia kosztow produkcii,
racjonalizacji zakupow sprzetowych i1 zaopatrzeniowych, poprawienie rentownos$ci
dziatalnosci oraz sktadanie wnioskdéw o zakup, odsprzedaz, likwidacje,

udziat w szkoleniach i targach zwigzanych z poligrafig i wydawnictwami,
podejmowanie dziatan na rzecz wzrostu sprzedazy publikacji Instytutu,
wspolorganizowanie pracy redakcji ZER poprzez obstuge portalu redakcyjnego, korekte
w jezyku polskim 1 angielskim, cze$ciowe tlumaczenie tekstow, administracja strong
internetowa czasopisma, sktad komputerowy polskiej 1 angielskiej wersji jezykowej,
opatrzenie plikow elektronicznych metadanymi ulatwiajacymi pozycjonowanie artykutow
w internecie, druk 1 oprawa czasopisma,

pozyskiwanie klientow zewnetrznych; wykonywanie zlecen zwigzanych ze skladem,

drukiem i reklamg firm zewnetrznych oraz ich obstuga ksiegowa.

. Dzial Finansowo-Ksiegowy

1)
2)

opracowywanie planow finansowych oraz monitorowanie ich realizacji,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z przyjeta polityka rachunkowos$ci oraz
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3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej i innej,

rozliczanie budzetow dla poszczegdlnych projektow prac naukowo-badawczych,
ewidencjonowanie i rozliczanie otrzymywanych przez Instytut dotacji,

prowadzenie operacji kasowo-bankowych,

ewidencjonowanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowego funduszu ptac
oraz kosztow podrdzy krajowych i zagranicznych,

prowadzenie spraw podatkowych oraz rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,
wdrozenie systemu finansowania panstwa w warunkach wojny,

wdrozenie przepisow wynikajacych z wprowadzenia stanu wojennego w zakresie

stosunku pracy i systemu wynagrodzen.

. Dzial Administracyjno-Ekonomiczny

Sekcja Administracyjno-Ekonomiczna

)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zarzadem budynkami i terenem znajdujacymi
sie¢ w obrebie dziatki nr ksiegi W A4M/00 141 071/3 Sad Rejonowy dla Warszawy Mokotowa
Identyfikator dziatki 146510 8.0307.81 nr dziatki 81 obrgb ewidencyjny 5-03-07 o adresach:
Swie;tokrzyska 20; Szkolna 2/4; P1. Dabrowskiego 3; Jasna 15,

prowadzenie sprzedazy ustug (kontakty z potencjalnymi kontrahentami, uzgodnienia umowy,
wystawianie 1 dorgczanie faktur) w zakresie wynajmu lokali, miejsc garazowych,
parkingowych, sal konferencyjnych i $wiadczen zwigzanych z wynajmem lokali,
wspotdziatanie z najemcami lokali w budynkach Instytutu w zakresie realizacji zawartych
umdw najmu, remontdw oraz utrzymania czystosci estetyki zajmowanych przez nich lokali,
realizacja prac zwigzanych z windykacja naleznosci od uzytkownikow lokali
nieterminowo regulujacych naleznosci, sprawami sgdowymi,

zaopatrywanie Instytutu w sprzet, maszyny i urzadzenia, materiaty biurowe,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja oraz gospodarkg $rodkéw trwatych
i przedmiotow nietrwatych,

zarzadzanie samochodami stuzbowymi, prowadzenie ewidencji kart drogowych,
rozliczanie kierowcow,

utrzymanie estetyki i funkcjonalnos$ci pomieszczen, porzadku i czystosci w budynkach
oraz lokalach zajmowanych przez Instytut, jak réwniez terenu w obrebie dziatki
1 bezposrednio do niej przylegajacego zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny

pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
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9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

