Uchwala Nr 8 /2011.
Prezydium Polskiej Akademii Nauk
Z dnia 22 Iutego 2011 r.

w sprawie regulaminu dzialalnoici Kanclerza Akademii i Kancelarii Akademii.

Na podstawic art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz. U. Nr 96, poz. 619) uchwala sig co nast¢puje:

§1
I. Prezydium Polskiej Akademii Nauk uchwala regulamin okreslajacy szczegblowe zadania
Kanclerza Akademii i Kancelarii Akademii.

2. Regulamin stanowi zalacznik do uchwaty.

§2

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Prezes

Polskiej AWM{

Michal Kleib




Zatacznik do uchwaty Nr 8/2011.
Prezydium Polskiej Akademii Nauk
z dnia 22 lutego 2011,

Regulamin dzialalno$ci Kanclerza Akademii i Kancelarii Akademii

§ 1. 1. Kanclerz Akademii jako ustawowy organ Akademii realizuje zadania wskazane

do zakresu dziatalno$ci Kanclerza Akademii w ustawie o Polskiej Akademii Nauk i w statucie

Akademii.

D
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3)
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6)

7)
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2. Kanclerz Akademii w szczegdlnoscei:

reprezentuje Kancelarie Akademii w kontaktach z urzgdami administracji panstwowej
i samorzadowej;

wspolpracuje ze zwiazkami zawodowymi i organizacjami spolecznymi;

koordynuje sprawy zwigzane ze spotkami handlowymi, w ktorych Akademia posiada
udzialy lub akcje;

dokonuje wyboru podmiotéw uprawnionych do badania rocznych sprawozdan
finansowych instytutow;

w ciggu roku budzetowego, z upowaznienia Prezesa Akademii, wnosi do dysponenta
gtéwnego o dokonanie przemieszczei w wydatkach budzetowych w ramach czgsci
budzetowej Polska Akademia Nauk;

sprawuje nadzor finansowy i majatkowy nad pomocniczymi jednostkami naukowymi
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii, z prawem do dokonania czynnosci
okreslonych w § 53 ust. 7 statutu Akademi;

przygotowuje projekt rocznego planu finansowego Akademii, o ktérym mowa
w art. 84 ust. 4 ustawy o PAN, nadzoruje jego realizacjg oraz przygotowuje projekt
rocznego sprawozdania budzetowego z wykonania planu;

przygotowuje projekt podziatu srodkéw budzetowych, o ktérych mowa w art. 78 ust. 2
ustawy o PAN, z przeznaczeniem na realizacj¢ okreslonych zadan i dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych;

wykonuje zadania pracodawcy wobec pracownikéw Kancelarii Akademii,
w tym dyrektordw i kierujacych pracami komoérek organizacyjnych Kancelarii
Akademii, z wylaczeniem dziekanéw wydziatow, w zakresie niezastrzezonym dla

Prezesa Akademii;

10) powierza funkcje dyrektorom jednostek organizacyjnych Akademii, o ktorych mowa



wart. 1 ust. 2 pkt 3 ustawy o PAN,

11) zatrudnia pracownikéw zagranicznych stacji naukowych Akademii, z wylaczeniem
dyrektorow zagranicznych stacji naukowych Akademii;

12) zawiera umowy cywilnoprawne, w tym umowy o dzieto i umowy zlecenia
w zakresie dziatania Kanclerza Akademii;

13) koordynuje planowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zwigkszenie wartosci
uzytkowej i rynkowej nieruchomosci Akademii oraz zatwierdza i nadzoruje ich
wykonanie;

14) zatwierdza  plany  inwestycji budowlanych 1  remontéw  nieruchomodci,
7 wylaczeniem nieruchomosci uzyczonych instytutom Akademii lub stanowigcych ich
wiasno$c;

15) przyjmuje  sprawozdania koncowe 1 rozliczenia inwestycji budowlanych
i remontdéw nieruchomos$ci Akademii;

16) nadzoruje  przygotowanic  projektu  wykazéw  nieruchomodci  Akademii
i instytutéw naukowych Akademii, o ktérym mowa w art. 70 ust. 1 1 ust. 2 ustawy
z dnia 30 kwietnia 2010 r.- Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace system nauki,

17) nadzoruje gospodarke lokalami mieszkalnymi Akademii;

18) koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Prezesa Akademii
i Kancelarii Akademii oraz nadzoruje terminowe udzielanie odpowiedzi.

3. Kanclerz Akademii moze na czas swojej nicobecnoéci upowazni¢ wskazang przez
siebic osobe do wykonywania czynno$ci w zakresie kierowania biezacq dziatalnoseig

Kancelarii Akademii.

