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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, zwany dalej fyistem” dziata na podstawie:

— Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutaelddwczych (DzU nr 96 poz. 618),

— Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. Przepisy wprdeapace ustawy reformygge
system nauki (DzU nr 96 poz. 620 zzpozm.),

— statutu Instytutu Pracy i Spraw Socjalnych uclawagjo w dniu 22 lutego 2011 r.
i zatwierdzonego przez ministra pracy i politykogrznej w dniu 12.05.2011 r. z moc
obowizujaca od dnia 01 kwietnia 2011 r.

§2

Regulamin okréa:

1. zasady organizacji wewtnznej i funkcjonowania Instytutu,

2. struktue organizacyja i gtdbwne zadania jednostek organizacyjnych,

3. zakres uprawniei obowiazkdw dyrektora Instytutu i jego zepcow oraz sekretarza
naukowego,

4. uprawnienia i obowiki kierownikow jednostek organizacyjnych.

I. ZASADY ORGANIZACJI WEWN ETRZNEJ
I FUNKCJONOWANIA INSTYTUTU

§3

1. Na czele Instytutu stoi dyrektor, ktéry kiergggoksztattem jego dziatalga.

2. Dyrektor kieruje Instytutem przy pomocy osoébradhionych na stanowiskach:
zastpcy dyrektora, sekretarza naukowego.

3.Kierownikow zaktadéw badawczych i oddziatow badaych powotuje dyrektor po
zaskgnieciu opinii Rady Naukowej IPiSS.

4. Na czas swojej nieobedimd dyrektor wyznacza zagice sparod o0sob
wymienionych w ust. 2.

5. Na czas nieobecbhd oséb wymienionych w ust. 2 dyrektor wyznacza idb
zastpstwa wskazanego przez siebie kierownika jednasigknizacyjnych.

6. Osoby wymienione w ust. 3 i 4 dziatay granicach petnomocnictwa udzielonego
przez dyrektora.

§4

1. Rada Naukowa jest organem Instytutu o charaktetaeow/hcym, inicjupcym,
opiniujacym i doradczym w zakresie jego dziataloiostatutowej oraz w sprawach
rozwoju kadry naukowej i badawczo-rozwojowe;.

2. Rada Naukowa dziata w zakresie i na zasadachslokgeh w ustawie (art. 29
ustawy) oraz statucie Instytutu i regulaminie Raldykowej Instytutu.

3. Obstug; organizacyjn Rady Naukowej zapewnia sekretarz Rady wybranyzprze
Rad; na wniosek dyrektora.

4. Zakres obowizkéw sekretarza Rady Naukowej oeeregulamin Rady Naukowe;j.



§5

1. W kierowaniu Instytutem pomaga powotane przerekipra Kolegium Instytutu,
bedace organem opiniodawczo-doradczym.
2. W skiad Kolegium Instytutu wchoatz zastpcy dyrektora, sekretarz naukowy,
kierownicy zaktaddw, oddziatéw iscodkow.
3. Do udziatu w Kolegium Instytutu dyrektor e powot& inne osoby ni wskazane
W ust 2.
4. Do zakresu dziatania Kolegium Instytutu nglev szczegolnéci:
— zajmowanie stanowiska dotycego kierunku prac badawczych;
— opiniowanie planéw prac naukowo-badawczych;
— opiniowanie proponowanych zmian organizacyjnych;
—wspotpraca w zakresie okkenia ogoélnych kierunkow polityki finansowej
I kadrowe,;.
5. Posiedzenia Kolegium zwotuje dyrektor Instytuiu zaleznosci od potrzeb, nie
rzadziej jednak iraz na kwartat.
6. Posiedzeniom Kolegium przewodniczy dyrektor.

§6

1. Do spraw zwizanych z dzialalri@wia wydawnicz dyrektor powotuje Zespot
Opiniodawczo-Wydawniczy.

2. Sktad osobowy Zespotu Opiniodawczo-Wydawniczegfala dyrektor Instytutu.

3. Szczegblowy zakres dziatania Zespotu Opiniodavwwdawniczego okida
regulamin zatwierdzony przez dyrektora Instytutu.

4. Techniczn i organizacyja obstug Zespotu sprawuje pracownik zatrudniony na
Samodzielnym Stanowisku ds. Planowania i Sprawozdeii.