wspolnie z  zainteresowanymi  komoérkami  organizacyjnymi  przygotowanie
1 przeprowadzanie przetargdw zgodnie z obowigzujagcym prawem zamdwien publicznych,
przygotowywanie uméw, wspotpracowanie z firmami zewnetrznymi w zakresie ochrony
obiektu 1 urzadzen Instytutu, sprzatania, ochrony przeciwpozarowej budynkow i serwerowni
Instytutu, ushug kontroli dostepu, ustug telekomunikacyjnych, ubezpieczen mienia,
konserwacji systemow klimatyzacyjnych, instalacji centralnego ogrzewania, instalacji
wodno-kanalizacyjnej, wind, dostarczania energii elektrycznej do budynkow Instytutu itp.,
kontrola 1 ewidencja otrzymywanych faktur zgodnie z zawartymi umowami
z dostawcami ustug dla Instytutu i opis merytoryczny faktur,

zapewnienie obstugi ogolnej seminariéw, posiedzen Rady Naukowej i1 innych przedsiewziec
odbywajacych si¢ w budynkach Instytutu w ramach dziatalnoéci IERiGZ-PIB,

planowanie i realizacja inwestycji, remontow kapitalnych i biezacych oraz spraw
technicznych zwigzanych z konserwacja i1 eksploatacja budynkow wraz z urzadzeniami
technicznymi stanowigcymi ich wyposazenie, ewidencja robot w ksigzkach obiektow,
sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci,
sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, deklaracji o wysokosci optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Sekcja Zamowien Publicznych

1))

2)

3)

4)

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentow wewngtrznych porzadkujacych udzielenie

zamowien publicznych w Instytucie,

przyjmowanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego, sprawdzanie wnioskow

pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp,

nadzoér nad wyborem wiasciwego trybu przeprowadzenia postepowan o udzielenie

zamdwienia publicznego,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym:

* przygotowanie i publikacja ogtoszen o zamdéwieniu w oficjalnych publikatorach
krajowych 1 unijnych,

* przygotowanie niezbednej do wszczgcia postgpowania dokumentacji (SIWZ,
zaproszen do sktadania ofert i negocjacji),

» przyjmowanie ofert sktadanych w toczacych si¢ postgpowaniach,

» wlasciwe zabezpieczanie ztozonych ofert,

* terminowe przygotowywanie odpowiedzi na pytania dotyczace prowadzonych

postepowan,
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* przygotowanie propozycji rozstrzygni¢¢ w postepowaniach,

» sporzadzanie protokotéw wraz z ich zalacznikami.

5) uczestniczenie w komisjach przetargowych — pekienie funkcji przewodniczacego
1 sekretarza,

6) zapewnienie merytorycznej i technicznej obstugi pracy komisji przetargowych,

7) udzielanie informacji przedstawicielom komdrek merytorycznych w  zakresie
obowiazujacych procedur,

8) wspotudzial w sporzadzaniu projektow umow, aneksow do umow dotyczacych postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego,

9) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

10) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych oraz rejestru zakupow,

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

12) sporzadzanie sprawozdania o udzielonych zamowieniach zgodnie z wymogami prawa
zamoOwien publicznych,

13) nadzorowanie poprawnosci i aktualizacja informacji zwigzanych z zamodwieniami
publicznymi.

14) udostgpnianie obowigzujacych w zakresie zamowien publicznych wzoréw dokumentéw
1 drukow,

15) biezace monitorowanie przepiséw, dostepnej literatury specjalistycznej w zakresie
zwigzanym z prawem zamowien publicznych.

. Dzial Informatyczny

1) administrowanie i zarzadzanie infrastrukturg serwerowa Microsoft (AD, DNS, DHCP,
FS), Linux (portal, www, najemcy), Ustuga Office 365,

2) administrowanie i zarzadzanie infrastrukturg sieciowg, w tym zaporg ogniowg (firewall),
systemami wykrywania spamu i wirusow, przetacznikami sieciowymi,

3) administrowanie i zarzadzanie dostepem do internetu,

4) zarzadzanie i obstuga serwera portali Polskiego FADN,

5) obstuga najemcoéw lokali wynajmowanych przez Instytut w zakresie przylaczenia
1 korzystania z dedykowanego tacza internetowego,