§ 2. 1. Komorkami organizacyjnymi Kancelarii Akademii takimi jak biura, zespoty
i samodzielne stanowiska, zwanymi dalej ,komorkami”, kieruja dyrektorzy lub osoby
wskazane przez Kanclerza Akademii w drodze indywidualnych decyzji.

2. Kanclerz Akademii, na wniosek dyrektora komorki, moze powotaé wicedyrektora

komorki.

§ 3. Kierujacego komérka, w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje wicedyrektor lub osoba

wskazana przez kierujacego komorkg w porozumieniu z Kanclerzem Akademii.

§ 4. Komorki mogg dzieli¢ si¢ na zespoly, dziaty oraz wyodrgbnione stanowiska pracy.



1)
2)

3)

1)

5)

6)

7

8)

9)

§ 5. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, kieruja pracami komorki, a w szczegOlnosel:

planuja i organizuja pracg komorki;

przedstawiaja Kanclerzowi Akademii wnioski w sprawie zatrudnienia pracownikow
w komérce oraz w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy;

zapewniajg prawidlowe wykonywanie zadan przez komorke;

podpisuja pisma w sprawach nalezacych do  wladciwosci komorki
z zastrzezeniem spraw nalezacych do kompetencji Prezesa Akademii, Wiceprezesow
Akademii 1 Kanclerza Akademii,

zapewniaja  przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;
odpowiadaja za przestrzeganie obowiazujacego w Kancelarii Akademii regulaminu
i czasu pracy;

zatwierdzaja opisy stanowisk pracy w komorce i ustalaja zakresy czynnosci
podlegtych pracownikéw;

zapewniaja przestrzeganie zasad i trybow dotyczacych gospodarki finansowe]
Kancelarii Akademii oraz dokonywania wydatkéw z budzetu Kancelarii Akademii
w zakresic zadan realizowanych przez komorke;

opracowujg strukture wewngtrzng komoérki, zatwierdzana przez Kanclerza Akademii.

§ 6. Przy wykonywaniu zadan wymagajacych wspolpracy z innymi komérkami,

kierujacy komérkami sq zobowiazani do uzgadniania, konsultacji oraz opiniowania

prowadzonych spraw.

§ 7. Spory kompetencyjne migdzy komérkami rozstrzyga Kanclerz Akademii.

§ 8. Zasady i tryb postgpowania z dokumentami w Akademii reguluja wydane przez

Kanclerza Akademii instrukcja kancelaryjna i inne przepisy szczegdtowe.

1)
2)
3)
1)
5)

§ 9. W sktad Kancelarii Polskiej Akademii Nauk wchodza nastgpujace komorki:

(Gabinet Prezesa;

Biuro Organizacyjno-Prawne 1 Spraw Osobowych;
Biuro Ekonomiczne;

Biuro Gospodarowania Nieruchomosciami,

Biuro Wspdlpracy z Zagranica;



6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)

1)
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Biuro Upowszechniania i Promocji Nauki;

Glowny Ksiegowy Akademii - Zespol Obstugi Finansowo-Ksiggowej;
Zespdl Audytu Wewngtrznego;

Zespél Gospodarczy;

Zespot Teleinformatyki;

Zespdt do spraw Obronnych;

Samodzielne Stanowisko do spraw Antykorupcyjnych;

Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli Wewngtrznej;

Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczefistwa 1 Higieny Pracy.

§ 10. Do zakresu dzialania Gabinetu Prezesa Akademii nalezy w szczegdlnosci:

obstuga Zgromadzenia Ogolnego Akademii, Prezydium Akademii, Prezesa Akademii,
Wiceprezesow Akademii, Kanclerza Akademii oraz Akademii Mtodych Uczonych;
obsiuga zespotow doradczych Prezesa Akademii;

obsluga wyboréw cztonkéw Akademii i organéw Akademii oraz cztonkéw Akademii
Miodych Uczonych;

obstuga wyboru i dziatalno$ci Komisji do Spraw Etyki w Nauce;

obsluga wyboru i dzialalnoéci Komisji Rewizyjnej,

obstuga kontaktow Prezesa Akademii, Wiceprezeséw Akademii, Kanclerza Akademii
oraz innych oséb wyznaczonych przez Prezesa Akademii z przedstawiciclami wladz
pafistwowych oraz innych instytucji;

wspolpraca z Kancelarig Prezesa Rady Ministréw w sprawach zwigzanych z realizacja
art. 4 ust. 2 oraz art. 5 ustawy o PAN, dotyczacych uchwal Zgromadzenia Ogoélnego
Akademii i Prezydium Akademii;

koordynacja przygotowania materialéw zwigzanych z udzialem wladz Akademii
i innych osob wyznaczonych przez Prezesa Akademii w posiedzeniach parlamentu
oraz organdéw panstwa;

uczesiniczenie w przygotowywaniu projektu oraz w realizacji planu finansowego
Akademii w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

przygotowywanie projektéw uchwat Prezydium i Zgromadzenia Ogélnego Akademii
oraz decyzji Prezesa Akademii wynikajacych z zakresu dzialania Gabinetu Prezesa
Akademii;

obstuga Kapitul medali i wyréznien przyznawanych przez organy Akademii oraz

obstuga przyznawanych przez organy Akademii nagréd naukowych, organizacyjnych



12)