5. Prace wydawnicze zaakceptowane pod gdegh merytorycznym przekazywang s
do Zaktadu Wydawnictw i Przetwarzania Danych w cetmygotowania do druku,
badz sa archiwizowane.

§7

1. W Instytucie powotuje &i Kolegium Redakcyjne miegiznika ,Polityka Spoteczna”
oraz Kolegium Redakcyjne dwumiesznika ,Zaradzanie Zasobami Ludzkimi”.

2. Sktad osobowy Komitetow Redakcyjnych ustala kyre Instytutu w uzgodnieniu
z redaktorami naczelnymi.

§8

1. Jednostkami organizacyjnymi Instytutuzaktady i oddziaty badawcze oragradki,
dzialy, sekcje. Powotuje giponadto przewidziane w 8 9 samodzielne stanowiska
pracy.

2. Zaklady i oddziaty badawcze, podstawowymi komdrkami naukowo-badawczymi
utworzonymi w celu realizacji projektow badawczyclwykonywania ekspertyz,
opinii i analiz zlecanych (zamawianych) Instytutopsizez podmioty krajowe Iub
zagraniczne oraz prowadzenia bad#asnych. Szczegbtowe zadania tych komorek
organizacyjnych okia § 10.



3. Dla realizacji zadg o ktérych mowa w ust. 2, madpy¢ tworzone zespoty badawcze,
w skiad ktérych mog wchodzé pracownicy rénych Zakladéw. Decyzje w tej
sprawie podejmuje dyrektor, ktéry wyznacza kierdwm zespotdw badawczych.

[I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
| GLOWNE ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH

§9

1. W Instytucie dziataj nastpujace jednostki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska:

A. Zaktady badawcze

— Zaktad Zatrudnienia i Rynku Pracy,

— Zaktad Zargdzania Zasobami Ludzkimi,

— Zaktad Zbiorowych Stosunkoéw Pracy,

— Zaktad Polityki Spotecznej,

— Zaktad Problemow Rodziny,

— Zaktad Prawa Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego,

— Zaktad Gerontologii Spotecznej.

B. Oddzialy badawcze
— Oddziat Instytutu Pracy i Spraw Socjalnych w tiodz
C. Osrodki
— Gsrodek Ksztatcenia
D. Redakcje czasopism
— Redakcja miescznika ,Polityka Spoteczna”
— Redakcja dwumiesiznika ,Zaradzanie Zasobami Ludzkimi”
Jednostki i stanowiska obstugowe:
— Dziat Finansowo-Kggowy,
— Zaktad Wydawnictw i Przetwarzania Danych,
— Sekcja ds. Kontaktow Zewtnznych,
— Sekcja Administracyjno-Techniczna,
— Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych,
— Samodzielne Stanowisko ds. Planowania i Sprawezz®ci.
2. Slwwbowe zalenosci kierownikdéw jednostek organizacyjnyck ramach struktury
organizacyjnej Instytutu przedstawia schemat ,Stm& organizacyjna IPiSS”
stanowscy zahcznik 1 do niniejszego regulaminu.

§10

Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 8 @st.wykonup swoje zadania
w szczegolngéxi przez:
— organizowanie i prowadzenie prac naukowo-badaaigzy
— prowadzenie dziataldoi w zakresie ekspertyz i doradztwa;
— prowadzenie prac wynikglych ze wspotpracy z instytutami naukowo-
badawczymi, szkotami wgzymi i innymi instytucjami krajowymi i zagraniczmy,
— organizowanie i branie czynnego udziatu w senmcari konferencjach;



— przygotowywanie publikaciji;

— upowszechnianie rozgdan w zakresie dziatania Instytutu;

— organizowanie informacji merytorycznej, tj. gratmanie, selekcjonowanie
I opracowywanie materiatow dotygzych dorobku naukowego i praktycznych
rozwiazan w zakresie kompetencji Zaktadu;

—wspotdziatanie w podnoszeniu kwalifikacji naukahy i zawodowych
pracownikow;

— doskonalenie metod prowadzenia prac haukowo-badiah.

