ZARZADZENIE Nr 4
Dyrektora Instytutu Badawczego Lesnictwa
z dnia 10 lutego 2023 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Instytutu Badawczego LeSnictwa

Na podstawie art. 6 ust. 4 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych, po
uzyskaniu opinii zaktadowych organizacji zwigzkowych oraz Rady Naukowej Instytutu

Badawczego Lesnictwa, zarzadzam sie, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam sie Regulamin organizacyjny Instytutu Badawczego Lesnictwa, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Instytutu do Scistego przestrzegania postanowien
Regulaminu.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 14 Dyrektora Instytutu Badawczego Lesnictwa z dnia 16 grudnia
2019 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Instytutu Badawczego Le$nictwa.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.

DYREKTOR
Instytutu Baflawczego Lesnictwa

prof. dr hp¥, Jacek Hilszczanski



Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 4 Dyrektora
Instytutu Badawczego Lesnictwa
z dnia 10 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

INSTYTUTU BADAWCZEGO LESNICTWA

Sekocin Stary, 1 marca 2023 1.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

INSTYTUTU BADAWCZEGO LESNICTWA

Dane organizacyjne
§ 1.

. Instytut , zwany dalej ,.Instytutem”, dziala pod nazwa: ,, Instytut Badawczy Lesnictwa”,

w skrocie ,, IBL .

. Siedziba Instytutu znajduje sie w Se¢kocinie Starym, przy ul. Braci Lesnej 3, kod
pocztowy 05-090 Raszyn. Instytut jest wpisany do:

- Krajowego Rejestru Urzedowego Podmiotéw Gospodarki Narodowej i posiada
numer identyfikacyjny REGON: 000115832,

- Rejestru Przedsiebiorcow, prowadzonego przez Krajowy Rejestr Sagdowy, pod
numerem: 0000039417,

- Urzedu Skarbowego jako podatnik VAT pod Numerem Identyfikacji
Podatkowej: 5250009200.

. Nadzor nad Instytutem sprawuje minister wlasciwy do spraw srodowiska.

Podstawa prawna
§ 2.

. Instytut Badawczy Lesnictwa dziata na podstawie:

- Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa z dnia 10 lipca 1930 r. o ustanowieniu
niezaleznego  administracyjnie  od  nadlesnictwa  zarzadu  zakladu
doswiadczalnego lasow panstwowych w Warszawie (M.P. Nr 165, poz. 252),

- Zarzadzenia Ministra Rolnictwa i Reform Rolnych z dnia 20 marca 1934 r.
w sprawie zmiany statutu organizacyjnego Dyrekcji Naczelnej Lasow
Panstwowych (M.P. Nr 99, poz. 142),

- Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych, zwanej dalej
Lustawa”,

- Statutu Instytutu Badawczego Lesnictwa, zwanego dalej ,,Statutem™.

. Podstawe dzialalnos$ci Instytutu stanowig rowniez wewnetrzne przepisy prawne.

Do wydawania wewngtrznych przepiséw prawnych uprawniony jest wylacznie dyrektor

Instytutu lub wyznaczony zastepca dyrektora Instytutu — na mocy udzielonego

pelnomocnictwa.

Wykaz podstawowych wewnetrznych przepisow prawnych stanowi zalgeznik nr 1

do Regulaminu.

. Niniejszy Regulamin okreSla zasady organizacji Instytutu, struktur¢ organizacyjna

oraz ogdlny zakres dziatalnosci jego komorek organizacyjnych, zadania i kompetencje

poszczegbdlnych komorek organizacyjnych, a takze zasady wspolpracy pomiedzy
komorkami  organizacyjnymi. W  zakresie nieuregulowanym w niniejszym

Regulaminie zastosowanie majg akty prawne wskazane w § 2 ust. 1 pkt 3-4.



Zakres dzialania

§ 3.

Przedmiotem dzialania Instytutu jest wykonywanie zadan okreslonych w ustawie oraz
w Statucie, jak rowniez zadan wynikajacych z polityki Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie
lesnictwa i1 ochrony $rodowiska, realizowanej przez ministra wiasciwego do spraw
$rodowiska.

Struktura organizacyjna Instytutu

§ 4.

1. W sklad struktury organizacyjnej Instytutu wchodza:

oo

w N

- komorki organizacyjne Instytutu w Sekocinie Starym (siedziba glowna),
- terenowe komorki organizacyjne w Bialowiezy i w Krakowie.
Strukture organizacyjng Instytutu okre$la zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 5.

Komorkami organizacyjnymi w Instytucie sg: zaklady naukowe, laboratoria, dziaty,
samodzielne stanowiska i inne okreslone niniejszym Regulaminem.
Zaklad naukowy i laboratorium sa podstawowymi komoérkami organizacyjnymi
Instytutu, prowadzacymi badania w dziedzinie nauk rolniczych w dyscyplinie nauki
le$ne lub w naukach pokrewnych.
Sktad osobowy zakladu naukowego powinien wynosi¢ nie mniej niz 5 pracownikow
naukowych i badawczo-technicznych, w tym przynajmniej jeden ze stopniem co
najmniej doktora habilitowanego.
W sktad laboratorium wchodzg nie mniej niz 4 osoby, sposrod ktorych przynajmniej
1 osoba jest pracownikiem naukowym lub badawczo-technicznym ze stopniem
doktora.
Podstawowymi komorkami administracyjno-ekonomicznymi i obstugi sa dzialy. Dziat
tworzy sie dla wyodrebnionej, w miare jednorodnej dziatalno$ci administracyjno-
ekonomicznej i obstugowej, ktorej charakter i nasilenie prac wymaga zatrudnienia
co najmniej 7 0sob. Za dzial uwaza si¢ Sekretariat, Ksiggowos¢ oraz Administracje.
Na potrzeby realizacji tematéw badawczych funkcjonuja w Instytucie zespoty
badawcze skladajace sie z pracownikow réznych komodrek organizacyjnych.
W Instytucie sa nast¢pujgce stanowiska kierownicze:
- dyrektor,

zastepca dyrektora ds. naukowo-badawczych,
zastepca dyrektora ds. ekonomicznych,
glowny ksiegowy,
kierownicy i zastepcy kierownikow komorek organizacyjnych (zakladow,

laboratoriow, dziatow).

Zadania komoérek organizacyjnych
§ 6.

