t.ukasiewicz
ITECH

Instytut Innowacji
i Technologii

ZARZADZENIE 06/01/2025
Dyrektora Sieé Badawcza tukasiewicz - ITECH Instytutu Innowacji
i Technologii

z dnia 31 stycznia 2025 r.
w sprawie ustalenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Sie¢ Badawcza

tukasiewicz — ITECH Instytutu Innowacji i Technologii

Dziatajac na podstawie
art. 24 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o Sieci Badawczej
tukasiewicz oraz § 10 ust. 1 i 2 Statutu Sie¢ Badawcza tukasiewicz — ITECH
Instytutu Innowacji i Technologii z dnia 26 pazdziernika 2023 roku,

Dyrektor tukasiewicz — ITECH postanawia:

§1

Uchyli¢ w catosci Regulamin Organizacyjny obowigzujacy w Sie¢ Badawcza
tukasiewicz - ITECH Instytucie Innowacji i Technologii, wprowadzony w zycie
Zarzadzeniem Nr 02/09/2022 z dnia 22 wrzesnia 2022 r.

§ 2

Ustali¢ nowy Regulamin Organizacyjny dla Sie¢ Badawcza tukasiewicz - ITECH
Instytutu Innowacji i Technologii o tresci zawartej w Zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

1. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg
obowigzujaca od dnia 1 lutego 2025 r.

2. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci przez publikacje w Intranecie.

3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Specjaliscie
ds. kadr i ptac.
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Spis zatacznikéw do Zarzadzenia:

1) Regulamin Organizacyjny Sie¢ Badawcza tukasiewicz - ITECH Instytutu
Innowacji i Technologii

Spis zatacznikéw do Regulaminu Organizacyjnego:

1) Struktura Organizacyjna

Zatwierdzam

- Dyrektor
"-‘--:j/'wcza Lukgs
Nt Innow i

(podpis Dyrektora Instytutu)

dr hab. Leszek Kwiecinski
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06/01/2025

Zatacznik do Zarzadzenia nr .0 00T Dyrektora Sieci Badawczej
tukasiewicz —

ITECH InstOytutu Innowacji i Technologii z siedzibg w Warszawie

z dnia 3112025 .......... r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

instytutu dziatajacego w ramach Sieci Badawczej Lukasiewicz
pod nazwa Sie¢ Badawcza Lukasiewicz —
ITECH Instytut Innowacji i Technologii

(tekst jednolity)
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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

g 1.
Niniejszy regulamin organizacyjny (dalej réwniez jako ,Regulamin”) jest aktem
normatywnym okreslajacym strukture organizacyjng i tryb pracy komérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w Sie¢ Badawcza tukasiewicz — ITECH
Instytut Innowacji i Technologii z siedzibg w Warszawie (dalej rowniez jako ,Instytut”).

Podstawe prawna dziatania Instytutu stanowia:

1) przepisy ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o Sieci Badawczej tukasiewicz
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 925 z p6zn. zm.),

2) inne przepisy powszechnie obowigzujace i odnoszace sie do Instytutu dziatajgcego
w ramach Sieci Badawczej kukasiewicz,

3) Statut Sie¢ Badawcza tukasiewicz — ITECH Instytutu Innowacji i Technologii z
siedzibg w Warszawie (dalej rowniez jako ,Statut”),

4) wewnetrzne akty normatywne wydawane przez Dyrektora Instytutu.

ROZDZIAL I1
ORGANY INSTYTUTU

§ 2.
Organami Instytutu Sieci Badawczej tukasiewicz sq:
1) Dyrektor Instytutu,
2) Rada Instytutu.

Uprawnienia i obowigzki Dyrektora Instytutu regulujg przepisy ustawy z dnia 21 lutego
2019 r. o Sieci Badawczej tukasiewicz oraz przepisy Statutu.

Rada Instytutu Sieci Badawczej kukasiewicz jest organem Instytutu, ktérego zadania,
strukture, zakres i zasady dzialania okreslajq przepisy ustawy z dnia 21 lutego 2019 r.
o Sieci Badawczej tukasiewicz, przepisy Statutu oraz przepisy Regulaminu Rady
Instytutu.

Wsparciem obstugi Rady Instytutu zajmuje sie Dziat Administracji i Organizacji.

Dyrektor Instytutu moze ustanawia¢ petnomocnikéw do wykonywania okreslonych
zadan podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi Instytutu lub jego Zastepcom.

Dyrektor Instytutu moze ustanawia¢ doradcow w sprawach wymagajacych wiedzy
specjalistycznej podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi Instytutu Ilub jego
Zastepcom.

§ 3.

Dyrektor Instytutu kieruje Instytutem w szczegdinosci przy pomocy dwoch Zastepcow
Dyrektora:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Badawczych,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Operacyjnych.
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Zastepcy Dyrektora Instytutu kierujg powierzonym im zakresem prac i dziatalnoscig
podporzadkowanych im bezposrednio komérek organizacyjnych i pracownikow,
zgodnie ze strukturg organizacyjng Instytutu.