§11

Do gtdbwnych zada Osrodka Ksztatcenianalezy:

1.

hw

przygotowanie programu, organizowanie i nadzor da@talngcia edukacyjm i
szkoleniow Instytutu w postaci: programu doktoranckiego w reale ekonomii
pracy, studiow podyplomowych, kursow, szkoitp.;

nadzor organizacyjny nad cyklami seminariow dolimts organizowanych przez
Instytut z zewntrznymi kontrahentami;

wspotudziat w organizowaniu obron prac doktorskich;

formutowanie ofert i realizacja zletedotycacych organizacji form ksztatcenia
ustawicznego, o ktorych mowa w § 3 ust. 6 pkt ltafusu.

§12

Do zadain redakcji czasopism ,Polityka Spoteczna" i ,Zarzadzanie Zasobami
Ludzkimi” naleza:

1.

przygotowywanie projektu tei kazdego numeru oraz inicjowanie i zamawianie
artykutbw — w ramach zespolu i $mod autorow z zewytrz, zgodnie
z perspektywicznie ustalonymi planami tematyczngogzczegolnych numerdow;

. opiniowanie wptywajcych do redakcji artykutdow pod wzglem merytorycznym,

dokonywanie ewentualnych zmian, kierowanie do daulaej recenzji oraz
kwalifikowanie do opublikowania;

. redakcyjne opracowywanie artykutow (w tym — lmrednie kontakty z autorami),

nanoszenie poprawek oraz przekazywanie kompletnyoferow do druku;

. wspoétudziat przy wykonywaniu makiety oraz mamnitgposzczegolnych numerow

i kontrola kadego numeru po ostatecznym ztamaniu;

. wykonywanie korekt redakcyjnych numeru; niezale od tego czytanie odbitki

kazdego numeru kolejno przez wszystkich cztonkéw kinlegredakcyjnego;

. prowadzenie korespondencji z autorami, receapa@ninstytucjami itp.;
. sporadzanie list honorariow autorskich oraz wspotpracéym zakresie z Dziatem

Finansowo-Ksigowym; wysytka lub dagczanie egzemplarzy autorskich;

. ewidencjonowanie nadchagych artykutow i prowadzenie teki redakcyjnej;
. WspOtpraca merytoryczna w sprawie sprzgdaiejsc reklamowych w czasopismach.

813

Do zadan Zaktadu Wydawnictw i Przetwarzania Danychnalezy w szczegolngi:

1.

w zakresie dzialaldoi wydawniczej — przygotowywanie do druku publikacj

przyjetych przez Zespot Opiniodawczo-Wydawniczy, w szGhegsci:



— przepisywanie tekstow otrzymanych gkapisie,
— redakcja: nanoszenie poprawek redakcyjnych,
— korekta ¢zykowa i techniczna,
— skfad i tamanie tekstu,
— projekt graficzny oktadki,
— kontakty z drukarnai
2. w zakresie dziataldci dotyczcej przetwarzania danych:
— utrzymywanie i rozbudowywanie istraeych baz danych, a taé& wspomaganie
prac przy ich tworzeniu i aktualizacji,
— komputerowe opracowywanie badampirycznych,
—nadzor nad funkcjonowaniem programéw, dzighgh w wydzielonych
komorkach Instytutu,
— szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komper uzytkowania nowych
programow.
3. w sprawach wydawnictw Zaklad Wydawnictw i Przatwania Danychscisle
wspotpracuje z pozostatymi komorkami organizacyjhym w szczegOlnii
z Zespotem Opiniodawczo-Wydawniczym, Sekds. Kontaktow Zewgtrznych oraz
Z osoly zajmupca Samodzielne Stanowisko ds. Planowania i Sprawoeziaai;
4. wspoOtpraca merytoryczna i techniczna w zakrepreeday miejsc reklamowych, o
ktorych mowa w § 3 ust. 6 pkt 1-7 statutu.