13)

14)

15)

16)

i innych;

realizowanie zadafh dotyczacych jednostek naukowych Akademii, wynikajacych
z obstugi administracyjno-organizacyjnej whasciwego Wiceprezesa Akademii;
obstuga komitetow problemowych przy Prezydium Akademii i przygotowywanie
materiatéw  analityczno-informacyjnych dotyczacych komitetéw Akademii dla
Prezesa i Wiceprezesdw Akademii oraz na posiedzenia organéw kolegialnych;

nadzor nad praca sckretariatéw Prezesa Akademii, Wiceprezeséw Akademii,
Kanclerza Akademii;

nadz6r nad obstuga administracyjng dziatalnosei statutowej wydziatéw, rad kuratorow
i oddziatow Akademis,

prowadzenie Archiwum Zakladowego.

§ 11. Do zakresu dzialania Biura Organizacyjno-Prawnego i Spraw Osobowych

nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4

5)

6)
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wystepowanie w imieniu Akademii przed sadami, prokuratorem, organami
administracji pafnstwowej i samorzadowej w kazdym trybie postgpowania na
podstawie udzielonych pelnomocnictw;

udzielanie opinii prawnych i wyjasnien dotyczacych przepiséw prawa pracownikom
Kancelarii Akademii, jednostek naukowych Akademii i innych jednostek
organizacyjnych Akademii w zakresie dziatalnosci Akademii oraz na zlecenie
Kanclerza Akademii;

opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych dziatalnodci Akademii oraz
opiniowanie i udzial w pracach legislacyjnych nad projektami aktéw prawnych
dotyczacych Akademii, nauki i szkolnictwa wyzszego;

przygotowywanie, we wspolpracy z merytorycznie whasciwymi komorkami
Kancelarii Akademii i innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii, projektow
umow i porozumien zawieranych przez whadze Akademii;

przygotowywanie, we wspolpracy z merytorycznie wlasciwymi komorkami
Kancelarii Akademii i innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii, projektow
pelnomocnictw udzielanych przez Prezesa i Kanclerza Akademii oraz decyzji Prezesa
Akademii i uchwat Prezydium i Zgromadzenia Ogoélnego Akademii;

pomoc prawna jednostkom organizacyjnym Akademii nieposiadajagcym osobowosci
prawnej;

przygotowywanie, we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komdrkami
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9
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Kancelarii Akademii projektéow dokumentéw zwiazanych =z utworzeniem,
reorganizacija, polaczeniem, podziatem, likwidacja jednostek naukowych Akademii
i innych jednostek organizacyjnych Akademii;

aktualizacja, we wspolpracy z Biurem Gospodarowania Nieruchomo$ciami stanu
prawnego nieruchomosci Akademii;

przygotowywanie projektow statutéw i regulaminéw jednostek organizacyjnych
Akademii nieposiadajacych osobowosci prawnej;

opiniowanie statutéw instytutdéw Akademii, prowadzenie rejestru instytutow
Akademii oraz ewidencji innych jednostek organizacyjnych Akademii, w tym
REGON;

prowadzenie ewidencji uchwat Prezydium Akademii i Zgromadzenia Ogdlnego
Akademii oraz decyzji, zarzadzen i pelnomocnictw udzielanych przez Prezesa
Akademii;

uczestniczenie w przygotowywaniu projektu oraz w realizacji planu finansowego
Akademii w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

obstuga komisji dyscyplinarnej drugiej instancji dla wszystkich pracownikow
naukowych Akademii;

obstuga prawna spotek, w ktorych Akademia jest udziatowcem lub akcjonariuszem
i fundacji, w ktérych Akademia jest fundatorem;

obsluga prawna i organizacyjna przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych we wspolpracy z zainteresowanymi komérkami Kancelarii Akademii;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej profesoréw mianowanych,
dyrektoréw jednostek naukowych, pomocniczych jednostek naukowych oraz innych
jednostek organizacyjnych Akademii;

prowadzenie dokumentacji oraz realizacja catoksztaltu spraw pracowniczych
wynikajacych z przepisow prawa pracy, przepisdw w zakresie ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych w odniesieniu do pracownikéw Kancelarii Akademii,
pracownikéw oddelegowanych do pracy w  zagranicznych stacjach naukowych
Akademii oraz oséb zatrudnionych w ramach uméw zlecenia;

