Zatgcznik do Zarzadzenia nr ................... Dyrektora Sie¢ Badawcza tukasiewicz —
ITECH Instytutu Innowacji i Technologii z siedzibg w Warszawie z dnia .........cccccccoeevinees

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

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



ROZDZIAL I POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Niniejszy regulamin organizacyjny (dalej réwniez jako ,Regulamin”) jest aktem
normatywnym okreslajgcym 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 prawng dziatania Instytutu stanowiq:

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

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

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 II ORGANY INSTYTUTU
§ 2.

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

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

Rada Instytutu Sieci Badawczej tukasiewicz jest organem Instytutu, ktérego zadania,
strukture, zakres i zasady dziatania okreslajg przepisy ustawy z dnia 21 Iutego
2019 r. o Sieci Badawczej tukasiewicz, przepisy Statutu oraz przepisy Regulaminu
Rady Instytutu.

Wsparciem obstugi Rady Instytutu zajmuje sie Departament Operacyjno-Prawny.

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 szczegdlnosci przy pomocy dwoch Zastepcow
Dyrektora:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Badawczych,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Operacyjnych.



Zastepcy Dyrektora Instytutu kierujg powierzonym im zakresem prac i dziatalnoscig
podporzadkowanych im bezposrednio komorek organizacyjnych i pracownikéw,
zgodnie ze strukturg organizacyjng Instytutu.

W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora jego obowigzki petni Dyrektor Instytutu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Instytutu jego obowigzki petni wyznaczony przez
niego Zastepca Dyrektora lub inna osoba wskazana przez Dyrektora.

ROZDZIAL III
SZCZEGOLOWA STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§ 4.

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

Podstawowymi komodrkami organizacyjnymi w Instytucie sga Departamenty, Centra
i Dziaty oraz samodzielne stanowiska.

W sktad struktury organizacyjnej Instytutu wchodzg ponizsze komoérki organizacyjne:
1) Centrum Analiz i Rozwoju Technologii (CART),

2) Centrum Bezpieczenstwa i Innowacji Obronnych (CBIO),

3) Centrum Badan nad Transformacjg Energetyczng (CBTE),

4) Departament Strategii i Analiz (DSA),

5) Departament Operacyjno-Prawny (DOP),

6) Departament Finanséw i Kontrolingu (DFK),

7) Dziat Komunikacji i Promocji (DKP),

8) Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP),

9) Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych (SON),

10) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych (IOD),

11) Samodzielne stanowisko Radcy prawnego (SRP).

Na potrzeby realizacji projektu Dyrektor Instytutu moze powotac Kierownika Projektu.

Dyrektor Instytutu moze powota¢ Zastepce Kierownika Dziatu, Zastepce Kierownika
Centrum i Zastepce Dyrektora Departamentu.

Wyodrebnione komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska sg zobowigzane
do wzajemnej wspdtpracy w celu realizacji zadan Instytutu.

Zmiana nazwy komorki organizacyjnej lub nazwy samodzielnego stanowiska odbywa
sie w drodze zarzadzenia Dyrektora Instytutu.



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

9. W celu realizacji doraznych zadan nie przypisanych do zadnej komérki organizacyjnej
Dyrektor Instytutu moze powotaé zespoét i okresli¢ jego zakres zadan.

10. Strukture organizacyjng Instytutu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 5.

1. Dyrektor Instytutu i Zastepcy Dyrektora Instytutu w szczegdlnosci zarzadzajq
i kierujg pracq podlegtych im komodrek organizacyjnych oraz uczestniczg
w wykonywaniu zadan wyznaczonych do realizacji tym komodrkom, okreslonych
w Regulaminie.