§14

Do zadai Dziatu Finansowo-Ksegowegonaleza:

l. przygotowywanie dokumentacji finansowo4gowej niezlgdnej do tworzenia
projektéw planow finansowych dotygzych finansowania tiych typow
dziatalngci Instytutu oraz sposazizania sprawozdaaz ich wykonania;

2. prowadzenie czyndoi rachunkowych w gciu analitycznym i syntetycznym,;

3. prowadzenie czynioi rachunkowych zwizanych z realizagjgospodarki finansowej
Instytutu; w szczegOlrioi:

— sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw
stanowacych podstaw do wyptaty,

— obliczanie nalendéci i przygotowywanie wyptat z osobowego i bezosobgw
funduszu plac oraz funduszu honorariéw,

— naliczanie ubezpiecagracowniczych,

— prowadzenie kasy Instytutu,

— sporadzanie dokumentacji nieginej do przygotowania analiz, sprawozda
finansowych i statystycznych Instytutu,

— prowadzenie rozlictez kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,

— prowadzenie rozliczemieskcznych z instytucjami publiczno-prawnymi (ZUS,
Urzad Skarbowy i inne);

4. prowadzenie ksgowcsci dla wydzielonej pod wzglem finansowym
i rachunkowym dziatalniei gospodarczej okéonej w 8§ 3 ust. 6 Statutu Instytutu.



§15

Do zadai Sekcji Administracyjno-Technicznejnalezy:

1. administrowanie pomieszczeniami Instytutu, czuea nad racjonalnym ich
wykorzystaniem i nateytym zabezpieczeniem;

2. prowadzenie konserwacji i bigych remontdw pomieszazebiurowych oraz
urzadzen technicznych Instytutu, a tak nadzor nad wkaiwym ich
wykorzystaniem;

3. opracowywanie, na podstawie wnioskéw innych kagkdnstytutu, planéw zakupu
wyposaenia i materiatdbw biurowych, dokonywanie zakupdéwzaopatrywanie
komoérek organizacyjnych w sptz i materialy, prowadzenie ewidencji
I dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie rmgaga;

. prowadzenie punktu maiej poligrafii;

. prowadzenie archiwum Instytutu we wspoOtpracy asBvowym Archiwum Akt
Nowych;

. utrzymanie czystai w pomieszczeniach;

. utrzymanie bezpiec#stwa przeciwpoparowego;

. wspotpraca z agencpchrony mienia, monitorowanie zabezpieckekalu Instytutu.
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§16

Do zadan Sekcji ds. Kontaktéw Zewrgtrznych nalezy:
1. organizowanie: konferencji, seminariow i spatkaosobami wizytujcymi Instytut;
2. rozpowszechnianie: marketing i sprzedgdawnictw Instytutu;
3. koordynowanie prac zwianych z promoegj i przeprowadzaniem konkursow
organizowanych przez Instytut;
4. promowanie dziatalrici Instytutu, a w szczegolda poprzez:
— opracowywanie, we wspotpracy z Zakladem WydawnidPrzetwarzania Danych
materiatéw i informacji o Instytucie i jego przegsricciach,
— dystrybuag materiatdw promocyjnych i informacyjnych,
— promocg | prowadzenie sprzedwaustug okrélonych w 8§ 3 ust. 6 Statutu Instytutu.

§17

Do zadar Samodzielnego Stanowiska ds. Pracowniczyclalezy:

1. prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych z nawizywaniem i rozwizywaniem
stosunku pracy oraz obstuga i prowadzenie sprasopmaiczych;

2. przygotowanie zgodnie z decyzjyrektora awansow, przeszeregawannych form
wyroznien materialnych i pozamaterialnych pracownikow;

3. przygotowanie wnioskow kadrowych na posiedz&ady Naukoweyj;

4. przygotowywanie wnioskow w sprawach rentowyelmierytalnych;

5. przechowywanie dokumentacji kadrowej;

6. kontrola przestrzegania padku w procesie pracy, wnioskowanie o udzielanie kar
porzadkowych;

7. przygotowywanie projektow prawnych w sprawachydmcych funkcjonowania
i organizacji Instytutu oraz prowadzenie rejesyichtaktow;

8. obstuga od strony formalnej Komisji Socjalnej;



9. obstuga organizacyjna Zespotu ds. okresowe] yceaorobku naukowego
i technicznego pracownikow naukowych.