W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora jego obowiagzki petni Dyrektor Instytutu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Instytutu jego obowigzki petni wyznaczony przez
niego Zastepca Dyrektora. W przypadku niewskazania tej osoby, obowigzki Dyrektora
Instytutu petni Zastepca Dyrektora ds. Finansowych i Operacyjnych.

ROZDZIAL 111
SZCZEGOLOWA STRUKTURA ORGANIZACYINA

§ 4.

Dyrektor Instytutu ustala organizacje i porzadek pracy Instytutu, w szczegélnosci
tworzy, przeksztatca i likwiduje komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy
oraz zespoly projektowe i inne dorazne zespoty robocze, przyporzadkowuje komorki
organizacyjne (w tym moze to dotyczy¢ réwniez stanowisk pracy) do pionu
badawczego i pionu wsparcia. Samodzielne stanowiska sg powotywane przez
zatrudnienie osoby lub oséb na takim stanowisku.

Podstawowymi komédrkami organizacyjnymi w Instytucie sg Centra i Dziaty.
W skitad struktury organizacyjnej Instytutu wchodzg ponizsze komorki organizacyjne:

1) Centrum Oceny Technologii (COT), w sktad COT wchodzi: Dziat Foresightu oraz
Dziat Analiz Technologicznych i Rozwoju Biznesu,

2) Centrum Polityk Publicznych i Bezpieczenstwa (CPPB), w sktad CPPB wchodzi:
Dziat Polityk Publicznych oraz Dziat Bezpieczenstwa Technologicznego,

3) Centrum Innowacji Procesowych i Spotecznych (CPS), w sktad CPS wchodzi: Dziat
Innowacji Procesowych oraz Dziat Innowacji Spotecznych,

4) Dziat Administracji i Organizacji (DAO),
5) Dziat Finanséw i Kontrolingu (DFK),
6) Dziat Komunikacji i Promocji (DKP),

7) Dziat Ksiegowosci i Kadr (DKK),
8) Samodzielne stanowisko ds. HR (HR),

9) Samodzielne stanowisko ds. BHP i ppoz. (BHP),

10) Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych (SON),
11) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych (RODO),
12) Samodzielne stanowisko Radcy prawnego (SRP);

13) Samodzielne Stanowisko ds. relacji zewnetrznych (SRZ).

W celu realizacji projektu Dyrektor Instytutu moze powotaé Kierownika Projektu fub
Eksperta Merytorycznego ds. Badawczych.

Wyodrebnione komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska sg zobowigzane do
wzajemnej wspétpracy w celu realizacji zadan Instytutu.
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Zmiana nazwy komérki organizacyjnej lub nazwy samodzielnego stanowiska odbywa
sie w drodze zarzadzenia Dyrektora Instytutu.

Powierzenie nowych zadan podstawowej komoérce organizacyjnej lub pracownikowi
zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku pracy odbywa sie w drodze zarzadzenia
Dyrektora Instytutu.

W celu realizacji doraznych zadan nie przypisanych do zadnej komdrki organizacyjnej
Instytutu, Dyrektor Instytutu moze powotaé zespdt dorazny i okresli¢ jego zakres
zadan.

Strukture organizacyjng Instytutu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 5.

Dyrektor Instytutu i Zastepcy Dyrektora Instytutu w szczegdinosci zarzadzajg i kierujg
pracg podlegtych im komoérek organizacyjnych oraz uczestnicza w wykonywaniu zadani
wyznaczonych do realizacji tym komdrkom, okreslonych w Regulaminie.

Dyrektor Instytutu i Zastepcy Dyrektora Instytutu zobowigzani sq do podejmowania

dziatan:

1) zwiekszajacych przychody z projektédw badawczych i liczbe projektéw badawczych
realizowanych samodzielnie przez Instytut lub wspdlnie z innymi podmiotami,

2) zwiekszajqcych przychody ze sprzedazy ustug badawczo-rozwojowych i produktow
Instytutu na rzecz podmiotdéw zewnetrznych,

3) w zakresie komercjalizacji wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych.

Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Finansowych i Operacyjnych zobowigzany jest w

szczegolnosci do:

1) udziatu w tworzeniu strategii Instytutu i ksztattowaniu oraz wdrazaniu strategii
finansowej Instytutu,

2) wspolpracy z pionem badawczym w zakresie wykonywanych obowigzkow,

3) nadzorowania proceséw budzetowania i prognozowania finansowego,

4) zarzadzania ryzykiem finansowym oraz optymalizowania struktury kosztéw i
poziomu majatku obrotowego,

5) sprawowania nadzoru nad przygotowywaniem raportdw i sprawozdan
finansowych, a takze sprawozdan z dziatalnosci Instytutu i rozliczania subwencji,

6) aktywnego udziatu w procesie podejmowania decyzji strategicznych.

Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Badawczych zobowigzany jest w szczegdinosci do:

1) udziatu w tworzeniu strategii Instytutu,

2) ksztattowaniu polityki Instytutu. w zakresie badan naukowych i rozwoju
technologii,

3) nadzoru merytorycznego nad pracownikami pionu badawczego oraz okreslania
kierunkéw rozwoju naukowego,

4) wspdtpracy z pionem wsparcia w zakresie wykonywanych obowigzkéw,

5) wspdtpracy z zewnetrznymi krajowymi i miedzynarodowymi jednostkami
badawczymi oraz innymi interesariuszami,

6) wspotpracy z podmiotami Sieci Badawczej kukasiewicz w zakresie komercjalizacji,

7) aktywnego udziatu w procesie podejmowania decyzji strategicznych.
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5.

10.

Z zastrzezeniem § 3 ust. 4 Regulaminu, do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Instytutu przez Zastepce Dyrektora Instytutu niezbedne jest odrebne petnomocnictwo.

Lider Obszaru kieruje pracami podlegtej mu komérki organizacyjnej, organizuje
jej prace a takze, odpowiada za merytoryczng i terminowg realizacj¢ powierzonych jej
zadan w tym odpowiada w szczegolnosci za:

1) realizacje celdw strategicznych Instytutu,
2) realizacje projektow oraz ich spojnosci z celami Instytutu,
3) kreowanie strategicznych kierunkéw badawczych Instytutu,

4) merytoryczng jakos¢ pracy i formalng poprawnos¢ i spéjnos¢ wszelkich podjetych
dziatah.

7. Lider Obszaru ponadto:

1) wnioskuje do Dyrektora Instytutu o dodatkowe zatrudnienie w przypadku
stwierdzonych i uzasadnionych potrzeb kadrowych,

2) wnioskuje do Dyrektora Instytutu o nagrody i wyrdznienia dla podlegtych
pracownikéw, a takze zmiane ich warunkéw zatrudnienia - zgodnie z
obowigzujacymi w Instytucie wewnetrznymi regulacjami,

3) zgtasza zapotrzebowanie na srodki materiatowo-techniczne.

Lider Obszaru ocenia i rozlicza podlegtych mu Gtéwnych Specjalistoéw - Koordynatoréw
z powierzonych obowigzkéw, w tym dokonuje okresowej oceny pracowniczej zgodnie
z obowigzujacymi w Instytucie regulacjami wewnetrznymi,

W zakresie rozwoju naukowego pracownikéw badawczych (badaczy), Lider Obszaru, w
ktérego Centrum zatrudnia sie badaczy:

1) planuje wraz z pracownikami aktywnos$¢ naukowa, w tym pisanie i publikowanie
prac naukowych, udziat w konferencjach krajowych i zagranicznych,
organizowanie seminariow i konferencji naukowych,

2) stymuluje ubieganie sie przez pracownikéw o granty naukowe i wdrozeniowe oraz
skfada wnioski w sprawie awansu naukowego pracownikéw,

3) wspiera ubieganie sie pracownikow o stopnie i tytuty naukowe,

4) rozwija kontakty zewnetrzne, krajowe i zagraniczne zwigzane z uprawiang
dziedzing nauki,

5) prowadzi regularne zebrania naukowe pracownikow,
6) odpowiada za terminowos¢ prac naukowych pracownikow,

7) zarzadza projektami naukowo-badawczymi i badaniami realizowanymi
lub koordynowanymi w podlegtej komodrce organizacyjnej.

Gtéwny Specjalista — Koordynator kieruje pracami podlegtego mu Dziatu, organizuje
jego prace w tym odpowiada za merytoryczna i terminowa realizacje powierzonych
zadan, a w szczegdlnosci:

1) rozdziela zadania pomiedzy poszczegélnych pracownikéw,

2) okresla sposéb i termin ich wykonania, z uwzglednieniem terminéw, wynikajacych
z harmonograméw projektow lub innych harmonograméw zatwierdzonych przez
Dyrektora Instytutu lub jego Zastgpcow,
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3)

4)
5)

ocenia i rozlicza pracownikéw z powierzonych obowigzkéw a takze dokonuje
okresowej oceny pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi w Instytucie regulacjami
wewnetrznymi,

wspotpracuje z pionem wsparcia w zakresie wykonywanych obowigzkéw,

odpowiada za:
a) merytoryczng jakos¢ pracy,

b) formalng poprawnosc¢ i spojnos¢ wszelkich podjetych dziatan,

¢) terminowos¢ wykonania prac,

d) planowanie zastepstw;

11. Kierownik Projektu kieruje realizacjg projektu oraz odpowiada za nalezyte i terminowe
wykonanie projektu, oraz w tym zakresie wspodipracuje z czionkami zespotu
projektowego. Podlegtos¢ stuzbowa Kierownika Projektu ustalana jest zgodnie ze
strukturg organizacyjna.

