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Rozdzial I — Postanowienia ogolne

1. Instytut pod nazwa Centrum Fizyki Teoretycznej Polskiej Akademii Nauk (zwany dalej:
,»CFT PAN”) jest instytutem naukowym Polskiej Akademii Nauk.

2. Regulamin organizacyjny Centrum Fizyki Teoretycznej Polskiej Akademii Nauk,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zarzadzanie Instytutem, strukture organizacyjna,
oraz zadania realizowane w jednostkach administracyjnych Centrum Fizyki
Teoretycznej Polskiej Akademii Nauk.

3. Centrum Fizyki Teoretycznej Polskiej Akademii Nauk dziata w szczegdlnosci na
podstawie przepisow ustawy o Polskiej Akademii Nauk z dnia 30 kwietnia 2010 roku
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1796 z p6z. zm.), ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z pdzn. zm.), ustawy z dnia
3 lipca 2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo o0 szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. poz. 1669 z p6ézn. zm.), oraz na podstawie Statutu instytutu zatwierdzonego
przez Prezesa PAN.

Rozdzial II - Zarzadzanie Instytutem

1. Dyrektor Instytutu
Zgodnie z art. 46 ust. 2 ustawy o Polskiej Akademii Nauk z dnia 30.04.2010 roku sktada
oswiadczenia woli w imieniu CFT PAN, kieruje pracami CFT PAN przy pomocy
Zastepcy ds. Naukowych oraz Zastepcy ds. Ogoélnych, oraz sprawuje nadzor nad praca
pracownikow naukowych a takze kierownikoéw jednostek administracyjnych.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca ds. Naukowych,
b) Zast¢pca ds. Ogolnych,
c) Gtowna Ksiegowa.

2. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych odpowiedzialny jest za:

a) przygotowywanie sprawozdan oraz planow dziatalno$ci naukowej CFT PAN,

b) nadzor nad realizacja wspotpracy miedzynarodowej CFT PAN,

€) nadzér nad pracami zwigzanymi z organizacjg konferencji, seminariow i
konwersatoriow CFT PAN,

d) opiek¢ i nadzor nad szkotami doktorskimi, ktorych CFT PAN jest
wspolorganizatorem,

e) koordynacj¢ prac zwigzanych z pozyskiwaniem oraz obstugg projektow
krajowych oraz zagranicznych,

f) nadzor nad rekrutacjg pracownikow naukowych i doktorantow,

g) nadzor merytoryczny nad wnioskami ztozonymi w ramach Konkursu dla
Mtodych Naukowcoéw, Funduszu Badan Wtasnych i Funduszu Stypendialnego,

h) koordynowanie dziatan PR.

Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlegaja bezposrednio:

a) doktoranci,
b) pracownicy naukowi,
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c) Dziat Projektéw Badawczych

3. Zastepca Dyrektora ds. Ogélnych odpowiedzialny jest za:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

nadzor nad pracami kierownikow jednostek administracyjnych CFT PAN,
nadzor nad wszelkimi pracami o charakterze ogolno-technicznym oraz
remontowym,

nadzor nad zakupami i przetargami w CFT PAN,

koordynuje dziatania zwigzane z zarzadzaniem projektami realizowanymi w
Instytucie,

nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem Archiwum CFT PAN,

opieka 1 nadzor nad Biblioteka CFT PAN,

nadzor nad obstugg informatyczng CFT PAN, w tym strong internetowg oraz
BIP.

Zastepcy Dyrektora ds. Ogolnych podlegaja bezposrednio:

a)
b)
c)
d)
e)

Sekretariat ds. Naukowych 1 Ogolnych,
Dziat Kadr

Dziat Zamowien Publicznych,
Archiwum zakladowe,

pracownik techniczny (informatyk).

4. Glowna Ksiegowa odpowiedzialna jest za:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)

k)

nadzor nad realizacjg celow i1 zadan CFT PAN zwigzanych z dziatalnoscig
finansowo — ksiegowa,

koordynowanie prac dziatu finansowo - ksiggowego,

nadzor nad sprawozdawczo$cig podatkowa (US) oraz sprawozdawczoscig GUS,
przygotowywanie rocznego planu finansowego CFT PAN zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi PAN,

przygotowywanie rocznego budzetu finansowania dziatan statutowych CFT
PAN,

sporzadzanie prognoz finansowych CFT PAN jako elementu Planu Budzetu
Panstwa,

przygotowanie okresowej oraz rocznej sprawozdawczosci dla PAN,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi bedgcymi w posiadaniu CFT
PAN,

kontrole ptynnosci finansowej jednostki poprzez monitorowanie wplywow i
wydatkow CFT PAN,

dokonywanie wstgpnej analizy i1 kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z przyjetymi przez Dyrekcje¢ planami,

prowadzenie kontroli i sprawozdawczosci zarzadczej w zakresie podleglych
dzialéw 1 stanowisk.

Gtoéwnej Ksiegowej podlegaja bezposrednio:

a)
b)

Zastepca Glownej Ksiegowej,
Dziat Finansowo-Ksiegowy.
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Rozdzial I1II - Struktura organizacyjna Centrum Fizyki Teoretycznej PAN

Centrum Fizyki Teoretycznej Polskiej Akademii Nauk sktada si¢ z 7 dzialow administracyjnych
oraz jednego dziatlu, w sktad ktérego wchodzg wszyscy pracownicy naukowi.