2. Dyrektor Instytutu i Zastepcy Dyrektora Instytutu zobowigzani
sq W szczegdblnosci do podejmowania dziatan:

a) ksztattujacych strategie i plany wieloletnie Instytutu i nadajacych kierunki
pracom badawczym i pracom analitycznym wspierajgcym polityki publiczne
panstwa,

b) zwiekszajacych przychody z projektdow badawczych i liczbe projektéw
badawczych realizowanych samodzielnie przez Instytut lub wspdélnie z innymi
podmiotami,

c) zwiekszajacych przychody ze sprzedazy ustug badawczo-rozwojowych, ustug
analitycznych i ustug doradczych oraz produktéow Instytutu na rzecz
podmiotéw zewnetrznych.

3. Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Finansowych i Operacyjnych zobowigzany
jest w szczegdlnosci do:

a) udziatu w tworzeniu i wdrazaniu strategii Instytutu,

b) wspotpracy z pionem badawczym w zakresie wykonywanych obowigzkéw,

c) nadzorowania proceséw budzetowania i prognozowania finansowego,

d) nadzoru merytorycznego nad Dyrektorami i Kierownikami podlegtych komédrek
organizacyjnych pionu wsparcia,

e) zarzadzania ryzykiem finansowym oraz optymalizowania struktury kosztow
i poziomu majatku obrotowego,

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

g) aktywnego udziatu w procesie podejmowania decyzji strategicznych.
4. Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Badawczych zobowigzany jest
w szczegdlnosci do:

a) udziatu w tworzeniu i wdrazaniu strategii Instytutu,

b) ksztattowania polityki Instytutu w zakresie badan naukowych i prac
analitycznych,

c) nadzoru merytorycznego nad Kierownikami pionu badawczego oraz okreslania
kierunkéw rozwoju Instytutu,

d) wspdipracy z pionem wsparcia w zakresie wykonywanych obowigzkdw,



e)

f)

9)

wspotpracy z zewnetrznymi krajowymi i miedzynarodowymi jednostkami
badawczymi oraz innymi interesariuszami,

wspotpracy przy przygotowywaniu raportédw i sprawozdan z dziatalnosci
Instytutu i rozliczania subwencji,

aktywnego udziatu w procesie podejmowania decyzji strategicznych.

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

6. Lider obszaru kieruje pracami podlegtej mu komorki organizacyjnej, organizuje
jej prace a takze odpowiada za merytoryczng i terminowg realizacje powierzonych jej
zadan, a w szczegoélnosci:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

przygotowuje harmonogram zadan i prac podleglej mu komobrki
organizacyjnej,

rozdziela zadania pomiedzy poszczegolnych pracownikow,

okres$la sposdéb i termin ich wykonania, z uwzglednieniem termindw,
wynikajacych z harmonograméw projektéw Iub innych harmonogramoéw
zatwierdzonych przez Dyrektora Instytutu lub jego Zastepcéw,

ocenia i rozlicza pracownikéow z powierzonych obowigzkéw a takze udziela
rekomendacji w zakresie okresowej oceny pracowniczej zgodnie
z obowigzujgcymi w Instytucie regulacjami wewnetrznymi,

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

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

proponuje i monitoruje plany rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw,
w tym poprzez identyfikowanie potrzeb szkoleniowych, wyznaczanie celéw
rozwojowych, wspieranie zdobywania nowych kompetencji oraz ocene
postepow,

wspotpracuje z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami w zakresie wykonywanych obowigzkow,

7. W zakresie rozwoju naukowego pracownikéw badawczych (badaczy), Lider obszaru,
w ktdrego komorce organizacyjnej zatrudnia sie badaczy:

a)

b)
c)

planuje wraz z pracownikami aktywnos$¢ badawczg i analityczng, w tym pisanie
i publikowanie prac naukowych i analitycznych, przygotowanie raportéw
eksperckich, udziat w konferencjach i seminariach krajowych i zagranicznych,
organizowanie seminariow i konferencji, wizyt studyjnych i stazy naukowych.

wspiera pracownikdw w ubieganiu sie o granty badawcze i wdrozeniowe,

rozwija kontakty zewnetrzne, krajowe i zagraniczne zwigzane z obszarem
dziatalnosci Centréw,



10.