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wnioskami o mnadanie orderéw
i odznaczen panstwowych;

sporzadzanie dla pracownikéw zlikwidowanych jednostek Akademii dokumentéw
wynikajacych ze stosunku pracy, potwierdzajacych uprawnienia dla celow

emerytalnych i rentowych;



20) obsluga zwigzana z realizacjg ustawowego obowigzku lustracji;

21) opracowywanie planéw dzialalnoéci socjalnej, administrowanie zakladowym
funduszem $éwiadczen socjalnych oraz obstuga Komisji Socjalnej 1 pomoc
w funkcjonowaniu Kola Emerytow i Rencistéw Kancelarii Akademii;

22) obstuga spraw zwiazanych z wnioskami o przyjecie do Domu Rencisty Akademii.

§ 12. Do zakresu dzialania Biura Ekonomicznego nalezy w szczegélnosci:

1)  koordynacja w ramach Akademii prac nad projektem budzetu panstwa
w zakresie przewidzianym dla Akademii w czgéci budzetu panstwa, ktore]
dysponentem jest minister wla$ciwy do spraw nauki;

2) w porozumieniu z Kanclerzem Akademii biezaca wspdlpraca z whasciwymi
komérkami dysponenta czgsci budzetowej w trakcie prac nad projektem budzetu oraz
jego realizacja w ciagu roku, w tym:

a)  opracowanic objasnien do projektu budzetu Akademii dla potrzeb komisji
sejmowych i senackich,

b)  przygotowanie projektu harmonogramu wydatkéw budzetowych,

¢) przygotowanie wnioskéw o przemicszezenia w budzecie Akademil
w ciagu roku budzetowego;

3)  koordynacja prac oraz wspolpraca z wlasciwymi zespotami doradczymi w trakcie
konstruowania projektu planu finansowego Akademii oraz opracowanie we
wspdlpracy z komérkami Kancelarii Akademii projektu planu finansowego Akademii
w czedci realizowanej centralnie;

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci upowszechniajace]
i promujacej nauke;

5) biezaca - w ciagu roku budzetowego - analiza stopnia wykorzystania dotacji
podmiotowej przyznanej Akademii;

6) monitorowanie w ciagu roku obrotowego realizacji planéw finansowych 1 okresowa
analiza finansowa dzialalnosci jednostek organizacyjnych Akademii nieposiadajacych
osobowosci prawnej oraz przedkladanie stosownych raportéw Kanclerzowi Akademii
oraz dyrektorom tych jednostek;

7)  opracowywanie projektow wewngtrznych procedur w zakresie tworzenia planu
finansowego oraz jego realizacji;

8) przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania budzetowego z realizacji planu;

9)  koordynowanie spraw zwiazanych z wdrozeniem budzetu zadaniowego;



10)
11)

12)

13)

14)

udziat w pracach nad Wieloletnim Planem Finansowym;

sporzadzanie, zgodnie z odrgbnymi przepisami, zbiorczych informacji ekonomiczno-
finansowych na podstawie danych zebranych z instytutéw Akademii;

uczestniczenie, zgodnie =z odrgbng procedura, W  pracach zwiazanych
z zatwierdzaniem rocznych sprawozdad finansowych instytutdw, w szczegolnosci
sporzadzanie analiz finansowych i ocena kondycji finansowej instytutow na
podstawie rocznego sprawozdania finansowego;

sporzadzanie doraznych analiz w terminach i zakresie ustalonym przez organy
Akademii;

gromadzenie, katalogowanie i upowszechnianie w jednostkach Akademii informacii

na temat aktualnie dostgpnych funduszy strukturalnych.

§ 13. Do zakresu dzialania Biura Gospodarowania Nieruchomo$ciami nalezy

w szczegléinodei:

1)

2)

3)

4

3)
6)

7)

8)

planowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu zwigkszenie wartosci
uzytkowej i rynkowej nieruchomosci Akademii;

przygotowywanie rocznych i wieloletnich plandw i harmonogramow  remontow
{ inwestycji dla nieruchomogci stanowiacych whasnoéé Akademii lub bedacych w jej
uzytkowaniu wieczystym oraz sprawozdan rocznych z realizacji inwestycji
budowlanych i prac remontowych finansowanych ze §rodkéw budzetowych i ze
érodkéw whasnych Akademii — udzial w opracowywaniu projektu planu finansowego
Akademii,

nadzér i kontrola wykorzystania nieruchomosci stanowiacych wiasnosé lub oddanych
w uzytkowanie wieczyste Akademii oraz analiza i ocena efektywnosci
gospodarowania tymi nieruchomosciami;

