Zarzadzenie nr 44/1/7 12017

Dyrektora Instytutu Biocybernetyki i Inzynierii Biomedycznej im. Macieja Natecza
PAN z dnia 31 maja 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

Zgodnie ze Statutem Instytutu § 14. pkt. 2. wprowadzam Regulamin
Organizacyjny Instytutu Biocybernetyki i Inzynierii Biomedycznej im. Macieja Natecza
PAN, zaopiniowany przez Rade Naukowg Instytutu w dniu 30 maja 2017 r., o tresci
jak w zataczeniu.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2017 r..

Dyrektor
Instytutu Biocybernetyvki

Prof. dr hab. inz. Adam Liebert



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU BIOCYBERNETYKI i INZYNIERII BIOMEDYCZNEJ
im. M. Natecza
Polskiej Akademii Nauk

Zaopiniowany przez Rade Naukowa Instytutu na posiedzeniu w dniu 30 maja 2017 r.

§1

1. Dyrektor Instytutu zarzgdza catoksztattem dziatalnosci Instytutu oraz koordynuje, przy
wspoétudziale swoich zastepcoéw, prace wchodzgacych w jego sktad jednostek
organizacyjnych.

2. Dyrektor Instytutu powotuje trzech zastepcéw, w tym: Zastepce Dyrektora do spraw
Naukowych, Zastepce Dyrektora do spraw Projektéw Zewnetrznych oraz Zastepce
Dyrektora do spraw Ogélnych. Powotanie i odwotanie Zastepcy Dyrektora do spraw
Naukowych wymaga zasiegniecia opinii Rady Naukowej Instytutu.

3. Zastepcy Dyrektora Instytutu dziatajg na podstawie udzielonego im petnomocnictwa.

§2

Instytut Biocybernetyki i Inzynierii Biomedycznej im. M. Natecza PAN, dalej
JInstytut” jest zaktadem pracy zatrudniajagcym pracownikéw do realizacji celéw i zadan
okreslonych w Statucie Instytutu.

§3

1. Podstawowymi, naukowymi jednostkami organizacyjnymi Instytutu sg Zakiady
Naukowe i Pracownie Badawcze.

2. Pracownik naukowy jest zatrudniony w co najmniej jednej Pracowni Badawczej.

3. Zaktady Naukowe sg powolywane zgodnie ze schematem struktury Instytutu
stanowigcym zatgcznik do Statutu Instytutu. Zaktady tworzy Dyrektor Instytutu
po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej Instytutu.

4. Pracownie Badawcze sg tworzone i rozwigzywane przez Dyrektora Instytutu
po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej Instytutu.

5. Pracownie Badawcze dziatajg samodzielnie, bgdz w ramach Zaktadéw Naukowych.

6. Kierownikébw Zaktadéw Naukowych i Pracowni Badawczych powotuje Dyrektor
po zasiegnieciu opinii Rady Naukowe.

7. Kierownikiem Zaktadu Naukowego moze byé pracownik naukowy ze stopniem
co najmniej doktora.

8. Kierownikiem Pracowni Badawczej moze by¢ pracownik ze stopniem co najmniej
doktora.



9. Zaktad Naukowy jest jednostkg organizacyjng stuzgca jako obszar wspétpracy oraz
wspétdziatania Pracowni Badawczych, na wszelkich niezbednych im polach dziatania,
w ramach pokrewnej tematyki badan.

§4

1. Pracownicy zatrudnieni w Pracowniach Badawczych realizujg tematy badawcze ujete
w rocznym planie badan Instytutu zatwierdzanym przez Rade Naukowg Instytutu.
Nadzér nad sposobem realizacji tych badan sprawuje Zastepca Dyrektora do spraw
Naukowych.

2. Rada Naukowa Instytutu zatwierdza, na wniosek Zastepcy Dyrektora do spraw
Naukowych, tematy badawcze realizowane w kazdym roku kalendarzowym oraz ich
kierownikow.

3. Dyrektor Instytutu przydziela znajdujgce sie w jego dyspozycji srodki finansowe
kierownikom poszczegélnych tematéw badawczych na realizacje tych tematow.

4. W Instytucie prowadzone sg badania finansowane ze Zzrédet zewnetrznych jako
projekty badawcze (granty), realizowane na zasadach okreslonych w umowach
zawartych z instytucjami finansujgcymi te badania. Nadzo6r nad realizacjg projektow
finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych sprawuje Zastepca Dyrektora do spraw
Projektow Zewnetrznych.