12. Ekspert Merytoryczny ds. Badawczych kieruje realizacjg programu badawczego oraz
odpowiada za zarzadzanie funkcjonujacym programem badawczym w rozumieniu
dbania o aspekt merytoryczny i facylitacje programu oraz w tym zakresie wspéipracuje

4

Kierownikami Projektéw. Podlegto$¢ stuzbowa Eksperta Merytorycznego ds.

Badawczych ustalana jest zgodnie ze strukturg organizacyjna.

1. Do
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

CENTRUM OCENY TECHNOLOGII
§ 6.
zadan Centrum Oceny Technologii nalezy w szczegoélnosci:
realizacja badan i projektéw:

a) oceny poziomu TRL (ang. technology readiness levels), czyli poziomu gotowosci
technologicznej,

b) foresightu technologicznego i $rodowiskowego z zakresu Gospodarki o Obiegu
Zamknietym (GOZ) i ESG (tj. Environmental- srodowisko, Social Responsibility-
spoteczna odpowiedzialnos¢ i Corporate Governance- fad korporacyjny),

c) skalowania, walidacji ryzyk technologicznych, oceny patentowej i rozwoju start-
upow;

koordynacja Branzowych Punktéw Kontaktowych (BPK),

wspoélpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami naukowymi, w tym
partnerskimi,

opracowanie i redakcja publikacji naukowych,

koordynacja prac redakcyjnych dotyczacych publikacji, przy ktérych wspétpracuje
Instytut.

prowadzenie badan w ramach kierunkéw dziatalnosci Sieci Badawczej tukasiewicz
oraz badan w zakresie odpowiedzialnego rozwoju technologicznego,

przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskéw grantowych w konkursach
krajowych i miedzynarodowych,
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8) realizacja badan naukowych w projektach zewnetrznych krajowych i
miedzynarodowych oraz projektach subwencyjnych,

9) organizacja konferencji, sympozjow, wizyt studyjnych, stazy naukowych,

10)przyczynianie sie do rozwoju kompetencji i umiejetnoéci w zakresie badan
spotecznych i oceny technologii pracownikow i wspotpracownikéw Instytutu i innych
instytutow Sieci Badawczej tukasiewicz poprzez aktywny udziat w dziataniach i
wydarzeniach networkingowych, nauczaniu, programach mobilnosci badawczej i
publikacji,

11)zwiekszanie dostepnosci wiedzy poprzez doradztwo w zakresie mozliwosci tworzenia
przedsiebiorstw, licencjonowania wiasnosci intelektualnej oraz formutowania i
analizy polityk,

12)opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, procedur i proceséw z zakresu
swojego obszaru.

Centrum Oceny Technologii kieruje Lider Obszaru - Kierownik.

Centrum Oceny Technologii sktada sie z dwdch dziatéw: Dziatu Foresightu kierowanego
przez Gtdwnego Specjaliste - Koordynatora oraz Dzialu Analiz Technologicznych i
Rozwoju Biznesu kierowanego przez Gtdwnego Specjaliste - Koordynatora.

Centrum Oceny Technologii podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Badawczych.

CENTRUM POLITYK PUBLICZNYCH I BEZPIECZENSTWA
§7.

Do zadan Centrum Polityk Publicznych i Bezpieczenstwa nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja badan i projektéw z zakresu analizy, monitoringu, ewaluacji dziatan
dotyczacych:

a) polityk publicznych, w tym gtéwnie innowacyjnosci gospodarki (polityka
naukowa, przemystowa, innowacyjna),

b) innowacyjnosci przedsiebiorstw i Instytucji Otoczenia Biznesu (IOB),

c) rozwigzan dotyczacych bezpieczenstwa wewnetrznego i zewnetrznego;

2) prowadzenie badan w ramach kierunkéw dziatalnosci Sieci Badawczej tukasiewicz
oraz badan w zakresie odpowiedzialnego rozwoju technologicznego,

3) przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskéw grantowych w konkursach
krajowych,

4) przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskow grantowych w konkursach
miedzynarodowych,

5) realizacja badan naukowych w  projektach  zewnetrznych  krajowych
i miedzynarodowych oraz projektach subwencyjnych,

6) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami naukowymi, w tym
partnerskimi,

7) opracowanie i redakcja publikacji naukowych,

8) koordynacja prac redakcyjnych dotyczacych publikacji, przy ktérych wspétpracuje
Instytut,
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9)

10)

11)

12)

2.
3.

4,

organizacja konferencji, sympozjow, wizyt studyjnych, stazy naukowych,
przyczynianie sie do rozwoju kompetencji i umiejetnosci w zakresie badani
spotecznych i oceny technologii, pracownikéw i wspdtpracownikéw, Instytutu
i innych instytutéw Sieci Badawczej ktukasiewicz poprzez aktywny udziat w
dziataniach i wydarzeniach networkingowych, nauczaniu, programéw mobilnosci
badawczej i publikacji,

zwiekszanie dostepnosci wiedzy poprzez doradztwo w zakresie mozliwosci
tworzenia przedsiebiorstw, licencjonowania wiasnosci intelektualnej oraz
formutowania i analizy polityk,

opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, procedur i proceséw z zakresu
swojego obszaru.