kontrola inwestycji oraz remontow prowadzonych na mnieruchomosciach
stanowiacych wilasnoé¢ Akademii lub bedacych w jej uzytkowaniu wieczystym,
w tym wydatkowania §rodkow dotacji celowej;

kontrola stanu prawnego nieruchomosci Akademii;

prowadzenie ewidencji nieruchomosci zgodnie z art. 72 ust. 4 ustawy o PAN
w oparciu o pozyskang dokumentacj¢ formalno — prawna i geodezyjna;

ewidencja inwestycji budowlanych i remontéw realizowanych przez jednostki
Akademii ze srodkéw budzetowych oraz ze srodkéw wiasnych Akademii;

analiza i opiniowanie wnioskéw podmiotéw zewnetrznych dotyczacych realizacji



9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

1)

inwestycji budowlanych prowadzonych na nieruchomosciach Akademii;

kontrola w zakresie ustalenia stanu przestrzegania przepiséw prawa budowlanego
w odniesieniu do nieruchomoséci Akademii, w tym m.in. wykonania przegladow
rocznych oraz pigcioletnich obiektéw, w odniesieniu do nieruchomosci bgdacych
w wieczystym uzytkowaniu Akademii lub stanowiacych jej wlasnosc¢;

merytoryczne przygotowywanie projektow decyzji, uméw oraz petnomochictw
i upowaznien szczegélnych Prezesa Akademii i Kanclerza Akademii w zakresie
gospodarowania  nieruchomosciami  stanowigcymi  wlasno$¢  lub bedacymi
w wieczystym uzytkowaniu Akademit;

merytoryczne opracowywanie projektéw dokumentéw wewngtrznych, w tym
procedur, zasad, wytycznych dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami
Akademii oraz nadzér i kontrola nad ich przestrzeganiem;

przygotowywanic projektéw pelnomocnictw 1 upowaznien szczegdlnych, oswiadezen
oraz dokumentéw wewnetrznych (procedury, zasady, wytyczne) w zakresie remontoéw
i inwestycji budowlanych prowadzonych na nieruchomosciach bedacych
w wieczystym uzytkowaniu Akademii lub stanowiacych jej wlasno$¢ oraz nadzor
i kontrola nad ich realizacja i przestrzeganiem;

przygotowywanie i opiniowanie wnioskéw dotyczacych zbycia, obciazenia
nieruchomosci lub przekazania ich do uzywania na podstawic uméw prawa cywilnego
w odniesieniu do nieruchomodci bedacych w wieczystym uzytkowaniu lub
przygotowanie projektu wykazow nieruchomosci Akademii i instytutéw naukowych
Akademii, o ktérych mowa w art. 70 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 1.
- Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace system nauki;

wspolpraca z cialami doradczymi powolanymi przez organy Akademii
w zakresie gospodarowania mieniem, inwestycjii i remontéw prowadzonych na
nieruchomosciach Akademii;

wspbldziatanie z jednostkami naukowymi, wydziatami i oddzialami Akademii
w zakresie gospodarowania nieruchomog$ciami bedacymi w posiadaniu Akademii oraz
w celu weryfikacji, pozyskiwania i przekazywania informacji dotyczacych inwestycji

i remontow.

§ 14. Do zakresu dzialania Biura Wspélpracy z Zagranicg nalezy w szczegolnosci:

koordynacja i obstuga wspblpracy z zagranicznymi akademiami nauk i innymi



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

instytucjami réwnorzednymi;

koordynacja i obstuga wspélpracy z migdzynarodowymi organizacjami naukowymi,
w tym wspdlpraca z komitetami narodowymi;

koordynacja i obstuga merytorycznej wspélpracy z zagranicznymi stacjami
naukowymi Akademii;

uczestniczenie w przygotowywaniu projektu oraz w realizacji planu finansowego
Akademii w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

obstuga zagranicznych podrézy stuzbowych Prezesa Akademii, wiceprezesow
Akademii, Kanclerza Akademii i oséb delegowanych przez Prezesa Akademii lub
Kanclerza Akademii oraz wizyt gosci zagranicznych Prezesa Akademii,
wiceprezesow Akademii, Kanclerza Akademii;

przygotowywanie projektéw i udzial w negocjacjach tekstow zawieranych przez
Akademie porozumiefi i protokoléw wykonawczych dotyczacych wspoipracy
naukowej z zagranica;

udziat w przygotowywaniu projektéw opinii na temat uméw migdzynarodowych
i programéw wykonawczych do tych umdéw w czesci dotyczacej wspdlpracy
naukowej z zagranica;

wspolpraca z przedstawicielstwami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi
przedstawicielstwami za granica;

obstuga prac Komisji do spraw wspélpracy z zagranica, komisji do spraw wspélnych
nagréd za wybitne osiggniecia naukowe uzyskane we wspéipracy z zagranicznymi
akademiami nauk i organizacjami réwnorzednymi oraz komisji konkursowych

wylaniajacych kandydatéw na dyrektoréw zagranicznych stacji naukowych Akademii.