Zaklady naukowe i laboratoria prowadza badania naukowe i prace rozwojowe,
$wiadezg dorazne ustugi w zakresie opinii i ekspertyz dla potrzeb praktyki,
jak rowniez realizujg pozostale zadania statutowe Instytutu.
Zadania szczegotowe zaktadéw naukowych i laboratoriow okresla dyrektor Instytutu.
Dyrektor i1 jego zastepcy moga powierza¢ doraznie do wykonania zakladom
naukowym i laboratoriom czynnosci nie wymienione w regulaminie organizacyjnym
Instytutu.
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1. Zadaniem komorek administracyjno-ekonomicznych i obstugowych jest wykonywanie
prac technicznych, ushugowych i innych niezbednych do prowadzenia przez Instytut
badan naukowych i prac rozwojowych oraz ich upowszechniania, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dziatan z zakresu obstugi formalnej przy planowaniu badan
naukowych, obstugi finansowo-ksiegowej oraz prawa pracy,

b) tworzenie warunkow technicznych do prowadzania badan naukowych i prac
rozwojowych,

¢) prowadzenie i rozwiazywanie spraw dotyczacych zarzadzania mieniem
Instytutu,

d) prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej, popularyzatorskiej i edukacyjne;j,

e) inne dzialania z zakresu biezace] obstugi administracyjno-gospodarczej
Instytutu.

2. Zadania szczegolowe komodrek administracyjno-ekonomicznych i obslugowych oraz
ich wewnetrzng strukture organizacyjng okresla dyrektor Instytutu. Dyrektor i jego
zastepcy moga powierza¢ doraznie do wykonania komodrkom administracyjno-
ekonomicznym i obslugowym czynnos$ci nie wymienione w niniejszym Regulaminie.

Wspélpraca komorek organizacyjnych
§8.
1. Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspdtpracy w celu realizacji okreslonego
w Statucie Instytutu zakresu dziatania.
2. Wspodlpraca polega m.in. na:

a) realizacji perspektywicznych kierunkow dziatalnosci naukowej Instytutu,

b) uzgadnianiu z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi spraw
zwigzanych z planowaniem badafi naukowych 1 prac rozwojowych,
analizowaniu ich przebiegu oraz przeprowadzaniu oceny zakonczonych prac,

¢) wymianie do$wiadczen naukowych poprzez organizacj¢ konferencji,
seminariéw i innych spotkan naukowych oraz przygotowanie publikacji
i innych form popularyzacji wiedzy,

d) wspoldzialaniu w opracowaniu i wdrozeniu innowacyjnych rozwigzan
metodycznych i technologicznych,

€) wspoldziataniu przy opracowywaniu i pozyskiwaniu nowych projektow
badawczych,

f) udostepnianiu sprzetu, aparatury 1 urzadzen,

g) udziale we wszystkich sprawach dotyczacych opracowywania 1 realizacji
planow rzeczowych i finansowych Instytutu,

h) swiadczeniu innych wzajemnych ustug.

Organizacja zarzadzania w Instytucie

§9.
Organami Instytutu sa:
1. Dyrektor jako organ jednoosobowy.
2. Rada Naukowa jako organ kolegialny.
§ 10.

1. Dyrektor kieruje Instytutem, a w szczegolnosci:
a) reprezentuje Instytut,



b) ustala plany dzialalno$ci Instytutu,

¢) realizuje polityke kadrowa,

d) zarzadza mieniem i odpowiada za wykorzystanie mienia Instytutu do realizacji
jego zadan statutowych,

e) odpowiada za wyniki dziatalnosci naukowej i badawczo-rozwojowej Instytutu,

f) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Instytutu,
z wyjatkiem nalezacych do zakresu dziatania Rady Naukowej.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora Instytutu zastgpuje go — na mocy udzielonego
pelnomocnictwa, badZz upowaznienia — wyznaczony zastepca dyrektora.

§11.

1. Zastgpcy dyrektora w zakresie ustalonych kompetencji okreslajg, nadzoruja
i koordynuja merytoryczng dziatalno$¢ Instytutu oraz kieruja podleglymi im
bezposrednio komdrkami organizacyjnymi.

2. Zastepcy dyrektora sa odpowiedzialni, stosownie do powierzonych im zakreséw
dzialania, za wiasciwg organizacj¢ pracy Instytutu i wilasciwe wypelnianie zadan
merytorycznych przez podlegle komdrki organizacyjne.

3. Glowny ksiggowy kieruje praca Ksiggowosci oraz odpowiada za caloksztalt
gospodarki finansowej Instytutu prowadzonej zgodnie z przepisami.

4. Szczegdlowy zakres obowiazkéw zastepcow dyrektora i glownego ksiggowego
okresla dyrektor Instytutu.

§12.

1. Rada Naukowa jest organem stanowiacym, inicjujacym, opiniodawczym i doradczym
Instytutu w zakresie dzialalnosci statutowej oraz w sprawach rozwoju kadry
naukowej.

2. Zadania Rady Naukowej okresla ustawa. Rada Naukowa dziala na podstawie
uchwalonego przez siebie regulaminu.

§13.
W Instytucie dziata Kolegium Wydawnicze powotane przez dyrektora Instytutu. W skiad
Kolegium wchodzg:
- zastepca dyrektora ds. naukowo-badawczych, ktory pelni funkcje
przewodniczacego Kolegium,
- redaktorzy naczelni wydawnictw periodycznych Instytutu,
- dwoch pracownikéw Instytutu posiadajacych co najmniej stopien doktora,
wybranych przez Rad¢ Naukowa na okres swojej kadencji.

§ 14.

1. Dyrektor moze powolywaé¢ rowniez zespoly opiniodawcze, doradcze lub problemowe,
ktorych zakres dzialania i sposdb realizacji zadan sg ustalone w akcie ich powolania.

2. Po zasiegnigciu opinii Rady Naukowej dyrektor moze powolywaé pemomocnikéw
do realizacji okreslonych zadan Instytutu.

§ 15.
Kierownik komorki organizacyjnej kieruje caloksztaltem prac komorki, zgodnie z jej
zakresem dzialania ustalonym przez dyrektora Instytutu.



§ 16.

. Zakladami naukowymi i laboratoriami kieruja powolani przez dyrektora Instytutu
kierownicy, podporzadkowani bezposrednio zastgpcy dyrektora ds. naukowo-
badawczych, przed ktérym odpowiadajg za catoksztalt dziatalnosci powierzonej im
komérki organizacyjne;j.

. Kierownikiem zakiadu naukowego lub laboratorium powinien by¢ pracownik
posiadajacy tytul naukowy lub stopien doktora habilitowanego.

Dyrektor na wniosek kierownika zakladu naukowego moze powolaé jego zastepce,
ktéry podlega bezposrednio kierownikowi zaktadu.

. Kadencja kierownikéw i zastepcéw kierownikow zakladow naukowych oraz
kierownikow laboratoriow trwa do 4 lat i moze by¢ przedluzana na kolejne okresy po
zasiggnigciu opinii Rady Naukowej.