6) nadzor nad pracg sieci komputerowej, a takze nad catoscig infrastruktury IT (desktopy,

laptopy, drukarki itp.), serwis sprzetu,
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7)

8)
9)

prowadzenie analizy techniczno-ekonomicznej potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego
1 oprogramowania przy maksymalnej racjonalizacji zakupéw w tym obszarze,
prowadzenie polityki licencyjnej oprogramowania,

dokumentacja sieci,

10) utrzymywanie strony internetowej Instytutu,

11) wykonywanie kopii zapasowych systeméw informatycznych,

12) zaopatrywanie w materiaty eksploatacyjne do drukarek i podzespoty do komputeroéw,

13) uczestniczenie w komisjach przetargowych,

14) wspoétuczestnictwo w wycenie zasoboéw informatycznych Instytutu,

15) udostgpnienie Sitom Zbrojnym RP i wojskom sojuszniczym (w ramach zadah wsparcia

panstwa gospodarza) dostgpu do infrastruktury teleinformatycznej lokalnych sieci

komputerowych wraz ze sprzetem komputerowym.

7. Dzial Kadr

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

realizacja polityki kadrowej w IERiGZ-PIB,

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan statystycznych w zakresie
zatrudniania,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Rady Naukowej,

wstrzymanie wyjazdow lub organizowanie powrotu do kraju pracownikow Instytutu
przebywajacych w celach stuzbowych w rejonach zagrozonych konfliktem,
uaktualnienie list oséb reklamowanych z urzedu i na wniosek oraz aktualizacja
1 weryfikacja wnioskow reklamacyjnych,

przeprowadzenie procedury reklamowania z urzedu i na wniosek od obowigzku
petienia czynnej stuzby wojskowej,

wdrozenie przepisow wynikajacych z wprowadzenia stanu wojennego w zakresie stosunku

pracy i systemu wynagrodzen.

8. Radca Prawny

Radca prawny $wiadczy pomoc prawng polegajaca w szczeg6Inosci na udzielaniu porad i konsultacji

prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz

wystepowaniu przed urzedami i sgdami w charakterze pelnomocnika lub obroncy — zgodnie z ustawg

o radcach prawnych z dnia 06 lipca 1982 r., (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 75 ze zm.)

9. Specjalista ds. Obronnych
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Koordynuje realizacj¢ zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw:

o powszechnym obowigzku obrony RP z dnia 21 listopada 1967 r. (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 372

ze zm.) oraz o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26 kwietnia 2007 1. (tj. Dz.U. 22022 r. poz. 261)

w tym w szczegolnosci zadan wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania Instytutu

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okreslonych

w kartach realizacji zadan operacyjnych, m.in.:

1))
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

wdrozenie przepisOw prawa wynikajacych z wprowadzenia stanu wyjatkowego,
wprowadzenie stanu gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu,

aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania, weryfikacja zadan operacyjnych,
aktualizacja dokumentéw i planow majacych wptyw na realizacj¢ zadan operacyjnych
oraz funkcjonowanie organéw administracji publicznej w warunkach kryzysu i wojny,
uruchomienie systemu statego dyzuru w Instytucie,

realizacja zapisOw stosownie do swoich wtasciwosci aktow prawnych wykonawczych
do ustawy o stanie wyjatkowym,

przeglad i weryfikacja oraz przygotowanie do wdrozenia procedur, zasad organizacyjnych
1 harmonogramoéw funkcjonowania Instytutu w czasie kryzysu lub wojny,

wprowadzenie stanu gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny.

10. Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

D

2)

3)

4)

5)

6)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Instytutu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

opiniowanie szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegolnych stanowiskach pracy,
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

udziat w ustalaniu okoliczno$ci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz

zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
atakze przechowywanie wynikow badan i1 pomiardw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang

praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz

doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej,

wspolpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczego6lno$ci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikow,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

» podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych
przepisach;

* podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigeciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy

w powotywanych zespotach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy,

W tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

inicjowanie i rozwijanie na terenie Instytutu ré6znych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii.