§ 15. Do zakresu dzialania Biura Upowszechniania i Promocji Nauki naleZy

w szczegoilnosci:

1)

2)

tworzenie, realizacja i koordynacja, we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie
komérkami Kancelarii Akademii, programu przedsigwzig¢ majacych na celu
upowszechnianie w kraju i za granicg wiedzy o osiggnigciach nauki w Polsce,
a w szczegdlnosci o dziatalnosci badawczej Akademii i jej rezultatach;

wspolpraca z rzecznikiem prasowym, a w przypadku jego nieobecnosci lub braku
podejmowanie dzialai w zakresie realizacji polityki informacyjne; Akademii,
w  szezegdlnosci informowanie redakcji prasy, radia, telewizji i mediow

elektronicznych o organizowanych przez Kancelari¢ Akademii i inne jednostki
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3)

4)

3)

6)

7)

8)
)
10)
1)

12)

13)

organizacyjne oraz organy Akademii konferencjach naukowych, konferencjach
prasowych i innych wydarzeniach zwiazanych z dziatalnoscia Akademii;
monitorowanie obecnosci problematyki zwigzanej z dzialalnoscia Akademii
w srodkach masowego przekazu,

nadz6r merytoryczny i organizacyjny nad funkcjonowaniem strony internetowej
Akademii w jezykach polskim i angielskim oraz prowadzenie i redagowanie strony
internetowej Akademii;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym Akademii oraz
prowadzenie i dystrybucja biuletynu elektronicznego Akademii;

przygotowywanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci Akademii we wspotpracy
z innymi komérkami Kancelarii Akademii i jednostkami organizacyjnymi Akademii;
opracowywanie redakcyjne, publikowanie i rozpowszechnianie oraz obstuga
organizacyjno-administracyjna publikacji zwartych i periodycznych, wydawnictw
informacyjnych i materiatéw promocyjnych Akademii, z wyjatkiem dziatalnosci
wydawniczej prowadzonej przez jednostki naukowe, pomocnicze jednostki naukowe,
wydzialy, komitety i oddzialy Akademii;

prowadzenic spraw organizacyjnych zwiazanych z informatyzacja czasopism
naukowych Akademii (platforma elektroniczna czasopism);

prowadzenie baz danych w zakresie zadan informacyjno-analitycznych;
programowanie tematyki wykladéw i obstuga organizacyjna Wszechnicy Akademii;
uczestniczenie w przygotowywaniu projektu oraz w realizacji planu finansowego
Akademii w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

obshuga spraw zwigzanych ze stypendiami Prezesa Akademii (po reaktywacii
konkurséw stypendialnych);

prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem Statuetki Akademii.

§ 16, 1. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego Akademii nalely

w szczegllnoscei:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, rachunkowosci Akademii
i sprawozdawczosci, w tym sporzadzanie sprawozdan finansowych Akademii;
wykonywanie w imieniu Akademii obowiazkéw nalozonych na podatnika
i platnika w rozumieniu ordynacji podatkowej;

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi i obstuga finansowa Akademii;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
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3)

6)

7

8)

9)

i finansowych z planem finansowym oraz kompletnodci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

uczestniczeniec w przygotowywaniu projektu oraz w realizacji planu finansowego
Akademii w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

organizacja i prowadzenie ewidencji ksiggowe] W sposob umozliwiajacy
monitorowanie wydatkéw w ukladzie zadaniowym,;

udzial w pracach zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych sprawozdan finansowych
instytutéw Akademii, w szczegélnodci opiniowanie zgloszonych podmiotéw do
badania sprawozdan oraz weryfikacja rocznych sprawozdaf finansowych
przedktadanych przez instytuty;

udzielanie wyjasnienn organom kontrolnym w zakresie objetym dzialalnoscig
Gléwnego Ksiegowego Akademii;

prowadzenie biezacego instruktazu w sprawach finansowo-ksiggowych.

Zesp6t Obstugi  Finansowo-Ksiggowej wykonuje zadania pod nadzorem

i kierownictwem Glownego Ksiegowego Akademii w zakresie obowiazkéw przypisanych

Gloéwnemu Ksiggowemu Akademii.