Centrum Polityk Publicznych i Bezpieczenstwa kieruje Lider Obszaru - Kierownik.
Centrum Polityk Publicznych i Bezpieczenstwa skfada sie z dwdoch dziatéw: Dziatu
Polityk Publicznych kierowany przez Gtéwnego Specjaliste - Koordynatora oraz
Dzialu Bezpieczenstwa Technologicznego kierowany przez Gtdwnego Specjaliste-
Koordynatora.

Centrum Polityk Publicznych i BezpieczeAstwa podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Badawczych.

CENTRUM INNOWACII PROCESOWYCH I SPOLECZNYCH

§ 8.

1. Do dziatan Centrum Innowacji Procesowych i Spotecznych w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

realizacja badan i projektow z zakresu:

a) innowacji procesowych, organizacyjnych i spotecznych,
b) spotecznej odpowiedzialnosci nauki,

c) ochrony zdrowia,

d) transformacji energetycznej,

e) edukacji,

f) cyfryzacji;

prowadzenie badan w ramach kierunkéw dziatalnosci Sieci Badawczej tukasiewicz
oraz badan w zakresie odpowiedzialnego rozwoju technologicznego,
przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskéw grantowych w konkursach
krajowych i miedzynarodowych,

realizacja badan naukowych w projektach zewnetrznych krajowych i
miedzynarodowych oraz projektach subwencyjnych,

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami naukowymi, w tym
partnerskimi,

opracowanie i redakcja publikacji naukowych,

koordynacja dziatalnosci w zakresie informacji naukowej Instytutu w tym prac
redakcyjnych dotyczacych publikacji, przy ktérych wspoétpracuje Instytut,
organizacja konferencji, sympozjow, wizyt studyjnych, stazy naukowych,
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9) przyczynianie sie do rozwoju kompetencji i umiejetnosci w zakresie badan
spotecznych i oceny technologii pracownikow i wspotpracownikow Instytutu
i innych instytutéw Sieci Badawczej tukasiewicz poprzez aktywny udziat
w dziataniach i wydarzeniach networkingowych, nauczaniu, programéw mobilnosci
badawczej i publikacji,

10) zwiekszanie dostepnosci wiedzy poprzez doradztwo w zakresie mozliwosci
tworzenia przedsiebiorstw, licencjonowania wtasnosci intelektualnej oraz
formutowania i analizy polityk,

11) ustalanie standardéw zarzadzania projektami w Instytucie,

12) koordynowanie i uczestniczenie w dzialaniach zwigzanych z mapowaniem
i optymalizacja proceséw Instytutu we wspdtpracy ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi,

13) opracowywanie dokumentdw planistycznych i sprawozdawczych Instytutu,

14) opracowywanie wewnetrznych regulamindw, procedur i proceséw z zakresu
swojego obszaru.

2. Centrum Innowacji Procesowych i Spotecznych kieruje Lider Obszaru - Kierownik.

3. Centrum Innowacji Procesowych i Spotecznych sktada sie z dwoch dzialéw: Dziatu
Innowacji Procesowych kierowanego przez Gtéwnego Specjaliste - Koordynatora oraz
Dziatu Innowacji Spotecznych kierowanego przez Gléwnego Specjaliste -
Koordynatora.

4. Centrum Innowacji Procesowych i Spotecznych podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Badawczych.

DZIAL ADMINISTRACII I ORGANIZAC]II
8§ 9.

1. Do zadan Dziatu Administracji i Organizacji w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z  zarzadzaniem i administrowaniem
nieruchomoscia,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem powierzchni biurowych i ustugowych,

3) gospodarowanie  majatkiem Instytutu  w zakresie  $rodkéw  trwatych
i wyposazenia (w tym prowadzenie ewidencji ilosciowej ww.),

4) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie robét budowalnych
i infrastruktury technicznej, przygotowanie proceséw inwestycyjnych oraz nadzér
nad realizacja inwestycji,

5) prowadzenie gospodarki samochodowej i transportowej,

6) prowadzenie archiwum zakltadowego zgodnie z wymogami ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz normatywami archiwalnymi,

7)  obstuga recepcji Instytutu,

8) prowadzenie obstugi prawnej oraz koordynacja wspétpracy z organami do spraw
RODO,

9) efektywna realizacja zakupédw zgodnie z obowigzujagcymi procedurami i
zarzadzeniami w zakresie kontroli procesu zakupowego,

10) organizacja i obstuga wyjazdéw krajowych i zagranicznych,
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w

11)

12)

13)
14)

W

zapewnienie nadzoru nad prawidtowym realizowaniem zadan oraz ciggtosci pracy

sekretariatu w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania korespondencjg, aktami

prawa wewnegtrznego, umowami z wykonawcami zewnetrznymi,

opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, procedur i proceséw z zakresu

swojego obszaru,

wsparcie innych komoérek Instytutu w zakresie organizowania eventéw,

koordynowanie wspotpracy z wykonawcg w obszarze IT, w tym szczegdlnosci w

zakresie:

a) wdrazania rozwigzan-sieci i bezpieczenstwa IT;

b) wdrazania systemoéw IT, urzadzen i oprogramowan oraz ich pdzniejszego
utrzymywania;