. Do zakresu obowigzkéw kierownika zaktadu naukowego lub kierownika laboratorium
nalezy:

a) organizowanie dzialalno$ci kierowanego zakladu naukowego/laboratorium,
wtym inicjowanie i kierowanie badaniami naukowymi i pracami
rozwojowymi,

b) opracowywanie biezgcych i perspektywicznych planéw prac zakladu
naukowego/laboratorium oraz nadzér nad realizacja projektow badawczych,

¢) inicjowanie, w porozumieniu z dyrekcja Instytutu, dzialan majacych na celu
poszerzenie oferty badawczej Instytutu zardwno w kraju, jak i za granica,

d) przedkladanie do akceptacji dyrekeji programéw, harmonogramow i kalkulacji
finansowych badan, prowadzonych przez zaktad naukowy/laboratorium,

¢) dbanie o najwyzszy poziom i terminowe wykonywanie prac,

f) nadzor nad skladaniem w ustalonych terminach, zgodnie z zawartymi
umowami i wytycznymi, merytorycznych sprawozdan z dzialalnosci zaktadu
naukowego/laboratorium, w tym sprawozdan z badan naukowych i1 prac
rozwojowych,

g) aktywna wspolpraca z innymi zaktadami naukowymi/laboratoriami Instytutu,

h) wspolpraca ze szkotami wyzszymi, instytutami badawczymi i innymi
placowkami naukowymi w kraju i za granica,

i) dbanie o rozwdj naukowy 1 zawodowy pracownikoéw  zakladu
naukowego/laboratorium, zwlaszcza przez stymulowanie do zdobywania tytutu
i stopni naukowych, publikowania prac oraz organizowania seminariow
naukowych, aktywnego udziatu w sympozjach i konferencjach naukowych,

j) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych
wladciwego wykorzystania czasu pracy, srodkoéw finansowych i materialnych
zwigzanych z dziatalno$cig zaktadu naukowego/laboratorium,

k) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakladzie naukowym/laboratorium,
zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami dyrektora Instytutu, jak rowniez
informowanie  pracownikdéw o  ustaleniach  dotyczacych  zakladu
naukowego/laboratorium oraz Instytutu wynikajacych z narad i spotkan,

1) przeglad, przydziat i dekretacja wplywajacych do komorki pism oraz
udzielanie wskazéwek co do sposobu ich realizacji,

m) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z merytorycznego zakresu dziatania
zaktadu naukowego/laboratorium, zlecanych przez dyrektora Instytutu Iub jego
zastepcow,



n)
0)

P)

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepisow o zachowaniu
tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez podlegltych pracownikow,
przestrzeganie regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego Instytutu,
zakladowego ukiadu zbiorowego pracy, regulaminu kontroli wewngtrznej,
przepisow bhp i ppoz. oraz zgodna z obowiazujacymi przepisami realizacja
spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkow,

wspoludzial w  realizacji zadan dyrektora Instytutu wynikajgcych
z powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Kierownik zakladu naukowego lub kierownik laboratorium jest upowazniony do:

a)

f)

wnioskowania w sprawach dotyczacych:

- przyjmowania i zwalniania pracownikow,

- awansowania pracownikow,

- kierowania pracownikéw na uzupelniajace studia lub staze naukowe,

- nagradzania i premiowania pracownikow,

- przyznawania dodatkow wynikajacych z zaktadowego ukladu zbiorowego
pracy,

- wyjazdow sluzbowych za granice,

- prac zleconych,

- stosowania kar w stosunku do pracownikow.

podziatu zadan zwiazanych z biezaca dziatalnosciag komorki organizacyjnej,

w tym delegowanych przez dyrekeje Instytutu,

wyznaczania — za zgoda dyrektora — zastepcy, upowaznionego

do wystepowania w imieniu kierownika w czasie jego nieobecnosei,

ustalania termindw i dopilnowania realizacji urlopéw wypoczynkowych

podlegltych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

podpisywania korespondencji zewnetrznej 1 wewnetrznej w zakresie

kierowanego przez siebie zaktadu naukowego/laboratorium, z wyjatkiem pism

mogacych prowadzi¢c do zobowigzan cywilno-materialnych Instytutu,

7z zastrzezeniem przepisow zawartych w § 31,

w przypadku zmian organizacyjnych, wnioskowania w sprawach przydziatu

zadan obronnych dla podlegtych pracownikow.

7. Kierownik zaktadu naukowego lub kierownik laboratorium odpowiada za:

a)
b)
0

d)

€)
f)

g)

catoksztalt dziatalnosci kierowanej komorki,

poziom naukowy i terminowo$¢ sprawozdan z zakonczonych prac, sktadanych
do zatwierdzenia dyrektorowi Instytutu lub jego zastgpcy, zgodnie z podziatem
kompetencji,

prawidlowe uzytkowanie i ochrong powierzonego majgtku ruchomego
i nieruchomego oraz gospodarowanie przyznanymi srodkami finansowymi,
powierzone mienie materialnie (w zakresie uregulowanym przez kodeks
pracy); kierownik moze (na pi$mie) powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za czes¢
sprzetu podlegltym pracownikom, z powiadomieniem o tym dyrektora,
przestrzeganie przepisdOw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej, bhp i ppoz.,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zarzadzeniami,

przykazywanie do Sekretariatu Instytutu kopii wyplywajacych i wplywajgcych
pism prowadzacych do zobowiazan finansowych,

nalezytg i terminowa realizacje przez podlegtych pracownikéw przydzielonych
zadan obronnych.

8. Podczas nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni zastepca lub inna osoba
upowazniona przez kierownika.



§17.

. Komoérkami administracyjno-ekonomicznymi i obstugowymi kierujg kierownicy
powotani przez dyrektora Instytutu.

. Kierownicy komérek administracyjno-ekonomicznych i obstugowych kierujg
catoksztaltem ich dziatalnosci i sa za nig odpowiedzialni przed bezposrednim
przetozonym.

. Dyrektor moze powolaé zastepcow kierownikow. Podlegaja oni bezposrednio
kierownikom.

. Podczas nieobecnoéci kierownika obowiazki pelni jego zastgpca lub inna osoba
upowazniona przez kierownika.

