REGULAMIN ORGANIZACYJNY INSTYTUTU PALEOBIOLOGII PAN
§ 1. Postanowienia ogodine
1. Instytut Paleobiologii jest placéwkg Naukowg Polskiej Akademii Nauk.

2. Instytut dziata na podstawie:

- Ustawy o Polskiej Akademii Nauk z dnia 30 kwietnia 2010 r. (Dz. U. nr 96, poz. 619, 2010 r.);

- Statutu Instytutu Paleobiologii PAN zatwierdzonego przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk 20
maja 2011 r., Zatgcznika do Statutu (ze zmianami) zatwierdzonymi przez Prezesa PAN 20 lipca
2016 r,;

- Uchwaty nr 21/90 Prezydium PAN w sprawie utworzenia Instytutu Paleobiologii im. Romana
Koztowskiego PAN;

- Decyzji Prezesa PAN o nadaniu Instytutowi Paleobiologii osobowosci prawnej nr 19/99 z dnia 17
maja 1999 r.

3. Instytut Paleobiologii PAN, zwany dalej Instytutem, wypetnia zadania statutowe w zakresie
paleobiologii morskich i lgdowych organizméw kopalnych w oparciu o $rodki finansowe uzyskane
w ramach dotacji z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowego Centrum Nauki,
Polskiej Akademii Nauk i innych zrodet.

4. Sprawozdania z wykonywanych plandw badawczych dyrekcja Instytutu przedstawia Radzie
Naukowej, wtadzom Polskiej Akademii Nauk oraz Ministerstwu Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

§ 2. Zasady organizacji wewnetrznej Instytutu Paleobiologii PAN

1. Dziataniem Instytutu kieruje dyrektor. Realizuje swoje zadania przy pomocy zastepcéw i
kierownikéw wydzielonych w ramach Instytutu jednostek organizacyjnych.

2. Zastepcy dyrektora, gtowny ksiggowy i kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za
powierzone sobie zadania jednoosobowo przed dyrektorem Instytutu.

3. Plany naukowe, sprawozdania z dziatalno$ci statutowej Instytutu, wnioski dotyczace zmian
struktury organizacyjnej, rozwoju kadry naukowej oraz inne nalezace do jej kompetencji zatwierdza
rada naukowa Instytutu Paleobiologii, zgodnie z postanowieniami Statutu Instytutu.

4. Pracownicy naukowi Instytutu prowadzg dziatalno$¢ naukowa w jednostkach struktury
organizacyjnej Instytutu lub na innych zasadach ustalonych w porozumieniu z dyrektorem
Instytutu. Zaktadami kierujg kierownicy zaktadéw. Zadania pracownikéw Muzeum Ewolucji,
zespotu pracowni technicznych, pracowni wydawniczej, dziatu administracyjno-ksiegowego oraz
dokumentacji zbioréw sg ustalane przez kierownikéw poszczegdlnych dziatéw w porozumieniu z
dyrektorem Instytutu bgdz jego zastepcami. W przypadku rezygnacji z ustanawiania stanowisk
kierowniczych, praca w poszczegdlnych dziatach jest organizowana i nadzorowana bezposrednio
przez dyrektora lub jego zastepcow.

§ 3. Struktura organizacyjna Instytutu Paleobiologii PAN

1. W Instytucie wydziela sie nastepujgce jednostki organizacyjne:
(schemat struktury obowigzujgcy od 1 stycznia 2017 r.)

- Zaktad Paleobiologii Srodowiskowej,
- Zaktad Paleobiologii Ewolucyjnej,

- Dziat Zbioréw i Dokumentacji,

- Muzeum Ewolucji,

- Studium Doktoranckie,

- Pracownia Wydawnicza,



- Zespot Pracowni Technicznych i Laboratoriéw,
- Biblioteka,

- Archiwum,

- Dziat Ksiegowosci,

- Dziat Administracyjny.

2. Organizacja pracy w jednostkach organizacyjnych wynika z zadan statutowych Instytutu oraz
ustalen z dyrektorem i bezposrednim zwierzchnikiem.

§ 4. Zakresy obowiazkéw i uprawnien kadry kierowniczej Instytutu Paleobiologii PAN

1. Dyrektor Instytutu kieruje przy pomocy swoich zastepcow i 0séb bezposrednio mu podlegtych
catoksztattem dziatalnosci Instytutu.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

- zastepca d/s naukowych,

- zastepca d/s administracyjno-ekonomicznych
- gtéwny ksiegowy,

- kierownik Dziatu Zbioréw i Dokumentag;ji,

- Studium Doktoranckie,

- kierownik Muzeum Ewolucji,

- Pracownia wydawnicza.

