Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2023 p.o. dyrektora IS PAN

Regulamin organizacyjny w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

§1

Niniejszy Regulamin organizacyjny w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk (zwany dalej
~Regulaminem™):
1) normuje zasady organizacji wewnetrznej Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk;
2) definiuje zakres dziatania komorek organizacyjnych Instytutu Slawistyki Polskiej
Akademii Nauk.

Zasady organizacji Instytutu

§2

1. Organami Instytutu sa:
1) Rada Naukowa,
2) Dyrektor.
2. Zakres dziatania organdw Instytutu okresla Statut.

§3

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Instytutu. Kieruje
dziatalnoscia Instytutu bezposrednio i za posrednictwem swoich zastgpcow:

1) Zastepcy dyrektora ds. naukowych,

2) Zastepey dyrektora ds. ogdlnych

oraz Glownego ksiegowego

2. Zakres dziatania Zastgpcow dyrektora okresla Statut.
3. Glowny ksiegowy kieruje pracami Zespohu ds. Finansowych 1 Ksiggowych 1 ponosi
odpowiedzialnos¢ za wiasciwe i terminowe wykonanie zadan, w szezego6lnosci w zakresie:

1) opracowywania planéw finansowych i1 sprawozdania nadzoru nad ich realizacja;

2) obstugi bankowej i kasowej Instytutu;

3) zorganizowania prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych;

4) prowadzenia rachunkowosci Instytutu;

5) sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) opracowywania analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych;

7) nalezytego przechowywania 1 zabezpieczenia ksigg finansowych 1 dokumentow
finansowych.

§ 4
Struktura organizacyjna Instytutu obejmuje:

1) Zaktad Badan Narodowosciowych,
2) Zakiad Historii,



3) Zaklad Jezykoznawstwa,

4) Zaktad Literaturoznawstwa i Kulturoznawstwa,
5) Zespot Obstugi Badan Naukowych,

6) Studia Doktoranckie,

7) Centrum Slawistycznej Informacji Naukowe],
8) Archiwum Zaktadowe,

9) Zbiory Specjalne,

10) Biblioteke im. Zdzistawa Stiebera,

11) Slawistyczny Oérodek Wydawniczy,

12) Kierownika Administracyjnego,

13) Kadry,

14) Sekretariat,

15) Zespot ds. Finansowych i Ksiggowych.

§5
1. Dyrektorowi Instytutu podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca dyrektora ds. naukowych,
2) Zastepca dyrektora ds. ogdlnych,
3) Glowny ksicgowy.

2. Zastepey dyrektora ds. naukowych podlegaja:

1) Zaktad Badan Narodowosciowych,

2) Zaktad Historii,

3) Zaktad Jezykoznawstwa,

4) Zaklad Literaturoznawstwa i Kulturoznawstwa,

5) Zespot Obstugi Badan Naukowych,

6) Studia Doktoranckie,

7) Centrum Slawistycznej Informacji Naukowej,
3. Zastepca dyrektora ds. naukowych sprawuje nadzor nad przebiegiem ksztalcenia doktorantéw
Instytutu Slawistyki PAN w Szkole Doktorskiej.

4. Zastepcy dyrektora ds. ogdlnych bezposrednio podlegaja:

1) Archiwum Zaktadowe,
2) Zbiory Specjalne,
3) Biblioteka im. Zdzistawa Stiebera,
4) Slawistyczny Osrodek Wydawniczy,
5) Kierownik Administracyjny.
5. Kierownikowi Administracyjnemu podlegaja:
1) sekretariat
2) kadry

6. Glownemu ksiegowemu podlega Zespdt ds. finansowych i ksiggowych.
§o

1. Celem dziatania Zakladu Badan Narodowosciowych, Zaktadu Historii, Zaktadu
Jezykoznawstwa, Zaktadu Literaturoznawstwa i Kulturoznawstwa (dalej: Zaklady) jest realizacja
zatwierdzonych przez Rade Naukowsg planow naukowych Instytutu.