. Do  obowiazkéw  kierownikéw  komoérek  administracyjno-ekonomicznych
i obstugowych nalezy w szczegolnosci:

a) organizowanie prawidlowego i terminowego zabezpieczenia Srodkow
i materialéw niezbednych do realizacji badan naukowych i prac rozwojowych,

b) nalezyty podzial i organizowanie pracy w powierzonej komorce,

¢) biezace =zaznajamianie pracownikow komorki z nowymi przepisami
dotyczacymi wykonywanych zadan, jak rowniez dbanie o podnoszenie
wilasnych kwalifikacji oraz podlegtych pracownikow,

d) przeglad, przydzial i dekretacja wpltywajacych do komorki pism oraz
udzielanie wskazdéwek co do sposobu ich zalatwiania,

e) referowanie bezposredniemu przetozonemu realizowanych przez komorke
zadan, przedkladanie spraw wymagajacych jego decyzji, informowanie go
o stanie spraw w komorce oraz o potrzebach zwigzanych z jej sprawnym
funkcjonowaniem,

f) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw o zachowaniu
tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez wszystkich pracownikéw komorki
oraz nad zabezpieczeniem mienia,

g) wykonywanie innych zadan zlecanych przez bezposrednich przetozonych,

h) przestrzeganie regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego Instytutu,
zakladowego ukladu zbiorowego pracy, regulaminu kontroli wewngtrznej,
przepiséw bhp i ppoz. oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami zatatwianie
spraw wynikajacych z zakresu obowigzkow,

i) wspotudziat w realizacji zadafi dyrektora Instytutu wynikajacych
z powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

. Do podstawowych uprawnien kierownikéw komoérek administracyjno-ekonomicznych
i obslugowych nalezy:
a) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu wnioskow w sprawach:
- przyjmowania, zwalniania i awansowania pracownikow,
- przydzielania nagréd i premii oraz udzielania kar,
- ustalania i dopilnowywania termindw realizacji urlopéw wypoczynkowych
pracownikéw komorki,

b) wnioskowanie w sprawach przydzialu zadan obronnych podleglym
pracownikom.

. Kierownicy komoérek administracyjno-ekonomicznych i obstugowych ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

a) nalezyta i terminowa realizacj¢ zadan powierzonych danej komorce,

b) racjonalne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikow,



¢) nalezyte uzytkowanie i ochrong przydzielonego mienia (materialnie -
w zakresie uregulowanym przez kodeks pracy),

d) przestrzeganie obowiazujgcych przepisow dotyczacych zakresu dziatania danej
komorki organizacyjnej, przepiséw bhp i ppoz. oraz przepisow o zachowaniu
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

e) nalezyta i terminowg realizacje przez podleglych pracownikow przydzielonych
zadan obronnych.

§ 18.
Komérki organizacyjne tworzy i likwiduje dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady Naukowe]
oraz zaktadowych organizacji zwiazkowych.

Pracownicy Instytutu
§19.
W Instytucie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i jednoosobowej
odpowiedzialnosci.

§ 20.
1. Pracownika Instytutu obowigzuja zarzadzenia i polecenia otrzymywane
od bezposredniego przelozonego lub przetozonego wyzszego szczebla.
2. Pracownik. ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien je
wykona¢. Wydajgcy takie polecenie powinien o tym niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przelozonego pracownika.

§ 21.
W Instytucie obowigzuje zasada przestrzegania drogi stuzbowe;.
2. Przestrzeganie drogi stuzbowej nie obowigzuje w sprawach skarg 1 wnioskow.

Pt
.

§ 22.
Pracownicy obowigzani sa do informowania bezposredniego przetozonego o trybie i statusie
prowadzonych prac i realizowanych spraw.

§ 23.
1. Kazdy nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy otrzymuje
zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci.
2. Zakresy obowiazkow i odpowiedzialnoSci ustalaja:
a) dyrektor — dla zastepcow dyrektora oraz kierownikéw podporzadkowanych mu
bezposrednio komorek organizacyjnych,
b) zastepcy dyrektora — dla kierownikow podporzadkowanych im komorek
organizacyjnych,
¢) kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych — dla podlegtych
pracownikow.
3. Zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci sporzadza si¢ w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, ktore otrzymuja:
a) pracownik,
b) kierownik komorki organizacyjnej,
¢) komorka do spraw pracowniczych — 2 egz.
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§ 24,

Instytut moze zatrudnia¢ pracownikow:
1) naukowych,
2) badawczo-technicznych,
3) inzynieryjno-technicznych,
4) administracyjno-ekonomicznych,
5) bibliotecznych i pracownikéw dokumentacji naukowej,
6) na stanowiskach robotniczych,
7) obshugi i innych.

a)
b)

<)

§ 25.
1. Pracownikiem naukowym jest osoba zatrudniona na stanowisku:
profesora,
profesora Instytutu,
adiunkta,
asystenta.

d)

2. Do obowigzkéw pracownika naukowego nalezy realizacja zadan statutowych
Instytutu, w szczegolnoscei:

a)

b)

©)
d)

€)
f)

tworcza dzialalno$¢ naukowa polegajaca na rozwigzywaniu problemow
naukowych,

wprowadzanie do praktyki wynikéw badan naukowych lub prac rozwojowych,
podnoszenie swoich kwalifikacji,

upowszechnianie osiggnie¢ nauki, w tym poprzez publikacje oraz aktywny
udzial w zyciu naukowym,

ksztalcenie kadry naukowe;j,

udzial w pracach organizacyjnych Instytutu zwiazanych z prowadzonymi
badaniami naukowymi lub pracami rozwojowymi.

3. Zatrudnienie pracownika naukowego jest poprzedzone konkursem. Kryteria i tryb
przeprowadzania i oglaszania konkursu okresla Statut.

§ 26.

1. Pracownikiem badawczo-technicznym jest osoba zatrudniona na stanowisku:

a)
b)

©)

gtdéwnego specjalisty badawezo-technicznego,
starszego specjalisty badawczo-technicznego,
specjalisty badawczo-technicznego.

2. Do obowiazkéw pracownika badawczo-technicznego nalezy realizacja zadan
statutowych Instytutu, w szczegdlnosci:

a)

b)
©)

d)
e)

f)

uczestniczenie w rozwigzywaniu probleméw naukowych realizowanych przez
Instytut,

przystosowanie rezultatow badan do potrzeb praktyki,

prowadzenie prac w projektach, opracowanie konstrukcji, technologii oraz
udzial we wdrazaniu wynikéw badan do praktyki,

prowadzenie prac doswiadczalnych,

prowadzenie prac zwigzanych z ochrona wlasnosci przemystowej, praw
autorskich i wynalazczosci,

uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z dzialalnoscia, o ktorej
mowa w pkt a-d.
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§27.
Do obowiazkéw pracownikéw inzynieryjno-technicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w prowadzeniu prac rozwojowych realizowanych przez Instytut,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z obsluga prac wynikajacych z dzialalnosci
Instytutu,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z remontami i konserwacja aparatury naukowo-
badawczej i innych urzagdzen technicznych bedacych w posiadaniu Instytutu.

§ 28.
Do obowigzkéw pracownikow administracyjno-ekonomicznych i obslugowych nalezy
w szczegolnoscei:
1) zarzadzanie majatkiem Instytutu,
2) rozwiazywanie probleméw ekonomicznych Instytutu zwigzanych z ubieganiem
sie o srodki finansowe, jak i racjonalne nimi gospodarowanie,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem stosunkdéw prawnych z innymi
podmiotami,
4) wykonywanie  prac zwigzanych  z  planowaniem, finansowaniem
i sprawozdawczos$cia w zakresie dzialalnosci Instytutu,
5) realizacja zadan zwigzanych z informacja naukowa i promocja Instytutu oraz
wspotudzial w upowszechnianiu wynikow badan,
6) obstuga administracyjna i socjalna pracownikéw Instytutu.