3. Do zakresu dziatalnosci dyrektora nalezy:

a. kierowanie, w porozumieniu z radg naukowa, politykg kadrowa, utrzymanie wtasciwej atmosfery
naukowej w Instytucie, ustalanie struktury organizacyjnej Instytutu, czuwanie nad wtasciwym
poziomem publikacji naukowych i popularyzatorskich, kontrola przebiegu i bezpieczerstwa
wykonywania prac badawczych i zabezpieczenia mienia Instytutu, ustalanie szczegétowego
regulaminu pracy i zakresu obowigzkéw pracownikow;

b. ustalanie, zgodnie z przepisami i regulaminem, wysoko$ci uposazen, premii i nagréod,
zawieranie i rozwigzywanie umow o prace, badanie i kontrola prawidtowosci zatatwiania spraw i
wnioskoéw pracowniczych;

c. nadzorowanie wtasciwego przekazywania informacji do jednostek nadrzednych i wspétdziatania
z jednostkami zwierzchnimi i wspétpracujgcymi z Instytutem.

4. Zastepca dyrektora do spraw naukowych zastepuje dyrektora w razie nieobecnosci,
przygotowuje projekty planéw i sprawozdan naukowych Instytutu, przygotowuje umowy i
porozumienia z innymi placéwkami naukowymi, uczestniczy w organizacji zebran naukowych,
wspomaga organizacje stanowisk pracy naukowej i upowszechniajgcej osiggniecia nauki.
Sprawuje czynnosci kontrolne nad przebiegiem planowych prac naukowych.

Podlegajg mu bezposrednio:

- Zaktad Paleobiologii Srodowiskowe;j,

- Zaktad Paleobiologii Ewolucyjnej,

- Biblioteka.

5. Zastepca Dyrektora do spraw administracyjno-ekonomicznych kieruje dziatalnosciag,
administracyjno-techniczng zgodnie z odpowiednimi przepisami, w zakresie spraw:
administracyjnych, transportu, remontowych, konserwacyjnych pomieszczen instytutu, wtasciwej
organizacji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Odpowiada za
organizowanie odpowiedniego wykorzystania, zabezpieczenia i inwentaryzacji majatku Instytutu.
Do jego obowigzkow nalezy rowniez: prowadzenie spraw osobowych, ustalanie w porozumieniu z
dyrektorem zakreséw pracy oséb nowo przyjmowanych, nadzorowanie dyscypliny pracy;
prowadzenie archiwum instytutowego ze szczegélnym uwzglednieniem akt osobowych;
prowadzenie i zabezpieczenie cato$¢ dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem rady naukowej;
przekazywanie dokumentéw sprawozdawczych zgodnie z wymogami prawa do odpowiednich
instytuciji.
Podlegajg mu bezposrednio osoby prowadzace: sprawy administracyjno-gospodarcze, sekretariat,
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transport, zaopatrzenie a takze Zespét Pracowni Technicznych i Laboratoriéw oraz Archiwum.

6. Gtéwny ksiegowy dziata zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994
r. (D.U. Nr 121, poz. 591), Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2009
nr 157 poz. 1240).

Gtéwny Ksiegowy podlega dyrektorowi Instytutu i jest przed nim odpowiedzialny za catoksztaft
spraw zwigzanych z gospodarka finansowg Instytutu:

- prowadzenia rachunkowosci jednostki; wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi; -
dokonywania wstgpnej kontroli: zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

- kieruje pracg dziatu ksiegowego.

Gtowny ksiggowy przedktada analizy stanu ekonomicznego Instytutu oraz opracowuje prognozy
rozwoju sytuacji finansowej w Instytucie.

Szczegodtowe obowigzki Gtéwnego Ksiggowego regulujg stosowne przepisy.

7. Kierownicy Zaktadow i pozostatych jednostek w strukturze Instytutu koordynujg prace
prowadzone w swoich jednostkach organizacyjnych.

Kierownicy Zaktadow przygotowujg plany i sprawozdania z pracy Zaktadéw odpowiadajg za zakres
merytoryczny i efektywnos¢ prowadzonych badan. Przedstawiajg wnioski w sprawie wspétpracy z
zagranicg podlegtych im pracownikéw. Opiniujg podlegtych im pracownikéw w sprawach
dotyczacych awansoéw, nagrdd i kar. Przedstawiajq dyrektorowi wnioski w sprawie niezbednego
zaopatrzenia materiatowego i aparaturowego Zaktadow.

8. Dyrektor Instytutu powotuje i odwotuje kierownikoéw Zaktadéw na podstawie opinii Komisji, w
ktorej sktad wchodzi przewodniczacy rady naukowej, dyrektor i zastepca dyrektora ds. naukowych
i za aprobatg Rady Naukowej Instytutu.

Konkurs na stanowiska kierownikow ogtaszany jest na stronie internetowej Instytutu. Kandydat na
stanowisko kierownika musi posiadac co najmniej stopiers doktora w dziedzinie biologii lub geologii
z preferowang specjalizacjg w paleontologii. Kadencja kierownika Zaktadu trwa 4 lata.
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