11. Inspektor Ochrony Danych

Zgodnie z art. 39 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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95/46/WE (ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych) Inspektor Ochrony Danych ma

nastepujace zadania w zakresie:

)

2)

3)

4)
S)

informowania administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ww.
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie,

monitorowania przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

wspoOtpracy z organem nadzorczym,

petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych

sprawach.

Inspektor ochrony danych wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

§9

W zaktadach i dziatach, w ktérych utworzono wyodrgbnione komorki organizacyjne, jako komorki

nizszego szczebla — pracownie i1 sekcje, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 zakresy dziatania tych

komorek, jak tez ramowe zakresy czynnosci ich kierownikdéw ustalaja kierownicy tych zakladow

1 dziatow.
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V.RAMOWY ZAKRES CZYNNOSCI STANOWISK KIEROWNICZYCH

§10

1. Dyrektor kieruje Instytutem, a w szczegdlnosci realizuje zadania okreslone w ustawie
z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 498) oraz
zadania wynikajace z przedmiotu i1 zakresu dziatania Instytutu okreslone w statucie
Instytutu iinnych przepisach. Dyrektor Instytutu kieruje i sprawuje nadzor nad
realizacjg zadan zwigzanych z bezpieczenstwem narodowym zgodnie z wtasciwo$ciami
wynikajacymi z ustaw: z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
RP (tj. Dz.U. 22021 r. poz. 372) oraz z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 261) w tym, w szczeg6lnosci zadan wynikajacych
z Planu operacyjnego funkcjonowania Instytutu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okreslonych w kartach realizacji zadan

operacyjnych.

2. Zastgpca Dyrektora realizuje zadania zwigzane z kierowaniem Instytutem w zakresie
administracji. Zastgpcy Dyrektora podlegaja podstawowe komorki organizacyjne, o ktorych

mowa w § S ust. 18 orazw § 8 ust. 5.

§11

Sekretarz Naukowy, Gtowny Ksiggowy, Pelnomocnicy Dyrektora (ds. FADN, ds. Wspotpracy
Migdzynarodowej, ds. Programéw Rocznych, ds. Ochrony Informacji Niejawnych) i inni
mianowani, podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Instytutu i sg przed nim odpowiedzialni za
kierowanie powierzonym zakresem spraw 1 dziatalno$cia podporzadkowanych im

bezposrednio komodrek organizacyjnych Instytutu.

Dla jednostek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust. 1-7 ustala si¢ nastgpujace najwazniejsze

zakresy dziatalnosci:
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1. Zastepca Dyrektora

* koordynacja i nadzér nad Dzialem Administracyjno-Ekonomicznym.

2. Sekretarz Naukowy

» wspolpraca z Dyrektorem Instytutu 1 Rada Naukowa w kierowaniu Instytutem i realizowaniu
jego zadan statutowych,
* opracowywanie projektow planéw badawczych, przedktadanie ich do zaopiniowania
przez Rade Naukowa,
* nadzorowanie i kontynuowanie prac zwigzanych z opracowywaniem okresowych
sprawozdan naukowych Instytutu,
+ organizowanie zycia naukowego Instytutu
- seminaria, konferencje, inne spotkania naukowe
- monitorowanie obiegu informacji naukowej,
* nadzoér nad rozwojem kadry naukowej Instytutu,
» formutowanie strategii upowszechniania wynikéw badan i polityki wydawniczej,
* nadzor nad prezentacja dorobku naukowego Instytutu,

* wspotreprezentowanie Instytutu w kontaktach krajowych i zagranicznych.

3. Gtowny Ksiegowy

* kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

+ opracowanie i nadzor nad realizacjg planu finansowego,

» wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

» analiza potrzeb Instytutu w zakresie zasilania w $rodki finansowe,
* analiza kosztéw oraz inne analizy,

+ kontrola wewngtrzna zgodnie z zakresem czynnosci,

* przygotowywanie sprawozdawczos$ci finansowej i innej.