§ 29,
W przypadku czasowego delegowania pracownika do innej komorki organizacyjnej,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie petnionych funkcji stuzbowych,
od przetozonego tej komorki, do ktorej zostat delegowany.

Wspolpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
§ 30.
Szczegdlowy zakres zadan, uprawnien i form dziatania zaktadowych organizacji zwigzkowych
okreslaja przepisy ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych oraz ustawy z dnia
23 maja 1991 r. o rozwigzywaniu sporéw zbiorowych.

Skladanie oswiadczen woli w imieniu Instytutu
§ 31.

1. Do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Instytutu uprawniony jest dyrektor Instytutu
samodzielnie.

2. Dyrektor Instytutu moze ustanawia¢ pelnomocnikéw do realizacji okreslonych dziatan
oraz ustala¢ zakres i czas ich umocowania.

3. Do skladania samodzielnie o$wiadczen woli w imieniu Instytutu uprawnieni sg
zastepcy dyrektora oraz glowny ksiegowy w granicach wyznaczonych przez
powszechnie 1 wewnetrznie obowigzujace przepisy prawa oraz indywidualne zakresy
kompetencji lub na mocy stosownych upowaznien badz pelnomocnictw, a takze inni
pracownicy w zakresie udzielonych im upowaznien lub pelnomocnictw.

4. Wszelkie podejmowane czynnosci prawne zmierzajace do powstania zobowigzan
majatkowych Instytutu wymagaja kontroli wstepnej gtownego ksiggowego.
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Podpisywanie dokumentow
§32.

1. Dyrektor Instytutu podpisuje dokumenty zastrzezone do jego wylacznej kompetencji,
stosownie do powszechnie obowiazujgcych przepisow prawa oraz wewnetrznie
obowigzujacych w Instytucie przepiséw prawnych.

2. Zastepcy dyrektora, gtowny ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych
podpisuja dokumenty wychodzgce z podlegltych komdrek stanowiace podstawe
do dziatan innych komérek, wedtug kompetencji.

3. Zastepcy dyrektora, glowny ksiggowy i kierownicy komorek organizacyjnych
podpisuja, takze kwalifikowanym podpisem elektronicznym — w imieniu podleglych
komorek — korespondencje i dokumenty wychodzace do jednostek zewnetrznych,
zgodnie z udzielonymi przez dyrektora upowaznieniami lub pelnomocnictwami.

§ 33.
1. W razie nieobecnosci dyrektora Instytutu, jego zastepcéw i kierownikéw komorek
organizacyjnych zastepuja:
a) dyrektora Instytutu — wyznaczony przez dyrektora jeden z jego zastgpcow
lub w razie nieobecnosci zastepcoéw dyrektora inny wyznaczony pracownik,
b) zastepcow dyrektora — wyznaczony przez dyrektora zastgpca dyrektora
lub wyznaczony pracownik,
¢) kierownika/zastepce kierownika komorki organizacyjnej — wyznaczony przez
niego pracownik w porozumieniu z dyrektorem Instytutu.
2. Zastepcy, o ktorych mowa w ust. a), dziataja w granicach okreslonych przez
wyznaczajacego zast¢pstwo.
3. Sprawowanie zastepstwa nie uprawnia do podejmowania dzialania wymagajgcego
pelnomocnictwa.

§ 34.
Zasady obiegu akt, uzywania pieczgci oraz realizacji innych czynnosci kancelaryjnych okresla
instrukcja kancelaryjna.

&.35.
Sprawy przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej reguluja odrgbne przepisy
panstwowe, resortowe i zarzgdzenia dyrektora Instytutu.

§ 36.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikoéw Instytut do $cistego przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym
§37.
Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane wylacznie przez dyrektora
Instytutu w trybie przewidzianym dla jego ustalenia, tj. po zasiggnieciu opinii Rady Naukowe;j
i zakladowych organizacji zwigzkowych.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Instytutu Badawczego Les$nictwa

WYKAZ PODSTAWOWYCH WEWNETRZNYCH PRZEPISOW PRAWNYCH

10.

11.

OBOWIAZUJACYCH W INSTYTUCIE BADAWCZYM LESNICTWA

Statut Instytutu Badawczego Lesnictwa

Regulamin pracy Instytutu Badawczego Lesnictwa

Regulamin kontroli wewnetrznej w Instytucie Badawczym Lesnictwa
Zaktadowy uklad zbiorowy pracy Instytutu Badawczego Lesnictwa

Perspektywiczne kierunki dziatalnosci naukowej, rozwojowej i wdrozeniowe] Instytutu

Badawczego Lesnictwa do 2030 r.
Polityka kadrowa Instytutu Badawczego Lesnictwa
Przyjete w Instytucie Badawczym Lesnictwa zasady rachunkowosei

Instrukcja zamawiania dostaw, uslug i robdt budowlanych w Instytucie Badawczym

Lesnictwa
Instrukcja sporzadzania i obiegu dokumentow

Instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie

dziatania archiwum Instytutu Badawczego Les$nictwa

Organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru w Instytucie Badawczym Le$nictwa
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Instytutu Badawczego Lesnictwa

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

INSTYTUTU BADAWCZEGO LESNICTWA

A. Komorki oreanizacyjne naukowo-badawcze

1. Zaktad Ekologii Lasu (EL)

2. Zaklad Geomatyki (G)

3. Zaklad Hodowli Lasu i Genetyki Drzew Lesnych (HL)
4. Zaktad Lasoéw Gorskich (LG)

5. Zaklad Lasow Naturalnych (LN)

6. Zaklad Ochrony Lasu (OL)

7. Zaklad Zarzadzania Zasobami Les$nymi (ZZ)

8. Laboratorium Chemii Srodowiska Przyrodniczego (CS)

9. Laboratorium Ochrony Przeciwpozarowej Lasu (Ppoz)

B. Komorki organizacyjne administracyino-ekonomiczne i obstugowe

1. Sekretariat (S)

2. Inspektor Ochrony Danych (IOD)

3. Ksiggowosc (K)

4. Administracja (A)

5. Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP)

6. Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych (ZP)

7. Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci (SO)
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8. Samodzielne Stanowisko ds. Informacji niejawnych (OI)