11.

d) prowadzi regularne zebrania pracownikéw.

Zastepca Kierownika Dziatu, Zastepca Kierownika Centrum lub Zastepca
Dyrektora Departamentu wykonuje zadania oraz kieruje pracg podlegtej komorki
organizacyjnej wytgcznie w zakresie powierzonym mu odpowiednio przez Kierownika
Dziatu, Kierownika Centrum lub Dyrektora Departamentu, zgodnie z wolg i zakresem
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Instytutu.

Zastepca w zakresie powierzonych kompetencji w szczegdlnosci:

a) wspoltpracuje przy organizacji pracy podlegtej komoérki organizacyjnej,

b) nadzoruje realizacje zadan i projektéw,

c) wspdtpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi.
W czasie nieobecnosci Kierownika lub Dyrektora, Zastepca zapewnia ciggtos$¢ dziatania
podlegtej komérki organizacyjnej.
Kierownik Projektu kieruje realizacjg projektu oraz odpowiada za nalezyte i terminowe
wykonanie projektu, oraz w tym zakresie wspodtpracuje z cztonkami zespotu
projektowego. Podlegtosé stuzbowa Kierownika Projektu ustalana jest przez Dyrektora
Instytutu.

CENTRUM ANALIZ I ROZWOJU TECHNOLOGII
§ 6.

Do zadan Centrum Analiz i Rozwoju Technologii nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja badan i projektéw w zakresie:
a) analizy polityk publicznych i polityk technologicznych wtasciwych dla rynku
nowych technologii i innowacji,
b) monitoringu i analizy trendow technologicznych,
c) analizy wptywu nowych technologii na gospodarke i spoteczenstwo,
d) oceny ryzyk zwigzanych z wdrazaniem nowych technologii,
e) kompleksowej oceny technologii,
f) badan strategicznych, foresightu technologicznego i Srodowiskowego,
g) oceny efektywnosci i zasadnosci inwestycji w technologie,
h) odpowiedzialnego rozwoju technologicznego,
i) spotecznej odpowiedzialnosci nauki, w tym podejmowanie dziatan
edukacyjnych, popularyzatorskich i angazujacych spoteczenstwo
w zrozumienie oraz $wiadome korzystanie z nowych technologii i ich
wptywu na rozwdj spoteczno-gospodarczy;
2) aktywny udziat w dziatalnosci analitycznej i rekomendacyjnej Instytutu;
3) przygotowywanie analiz, raportéw i publikacji w ramach kierunkow
strategicznych dla Sieci Badawczej Lukasiewicz;

4) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami naukowymi, w tym
partnerskimi;

5) wspdtpraca przy opracowywaniu dokumentéw planistycznych
i sprawozdawczych Instytutu;

6) udziat w organizacji konferencji, sympozjéw, wizyt studyjnych, stazy
naukowych;



7)

8)

9)

przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskéw grantowych w konkursach
krajowych i miedzynarodowych;

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

przyczynianie sie do rozwoju kompetencji i umiejetnosci pracownikow
i wspotpracownikéw Instytutu i innych instytutow Sieci Badawczej tukasiewicz
w zakresie badan z zakresu analiz technologii poprzez aktywny udziat
w dziataniach i wydarzeniach networkingowych, nauczaniu, programach
mobilnosci badawczej i publikowanie wynikéw badan;

10)opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, procedur i proceséw z zakresu

swojego obszaru.

Centrum Analiz i Rozwoju Technologii kieruje Lider obszaru - Kierownik.
Centrum Analiz i Rozwoju Technologii podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Badawczych.

CENTRUM BEZPIECZENSTWA I INNOWACJI OBRONNYCH
8§7.

