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Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Instytutu, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
liczbe, nazwe i zakres zadan komorek organizacyjnych zespotéow badawczych
oraz samodzielnych stanowisk pracy w Instytucie Zachodnim im. Zygmunta
Wojciechowskiego w Poznaniu, zwanego dalej ,,Instytutem”.

Podstawe prawna w tym zakresie stanowi ustawa z dnia 17 grudnia 2015 r.
o Instytucie Zachodnim im. Zygmunta Wojciechowskiego (Dz. U. 2015 r., poz.
2292), dalej ,Ustawa”, a takze Statut Instytutu Zachodniego im. Zygmunta
Wojciechowskiego, stanowiacy zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania statutu Instytutowi
Zachodniemu im. Zygmunta Wojciechowskiego (Dz. U. 2016 r., poz. 650),
dalej ,,Statut”, oraz rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 czerwca
2017 r. w sprawie wykazu stanowisk, wymaganych kwalifikacji, zasad
wynagradzania i przyznawania innych s$wiadczen pracownikom Instytutu
Zachodniego im. Zygmunta Wojciechowskiego (Dz. U. 2017 r., poz.1165)

§ 2.

Organami Instytutu sa:
1)  Dyrektor Instytutu,
2) Rada Instytutu.
W Instytucie wydziela sie:
1)  Pion badawczo-analityczny
2) Pion wsparcia.

Rozdziat Il

Dyrektor Instytutu

§ 3.
Dyrektor Instytutu kieruje Instytutem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor Instytutu jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow
Instytutu.
Dyrektor Instytutu decyduje w zakresie ustawowych i statutowych uprawnien
o zasadniczych sprawach dotyczacych struktury organizacyjnej i kadrowej,
ustala zasady rozwoju, gtowne cele i kierunki dziatalnosci analitycznej,
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naukowej i wydawniczej Instytutu oraz okresla warunki pracy i ptac

w Instytucie.

Dyrektor wprowadza wewnetrzne przepisy Instytutu, wydaje polecenia

stuzbowe oraz polecenia dotyczace ogétu pracownikow Instytutu w formie

zarzadzen.

Dyrektor moze powierzy¢ podejmowanie decyzji w okreslonych sprawach

Zastepcy Dyrektora.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)  kierowanie Instytutem na podstawie postanowienia Dyrektora Instytutu
podjetego w zwiazku z nieobecnoscia,

2) podejmowanie w zastepstwie Dyrektora Instytutu decyzji finansowych
i administracyjnych w zakresie obowiazujacego planu wydatkow
Instytutu i w ramach udzielonego petnomocnictwa,

3) kierowanie Pionem badawczo-analitycznym,

4)  wykonywanie zadan szczegolnych, zleconych przez Dyrektora Instytutu.

Rozdziat Il
Rada Instytutu

§ 4,
Rada Instytutu jest organem opiniodawczym i doradczym Instytutu.
Zadania i kompetencje Rady Instytutu okresla Statut.
Rada Instytutu wspotdziata z Dyrektorem Instytutu w celu sprawnego
i prawidtowego wykonywania zadan przez Instytut.

Rozdziat IV
Pion badawczo-analityczny

§5.
Pion badawczo-analityczny tworza pracownicy, ktorzy realizuja zadania
Instytutu okreslone w art. 2 Ustawy.
Pion badawczo-analityczny dziata pod bezposrednim kierownictwem Zastepcy
Dyrektora.
W ramach Pionu badawczo-analitycznego wyodrebnia sie zespoty badawczo-
analityczne , ktorymi kieruja kierownicy zespotow badawczo-analitycznych oraz
realizuje sie projekty, ktorymi kieruja koordynatorzy projektow. Projekty sa
realizowane samodzielnie lub w ramach zespotow.
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W ramach Pionu badawczo-analitycznego moga byc¢ wyodrebnione takze
samodzielne stanowiska pracy pracownikow Instytutu. Samodzielne stanowiska
pracy pracownikow Instytutu wyodrebnia i likwiduje Dyrektor Instytutu.

Zespoty badawczo-analityczne, o ktorych mowa w ust. 3 powyzej, jak i ich
kierownikow, powotuje i odwotuje Dyrektor Instytutu. Dyrektor Instytutu
okresla nazwe, cel, zadania, sktad i zasady dziatania zespotu badawczo-
analitycznego.