5. Kazdy pracownik naukowy z tytutem naukowym lub stopniem naukowym doktora
habilitowanego, ma prawo swobodnego wyboru tematyki swej pracy naukowej
w ramach mozliwosci organizacyjnych i finansowych Instytutu po jej uzasadnieniu.
Wybér tej tematyki wymaga pozytywnej opinii Rady Naukowej Instytutu oraz
akceptacji Dyrektora Instytutu.

§5

Miedzynarodowe Centrum Biocybernetyki (MCB) dziata na podstawie
Porozumienia o utworzeniu Miedzynarodowego Centrum Biocybernetyki z dnia
27.10.1987 roku. Do zakresu dziatania MCB nalezy w szczegdélnosci: wymiana
informacji naukowej, doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz promowanie wynikéw
badain poprzez organizacje spotkan naukowych w formie seminariéw, szkét letnich,
konferenciji.

§6
1. Do zadan Dziatu do spraw Zewnetrznych Projektéw Naukowo-Badawczych nalezy
w szczegolnosci:

a. informowanie pracownikéw Instytutu o mozliwosciach pozyskiwania Srodkéw
na badania ze zrédet zewnetrznych;

b. wspieranie wnioskodawcéw w przygotowaniu grantbw w programach
miedzynarodowych i krajowych.



2. Do zadan Zespotu do spraw Innowacji i Transferu Technologii nalezy
w szczegoblnosci:

a. prowadzenie dziatan na rzecz promocji Instytutu;
b. aktualizowanie strony internetowej Instytutu;

c. prowadzenie dziatan na rzecz ochrony praw wiasnosci intelektualnej do wynikow
badan;

d. prowadzenie dziatan na rzecz komercjalizacji wynikéw badan.

§7

W Instytucie prowadzone sg studia doktoranckie. Zakres i sposéb dziatania
Studioéw okreslajg odrebne regulaminy.

§8

1. W sktad Dziatu Administracyjnego wchodzi:
a. Archiwum Zaktadowe;
b. Zespot obstugi recepcii;
c. Zespot obstugi konferencji, wystaw i pokoi goscinnych.
2. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:

a. prowadzenie archiwum Instytutu i przekazywanie akt do Archiwum PAN, oraz
inne obowiazki wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym przede
wszystkim z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o Narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 1983 nr 38 poz. 173 ze zm.);

b. zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na terenie Instytutu;
c. zapewnienie kontroli ruchu osobowego i ruchu pojazdéw na terenie Instytutu;

d. nadz6ér nad dziatalnoscig gospodarczg prowadzong z wykorzystaniem sal
wyktadowych, sali wystawowej, pokoi goscinnych i parkingu.

§9

1. W sktad Dziatu Technicznego wchodzi:
a. Zespot do spraw zaopatrzenia i zaméwien;
b. Zespét do spraw utrzymania czystosci;
c. Zespot konserwatoréw;
d. Warsztat.
2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegélnosci:
a. obstuga przetargoéw i zakupéw; -



. obstuga statych umoéw na media;

obstuga inwestycji budowlanych;

. dbato$¢ o stan techniczny infrastruktury budowlanej Instytutu;
. prowadzenie biezacych napraw i remontéw;

obstuga zamoéwien na ustugi warsztatu mechanicznego;

utrzymywanie czystosci na terenie Instytutu;
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. dbato§¢ o stan techniczny aparatury naukowo-badawczej, i wyposazenia
technicznego laboratoriéw Instytutu oraz sal konferencyjnych;

i. zapewnienie ustug transportowych na rzecz pracownikéw Instytutu.

§10

. Zakres dziatania Stanowiska do spraw Planowania i Sprawozdawczo$ci obejmuje
gromadzenie i opracowywanie danych zwigzanych z dziatalno$cig naukowa Instytutu
oraz sporzadzanie zbiorczych planéw i sprawozdan z tej dziatalnosci.

. Zakres dziatania Stanowiska do spraw Wspotpracy z Zagranica obejmuje:

a. prowadzenie biezgcej dokumentacji dotyczacej wspétpracy naukowej
Z zagranica,

b. przygotowywanie raportéw z realizacji wspétpracy naukowej z zagranica;

c. informowanie pracownikéw Instytutu o mozliwosciach podejmowania wspotpracy
z partnerami zagranicznymi.

. Zakres dziatania Stanowiska do spraw BHP i Ochrony Przeciwpozarowej okre$lajg
obowigzujgce przepisy, a w szczegolnosci Rozporzgdzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkéw innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz. U. 2010 nr
109 poz. 719), a takze Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 1997 nr 109 poz. 704).