Do zadan Centrum Bezpieczenstwa i Innowacji Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja badan i projektéow w zakresie:
a) analizy polityk publicznych wiasciwych dla obszaru bezpieczenstwa
i obronnosci (w szczegdlnosci polityki przemystowej, innowacyjnej
i w obszarze bezpieczenstwa),
b) analizy, monitoringu i ewaluacji dziatan dotyczacych obronnosci
i bezpieczenstwa,
c) analiz strategicznych i geopolitycznych,
d) identyfikacji scenariuszy konfliktéw i kryzysow,
e) analiz wptywu procesow globalnych na bezpieczenstwo panstwa,
f) analiz bezpieczenstwa wewnetrznego i odpornosci panstwa,
g) analiz rozwoju technologii kluczowych dla bezpieczenstwa,
h) badania suwerennosci technologicznej,
i) foresightu strategicznego,
j) analiz megatrendow wptywajacych na bezpieczenstwo;
podejmowanie aktywnos$ci z obszaru spotecznej odpowiedzialnosci nauki,
tj.: dziatan edukacyjnych, popularyzatorskich i angazujacych spoteczenstwo
W zrozumienie znaczenia bezpieczenstwa oraz $wiadome uczestnictwo
w budowaniu odpornosci spotecznej i technologicznej;
przyczynianie sie do rozwoju kompetencji i umiejetnosci pracownikéw
i wspotpracownikéw Instytutu i innych instytutdw Sieci Badawczej Lukasiewicz
w zakresie badan z zakresu analiz technologii poprzez aktywny udziat
w dziataniach i wydarzeniach networkingowych, nauczaniu, programach
mobilnosci badawczej i publikowanie wynikow badan;
opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, procedur i proceséw z zakresu
swojego obszaru.

aktywny udziat w dziatalnosci analitycznej i rekomendacyjnej Instytutu;



6) przygotowywanie analiz, raportdw i publikacji w ramach kierunkdéw
strategicznych dla Sieci Badawczej Ltukasiewicz;

7) wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami naukowymi, w tym
partnerskimi;

8) wspdtpraca przy opracowywaniu dokumentéw planistycznych
i sprawozdawczych Instytutu;
9) przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskédw  grantowych

w konkursach krajowych i miedzynarodowych;
10)realizacja badan naukowych w projektach zewnetrznych krajowych
i miedzynarodowych oraz projektach subwencyjnych;
11) udziat w organizacji konferencji, sympozjow, wizyt studyjnych, stazy
naukowych;
12)przyczynianie sie do rozwoju kompetencji i umiejetnosci pracownikow
i wspotpracownikéw Instytutu i innych instytutéw Sieci Badawczej tukasiewicz
w zakresie badan nad bezpieczenstwem, poprzez aktywny udziat w dziataniach
i wydarzeniach networkingowych, nauczaniu, programow mobilnosci badawczej
i publikaciji;
13)opracowywanie wewnetrznych regulamindéw, procedur i procesdow z zakresu
swojego obszaru.
2. Centrum Bezpieczenstwa i Innowacji Obronnych kieruje Lider obszaru — Kierownik.
3. Centrum Bezpieczenistwa i Innowacji Obronnych podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Badawczych.

CENTRUM BADAN NAD TRANSFORMACJA ENERGETYCZNA
§ 8.

1. Do dziatan Centrum Badan nad Transformacjg Energetyczng w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie analiz i ekspertyz wspierajacych proces transformacji energetycznej
2) realizacja badan i projektow w zakresie:
a) analizy polityk publicznych wiasciwych dla transformacji energetycznej,
b) identyfikacji kluczowych trendoéw technologicznych z obszaru transformacji
energetycznej,
c) tworzenia scenariuszy rozwoju sektora energii, scenariuszy transformacii,
modeli energetycznych i rekomendacji dla decydentéw publicznych oraz

biznesu,

d) rozwoju projektow innowacyjnych dotyczacych transformacji
energetycznej,

e) tworzenia modeli systemow energetycznych (popyt, podaz, miks
energetyczny),

f) analizy inwestycji w innowacyjne technologie wspierajace transformacje
energetyczng,

g) dokonywania oceny wptywu regulacji krajowych i unijnych

na transformacje energetyczna,

h) spotecznej odpowiedzialnosci nauki, tj. dziatan: edukacyjnych,
popularyzatorskich i angazujacych spoteczenstwo na rzecz zrozumienia,
akceptacji i wspottworzenia transformacji energetycznej,