1)

2)

3)

§ 17. Do zakresu dzialania Zespolu Audytu Wewn¢trznego nalezy w szczegbnosci:

sporzadzanie analizy ryzyka i przygotowywanie, w porozumicniu z Prezesem
Akademii, rocznego planu audytu oraz przekazywanie rocznego planu audytu do
komorki audytu wewnetrznego w Ministerstwie Finansdw;
sporzadzanie, przedstawianie Prezesowi Akademii i przekazywanie do komorki
audytu wewngtrznego w Ministerstwie Finansow sprawozdania z realizacji zadan,
ujetych w planie audytu za rok poprzedni, sporzadzanie w kazdym czasie, na ich
whniosek, szezegotowych informacii na temat przeprowadzanych audytow;
prowadzenie w Kancelarii Akademii oraz w jednostkach organizacyjnych Akademii,
7z wylaczeniem  instytutébw naukowych  Akademii, audytu wewnglrznego,
obejmujacego:
a) niezalezne i obiektywne badanie, majace na celu oceng systemu kontroli
zarzadczej,
b) czynnodci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,
¢) czynnosci sprawdzajace, majace na celu oceng terminowos$ci oraz

poprawnosci wdrozenia zalecen wynikajacych z przeprowadzonych
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dotychczas audytow;
4)  przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach, na zlecenie Prezesa Akademii,
audytu poza rocznym planem audytu;
5)  gromadzenie, przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum akt stalych i akt
biezacych audytu;

6)  wspoldziatanie z organami kontroli zewngtrznej.

§ 18. Do zakresu dzialania Zespolu Gospodarczego nalezy w szezegélnosci:

1)  uczestniczeniec w przygotowywaniu projektu oraz w realizacji planu finansowego
Akademii w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

2)  ewidencja i obstuga korespondencji pocztowej i migdzyresortowe], przychodzace;
i wychodzacej z Kancelarii Akademii;

3)  obsluga administracyjno-gospodarcza Kancelarii Akademii;

4)  gospodarowanie i ewidencjia mienia ruchomego Akademii, -z wylaczeniem
instytutéw naukowych Akademii;

5)  prowadzenie baz danych w zakresie administracyjnym;

6) zapewnienie obstugi transportowej Prezesa Akademii, wiceprezesow Akademii,
Kanclerza Akademii i Kancelarii Akademii;

7)  administrowanie dzialalnoscia garazu przy ul. Hozej 5/7 w Warszawie, bgdacego

w posiadaniu Akademii.

§ 19. Do zakresu dzialania Zespolu Teleinformatyki nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie prac rozwojowych, implementacyjnych, wdrozeniowych
i eksploatacyjnych w zakresie wspomagania zarzadzania Akademia i jej jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowos$ci prawnej za pomocg technologii
teleinformatycznych;

2)  uczestniczenie w przygotowywaniu projektu oraz w realizacji planu finansowego
Akademii w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

3)  opracowywanie i wprowadzanie w zycie zasad i standardéw dotyczacych zastosowan
teleinformatyki;

4)  prowadzenie prac analitycznych, okreslanie wymagar, pozyskiwanie, opracowywanie,
wdrazanie i eksploatacja rozwigzan teleinformatycznych;

5)  zarzadzanie zasobami danych i informacji przetwarzanych w systemach Akademii

i jej jednostkach organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;
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6)

7)

8)

N

10)

11)

12)

prowadzenie polityki licencyjnej oprogramowania Akademii i jej jednostek

organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawney;

administrowanie:

a) elementami czynnymi i biernymi szkieletowej infrastruktury teleinformatyczne;
(tacza, urzadzenia sieciowe, struktura polaczen sieci szkieletowej),

b) zasobami logicznymi szkieletowej sieci komputerowej (publiczne adresy IP,
domena ,,pan.pl" i inne domeny wykorzystywane przez Akademig i jej jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, katalogowe bazy danych, itp.)
serwerami wraz z urzadzeniami peryferyjnymi (systemami archiwizacji danych,
systemami zasilania, urzadzeniami i systemami bezpieczenstwa, itp.)
wykorzystywanymi na potrzeby systemow teleinformatycznych,
oprogramowaniem: systemowym (systemami operacyjnymi i serwerami
aplikacyjnymi, itp.), narzedziowym (systemami zarzadzania bazami danych, itp.)
i pomocniczym (stosowanym do celow diagnostyki, monitorowania i zarzadzania
zasobami oraz funkcjami uzytkowymi, itp.) wykorzystywanym na potrzeby
systemow teleinformatycznych,