C. Kolegium Wydawnicze (KW)

D. Biblioteka i Wydawnictwa (BW)

E. Biuro PEFC Polska (PEFC)

F. Studia Podyplomowe (SP)

G. Pelnomocnicy Dyrektora (PD)

H. Zespoly Zadaniowe., Komisje Doradcze (KD)

ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

INSTYTUTU BADAWCZEGO LESNICTWA

A. Komorki naukowo-badawcze

1. Zaklad Ekologii Lasu
Badania dotycza:

1) ekologii zbiorowisk lesnych oraz wiasciwosci srodowisk i siedlisk lesnych,

2) struktury i funkcji naturalnych i zagospodarowanych ekosysteméw lesnych oraz ich
ewolucji,

3) mechanizmdw samoregulacji, produktywnosci i przestrzenno-czasowej zmiennosci,

4) zagrozen, ochrony i restytucji siedlisk le$nych w aspekcie antropopresji, zmian
klimatycznych oraz zachowania roznorodnosci biologicznej,

5) dynamiki i kierunkéw zmian zachodzgcych w glebach i siedliskach lesnych w réznych
warunkach $rodowiska przyrodniczego,

6) wiasciwosci fizycznych, chemicznych i biologicznych gleb lesnych oraz proceséw
w nich zachodzacych,

7) optymalizacji metod formowania siedlisk le$nych na gruntach zdegradowanych,

8) metod zwigkszania retencji wodnej i gospodarowania zasobami wodnymi w lasach,

9) monitorowania zmian zasobéw wodnych w lasach oraz obieg wody, skladnikow
pokarmowych oraz metali cigzkich w srodowisku le$nym,

10)ekologii, fizjologii, genetyki, ewolucji oraz dynamiki liczebnosci populacji roslin
i zwierzat,

11)interakcji organizmow, oraz znaczenia zasobow pokarmowych dla funkcjonowania
populacji roslin, zwierzat,

12) wptyw warunkéw §rodowiska na rozwdj mikoryz oraz ochrona zagrozonych gatunkéw
grzybow,

13)lowiectwa, w szczegdlnosci metod oceny liczebno$ci 1 sterowania zaggszczeniem
populacji zwierzat,

14) funkcji regulacyjnej drapieznictwa oraz komunikacji roslin i zwierzat,

15) poznania czynnikow kluczowych dla funkcjonowania réznych ekosystemow,

16) metod ochrony lasu przed zwierzyna i gryzoniami,
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17) ochrony przyrody na poziomie gatunkéw, populacji, zbiorowisk i ekosystemow.

2. Zaklad GeomatyKki
Badania dotycza:

1)

2)

rozwijania i opracowywania nowych metod wykorzystania technik teledetekcyjnych
w studiach nad $rodowiskiem przyrodniczym, w szczegodlnosci lesnym,
opracowywania metod cyfrowego przetwarzana i analizy obrazéw fotogrametrycznych
oraz danych teledetekcyjnych,

3) rozwijania metod przetwarzania i interpretacji danych skanowania laserowego
0 roznym zasiggu i poziomach szczegdtowosci,

4) opracowywania i rozwoju metod analiz danych teledetekcyjnych 1 GIS
umozliwiajgcych monitorowanie stanu i dynamiki obszaréw lesnych,

5) opracowywania i rozwoju narzedzi analitycznych (dedykowanego oprogramowania)
wykorzystujacych pozyskane dane teledetekcyjne na potrzeby zarzadzania lesnym
$rodowiskiem przyrodniczym,

6) rozwijania metod zastosowania bezzatogowych systemdéw latajacych w analizach
srodowiska lesnego,

7) analizy i modelowania przestrzennego z wykorzystaniem GIS,

8) rozwijania systemow GIS-owych do zarzadzania zbiorami danych przestrzennych
1 wspierania procesow decyzyjnych,

9) opracowywania metod integrujgcych dane teledetekcyjne z danymi naziemnymi.

3. Zaklad Hodowli Lasu i Genetyki Drzew Lesnych
Badania dotycza:
1) przyrodniczych i gospodarczych uwarunkowan hodowli lasu wielofunkcyjnego

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

w zmieniajgcych si¢ warunkach srodowiskowych i spotecznych,

metod i technologii produkeji materialu sadzeniowego w szkoltkach otwartych
i kontenerowych,

hodowlanego zagospodarowania, metod odnawiania i pielggnowania drzewostanow,
ksztattowania stabilnodci lasu w warunkach zagrozenia ze strony czynnikow
biotycznych i abiotycznych,

przebudowy drzewostanow,

zalesiania gruntéw porolnych, nieuzytkéw i odnawiania zdewastowanych gruntow
lesnych,

restytucji lasu na terenach klesk ekologicznych (pozarzyska, tereny popowodziowe,
pogradacyjne, pohuraganowe itp.),

okre$§lenia  przydatnosci nawozow 1 $rodkdéw chemicznych wspomagajacych
odnowienie i hodowlg lasu,

oceny wplywu modyfikacji metod hodowlanego zagospodarowania lasu na rozwoj
ekosystemow lesnych podlegajacych réznym formom ochrony, zwlaszcza
na obszarach Natura 2000,

10) oceny genetycznej zmiennos$ci gléwnych gatunkow lasotworczych oraz ich wartosci

hodowlane;,

11) selekcji populacji i genotypéw, majacej na celu zwigkszenie ich odpornosci

na czynniki biotyczne i abiotyczne,

12) ochrony zréznicowania genetycznego rodzimych populacji drzew i krzewow,
13) plantacyjnej uprawy drzew gatunkow szybko rosnacych,
14) doskonalenia metod monitoringu obradzania drzew, oceny jakosci nasion,

stratyfikacji nasion gatunkéw spoczynkowych i ich przechowywania dla celow
gospodarczych,
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15) rozmnazania in vitro gatunkow drzew lesnych,
16) analizy cech hodowlanych i adaptacyjnych organizmow na podstawie analizy DNA

i RNA (ekspresja genow),

17) identyfikacji drewna pokradziezowego dla celéw procesowych,

18) identyfikacji mieszancow gatunkowych na podstawie polimorfizmu DNA,
19) weryfikacji pochodzenia klonéw drzew na plantacjach,

20) detekeji i precyzyjnej identyfikacji organizméw lesnych.