. Zakres dziatania Sekretariatu Instytutu obejmuje:

a. obstuge sekretarska Dyrekgcji Instytutu oraz Kolegium Instytutu;
b. prowadzenie rejestru przysytek;

c. obstuge korespondengji Instytutu.

. Zakres dziatania Sekretariatu Rady Naukowej Instytutu obejmuje: obstuge
sekretarskg Rady Naukowej Instytutu oraz obstuge prowadzonych przed Radag
Naukowg postepowan o nadanie stopnia i tytutu.

. Zakres dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji okreslaja obowigzujgce
przepisy, w tym Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(ti. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.).



7. Zakres dziatania Stanowiska Pracy do spraw Obronnych okreslaja obowigzujace
przepisy, a w szczegoélnosci Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiagzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1534) oraz
Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2010 nr
182 poz. 1228 ze zm.).

8. Zakres dziatania Sekcji Sieci Komputerowej obejmuje:

a.

nadzér nad dziataniem systemu komputerowego, zgodnie z dotyczgcym tego
regulaminem;

. wspoOipraca z Zespotem ds. zaopatrzenia i zamoéwien w zakresie zakupow sprzetu

komputerowego;

. wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie ewidencji sprzetu

komputerowego.

9. Zakres dziatania Biblioteki obejmuje obstuge zbioru ksigzek i czasopism bedgcych w
posiadaniu Instytutu, zakup i prenumerate ksiazek i czasopism oraz obstuge
wypozyczen miedzybibliotecznych.

§11

1. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtébwnego Ksiegowego okreslajg
wiasciwe przepisy, w tym w szczegoélnosci Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.).

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

a.

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesSnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.);

sporzadzanie list ptac, prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i urzedami skarbowymi;

sporzadzanie biezacych informacji i sprawozdan finansowych dla Dyrekcji
Instytutu oraz poszczegdinych dysponentéw srodkéw finansowych.

§12

Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Personalnych nalezy w szczegoélno$ci:

a.
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przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami pracownikéw i doktorantéw Instytutu;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjazdami go$ci z zagranicy;

prowadzenie spraw studiow doktoranckich;

prowadzenie spraw socjalnych;

przygotowywanie materiatéw do sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.



§13

1. Statym organem doradczym Dyrektora Instytutu jest Kolegium Instytutu.

. W sktad Kolegium Instytutu wchodza:

a.
b.

C.

Dyrektor Instytutu i jego Zastepcy,
Kierownicy Zaktadéw Naukowych,
Gtéwny Ksiegowy.

. Dyrektor Instytutu moze zaprasza¢ inne osoby do udziatu w pracach Kolegium, a w
szczegolnosci przedstawicieli zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w Instytucie.

. Kolegium omawia i opiniuje sprawy zwigzane z realizacja podstawowych zadan
Instytutu.

§14

. Do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej Instytutu nalezy:

a.
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kierowanie catoksztattem pracy danej jednostki zgodnie z ustalonym zakresem jej
dziatania;

ustalanie szczegétowych zakreséw obowigzkéw poszczegdinych pracownikéw
i organizowanie ich pracy;

nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikow;
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw o tajemnicy stuzbowej;
stosowanie obiektywnych kryteribw oceny pracownikéw i wynikéw ich pracy;

nadzor nad zabezpieczeniem mienia i gospodarka materiatami znajdujacymi sie
w dyspozycji jednostki organizacyjnej;

realizowanie zadan wynikajgcych z przepisow odnoszgcych sie do
bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) oraz przepisébw przeciwpozarowych (p-
poz.), a w szczegolnosci:

I. organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i p-poz.,
ii. zapewnienie pracownikom srodkéw ochrony osobistej,

iii. organizowanie i prowadzenie prac w sposéb zabezpieczajgcy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi,

iv. nadzor nad stanem pomieszczen pracy oraz sprawnoscig wyposazenia
technicznego,

v. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad i przepiséw bhp,
vi. instruktaz na stanowisku pracy.



§15

1. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy wchodzacych w sktad
struktury organizacyjnej Instytutu pracujg na podstawie indywidualnych zakresow
obowigzkéw ustalonych przez kierownika danej jednostki organizacyjnej
i zatwierdzonych przez Dyrektora Instytutu.

2. Pracownicy sa odpowiedzialni za rzetelne i terminowe wykonywanie swoich
obowigzkow.

§16

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia Statutu Instytutu oraz postanowienia innych regulaminéw
wewnetrznych obowigzujgcych w Instytucie.

Przewodniczacy Rady Naukowej

Dyrektor
Instytutu Bioeybernetyki
i Inzynigrii Biomedygznej

Prof. dr hab. inz. Adam Liebert