€) rozwoju i utrzymywania infrastruktury z wykorzystaniem praktyk i standardow
rynkowych;

d) administrowania informatycznego i zarzadzanie systemami infrastruktury
informatycznej.

przypadku, gdy wykonanie zadan powierzonych Dziatlowi Administracji

i Organizacji wymaga wspolpracy zpodmiotami zewnetrznymi, wtym wramach
realizacji obowiazujacych uméw, Dziat Administracji i Organizacji wykonuje czynnosci
wynikajace z podjetej wspotpracy (w szczegdlnosci przejmuje nadzoér nad realizacjy
umoéw ze strony Instytutu).

Dziatlem Administracji i Organizacji kieruje Lider Obszaru - Kierownik.

Dziat Administracji i Organizacji podlega Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych

i Operacyjnych.

DZIAL FINANSOW I KONTROLINGU
§ 10.

Do zadan Dziatu Finansow i Kontrolingu w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

sporzadzanie, aktualizacja i analiza realizacji rocznego planu finansowego,

opracowywanie i raportowanie wykonania budzetéw komérek organizacyjnych,
kontrola zgodnosci realizacji z budzetami oraz analiza odchylen,

sporzadzanie budzetdéw i prognoz kosztow ogdlnych, opracowywanie raportow i
prezentacji zarzadczych,

opracowywanie budzetu kosztéw osobowych, kontrola realizacji i analiza odchylen,

dekretacja kontrolingowa dokumentéw ksiegowych, wnioskéow zakupowych,
weryfikacja prawidtowego rozliczania zdarzen gospodarczych na obiektach
kontrolingowych i kontach ksiegi gtdownej,

tworzenie i aktualizacja koncepcji obiektéw kontrolingowych (zlecenia, MPK),
udziat w sporzadzaniu sprawozdania z dziatalnosci,

przygotowywanie w cze$ci finansowej wniosku o subwencje, raportu
z subwencji oraz cykliczne monitorowanie realizacji budzetu subwencji,

wspotpraca z kierownikami projektow w zakresie sporzadzania i rozliczania
budzetéw pod wzgledem finansowym,
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10) cykliczne monitorowanie harmonogramu finansowego oraz realizacji budzetéw
projektéw, analiza i opis odchylen,

11) nadzér nad planowaniem zasobdw ludzkich w projektach oraz dziataniach,
poprawnoscig sporzadzania kart i rozliczaniem czasu pracy,

12) opiniowanie w czesci finansowej uméw przychodowych i kosztowych,

13) zarzadzanie ptynnosciag gotéwkowa, sporzadzanie, aktualizacja i analiza
przeptywow gotéwkowych,

14) wspétpraca z Dziatem Ksiegowosci i Kadr w zakresie rozliczen i zamykania okreséw
sprawozdawczych,

15) raportowanie na potrzeby Centrum tukasiewicz oraz instytucji zewnetrznych,

16) opracowywanie wewnetrznych regulamindéw, procedur i proceséw z zakresu
swojego obszaru.

2. Dziatem Finanséw i Kontrolingu kieruje Lider Obszaru - Kierownik.

3. Dziat Finanséw i Kontrolingu podlega Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i
Operacyjnych.

DZIAL KOMUNIKACII I PROMOCII
§ 11.
1. Do zadanh Dziatu Komunikacji i Promocji w szczegdlnosci nalezy:
1) ksztattowanie strategii informacyjno-promocyjnej Instytutuy,
2) kreowanie i nadzér nad wdrazaniem zasad identyfikacji wizualnej,

3) kreowanie i realizacja dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej
we wspotpracy z osobg zatrudniong na Samodzielnym Stanowisku ds. HR,

4) zapewnienie przejrzystego ispdéjnego przekazu na stronach internetowych
Instytutu,

5) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych oraz zarzadzanie
materiatami promocyjnymi Instytutu,

6) projektowanie i prowadzenie komunikacji w mediach spotecznosciowych,
7) organizowanie strony BIP iadministrowanie nig,

8) opracowywanie wewnetrznych regulamindw, procedur i proceséw z zakresu
swojego obszaru,

9) organizacja konferencji prasowych, obstuga dziennikarzy,

10) prowadzenie bazy danych mediéw ogdlnopolskich i dziennikarzy, monitoring
medidw,

11) dokumentacja fotograficzna/fitlmowa wydarzen,

12) Intranet/Sharepoint (layout, zawarto$¢ merytoryczna - informacyjna,
aktualnosci),

13) obstuga dziennikarzy,
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14)

15)

16)
17)

przygotowanie informacji prasowych do zewnetrznych materiatdw medialnych,
komunikaty dla medidw,

nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z mediami, agencjami public relations i
reklamowymi,

planowanie i organizowanie udziatu Instytutu w targach i imprezach branzowych,

zarzadzanie materiatami promocyjnymi Instytutu,

Z Dziatem Komunikacji i Promocji wspétpracuja wszystkie komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska w celu zapewnienia spdjnej dziatalnosci informacyjno-
promocyjnej Instytutu i Centrum Lukasiewicz.