§18

Do zadai Samodzielnego Stanowiska ds. Planowania i Spraw@eeiczgci nalezy:

1. opracowywanie projektow planéw prac naukowo-badych na podstawie
wnioskéw kierownikéw zaktadéw, oddziatow srodkow badawczych;

2. przygotowywanie sprawozflaz dziatalngci Instytutu na podstawie sprawoada
poszczegollnych komorek organizacyjnych;

3. okresowe kontrolowanie i dokumentowanie stope#dizaciji zada objetych planem;

4. nadzor nad formadnstrory przygotowywanych wnioskéw do Ministerstwa Nauki
I Szkolnictwa Wyszego w sprawie dofinansowania dziatalio statutowej;
projektow badawczych;

5. prowadzenie dokumentacji merytorycznej realizoyeh w Instytucie bada poprzez
gromadzenie archiwalnych egzemplarzy powstatyclapra;

6. zapewnienie organizacyjnej obstugi posiédgelegium Instytutu;

7. prowadzenie sekretariatu Zespotu OpiniodawczaldMyniczego.

ll. ZAKRES UPRAWNIE N | OBOWI AZKOW DYREKTORA INSTYTUTU,
JEGO ZASTEPCOW | SEKRETARZA NAUKOWEGO

§19

1. Dyrektor Instytutu wykonuje prawa i oba&ki okreslone w ustawie (art. 24 ust. 1

ustawy):

1) zaradza caloksztatltem dziataléa@ i reprezentuje Instytut na zewtre;

2) kieruje Instytutem przy pomocy 0so0b wymienionyelg 3 ust. 2;

3) programuje i planuje prace naukowo-badawcze izeabne przez jednostki
badawcze Instytutu;

4) wydaje zarzdzenia wewgtrzne i podejmuje decyzje w sprawach nabgch do
zakresu dziatania Instytutu oraz sprawuje nadzdr el@iegiem i przechowywaniem
dokumentacji wewegtrznej;

5) tworzy i rozwazuje, w ramach okéonych przepisami, komoérki organizacyjne
Instytutu;

6) nawizuje i rozwizuje stosunek pracy z pracownikami;

7) w sprawach osobowych dotycych pracownikédw na stanowiskach naukowych
wspotpracuje z RadNaukow Instytutu;

8) prowadzi polityk zapewniajca wiasciwe wykorzystanie kadr w Instytucie oraz
decyduje o awansach, przeszeregowaniach oraz inrfgcmach wyrgnien
pracownikow;

9) przedktada ministrowi pracy i polityki spoteckndo zaopiniowania wnioski
o dofinansowanie dziataldo statutowej i inwestycyjnej;

10) przedktada w ministerstwie nauki i szkolnictwgzszego wnioski o dofinansowanie
dziatalngci statutowej i inwestycyjnej, aplikuje drodki na finansowanie
zamawianych projektow badawczych w odpowiedzi nasmane konkursy, a tak
popiera wnioski pracownikéw na realizagjdywidualnych projektow badawczych;

11) nadzoruje i koordynuje dziatak®o



— zakladdéw, oddziatow ispodkéw Instytutu;
— sekretariatu dyrektora Instytutu.
12) zleca zagraniczne wyjazdy &howe pracownikow;

13) w porozumieniu z przewodnigzym Rady Naukowej zwotuje posiedzenia Rady;
14) odpowiada za realizacj zada obronnych wynikajcych z ustawowych
i wewrgtrznych regulacji oraz procedur stosowania do robdpowiedzialnéci

przypisanej w Planie Operacyjnym Instytutu, funkejpce w dziale administracji
rzadowej ,Praca”.

2. Dyrektor mae ustanowi petnomocnikdw do realizacji okdlenych zada oraz
ustalic zakres i czas ich umocowania. zeaistanowd prokue.

§ 20

Zastepca dyrektora Instytutu ds. ekonomicznych:

1. przygotowuje plany finansowe Instytutu, w tynamplbudetu jednostki i sprawuje

nadzor nad jego realizagj

2. sprawuje nadzoér nad przygotowaniem rozliczeprawozda finansowych;

3. jest wspotodpowiedzialny za prawidigwgospodark srodkami finansowymi i jest

upowaniony do dysponowania rachunkiem bankowym Instytutu

4. wspotdziata przy przygotowaniu wnioskow oraz tkolje wydatkowaniesrodkéw

przeznaczonych na realizagrojektow badawczych: indywidualnych, zamawianych,
zagranicznych i pozostatych realizowanych na zamd\wiinnych podmiotow;

5. wspotdziata przy przygotowaniu wnioskow o dofisawanie dziatalniei statutowej,
dziatalndgci ogélnotechnicznej i wspomagagj badania;