Projekty, o ktorych mowa w ust 3 powyzej ustanawia i likwiduje Dyrektor
Instytutu. Koordynatora projektu powotuje i odwotuje Dyrektor Instytutu.
Dyrektor Instytutu okresla nazwe, cel, projektu oraz wyznacza uczestnikow
i zasady dziatania projektu badawczego.

§ 6.

. Do obowiazkéw pracownika Pionu badawczo-analitycznego nalezy realizacja

zadan statutowych Instytutu, okreslonych w ust. 2 Ustawy oraz zadania
szczegotowo okreslone w indywidualnych zakresach obowigzkow.

Rozdziat V
Pion wsparcia

§7.
Pion wsparcia tworza pracownicy odpowiedzialni za organizacyjna, technicznag
i logistyczna obstuge Instytutu.
W ramach Pionu wsparcia wyodrebnia sie komérki organizacyjne:
a) Dziat Organizacyjny,
b) Biblioteke,
c) Zespot komunikacji publicznej i wydawnictw.
Komorkami organizacyjnymi Pionu wsparcia kieruje i nadzoruje je Kierownik
Pionu wsparcia.
Do zadan Kierownika Pionu wsparcia nalezy w szczegoélnosci:
1)  kierowanie podlegtymi komorkami organizacyjnymi Pionu wsparcia,
2) zapewnienie warunkdow dziatania komorek organizacyjnych Pionu
wsparcia,
3) uczestniczenie w opracowywaniu planow dziatania i wydatkow Instytutu,
4) wspomaganie samoksztatcenia pracownikow Instytutu,
5) zgtaszanie Dyrektorowi Instytutu uwag i wnioskow w zakresie kierowania
Instytutem.




5. Szczegotowe zadania Kierownika pionu wsparcia okreslone sa w indywidualnym
zakresie obowiazkow.

§ 8.
1. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy organizacja i prowadzenie spraw

administracyjnych Instytutu, w szczegoélnosci:

1)  sprawy kadrowe,

2)  obstuga organizacyjna Pionu badawczo-analitycznego,

3) obstuga relacji Instytutu z podmiotami gospodarczymi,

4) obstuga administracyjna projektow realizowanych w Instytucie,

5) obstuga administracyjna  wspotpracy Instytutu z  podmiotami
zewnetrznymi,

6) obstuga administracyjna wyjazdow stuzbowych i stypendialnych
pracownikow Instytutu,

7)  obstuga administracyjna i socjalna pracownikow Instytutu,

8) kontrola dyscypliny pracy w Instytucie,

9) obstuga techniczna i administracyjna archiwum Instytutu,

10) zaopatrywanie Instytutu w materiaty i urzadzenia potrzebne do jego
dziatalnosci,

11) ewidencjonowanie i piecza nad sktadnikami majatkowymi Instytutu,

12) prowadzenie sekretariatu Instytutu,

13) zapewnienie odpowiednich warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej.

2. W sposob szczegotowy zadania pracownikow Dziatu Organizacyjnego okreslaja
indywidualne zakresy obowiazkow.

§9.

1. Wszelka korespondencja adresowana do Instytutu wptywa do sekretariatu
Instytutu.

2. Pisma adresowane bezposrednio do Instytutu sg rejestrowane w dzienniku
korespondencyjnym i przedktadane Dyrektorowi Instytutu do przegladu,
parafowania i dalszego skierowania.

3. Korespondencja adresowana do Dyrektora Instytutu jest doreczana mu
osobiscie, a w razie jego nieobecnosci - Zastepcy Dyrektora.

4. Korespondencje wychodzaca z Instytutu podpisuje Dyrektor albo w jego
zastepstwie Zastepca Dyrektora.



. Z upowaznienia Dyrektora Instytutu i w zakresie okreslonym pisemnie
w stosownym petnomochictwie - korespondencje moze podpisywaé pracownik
Instytutu, reprezentujac Instytut.

. Rejestracja i wysytka catej korespondencji Instytutu Zajmuje sie sekretariat
Instytutu.

. Informacji na zewnatrz w sprawach zwigzanych z organizacja i dziataniem
Instytutu udziela wytacznie Dyrektor Instytutu. Pozostali pracownicy moga
udziela¢ przedmiotowych informacji wytacznie po uzyskaniy stosownego
upowaznienia od Dyrektora Instytutu.