3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

aktywny udziat w dziatalnosci analitycznej i rekomendacyjnej Instytutu,
przygotowywanie analiz, raportéw i publikacji w ramach kierunkéw strategicznych
dla Sieci Badawczej tukasiewicz,

przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskow grantowych w konkursach
krajowych i miedzynarodowych,

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

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

udziat w organizacji konferencji, sympozjow, wizyt studyjnych, stazy naukowych,

przyczynianie sie do rozwoju kompetencji i umiejetnosci pracownikéw
i wspotpracownikow Instytutu i innych instytutdw Sieci Badawczej ktukasiewicz w
zakresie badan spotecznych i oceny technologii poprzez aktywny udziat

w dziataniach i wydarzeniach networkingowych, nauczaniu, programéw mobilnosci
badawczej i publikacji,

wspotpraca przy opracowywaniu dokumentéw planistycznych i sprawozdawczych
Instytutu,

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

Centrum Badan nad Transformacja Energetyczng kieruje Lider obszaru — Kierownik.

Centrum Badan nad Transformacjg Energetyczng podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Badawczych.

DEPARTAMENT STRATEGII I ANALIZ
8§ 9.

1. Do podstawowych zadan Departamentu Strategii i Analiz w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

planowanie strategiczne — koordynowanie przygotowania wieloletnich i rocznych

planéw dziatalnosci, wnioskéw subwencyjnych, definiowanie kierunkéw analiz

zgodnych priorytetami badawczymi, misjq i celami Instytutu,

koordynacja prac analitycznych z pracami badawczymi instytutu - zapewnienie

spojnosci miedzy projektami badawczymi i pracami analitycznymi, monitorowanie

ich postepdw oraz integrowanie wynikédw w ramach wspdlnych programéw

tematycznych,

monitoring realizacji projektow pod wzgledem merytorycznym i koordynacja

przygotowania raportow na potrzeby instytucji finansujacych,

w ramach:

a) systemu zapewniania jakosci - prowadzenie wewnetrznego procesu

recenzyjnego oraz weryfikacji merytorycznej i redakcyjnej analiz, raportéw
i publikacji, opracowywanie i aktualizacja standardéw przygotowywania
w szczegolnosci analiz, raportow i policy papers,

b) wspdtpracy z otoczeniem - inicjowanie i utrzymywanie relacji z instytucjami
publicznymi, os$rodkami naukowymi, think-tankami oraz organizacjami
miedzynarodowymi w celu wymiany wiedzy i realizacji wspélnych projektow,



formutowania rekomendacji dla administracji publicznej i partnerow
spotecznych,

c) oceny efektywnosci dziatan analitycznych Instytutu - analiza rezultatéw
i wptywu tworzonych ekspertyz

5) wspétpraca z dziatem komunikacji w zakresie upowszechniania raportéw
i wynikow analiz,

6) udziat w organizacji konferencji, sympozjow, wizyt studyjnych, stazy naukowych,

7) wspétpraca przy opracowywaniu wewnetrznych regulamindw, procedur
i procesow z zakresu swojego obszaru.

2. Departamentem Strategii i Analiz kieruje Lider obszaru - Dyrektor.
3. Departament Strategii i Analiz podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

DEPARTAMENT OPERACYINO-PRAWNY
§ 10.