Sekretariat ds. Naukowych 1 Ogdélnych,
Dziat Kadr,

Dziat Finansowo — Ksiggowy,

Dzial Naukowy,

Szkoty Doktorskie,

Dzial Zamowien Publicznych,

Dziat Projektow Badawczych,
Archiwum

NN

9. Zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjng stanowigcg zatgcznik nr 1 do
Statutu instytutu pod nazwa Centrum Fizyki Teoretycznej PAN poszczegolne dziaty
podlegaja bezposrednio Dyrekcji Centrum Fizyki Teoretycznej PAN.

Rozdzial 1V - Zadania realizowane w jednostkach administracyjnych Centrum FizyKi
Teoretycznej PAN:

1. Sekretariat ds. Naukowych 1 Ogélnych odpowiedzialny jest za:

a) nadzér nad prawidlowym obiegiem korespondencji w CFT PAN, w tym
rejestracje korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej z instytutu,

b) wspotprace administracyjng ze szkotami doktorskimi, ktorych uczestnikiem jest
CFT PAN,

C) zamawianie materiatow biurowych oraz spozywczych dla pracownikow CFT
PAN,

d) obstuga posiedzen Rady Naukowej CFT PAN,

e) prowadzenie ewidencji i rejestrow umow i porozumien zawieranych przez CFT
PAN,

f) prowadzenie rejestru regulaminow, zarzadzen i decyzji Dyrektora CFT PAN,

g) obstuge administracyjng — techniczng CFT PAN, przyjmowanie zgloszen dot.
min. usterek.

2. Dziat Kadr odpowiedzialny jest za:
a) prowadzenie petnej obstugi administracyjnej dotyczacej prowadzenia rekrutacji
oraz procesu zatrudniania wszystkich pracownikow CFT PAN,
b) gromadzenie i przechowywanie dane personalne pracownikow CFT PAN
(teczki akt osobowych),
C) prowadzenie ewidencj¢ czasu pracy pracownikow,
d) przygotowywanie sprawozdan do GUS,
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e) opracowywanie i przygotowywanie regulaminow CFT PAN z zakresu prawa
pracy,
f) prowadzenie procesu rekrutacji do szkot doktorskich, ktorych CFT PAN jest
uczestnikiem,
g) wspolpracge z inspektorem ds. BHP oraz inspektorem ds. ochrony danych
osobowych.
3. Duzial Finansowo — Ksiggowy odpowiedzialny jest za:
a) prowadzenie pelnej obstugi finansowo — ksiggowej CFT PAN,
b) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej dziatalnosci CFT PAN,
C) realizacje obowigzkow sprawozdawczych CFT PAN w zakresie finansowym,
ksiggowym oraz podatkowym,
d) prowadzenie ewidencji pozabilansowg wplywoéw i wydatkbw w obszarze
statutowym instytutu, oraz realizowanych projektow naukowych,
e) analize¢ oraz monitoringu stanu wykorzystania $rodkoéw jakimi dysponuje
instytut,
f) prowadzenie petnej obstugi ptacowej pracownikow instytutu,
g) prowadzenie pelnej dziatalnosci sprawozdawczej do ZUS, GUS, US.
4. Dzial Naukowy odpowiedzialny jest za:
a) przygotowanie wnioskow grantowych i pozyskiwanie $rodkow na ich
prowadzenie,
b) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci naukowe;j,
C) upowszechnianie i popularyzacja wynikow badan naukowych,
d) udziat w zyciu naukowym CFT PAN (seminaria naukowe).
5. Szkoty Doktorskie CFT PAN (Warsaw 4PhD, Geoplanet) odpowiedzialne sg za:
a) ksztatcenie doktorantow.
6. Dziat Zamoéwien Publicznych odpowiedzialny jest za:
a) realizowanie zapotrzebowania na dostawy, ustugi i roboty budowlane w tym
przeprowadzanie wymaganych prawem procedur przetargowych,
b) prowadzenie sprawozdawczosci,
c) prowadzenie ewidencji aparatury i realizuje proces likwidacji aparatury.

7. Dziat Projektow Badawczych odpowiedzialny jest za:
a) wyszukiwanie zrodet zewnetrznego finansowania dla projektow naukowych i

instytucjonalnych oraz przekazywanie informacji o zasadach aplikowania pracownikom
Instytutu;

b) wspieranie pracownikéw naukowych w procesie sktadania wnioskow projektowych -
pomoc w opracowywaniu cz¢sci administracyjnej wnioskow projektowych,
weryfikacja formalna oraz nadzor nad przygotowaniem wymaganej dokumentacji;

€) nadzor nad przygotowaniem i obiegiem dokumentacji projektowej, w tym umoéw
grantowych 1 umow konsorcjum;

d) obstuga administracyjna projektow realizowanych w Instytucie;

e) przygotowywanie zestawien i statystyk dotyczacych projektow realizowanych w
instytucie na potrzeby Dyrekciji.
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8. Archiwum zaktadowe odpowiedzialne jest za:
a) porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji,
b) brakowanie dokumentaciji,
c) przekazywanie dokumentacji do Archiwum PAN.

Rozdzial V — Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia.
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor Instytutu.