3a. Zastepca Glownego Ksiegowego

* wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym w realizowaniu zadan z zakresu jego dziatalnosci
1 pod jego kierownictwem;

» zastgpowanie Gléwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci.
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4. Petnomocnik Dyrektora ds. FADN

prezentowanie stanowiska Instytutu w zakresie powierzonego zadania jakim jest FADN
1 w zakresie zarzadu zwyktego,

reprezentowanie stanowiska Polski podczas spotkan w Komisji Europejskiej,
koordynowanie realizacji zadan FADN w Polsce,

reprezentowanie w zakresie dziatan FADN podczas konferencji krajowych i1 zagranicznych.

5. Pelnomocnik Dyrektora ds. Wspolpracy Miedzynarodowej

koordynowanie miedzynarodowej wspotpracy naukowo-badawczej i rozwojowej
Instytutu,

aktualizacja danych dotyczacych stanu prawnego 1 finansowego Instytutu,
wykorzystywanych do zawierania umow pomig¢dzy Instytutem a Unig Europejska,
wspieranie organizacji mig¢dzynarodowych konsorcjéw zglaszajacych wnioski
projektowe na projekty badawcze i rozwojowe,

wspieranie zespotéw realizujacych migdzynarodowe projekty badawcze i rozwojowe
w zakresie czynnos$ci formalnych i rozliczeniowych,

reprezentowanie Instytutu na forum miedzynarodowym,

reprezentowanie Instytutu w kontaktach z organami administracji publicznej w zakresie
wspotpracy migdzynarodowe;j,

reprezentowanie Instytutu w kontaktach z przedstawicielstwami innych panstw oraz
instytucji zagranicznych w Polsce,

monitorowanie zasobow Internetu w zakresie mozliwosci podejmowania wspolpracy

migdzynarodowej, w tym projektéw naukowo-badawczych i rozwojowych.

6. Petnomocnik Dyrektora ds. Programow Rocznych

nadzor merytoryczny i organizacyjny w przygotowaniu Programéw Rocznych,
organizacja pracy zespotéw naukowo-badawczych,

nadzor merytoryczny nad prowadzonymi badaniami,

organizacja konferencji naukowych zwigzanych z realizowanymi programami,
organizacja wspOlpracy z krajowymi 1 zagranicznymi o$rodkami naukowo-badawczymi,
przygotowanie sprawozdawczosci z prowadzonych prac merytorycznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Instytutu zwigzanych z realizacja

zadan Programéw Rocznych.
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7. Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych

» zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

* zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym przetwarzane sa
informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”,

» kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,

» szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

* nadzor nad praca stanowiska do obstugi materiatéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,

» opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 nadzorowanie jego realizacji,

* prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Instytucie lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz osob, ktorym odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa,

+ pekienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

* wspolpraca z administracjg Instytutu w zakresie ochrony obiektow.

§ 12

1. Kierownicy podstawowych komodrek organizacyjnych podlegajg bezposrednio Dyrektorowi
Instytutu i s3 przed nim odpowiedzialni za wlasciwe kierowanie dziatalno$cig powierzonych

im zaktadow lub dzialow.

2. Do obowiazkéw kierownikow zaktadow, dziatow i samodzielnych pracowni naleza:

» organizowanie, kierowanie i ustalanie podzialu pracy dla podlegltych pracownikéw,
zapewniajac wykonanie zadan planowych 1 spraw wynikajacych z dziatalnosci
kierowanej komorki,

+ opracowywanie projektow plandw rocznych, wieloletnich perspektywicznych w zakresie
catoksztattu dzialalnosci kierowanej komorki oraz wnioskowanie o zabezpieczenie
odpowiednich kwot niezb¢dnych do realizacji planow,

» ustalanie zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,
instruktaz i kontrola pracy oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bezpieczenstwem przeciwpozarowym,

» wnioskowanie w sprawach zatrudniania pracownikow, ich wynagradzania 1 awansowania,
przedstawiania do nagrod, odznaczen 1 wyrdznien oraz dokonywanie okresowych ocen ich
pracy,