§10.
Do zadan Biblioteki nalezy:
1)  gromadzenie i przechowywanie zbiorow,
2)  opracowanie i udostepnianie zbiorow,
3)  wymiana oraz przekazywanie materiatow bibliotecznych i informacyjnych,
4)  sporzadzanie i  rozpowszechnianie  informacji bibliograficznych
i dokumentacyjnych.
W sposdb szczegotowy zadania pracownikow Biblioteki okreslaja indywidualne
zakresy obowigzkow.

§11.
Zespot komunikacji publicznej i wydawnictw realizuje zadania wydawnicze
wynikajace z planow i potrzeb Instytutu, zatwierdzonych w obowiazujacym w
Instytucie trybie.
»Przeglad Zachodni”, jak i inne czasopisma w Instytucie, dziatajg na podstawie
osobnych regulaminéw nadanych przez Dyrektora Instytutu.
Zadania pracownikow Zespot komunikacji publicznej i wydawnictw w spos6b
szczegotowy okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow.

Rozdziat VI
Ksiegowos$¢

§12.
Do zadan Ksiggowosci nalezy:
1)  obstuga finansowo-ksiegowa Instytutu,
2) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego,
3) sporzadzanie bilansu i sprawozdawczosci finansowej,




2.
. Zadania pracownikow Ksiegowosci okreslone sa szczegotowo w indywidualnych

4) kontrola legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dOtVCZQCych
operacji finansowych,

5) sporzadzanie list wyptat, wynagrodzen i zasitkow,

6) rozliczanie sktadek ZUS oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych,

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ksiegowanie  operacji  finansowych  syntetycznie i analityczm;
z jednoczesnym wprowadzeniem zapisow w rejestr kosztow,

8) wyptaty wszelkich naleznosci,

9) rozliczanie projektow badawczych Instytutu,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Ksiegowos¢ dziata bezposrednio pod kierownictwem Gtownego Ksiggowego.

zakresach obowiazkow.

§13.

Gtowny ksiegowy odpowiada za obstuge finansowo-ksiegowa Instytyty

i podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Obowiazki i uprawnienia  Gtownego  ksiegowego, jak i jego

stanowisko w Instytucie wynikaja z przepisow obowiazujacego prawa oraz

z indywidualnych zakresow obowiazkow.

Do zadan Gtownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie rachunkowosci Instytutu,

2)  kontrola legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym Instytutu,

4)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienigeznymi Instytutu,

5) okreslanie w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu zasad dziatalngéci
finansowej Instytutu,

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu finansowego, w tym
sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz sprawozdawczoici z
wynikow dziatalnosci finansowo-gospodarczej Instytutu,

7) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem $rodkami obrotowymi
Instytutu,

8) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie deklaracji dla celow podatkowych,

Gtowny Ksiegowy winien powiadamia¢ Dyrektora Instytutu o wszelkich

spostrzezonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki finansowej

i majatkowej Instytutu.




5. Podczas nieobecnosci Gtownego ksiegowego jego obowiazki i uprawnienia
w okreslonym zakresie wykonywac bedzie osoba wskazana przez Dyrektora
Instytutu. '

, § 14,
Dyrektor jest wraz z Gtéwnym Ksiegowym uprawniony do dysponowania srodkami
obrotowymi (finansowymi) Instytutu. W razie nieobecnosci Dyrektora, uprawnienie
to przechodzi na Zastepce Dyrektora lub inng upowazniong osobe.

§ 15.
W uzasadnionych przypadkach, niektore zadania komorek organizacyjnych moga
zostac zlecone podmiotom zewnetrznym.

§16.
Pracownicy maja prawo do wytonienia osoby zaufania, ktoéra reprezentuje ich
sprawy wobec dyrekcji.

~ Rozdziat VI
Przepisy koncowe

§17.
1. Regulamin winien zostac¢ zaopiniowany, stosownie do przepisow obowiazujacego
prawa, przez Rade Instytutu.
2. Zmiana Regulaminu organizacyjnego moze nastapic¢ w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego ogtoszenia.

Zatacznik:
- schemat organizacyjny Instytutu

Regulamin zostat ogtoszony dnia 27 lipca 2017 r.
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Zatgcznik — Schemat organizacyjny Instytutu
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