Dziatem Komunikacji i Promocji kieruje Lider Obszaru - Kierownik.

Dziat Komunikacji i Promocji podlega Dyrektorowi Instytutu.

DZIAL KSIEGOWOSCI I KADR
§12.

Do zadan Dzialu Ksiegowosci i Kadr w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie ksigqg rachunkowych zgodnie z ustawag o rachunkowosci i Polityka
Rachunkowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym, umozliwiajgcym
sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz terminowe przekazywanie sprawozdan
finansowych wlasciwym podmiotom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) ewidencjonowanie i analiza kosztéw prac naukowo-badawczych oraz prac
pomocniczych, sporzadzanie kalkulacji kosztow wynikowych dotyczacych
dziatalnosci naukowo-badawczej, sporzadzanie okresowych sprawozdan i
informacji z zakresu kosztow,

3) zarzadzanie naleznosciami (wiekowanie naleznosci, analiza i monitoring) oraz
wspotpraca z komornikami i prawnikami w zakresie windykacji naleznosci
Instytutu,

4) wspbdipraca z bankami w zakresie biezacej obstugi Instytutu,

5) wspoétpraca z audytorami i bieglymi rewidentami zewnetrznymi w zakresie
koordynacji przebiegu audytéw i realizacji zadan,

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, wycena arkuszy spisowych i rozliczanie
wynikow inwentaryzacji na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej,

7) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

8) ksiegowanie i rozliczanie zaliczek pracowniczych, delegacji stuzbowych krajowych
i zagranicznych,

9) kontrola terminowosci splywu dokumentéw ksiegowych, not, zestawien
zbiorczych,

10) przygotowywanie i uaktualnianie Polityki Rachunkowos$ci i Instrukcji

Inwentaryzacyjnej oraz wewnetrznych regulaminéw, procedur i procesow z
zakresu odpowiedzialnosci dziatu,

11) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na

podstawie umdw cywilnoprawnych nieprowadzacych pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz regulacjami
wewnetrznymi, dokonywanie zgtoszen i rozliczen wobec odpowiednich urzedow i
0s0b zatrudnionych,
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12) przygotowywanie zestawien i sprawozdan na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne
w zakresie odpowiedzialnosci dziatu,

13) wspottworzenie i wdrazanie efektywnych systeméw motywacyjnych oraz systemu
wynagrodzen,

14) wspétpraca przy planowaniu i koordynowaniu budzetu wynagrodzen oraz
aktualizacja siatki ptac,

15) prowadzenie spraw socjalnych,

16) opracowywanie wewnetrznych regulamindéw, procedur i proceséw z zakresu
swojego obszaru;

17) zadania zwigzane z obstuga zgtoszern oraz wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oso6b
zgtaszajacych naruszenia (Sygnalistow). Do ww. zadan naleza w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen;

b) potwierdzenie przyjecia zgloszenia poprzez wystanie do sygnalisty
pisemnego potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie i na warunkach
okreslonym w Regulaminie;

c) weryfikacje i analize zgtoszenia w celu oceny ich zasadnosci i zgodnosci z
Regulaminem;

d) podejmowanie dziatan nastepczych;

e) przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnej na temat dziatan
nastepczych, ktdére zostaly podjete w reakcji na zgtoszenie, w terminie i na
warunkach okreslonych w Regulaminie;

f) przekazywanie sygnalistom szczegétowych informacji na temat Regulaminu,

g) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace Regulaminu i
procedur zwigzanych z ochrong sygnalistow;

h) utrzymywanie stalego kontaktu z sygnalistg w celu zbierania dodatkowych
informacji i zapewnienia mu niezbednego wsparcia,

i) zapewnienie sygnaliScie ochrony, stosownie do zapisow Regulaminu i
obowigzujacych przepisow prawa;

j) rejestrowanie wszystkich otrzymanych zgloszen w rejestrze zgtoszen oraz
prowadzenie kompletnej dokumentacji dotyczacej przebiegu postepowan
wyjasniajacych i podejmowanych dziatan nastepczych.

Dziatem Ksigegowosci i Kadr kieruje Lider obszaru Kierownik - Gtéwny Ksiegowy

Instytutu.

Dziat Ksiegowosci i Kadr podiega Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych

i Operacyjnych.