4. Zaklad Lasow Gorskich
Badania dotyczg:

1)

hodowli laséw gorskich, w szczegolnosci odnowien oraz pielegnowania i przebudowy
drzewostanow, w tym rowniez drzewostanow na gruntach porolnych,

2) ochrony laséw goérskich w warunkach antropogenicznych zagrozen,
3) dynamiki i bioréznorodnosci zbiorowisk lesnych oraz gospodarowania nimi
w obszarach gorskich objetych statusem ochronnym,
4) prognozy oraz ewidencji skutkow zagrozen biotycznych i abiotycznych w lasach
gorskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem szkodliwych owadow,
5) biologii i ekologii najwazniejszych szkodnikow owadzich wystgpujacych w lasach
gorskich, a takze szkodnikéw nowych lub mato poznanych,
6) ksztattowania sie zdrowotnosci i zagrozen laséw gorskich w aspekcie przestrzennym,
z zastosowaniem technologii GIS,
7) oceny wptywu wielofunkeyjnej gospodarki lesnej na ré6znorodnos$¢ biologiczna,
8) zagrozenia drzewostanow $wierka i jodly przez grzyby powodujace zgnilizne drewna,
9) oceny zmienno$ci genetycznej wybranych gatunkdéw drzew le$nych.
5. Zaklad Lasow Naturalnych
Badania dotycza:
1) wieloletniej dynamiki lesnych zbiorowisk naturalnych 1 podnaturalnych,

2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

wystepujagcych w podtnocno-wschodniej Polsce, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Puszczy Bialowieskiej,

rozwoju drzew i drzewostanow okre§lonych za pomoca réznych metod, w tym
dendrochronologicznych,

opracowania lokalnych chronologii wzorcowych gatunkéw drzew Puszczy
Biatowieskiej,

dlugookresowego monitoringu bezkregowcow w lasach naturalnych Puszczy
Biatowieskiej,

znaczenia martwego drewna w lesie ze szczegélnym uwzglednieniem owadow
saproksylicznych,

oceny poziomu zagrozenia i intoksykacji $rodowiska lesnego w strefie malych
zagrozen (monitoring techniczny i biologiczny),

zmiany ekoklimatu Puszczy Biatowieskiej,

doskonalenia metod ochrony czynnej zwierzat i roslin,

gospodarowania na obszarach przyrodniczo cennych,

10) doskonalenia metod péinaturalnej hodowli lasu.

6. Zaklad Ochrony Lasu
Badania dotycza:

1)

biologii, ekologii, dynamiki populacji i znaczenia gospodarczego owadow
w ekosystemach lesnych,
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2) biologii, ekologii 1 znaczenia gospodarczego grzybow patogenicznych,
saprotroficznych, mikoryzowych oraz organizméw grzybopodobnych,

3) metod prognozowania wystepowania oraz ograniczania liczebnodci szkodnikow
i patogenow lesnych,

4) przydatnosci dla lesnictwa nowych s$rodkéw ochrony roslin, bezpiecznych dla
srodowiska, biologicznych i chemicznych metod ochrony lasu,

5) ekologicznych i ekonomicznych aspektow postepowania ochronnego w zagrozonych
ekosystemach le$nych,

6) ochrony bioréznorodnosci na poziomie krajobrazu, ekosystemu, gatunku oraz
zasobow genowych,

7) profilaktyki i terapii drzew zagrozonych przez choroby infekcyjne,

8) zastosowania metod genetycznych w identyfikacji organizmow z wykorzystaniem
technik z zakresu genetyki molekularnej (PCR, Real Time PCR, sekwencjonowania
DNA).

7. Zaklad Zarzadzania Zasobami LeSnymi
Badania dotycza:

1) ekonomicznych, prawnych i organizacyjnych aspektéw  wielofunkcyjnego
gospodarstwa lesnego i ochrony przyrody w lasach,

2) wartosciowania lasu i szacowania szkéd i odszkodowan lesnych,

3) efektywnosci przedsigwzigé gospodarczych w lesnictwie,

4) celow i instrumentow polityki lesnej,

5) metod inwentaryzacji lasu dla potrzeb planowania urzadzeniowego oraz metodyki
wielkoobszarowej inwentaryzacji stanu lasu,

6) produkcyjnosci drzewostanow,

7) regulacji produkeji, w tym zasad i kryteriow ustalania wiekow rebnosci gatunkow oraz
okreslania etatu uzytkowania lasu,

8) zastosowania geomatyki w analizach stanu i modelowaniu rozwoju ekosystemow
lesnych,

9) prognoz rozwoju zasobdw drzewnych i mozliwosci ich uzytkowania,

10) zintegrowanego modelowania matematycznego 1 komputerowego procesow
ksztaltowania si¢ wielkoobszarowego zamierania lasow,

11) oceny stanu zdrowotnego lasoéw w Polsce, zwiazkdéw przyczynowo-skutkowych
pomiedzy czynnikami srodowiska a stanem ekosystemow lesnych,

12) zastosowania metod optymalizacji i sterowania w systemach wspomagania decyzji
w ochronie srodowiska,

13) zasad planowania trwalej i zrownowazonej gospodarki lesnej oraz kryteridw jej oceny,

14) inwentaryzacji zasobow i racjonalnego wykorzystania uzytkéw ubocznych,

15) doskonalenia metod pozyskania drewna i produktow ubocznych,

16) wymagan technicznych oraz oceny przydatnosci maszyn i urzadzen zalecanych
do stosowania w uzytkowaniu lasu.

8. Laboratorium Chemii Srodowiska Przyrodniczego
Badania i ustugi dotycza:
1) oznaczania wiasciwosci fizykochemicznych gleb, zanieczyszczen powietrza, skiadu
chemicznego wody oraz materiatu roslinnego 1 zwierzecego,
2) monitorowania stanu odzywienia drzewostanow oraz wlasciwosci gleb lesnych,
3) monitorowania obiegu pierwiastkow wnoszonych do ekosystemu lesnego
z zanieczyszczeniami atmosfery,
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4) przydatnosci nawozow i Srodkow poprawiajacych wlasciwosdci gleb do stosowania
w lasach oraz do rekultywacji gleb zdegradowanych,
5) metod podtrzymywania zyznosci gleb.

9. Laboratorium Ochrony Przeciwpozarowej Lasu
Badania 1 ustugi dotyczg:
1) metod oceny i prognozowania zagrozenia pozarowego lasu,
2) profilaktyki i edukacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej lasu,
3) pirologii lesnej i modelowania pozarow lasu,
4) techniki i technologii wykrywania oraz gaszenia pozardéw lasu,
5) oddziatlywania pozaréw lasu na srodowisko i gospodarke lesna,
6) prowadzenia stalego monitoringu zagrozenia pozarowego lasu i nadzoru nad siecig
prognostyczng Lasow Panstwowych,
7) administrowania Krajowym Systemem Informacji o Pozarach Lasow,
8) oceny funkcjonowania i doskonalenia systemu ochrony przeciwpozarowej lasu.