. przygotowuje wnioski o dofinansowanie inwestyogtytutu;

. sprawuje nadzér i kontkol nad prawidtowym obiegiem i przechowywaniem
dokumentacji wewgtrznej Instytutu oraz nad realizacjzalecé& Instrukcji
Kancelaryjnej;

8. sprawuje kontrglnad wigciwym wzytkowaniem mienia Instytutu;

9. czuwa nad prawidiowym rozdzialem i wykorzystamiggomieszcze biurowych

oraz wigciwym wyposaeniem stanowisk pracy;

10. nadzoruje i koordynuje dziatakto

— Dziatu Finansowo-Kggowego,

— Zaktadu Wydawnictw i Przetwarzania Danych,
— Sekgcji ds. Administracyjno-Technicznej,

— Sekgcji ds. Kontaktéw Zewgtrznych.

11. sprawuje nadzor calWowy nad realizag) ustug prowadzonych w ramach

dziatalngci gospodarczej Instytutu, oktenej w § 3 ust. 6 Statutu Instytutu.
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§21

Gtéwny ksiggowy Instytutu:

1. prowadzi rachunkow$d Instytutu w ugciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z
ustawg z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (DzU z 2002 r., nr 76, poz. 694 ze
zm.) oraz wspomaga gospodarowani@dkami finansowymi Instytutu zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instgth badawczych (DzU nr 96
poz. 618).

2. prowadzi gospodagkinansow Instytutu w ramach zaktadowego planu kont zgodnie



z obownzujacymi przepisami;

3. dysponujgrodkami piengznymi Instytutu w uzgodnieniu z dyrektorem Instytlii
zastpca dyrektora ds. ekonomicznych;

4. dokonuje wsfpnej kontroli zgodnéci operacji finansowych z planem finansowo-
rzeczowym Instytutu;

5. dokonuje sprawdzenia (kontroli) pod wagm kompletnéci i rzetelngci
dokumentow dotyccych operacji finansowych Instytutu;

6. wspotpracuje w tworzeniu projektéw plandw finawgch dotyczcych finansowania
roznych typow dziatalngci Instytutu oraz sprawozda ich wykonania,

7. prowadzi na bieco analiz gospodarowanigrodkami przeznaczonymi na realizacj
poszczegolnych projektow badawczych i przeasiec Instytutu;

8. prowadzi rachunki bankowe i dokonuje rozlickent bankowych Instytutu;

9. nadzoruje i koordynuje pradziatu Finansowo-Kggowego, a w tym w zakresie
okreslonym w 8 14 pkt. 4 regulaminu wynagradzania.

§ 22

Zastepca dyrektora Instytutu ds. naukowych/ sekretarz nakowy:

1. wspotdziata przy przygotowaniu wnioskow o prajelbadawcze oraz kontroluje
wydatkowanie srodkéw  przeznaczonych na  realizacj indywidualnych,
zamawianych, zagranicznych i innych realizowanych mamoOwienie innych
podmiotow;

2. przygotowuje wnioski o dofinansowanie dziatdlrio statutowej, dziatalnwi
ogolnotechnicznej i wspomagagj badania,

3. nadzoruje i koordynuje prace nad przygotowanpeajektow planéw prac naukowo-
badawczych Instytutu oraz sprawozdadziatalngci Instytutu;

4. kontroluje stan realizacji zatlplanowanych (w okresach poétrocznych i rocznych);

5. prowadzi sprawy zwrane z funkcjonowaniem Rady Naukowej Instytutu,
a w szczegolnii:

— przygotowuje pod wzgtlem merytorycznym posdek posiedze Rady Naukowej
i jej Komisji, nadzoruje ich przygotowanie od styasrganizacyjnej,

—nadzoruje przygotowanie dokumentacji dotypey spraw kadrowych
i dokumentéw z przebiegu posiedZ@ady Naukowej,

— sprawuje nadzér nad sekretariatem Rady Naukowsguiva nad przebiegiem
realizacji uchwat Rady Naukowej;

6. przygotowuje plan seminariow naukowych i koomgjgrich prowadzenie;

7. koordynuje dziatalni@ zwiazarma z organizowaniem przez Instytut konferencji
i sympozjow itp.;