Do zadan Departamentu Operacyjno-Prawnego w szczegdélnosci nalezy:

1) obstuga prawna i zarzadzanie zgodnoscig, w tym:

a) prowadzenie obstugi prawnej Instytutu, w tym wspoétpraca z samodzielnym
stanowiskiem Radcy prawnego,

a) koordynacja wspotpracy z organami ds. RODO,

b) obstuga zgtoszen naruszen prawa (sygnalistéw) zgodnie z wlasciwymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi: przyjmowanie zgloszen,
analiza, dziatania nastepcze, komunikacja z sygnalistg, prowadzenie rejestru
zgtoszen,

c) kontrola i efektywna realizacja zakupdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Prawa zamdwien publicznych i wewnetrznymi regulacjami,

d) opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, procedur i proceséow dotyczacych
dziatalnosci Instytutu;

2) obstuga administracyjna i organizacyjna, w tym:

a) zapewnienie ciggtosci pracy sekretariatu, w tym zarzadzanie korespondencja,
aktami prawa wewnetrznego, umowami z wykonawcami zewnetrznymi,
rejestrami pethomocnictw.

b) obstuga recepcji Instytutu,

c) organizacja i obstuga wyjazdéw krajowych i zagranicznych,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z ustawg o narodowym zasobie
archiwalnym i normatywami archiwalnymi,

e) koordynacja wspotpracy w obszarze IT, w zakresie utrzymania systemodw,
urzadzen i oprogramowania oraz administrowania systemami informatycznymi;

3) obstuga kadrowo-ptacowa i proceséow HR, w tym:

a) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw i o0s6b zatrudnionych
na podstawie umdéw cywilnoprawnych, w tym dokonywanie zgtoszen i rozliczen
do odpowiednich urzedéw i instytucji,

b) przygotowywanie wymaganych przepisami prawa zestawien i sprawozdan,



o)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

k)

wspottworzenie i wdrazanie systemow motywacyjnych oraz w zakresie
wynagrodzen,

obstuga benefitdw pracowniczych,

wspotpraca przy planowaniu budzetu wynagrodzen i aktualizacji siatki ptac,
prowadzenie spraw socjalnych,

prowadzenie rekrutacji i onboardingu oraz exit interview pracownikéw,
planowanie i organizacja szkolen pracownikéw,

dbanie o Employer Branding,

przygotowanie procesu okresowych ocen pracownikéw i monitorowanie jego
realizacji,

udziat w tworzeniu i wdrazaniu programéw rozwojowych pracownikow;

4) zarzadzanie nieruchomosciami i majatkiem Instytutu, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem
nieruchomosciami,

zapewnienie biezacego utrzymania biura oraz realizacja niezbednych zakupdéw
materiatdw, sprzetu i ustug na potrzeby Instytutu,

obstuga najmu powierzchni biurowych i ustugowych,

gospodarowanie majatkiem Instytutu w zakresie $rodkdéw trwatych
i wyposazenia, w tym prowadzenie ewidencji iloSciowej,

realizacja dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie robot budowlanych
i infrastruktury technicznej: przygotowanie procesow inwestycyjnych, nadzor
nad realizacjg inwestycji,

przygotowywanie i uaktualnianie Instrukcji oraz wewnetrznych regulaminow,
procedur i procesow z zakresu odpowiedzialnosci Departamentu.

2. W przypadku, gdy wykonanie zadan powierzonych Departamentowi Operacyjno-
Prawnemu wymaga wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, w tym w ramach
realizacji obowigzujacych umoéw, Departament ten wykonuje czynnosci wynikajgce
z podjetej wspotpracy (w szczegdlnosci przejmuje nadzér nad realizacjag umow
ze strony Instytutu).

3. Departamentem Operacyjno-Prawnym kieruje Lider obszaru - Dyrektor.

4. Departament Operacyjno-Prawny podlega Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych
i Operacyjnych.

DEPARTAMENT FINANSOW I KONTROLINGU
§ 11.