2. Catoksztattem prac kazdego z Zaktadow kieruje jednoosobowo Kierownik Zaktadu, ktory:
1) reprezentuje Zaklad wobec Dyrektora i jego Zastepcdéw oraz Rady Naukowej, a
takze na zewnatrz w ramach udzielonych mu przez Dyrektora pelnomocnictw;



2) opiniyje zadania badawcze 1 tematy statutowe 1 ocenia ich wykonanie;

3) odpowiada za dziatalnos¢ Zaktadu, w tym sporzadzanie projektow planéw prac
badawczych 1 sprawozdan podlegte] mu komoérki organizacyjnej;

4) jest bezposrednim przetozonym pracownikow Zaktadu.

§7

1. Zespot Obstugi Badan Naukowych zajmuje si¢ wszechstronnym wsparciem
pracownikow IS PAN w prowadzeniu 1 promocji badan naukowych.

2. Zespdl Obshugi badan Naukowych wspiera dyrektora ds. naukowych w przygotowywaniu
projektéw dokumentow z zakresu dzialalnosci naukowej IS PAN.

3. Kierownik Zespotu Obstugi Badan odpowiada za wykonanie zadan okreslonych w ust. 1.1 2.

4. Kierownik Zespolu Obstugi Badan Naukowych jest bezposrednim zwierzchnikiem
pracownikéw zatrudnionych w Zespole, dla ktorych okresla szczegotowe zakresy czynnosci.

§8

1. Studia Doktoranckic zajmuja si¢ ksztalceniem doktorantow nie nalezacych do Szkoty
Doktorskie;.

2. Kierownik Studiéw Doktoranckich odpowiada za organizacj¢ ksztalcenia doktorantow nie
nalezgcych do Szkoty Doktorskie;j.

§9

1. Centrum Slawistycznej Informacji Naukowej (dalej Centrum) jest komadrka organizacyjna
powotang do realizacji prac z zakresu teorii 1 metodologii gromadzenia, przechowywania i
udostepniania informacji naukowej w naukach humanistycznych, ze szczegélnym
uwzglednieniem slawistyki. Centrum opracowuje bibliografie jezykoznawstwa slawistycznego i
udostepnia ja w taki sposdb, aby kazdy moglt mie¢ do niej dostgp w migjscu 1 czasie przez siebie
wybranym, a w szczegolnosci w mternecie.

2. Kierownik Centrum Slawistycznej Informacji Naukowej kieruje pracami Centrum oraz
odpowiada za realizacj¢ zadan zgodnie z planem pracy Centrum zatwierdzonym przez Zastepce
Dyrektora ds. Naukowych.

3. Kierownik Centrum jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Centrum.

§10

1. Archiwum Zakladowe ma za zadanie archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w toku
dziatalnosci Instytutu, w tym jego dorobku merytorycznego, zgodnie z przepisami o narodowym
zasobie archiwalnym.

2. Pracownik prowadzacy Archiwum wspdlpracuje z Archiwum PAN 1 Archiwum Akt Nowych.
3. Bezposrednim przetozonym pracownika Archiwum jest Zastepea Dyrektora ds. Ogdlnych.

§11

1. Zbiory Specjalne to dziat Instytutu, ktéry gromadzi dokumenty aktowe, zwigzane z
dziatalno$cig naukowa pracownikéw Instytutu.

2. Zadaniem Kierownika Zbioréw Specjalnych jest pozyskiwanie, organizacja i archiwizowanie
zgormadzonych dokumentow.
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3. Kierownik Zbioréw Specjalnych jest bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych

W Zbiorach Specjalnych.
§12

1. Biblioteka im. Zdzistawa Stiebera jest specjalistyczng naukowa biblioteka o charakterze
srodowiskowym. Realizuje zadania z zakresu gromadzenia, opracowywania i udostepniania
zbiorow.