8. wspodtdziata i wspotpracuje z Zespotem OpiniodawdVydawniczym;

9. nadzoruje przygotowania planu wydawniczego (gga realizagj;

10. koordynuje prace nad prowadzonymi w InstytpecEewodami doktorskimi;

11. koordynuje wspotpramaukow z zagranicznymi instytucjami;

12. nadzoruje i koordynuje dziatakto
— Samodzielnego Stanowiska ds. Planowania i Sprdavezzgci
— sekretarza Rady Naukowej,

— sekretariatow i biura konkursow.
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IV. ZAKRES UPRAWNIE N | OBOWI AZKOW
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§23

1. Na czele kadej z jednostek organizacyjnych Instytutu wymiemcmw czsci |l stoi
kierownik, ktory podlega bezprednio dyrektorowi, jego zagicom lub sekretarzowi
naukowemu zgodnie z podzialem ich kompetencji d&rym w czsci |l
niniejszego regulaminu.

2 W razie nieobecrici kierownika jednostki organizacyjnej jego obamki petni
pracownik tej jednostki wyznaczony na wniosek kianika przez dyrektora, jego
zastpcow lub sekretarza naukowego — zgodnie z postaamam ust. I.

3. SzczegoOtowy zakres uprawfie obowiazkéw kierownikow zaktadéw, oddziatow
i osrodkéw badawczych w zakresie prac naukowo-badavicalosia § 24-25.

§24

Do zakresu podstawowych obowzkéw i odpowiedzialngci pracownika na

kierowniczym stanowisku m.in. naley:

1. zorganizowanie pracy na zajmowanym stanowiskw podlegtej mu jednostce
organizacyjnej;

2. nadzor i kontrola nad:

— prawidtows i terminowg realizacy zada,

— prawidtowym i terminowym wykonywaniem sprawozdaeici wewrgtrznej,
obiegiem dokumentaciji i informacji wewtnznej i jej terminowym przekazywaniem,
przestrzeganiem postanowigegulaminu pracy Instytutu i innych przepiséw
porzdkowych,

— wprowadzeniem i przestrzeganiem przepisow przsziarowych,

— wiaciwym zabezpiecze stanowisk pracy, pomieszcezebiurowych przed
zniszczeniem, kradzie itp.,

— terminowym rozliczeniem gipodlegtych pracownikéw z przydzielonych zada
| powierzonego mienia, delegacii itp.;

3. pomoc podlegtym pracownikom w podnoszeniu kwkadji zawodowych,
zdobywaniu stopni i tytutdw naukowych;
4. aktywne dziatanie na rzecz upowszechniania vdmikrealizowanych bada

(publikacje, wywiady, seminaria, konferencje).

§25

Kierownik zaktadu/oddziatu, osrodka badawczego ma prawo m.in. do:

1. zadania od swego bezfredniego przetmnegoscistego okrélenia zakresu czynioi
na zajmowanym stanowisku oraz zakresu #geidnostki organizacyjnej, kipkieruje;

2. oceny kandydatow na pracownikow podlegtej mmgestiki organizacyjnej;

3. wystpowania z wnioskami w sprawie awansOw oraz przyaméavpremii, nagréd
i wyréznien niematerialnych;

4. wnioskowania w sprawie udzielania kar podlegtypracownikom zgodnie
z regulaminem pracy Instytutu;

5 Wypowiadania si we wszystkich sprawach dotycxch podlegtej mu jednostki
organizacyjnej.
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V. KOMISJA DYSCYPLINARNA

§ 26

Szczegotowy tryb dziatania Komisji Dyscyplinarnej:

1.

Postpowanie dyscyplinarne Komisja Dyscyplinarna wszezya wniosek Rzecznika
Dyscyplinarnego, powotanego przez Radaukows Instytutu na okres czterech lat.
Rzecznik Dyscyplinarny jest zaaany poleceniami organu, ktory go powotat.
Postanowienia i orzeczenia sktadu orzgtego Komisji Dyscyplinarnej zapadaj
zwykta wiekszdicia glosow.
Pos¢powanie dyscyplinarne nie m® by wszczte po uptywie 6 miesty od dnia
powzkcia, odpowiednio przez dyrektora lub ministra nadg@ego, wiadomgci o
popetnieniu czynu uzasadrieggo nataenie kary oraz po uptywie 5 lat od dnia
popetnienia tego czynu.
Rzecznik dyscyplinarny wszczyna pggiwanie wyjdniajace z urzdu, w przypadku
gdy pracownikowi naukowemu lub badawczo-technicanearzuca si popetnienie
czynu ugtego w art. 56 ust. 3 Ustawy.
Obwiniony ma prawo do korzystania z pomocy wylegb przez siebie ohioy. W
przypadku gdy obwiniony uchylagsod uczestnictwa w pagiowaniu, posfpowanie
maoze toczy sie pod jego nieobecno.