1. Do zadan Departamentu Finanséw i Kontrolingu w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie, aktualizacja i analiza w zakresie realizacji rocznego planu
finansowego,

2) przygotowywanie w czesci finansowej wniosku o subwencje, raportu z subwencji
oraz cykliczne monitorowanie realizacji budzetu subwencji, w tym opracowywanie
i raportowanie wykonania budzetéw komorek organizacyjnych, kontrola zgodnosci
realizacji z budzetami oraz analiza odchylen,



3) raportowanie finansowe na potrzeby Centrum tukasiewicz oraz instytucji
zewnetrznych, w tym udziat w sporzadzaniu sprawozdania z dziatalnosci,

4) cykliczne monitorowanie harmonogramu finansowego oraz realizacji budzetéw
projektéw, w tym finansowanych ze zrédet zewnetrznych oraz ich analiza i opis
odchylen,

5) wspodtpraca z kierownikami projektéow w zakresie sporzadzania i rozliczania
budzetéw pod wzgledem finansowym, w tym projektéw/uméw finansowanych
ze zrodet zewnetrznych,

6) sporzadzanie budzetdéw i prognoz kosztéw ogdlnych, opracowywanie raportow
i prezentacji zarzadczych oraz opracowywanie budzetu kosztéw osobowych,
kontrola realizacji i analiza odchylen,

7) nadzoér nad planowaniem zasobdéw ludzkich w projektach i dziataniach oraz
nad poprawnoscig sporzadzania kart i rozliczaniem czasu pracy,

8) opiniowanie w czesci finansowej umoéw przychodowych i kosztowych,
9) tworzenie i aktualizacja koncepcji obiektéw kontrolingowych (zlecenia, MPK),

10) dekretacja kontrolingowa dokumentéw ksiegowych, wnioskéw zakupowych,
weryfikacja prawidlowego rozliczania zdarzen gospodarczych na obiektach
kontrolingowych i kontach ksiegi gtéwnej,

11) zarzadzanie ptynnosciq gotdwkowq, sporzadzanie, aktualizacja i analiza
przeptywéw gotéwkowych,

12) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i Politykg
Rachunkowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym, umozliwiajgcym
sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz terminowe przekazywanie sprawozdan
finansowych witasciwym podmiotom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

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

15) wspotpraca z bankami w zakresie biezacej obstugi Instytutu,

16) wspétpraca z audytorami i biegtymi rewidentami zewnetrznymi w zakresie
koordynacji przebiegu audytow i realizacji zadan,

17) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wycena arkuszy spisowych i rozliczanie
wynikow inwentaryzacji na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej,

18) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

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



20) kontrola terminowosci sptywu dokumentéw ksiegowych, not, zestawien
zbiorczych,

21) standaryzacja i automatyzacja raportowania - opracowywanie jednolitych
standardéw raportéw finansowych oraz wdrazanie rozwigzan automatyzujacych
proces raportowania,

22) wspdipraca w zakresie ustalania standarddéw zarzadzania projektami w Instytucie,

23) przygotowywanie i uaktualnianie Instrukcji oraz wewnetrznych regulamindw,
procedur i procesow z zakresu odpowiedzialnosci Departamentu.

2. Departamentem Finanséw i Kontrolingu kieruje Lider obszaru - Dyrektor.

3. Departament Finansow i Kontrolingu podlega Zastepcy Dyrektora
ds. Finansowych i Operacyjnych.

DZIAL KOMUNIKACII I PROMOCII
§12.
1. Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji w szczegdlnosci nalezy:
1) kreowanie i realizacja strategii komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej Instytutu,
2) kreowanie i nadzér nad wdrazaniem zasad identyfikacji wizualnej,
3) kreowanie i realizacja dziatann w zakresie komunikacji wewnetrznej,

4) zapewnienie przejrzystego i spdjnego przekazu na stronach internetowych
Instytutu,

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

6) projektowanie i prowadzenie komunikacji w mediach spotecznosciowych,
7) organizowanie strony BIP i administrowanie nig,
8) organizacja konferencji prasowych, obstuga dziennikarzy,