* przestrzeganie oraz realizacja praw 1 obowigzkow kierownikow komorek

organizacyjnych okreslonych w regulaminie pracy,
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3.

zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony tajemnicy panstwowej sluzbowej w kierowane;j
komorce,
stale doskonalenie metod dziatania 1 stylu pracy,
czuwanie nad podnoszeniem poziomu wiedzy kwalifikacji zawodowych podleglych
pracownikow,
odpowiedzialno$¢ za racjonalne i1 oszczedne wykorzystanie przydzielanych $rodkow
finansowych 1 materialnych,
podejmowanie wszelkich innych dzialan organizatorskich stuzacych efektywnemu
wykorzystaniu kadr i przydzielonych $rodkow,
reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w sprawach kierowanej komorki organizacyjne;j
w ramach kompetencji okreslonych przez Dyrektora Instytutu,
wspotuczestniczenie w realizacji zadan obronnych 1 zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z ustaw: z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP
oraz z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym w tym, szczegdlnosci zadan
wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania Instytutu w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny, okreslonych w kartach zadan operacyjnych.
Do dodatkowych obowigzkow kierownikéw zaktadow naukowych naleza:
opracowywanie nowych lub aktualizacja badz adaptacja istniejacych metod badawczych
w zakresie tematyki badawczej prowadzonej przez kierowany zaktad,
otaczanie szczegdlng opieka 1 czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji naukowo-
badawczych mlodych pracownikoéw naukowych,
inicjowanie 1 wspotorganizowanie zaktadowych, krajowych i1 migdzynarodowych
dyskusji naukowych, spotkan, zebran itp. dotyczacych problematyki badawczej
1 naukowej prowadzonej przez podlegly zaktad,
wdrazanie i upowszechnianie wynikéw wlasnych prac naukowych,
$ledzenie rozwoju nauki i techniki w kraju i za granicg w zakresie zwigzanym z dziatalno$cia
kierowanego zaktadu.
Kierownikowi zaktadu, dziatu i samodzielnej pracowni moga by¢ powierzane przez
Dyrektora Instytutu inne funkcje lub czynno$ci wynikajace z potrzeb i organizacji

Instytutu.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

1. Podstawowe prawa i obowigzki wszystkich pracownikéw Instytutu okreslone sa

w zaktadowym uktadzie zbiorowym pracy i w regulaminie pracy pracownikow Instytutu.

2. Zasady organizacji opracowywania i obiegu korespondencji, akt jawnych oraz sposob
podziatu akt i uprawnien w zakresie podpisywania pism i dokumentéw okresla instrukcja

kancelarii og6lne;j.

3. Zasady pracy kancelarii tajnej okreslaja:
,Instrukcja pracy i bezpieczenstwa kancelarii tajnej”,
»Szczegdlne wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych

klauzula ,,Zastrzezone” w komorkach organizacyjnych IERiGZ-PIB”.

4. Kazdy pracownik przed przystgpieniem do pracy zapoznawany jest z zaktadowym
zbiorowym ukladem pracy, regulaminem pracy oraz przepisami dotyczacymi ochrony
1 zabezpieczenia ochrony danych osobowych, 1 ochrony informacji niejawnych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz zarzadzeniami
dotyczacymi spraw porzadkowych, a po przystgpieniu do pracy otrzymuje od przetozonego

zakres czynnoSci.

5. Zakresy czynno$ci ustalaja:
* Dyrektor Instytutu — dla sekretarza naukowego, gtownego ksiggowego, petnomocnikow
i kierownikow komorek bezposrednio mu podleglych,
* kierownicy zaktadow i dziatow — dla podlegtych im kierownikow pracowni, sekcji oraz

dla pozostatych pracownikow.

6. Zakresy czynnosci sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach przeznaczonych dla:
* zainteresowanego pracownika,
» kierownika witasciwej komorki organizacyjnej,

* wigczenia do akt osobowych pracownika.

7. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy

obowigzujace w instytutach badawczych oraz przepisy powszechnie obowigzujace.
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