Od orzeczenia Komisji Dyscyplinarnej w instyeigtrony mog sic odwot& do
komisji, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 2 Usyaw terminie 14 dni od dnia
doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

Postpowanie dyscyplinarne zakozone prawomocnym oOrzeczeniem zma
wznowi¢ na zasadach wskazanych w Ustawie.

Dyrektor mae zawiest w petnieniu obowizkow pracownika naukowego lub
badawczo-technicznego, przeciwko ktéremu wszczpostpowanie karne lub
dyscyplinarne, a tale w toku posfpowania wyjaniajacego, jeeli ze wzgedu na
wag | wiarygodnd¢ przedstawionych zarzutow celowe jest odsciei go od
wykonywania obowizkow.
W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Reguteam stosyj sie Ustawe oraz
Rozporadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Vigzego w sprawie pagiowania
wyjasniajacego i dyscyplinarnego dotygzgo pracownikow naukowych i
badawczo-technicznych zatrudnionych w instytutacaddwczych z dnia 13
pazdziernika 2010 r. (Dz.U. Nr 197, poz. 1312).

VI. POZOSTALE POSTANOWIENIA O CHARAKTERZEORGANIZACY JNYM.

1.

2.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 27

Pracownicy Instytutu as obowiazani wykonyw& powierzone zadania rzetelnie,
wykorzystupc w petni posiadanwiedz i umiejgtnosci, w sposéb staranny, zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami i zachowaniem oba@@iijacych termindw; pracownicy
sa obowhzani doskonati swe kwalifikacje zawodowe oraz metody pracy.
Pracownicy naukowi Instytutua Sobowhzani sledzi na bieaco i wykorzystywé
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w swej pracy krajowe i zagraniczne gggiigcie nauki i rozwazania praktyczne
w dziedzinach nalecych do ich zakresu dziatania.

§28

1. W Instytucie obowizuje zasada kompleksowego wykonywania aad@race nad
okreslonym problemem (tematem) powinnydgorganizowane tak, aby obejmowaty
wszystkie elementy rzeczowe i metodologiczne, rigab do uzyskania planowego
efektu naukowo-badawczego i ustiwiajacego skuteczne wykorzystanie wynikow
w praktyce.

2. W przypadkach wymaggych opracowania (uzgodnienia) probleméw (tematéw),
metod pracy i innych zagadmie komorki organizacyjne i pracownicy Instytutu
obowigzani s wspétdziaté oraz udosfpni¢ sobie wzajemnie posiadane informacje,
materiaty itp.

§29

Zasady obiegu akt,zywania pieczci i wykonywania innych czynrégi kancelaryjnych

okresla Instrukcja Kancelaryjna.

§ 30
Regulamin organizacyjny Instytutu wchodziycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Warszawa, maja 2011 r.
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Zaktad Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi

Samodzielne St. Pracy
ds. Pracowniczych

Zakfad Zbiorowych

Stosunkow Pracy

Gt. Ksiegowy Dziat
Finansowo-Ksigowy

Sekcja
Administracyjno-
-Techniczna

Samodzielne St. Pracy
ds. Planowania

Zakiad Polityki Spotecznej

Zaktad Problemoéw Rodziny

Zaktad Prawa Pracy i

Zabezpieczenia Spotecznegp

Zaktad

Gerontologii Spotecznej

Osrodek Ksztatcenia

Redakcja miesgcznika

,Polityka Spoteczna”

Redakcja dwumiesgcznika

i Sprawozdawczdci

»Zarz adzanie Zasobami

Ludzkimi”

Sekcja Kontaktéw
Zewngtrznych

Zaktad Wydawnictw
i Przetw. Danych
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