2. Kierownik Biblioteki kieruje catoksztaltem prac wymienionych w ust. 1 i odpowiada za ich
wykonanie.

3. Kierownik Biblioteki jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w
Bibliotece.

§13

1. Slawistyczny Osrodek Wydawniczy ma za zadanie publikowanie dorobku naukowego
pracownikow Instytutu, publikowanie czasopism wydawanych przez Instytut oraz dystrybucje i
promocj¢ publikacji.

2. Kierownik wydawnictwa odpowiada za wykonanie zadan okreslonych w ust. 1 oraz za
prawidtowos¢ gospodarki finansowej zwiazanej z dziatalno$cig wydawnicza.

3. Kierownik wydawnictwa jest bezposrednim zwierzchnikiem pracownikéw i pracowniczek
zatrudnionych w wydawnictwie.

§ 14

1.Kierownik administracji planuje, koordynuje i nadzoruje wykonanie zadan administracyjnych
Instytutu. Do glownych obowigzkéw Kierownika administracji nalezy w szczeg6lnosci:

1) dbanie o efektywne funkcjonowanie sekretariatu i kadr;

2) monitorowanie pracy podlegtych pracownikéw;

3) nadzorowanie przebiegu inwestycji i zakupow:

4) organizowanie przetargow,

5) nadzdr nad sprawami gospodarczymi;

6) administrowanie systemem POLON;

7) zarzgdzanie sprawami zwiazanymi z ochrona danych osobowych;

8) prowadzenie biuletynu informacji publicznej;

9) nadzér administracyjny nad strona internetowa IS PAN oraz prowadzenie rejestru stron
WWW;

2. Kierownik administracyjny jest bezposrednim przetozonym pracownikéw sekretariatu i kadr.
§15

Dzial Kadr koordynuje i nadzoruje obstuguje pracownikéw i pracowniczek. Do zadan kadr w
szczegOlnosci nalezy:

1) obstluga procesu zatrudnienia;

2) rozliczanie czasu pracy;

3) naliczanie dodatkéw stazowych i nagrod jubileuszowych:
4) prowadzenie akt personalnych;

5) rejestracja i koordynacja obstugi uméw cywilno-prawnych;



6) obstuga sprawozdawczo$ei zwigzane] z kadrami;

§16

Sekretariat jest odpowiedzialny za prowadzenie zadan z zakresu obshugi gabinetu Dyrektora oraz
obstuge interesantow i pracownikow IS PAN, w szezegolnodci:

D
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

koordynacje obiegu korespondencji 1 spraw wpltywajacych do sekretariatu;
przygotowywanie uzgodnionych dokumentéw;

prowadzenie terminarzy spotkan;

obstuge konkurséw naukowych;

obsluge postepowan awansowych;

pomoc przy obstudze Rady Naukowej;

tworzenie dokumentacji Statego Dyzuru;

formalne dokumentowanie podrézy stuzbowych;

obstuge wspdéipracy z BWZ PAN;

§17

1. Zespol ds. Finansowych 1 Ksiggowych jest komoérka organizacyjng podporzadkowana
Glownemu Ksiegowemu, ktérego zadaniem jest realizacja prac zgodnie z przepisami
dotyczacymi finanséw publicznych.

2. Gléwny ksiggowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw, zatrudnionych w
Zespole ds. Finansowych 1 Ksiggowych, dla ktérych okresla szezegotowe zakresy
czynnosci.

Postanowienia koncowe

§ 16

Dla nazwania funkcji i r6]1 wyszezeg6lnionych w niniejszym Regulaminie zalecane jest stosowanie
w praktyce Instytutu Slawistyki PAN feminatywoéw zgodnie z zasadami obowigzujacymi w jezyku

polskim,

§17

Wszelkie zmiany tresei Regulaminu wymagajg formy przewidzianej dla jego uchwalenia.
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