9) prowadzenie bazy danych mediéw ogdlnopolskich i dziennikarzy, monitoring
mediow,

10) realizacja dokumentacji fotograficznej/filmowej wydarzen,

11) prowadzenie stron internetowych Instytutu oraz Intranet/Sharepoint (layout,
zawarto$¢ merytoryczna, informacyjna, aktualnosci),

12) przygotowanie informacji prasowych do zewnetrznych materiatdw medialnych,
komunikaty dla mediéw, nawigzywanie i utrzymywanie wspétpracy z mediami,
agencjami public relations i reklamowymi,

13) planowanie i organizowanie udziatu Instytutu w targach i imprezach branzowych,
14) zarzadzanie materiatami promocyjnymi Instytutu,

15) organizacja i wsparcie innych komarek Instytutu w przygotowaniu eventéw.



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

17) prowadzenie repozytorium analiz, publikacji, raportow,

18) prowadzenie prac redakcyjnych i wydawniczych, w tym nadawanie numeréw ISBN
i DOL.

Z Dziatem Komunikacji i Promocji wspotpracujg wszystkie komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska w celu zapewnienia spdéjnej dziatalnosci informacyjno-
promocyjnej Instytutu i Centrum tukasiewicz. Dziatem Komunikacji i Promocji kieruje
Lider obszaru - Kierownik.

Dziat Komunikacji i Promocji podlega Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych
i Operacyjnych.

SAMODZIELNE STANOWSKO DS. BHP I PPOZ
§ 13.

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

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. BHP 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 pracownikow oraz
specjalistow spoza zaktadu pracy zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa
w tym zakresie,

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

Samodzielne Stanowisko pracy ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMACII NIEJAWNYCH
§ 14.
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 regulamindéw, procedur i procesdow z zakresu
swojego obszaru.



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

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
§ 15.

Samodzielnym stanowiskiem pracy jest Stanowisko ds. ochrony danych
osobowych.

Do zadanh osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych nalezy
w szczegolnosci:

a) opracowywanie i wdrazanie polityk oraz procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych,

b) monitorowanie zgodnosci proceséw organizacyjnych z wymaganiami RODO oraz
innymi przepisami w zakresie ochrony danych,

c) konsultowanie i opiniowanie projektéw umoéw pod katem RODO,

d) szkolenie pracownikéow w zakresie danych osobowych,

e) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania administratorow danych i oséb,
ktorych dane dotycza,

f) nadzoér nad realizacjg praw osdb, ktorych dane dotycza,

g) rejestrowanie incydentdw naruszenia ochrony danych osobowych oraz
wdrazanie procedur zarzadzania incydentami,

h) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i katalogu zabezpieczen.

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

SAMODZIELNE STANOWISKO RADCY PRAWNEGO
§ 16.
Samodzielnym stanowiskiem pracy jest Stanowisko Radcy prawnego.
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Radcy prawnego w szczegolnosci nalezy:
1) przygotowywanie projektéw umow i opiniowanie umoéw,
2) przygotowywanie aktéw prawa wewnetrznego,

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

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

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

Samodzielne Stanowisko pracy Radcy prawnego podlega bezposrednio Dyrektorowi
Instytutu.



ROZDZIAL IV
DOKUMENTY REGULUJACE DZIALALNOSC INSTYTUTU

§17.

Zasady dziatalnosci Instytutu reguluja, oprécz aktow prawa ogdlnie obowigzujgcego,
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
§ 18.

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 postanowied Regulaminu zostanie prawomocnie
uznane za niewazne lub sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa, zamiast niego
stosuje sie odpowiednig norme prawa powszechnie obowigzujacego.

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

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

5. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu uchyla sie w catosci Regulamin organizacyjny
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 06/01/2025 z dnia 31.01.2025 r.

6. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ...... r.
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