¢) komputerowymi stanowiskami pracy (stacje robocze z urzadzeniami
peryferyjnymi i oprogramowaniem standardowym: systemowym, biurowym,
pomocniczym oraz niestandardowym, zwigzanym ze specyfika zadan
przypisanych do danego stanowiska),

opracowywanie, wdrazanie i kontrolowanie przestrzegania ,,Polityki bezpieczenistwa
systeméw komputerowych oraz przetwarzanych danych i informacji";
opracowywanie, wdrazanie i realizowanie ,,Szczegblowej procedury bezpieczenstwa
danych" (kopie zapasowe, kopie archiwalne, profilaktyka antywirusowa,
zabezpicczenia przed niepowolanym dostgpem, itp.), na podstawie ,Polityki
bezpieczenstwa systemdw komputerowych oraz przetwarzanych danych i informacji”;
wspéluczestnictwo w opracowywaniu koncepeji funkcjonalnej portali informacyjnych
ich postaci graficznej;

obstuga poligraficzna Kancelarii Akademii i jej jednostek organizacyjnych

nieposiadajacych osobowosci prawnej;

obstuga techniczna konferencji organizowanych przez Akademig i jej jednostki

organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej w zakresie stosowanych technik

audiowizualnych.
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1)

2)

3)

4
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

§ 20. Do zakresu dzialania Zespola do spraw Obronnych nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie dzialalnosci obronnej stosownie do przyjetej koncepcji dzialania
Kancelarii Akademii w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

przygotowywanic i wdrazanie dokumentéw zwiazanych z dzialaniem Obrony
Cywilnej w Kancelarii Akademii oraz w innych jednostkach organizacyjnych
Akademii;

realizacja caloksztaltu zadah ochrony przeciwpozarowej w Kancelarii Akademii
i innych jednostkach organizacyjnych Akademii;

organizacja i prowadzenie szkolen w zakresie dzialalnosci Zespohu;

sprawowanie nadzoru stuzbowego w zakresic caloksztaltu przedsigwzige
ogblnoobronnych, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony przeciwpozarowej;
realizacja zadaf wynikajacych z przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
przeprowadzanie kontroli ochrony i przestrzegania przepiséw dotyczacych informacji
nigjawnych; _

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, a w szczegdlnosei tych
o0sob, ktore posiadaja poswiadczenie bezpieczenistwa osobowego,

biezacy nadz6r nad dziatalnoscia pionu ochrony, w tym szczegdie kancelarii tajnej;
okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych;

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych i na polecenie Prezesa Akademi;
opracowywanie stosownych dokumentéw zwiazanych z planem ochrony informacji
niejawnych i bezpieczenistwem teleinformatycznym oraz nadzorowanie ich realizacji;

ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych, realizowana
przy udziale inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego i administratora systemu - 0sob
funkcyjnych pionu ochrony;

podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszen przepisow ustawy

o ochronie informacii niejawnych.

§ 21. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Antykorupcyjnych

w szczegoOlnosci nalezy:

1)

2)

wdrazanie rzadowych programéw antykorupcyjnych do dzialalno$ci Akademii, jej
jednostek naukowych i innych jednostek organizacyjnych;

wdrazanie efektywnych mechanizméw walki z korupeja w dziatalnosci Akademii, jej
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3)

4)
3)

jednostek naukowych i innych jednostek organizacyjnych;

zapobicganic zjawiskom korupcji i wdrazenie mechanizméw, umozliwiajacych
skuteczne jej przeciwdziatanie,

zwigkszanie §wiadomosci publicznej i promocja etycznych wzorcéw postgpowania;
reagowanie na sygnaty o zjawiskach korupcyjnych w dziatalnosci Akademii, jej

jednostek naukowych i innych jednostek organizacyjnych.

§ 22. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Kontroli

Wewnetrznej w szezegélnoSci nalezy:

1y

2)

3)
4)

3)

koordynowanie i obstuga kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Akademii
dotyczacych wykorzystywania §rodkoéw publicznych oraz gospodarowania mieniem;
wykonywanie kontroli jednostek organizacyjnych Akademii zleconych przez Prezesa
Akademii i Kanclerza Akademii;

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

monitorowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Akademii wnioskdw 1 zalecen
pokontrolnych;

wspoldziatanie z organami kontroli zewngtrzne;.

§ 23. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosei:

)

2)

3)

4

5)

6)

kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad bezpicczenstwa
i higieny pracy oraz informowanie pracodawcy o wystgpujacych zagrozeniach
zdrowia i zycia pracownikow;

organizowanie i przeprowadzanie wstgpnych i okresowych szkolen z zakresu bhp dla
pracownikow Kancelarii Akademii;

przygotowywanie sprawozdan 1 analiz dotyczacych stanu bezpieczefstwa
i higieny pracy;

udzial w badaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowah na
choroby zawodowe oraz prowadzenie stosownej dokumentacji;

udzial w opracowywaniu aktéw wewnetrznych (regulaminow, instrukcji, zarzadzer)
oraz doradztwo w zakresie stosowania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ogélnie obowigzujacych.
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