SAMODZIELNE STANOWISKA
§ 13.
Samodzielnym stanowiskiem pracy jest Stanowisko ds. HR (HR).
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. HR w szczegélnoéci nalezy:
1) prowadzenie rekrutacji i onboardingu pracownikéw,

2) koordynacja i zarzadzanie programami/projektami,
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3) planowanie i organizacja szkolen pracownikow,

4) dbanie o Employer Branding Instytutu, w tym $cista wspdipraca
z Dziatem Komunikacji i Promogji,

5) tworzenie i nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem procesu okresowych ocen
pracownikow,

6) wdrazanie nowo opracowanych proceséw, regulaminow i standardéw, prowadzenie
dokumentacji wymaganej w tym zakresie.

Samodzielne Stanowisko ds. HR podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

§ 14.

Samodzielnym stanowiskiem pracy jest Stanowisko ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy (BHP) oraz ochrony przeciwpozarowej (Ppoz.).

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. BHP i Ppoz. w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Instytucie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) doradztwo i kontrola w zakresie BHP i Ppoz.,

3) realizacja zadan z zakresu stuzby BHP i Ppoz. przy pomocy pracownikéw oraz
specjalistow spoza zaktadu pracy zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa w
tym zakresie,

4) opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, procedur i proceséw z zakresu
swojego obszaru.

Samodzielne Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz. podlega
bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

§ 15.

Samodzielnym stanowiskiem pracy jest Stanowisko ds. ochrony informacji
niejawnych.

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych
w szczegolnosci nalezy:

a) organizacja i prowadzenie kancelarii ds. informacji- niejawnych
w Instytucie,

b) realizacja zadan przypisanych petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych,
zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa w tym zakresie,

c) opracowywanie wewnetrznych regulaminow, procedur i procesow
z zakresu swojego obszaru.

Samodzielne Stanowisko pracy ds. ochrony informacji niejawnych podlega
bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

§ 16.

Samodzielnym stanowiskiem pracy jest Stanowisko ds. ochrony danych
osobowych.
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Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych nalezy w
szczegodlnosci informowanie administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako
~RODQ") oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, doradztwo
w tym zakresie oraz monitorowanie przestrzegania RODO.

Samodzielne Stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Instytutu.

§17.
Samodzielnym stanowiskiem pracy jest Stanowisko Radcy prawnego.
Do zadanh osoby zatrudnionej na stanowisku Radcy prawnego w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowywanie projektéw umoéw i opiniowanie umodw,
2) przygotowywanie aktow prawa wewnetrznego,

3) sporzadzanie opinii prawnych i zatwierdzanie dokumentéw wewnetrznych
od strony formalno-prawnej,

4) udzielanie porad prawnych pracownikom Instytutu, a takze reprezentowanie
Instytutu przed sgdami oraz organami administracji,

5) opracowywanie wewnetrznych regulamindw, procedur i procesdow z zakresu
swojego obszaru.

Samodzielne Stanowisko pracy Radcy prawnego podlega bezposrednio Dyrektorowi
Instytutu.

§ 18.
Samodzielnym stanowiskiem pracy jest Stanowisko ds. relacji zewnetrznych.

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. relacji zewnetrznych w
szczegolnosci nalezy:

1) kreowanie i rozwdj relacji z partnerami zewnetrznymi Instytutu,

2) zbieranie, uzupetnianie, aktualizowanie danych o aktywnosci naukowej,
badawczej i komercyjnej pracownikéw Instytutu,

3) stata wspotpraca z dziatem badawczym, dziatem wsparcia a takze Dyrekcjg
Instytutu,

4) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych, opracowan merytorycznych
zwigzanych z obszarami badawczymi Instytutu,

5) udziat w konferencjach, seminariach, spotkaniach,
6) redakcja jezykowa materiatéw informacyjno-promocyjnych,

7) prowadzenie prac organizacyjnych  zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

Samodzielne Stanowisko pracy ds. relacji zewnetrznych podlega bezpoérednio
Dyrektorowi Instytutu.

15 | Strona



ROZDZIAL IV
DOKUMENTY REGULUJACE DZIALALNOSC INSTYTUTU

§ 19.

Zasady dziatalnosci Instytutu regulujg, oprocz aktéw prawa ogdlnie obowigzujacego,
wydane przez Dyrektora Instytutu wewnetrzne akty normatywne okreslone w § 1 ust. 2
pkt 4, w szczegdlnosci w formie zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminu, wytycznej
instrukcji, uchwaty, decyzji lub komunikatu.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.

1. Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje Dyrektor Instytutu po zasiegnieciu opinii
Rady Instytutu i zatwierdzeniu ich przez Prezesa Centrum ktukasiewicz. Zmiana
Regulaminu wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. W przypadku, gdy ktérykolwiek z:postanowiefn Regulaminu zostanie prawomocnie
uznane za niewazne lub sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa, zamiast niego
stosuje sie odpowiednig norme prawa powszechnie obowigzujgcego.

3. Niewazno$¢ ktéregokolwiek postanowienia Regulaminu nie powoduje niewaznosci
catego Regulaminu.

4. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor
Instytutu.

5. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem .....r. 01.02.2025 r.

Elektronicznie podpisany przez:

Leszek Kwiecifiski

Data:
202512114207
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