B. Komérki organizacyjne administracyjno-ekonomiczne i obslugowe

1. Sekretariat
Do zakresu dziatania nalezy:

1) sporzadzanie i zawieranie umdw na badania naukowe i prace rozwojowe,

2) opracowywanie planow IBL, ich analiza i kontrola,

3) prowadzenie sprawozdawczosci Instytutu,

4) organizacja odbiordéw zrealizowanych prac badawczych i rozwojowych,

5) prowadzenie spraw formalnych i technicznych zwigzanych ze stuzbowymi wyjazdami
dyrekcji IBL,

6) pomoc przy wyjazdach zagranicznych pracownikéw IBL i organizacji przyjazdoéw
zagranicznych gosei Instytutu,

7) organizacja pobytu w Instytucie zaproszonych gosci i stypendystow,

8) opisywanie zapotrzebowan dotyczacych wszystkich wydatkdéw w ramach
realizowanych projektow badawczych,

9) wspolpraca z Ksiegowoscia w sprawach rozliczen kosztéw realizowanych projektow
badawczych,

10) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych, socjalnych i szkoleniowych pracownikow
Instytutu,

11)realizacja polityki zatrudnieniowej i placowej Instytutu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami kierowanymi do dyrektora
Instytutu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja Instytutu,

14) opracowywanie regulamindéw: organizacyjnego, wynagradzania, premiowania oraz
innych aktow normatywnych w zakresie spraw osobowych, zatrudnienia i spraw
socjalnych,

15) przygotowywanie wnioskow o przyznanie odznaczen panstwowych i resortowych,

16) prowadzenie Sekretariatu Rady Naukowej IBL,

17) organizacja pracy sekretariatu dyrektora oraz jego zastgpcow,

18) organizacja pracy kancelarii,

19) tworzenie i utrzymywanie stron internetowych,

20) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej w Instytucie i poza nim,
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21) prowadzenie Archiwum Zaktadowego IBL,
22)prowadzenie uslug poligraficznych i introligatorskich na rzecz Instytutu,
23) organizacja wspolpracy z kancelarig prawng.

2. Inspektor Ochrony Danych
Do zakresu dziatania nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

informowanie i doradzanie Administratorowi Danych, jak réwniez pracownikom,
o obowigzkach spoczywajacych na nich, a wynikajacych z przepisow prawa
o0 ochronie danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii Europejskiej
i panstw czlonkowskich oraz polityk Administratora,

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych,
przeprowadzania systematycznych audytow,

prowadzenie rejestru czynnoscei lub rejestru kategorii czynnosci,

udzielania wskazéwek Administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
1 skutecznych Srodkéw technicznych i organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane
osobowe oraz majgce wykazaé przestrzeganie prawa,

identyfikowanie ryzyka zwigzanego =z przetwarzaniem oraz proponowanie
Administratorowi najlepszych praktyk pozwalajgcych zminimalizowac to ryzyko,
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajacych wnioski
1 zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,
wspolpraca z organem nadzorczym i innymi organami ochrony danych oraz pelnienie
funkcji punktu kontaktowego dla tych organow w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem.

3. Ksiggowosé
Do zakresu dzialania nalezy:

D)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9

prowadzenie gospodarki finansowej Instytutu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
w sposob zapewniajgey trwalg zdolnos¢ finansowania Instytutu,

przyjmowanie, Kkontrola obiegu i sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokumentéw oraz ich likwidatura w sposéb zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

rozliczanie wszystkich wydatkéw, a w szczegdlnosci rozliczanie osobowego
1 bezosobowego funduszu ptac oraz honoraridw,

rozliczanie podatkéw i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob umozliwiajgcy zapewnienie prawidtowego
1 terminowego ustalania wszystkich elementow majatku Instytutu oraz danych
niezbednych do rozliczen finansowych i okreslenia wyniku finansowego,

rozliczanie kosztow wszystkich rodzajow dziatalno$ci gospodarczej, opracowanie analiz
ekonomicznych i fakturowanie uslug wykonywanych na rzecz zleceniodawcow,
wykonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrznej,

sporzadzanie analizy gospodarki finansowej Instytutu oraz opracowywanie
jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych,

pomoc dla pracownikéw naukowych w pracach zwigzanych z przygotowaniem czesci
finansowych projektow badawczych oraz rozwojowych,

10) pomoc merytoryczna w kontrolach i audytach prowadzonych w Instytucie przez

zewnetrzne podmioty kontrolujace wraz z przygotowaniem niezbgdnych dokumentow
finansowo-ksiegowych,
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11) wspotpraca w zakresie planowania badan, inwestycji i remontow oraz zamdwien
publicznych z odpowiednimi jednostkami Instytutu.

4. Administracja
Do zakresu dziatania nalezy:

1) administrowanie i prowadzenie gospodarki obiektami, budynkami, nieruchomosciami
gruntowymi 1 zasobami mieszkaniowymi oraz zabezpieczenie i ochrona mienia,

2) prowadzenie spraw inwentarzowych dotyczgcych mienia Instytutu,

3) zarzadzanie baza lokalowg Instytutu (Centrum Konferencyjno-Wystawiennicze, sale
konferencyjne, pokoje goscinne),

4) techniczne przygotowanie posiedzen, w tym obstuga medialna konferencji i seminariow
oraz innych spotkan organizowanych w Instytucie,

5) obstuga administracyjno-gospodarcza komérek organizacyjnych,

6) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym obiektow, infrastruktury technicznej,
aparatury naukowo-badawczej i sprzetu, jak roéwniez wszystkich srodkow transportu,

7) ocena potrzeb, planowanie oraz realizacja wraz z kontrolg inwestycji i remontdéw
obiektow kubaturowych,

8) zaopatrzenie materialowo-techniczne Instytutu oraz gospodarka materiatowa,

9) ilosciowo-wartosciowa ewidencja $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych, wyposazenia oraz odziezy roboczej i ochronnej,

10) zabezpieczenia potrzeb transportowych oraz zapewnienie technicznej sprawnosci
srodkow transportowych,

11) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach, obicktach oraz na terenach bedacych
wlasnoscia Instytutu,

12) prowadzenie gospodarki na terenach lesnych IBL w Sekocinie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami z jednostkami administracji pafstwowej
i samorzadowej w zakresie gospodarki i zarzgdzania infrastrukturg techniczng,
budowlami, budynkami oraz pozostatymi nieruchomosciami, jak rowniez pojazdami,

14) sprawozdawczo$¢ w zakresie dotyczacym gospodarki i zarzgdzania infrastrukturg
techniczng, budowlami, budynkami oraz pozostalymi nieruchomosciami, jak réwniez
pojazdami,

15) dbatos¢ o terminowa realizacje wszystkich obowiazkowych i niezbednych przegladow
mienia ruchomego oraz nieruchomosci,

16) zarzadzanie bazami danych IBL oraz innymi zasobami teleinformatycznymi,

17) utrzymanie  cigglosci funkcjonowania i bezpieczenstwa  infrastruktury
teleinformatycznej,

18) opiniowanie i prowadzenie wszelkich zakupéw majgcych zwigzek z szeroko pojeta
informatyzacja realizowanych przez komorki organizacyjne,

19) zapewnienie obstugi informatycznej i pomocy dla pracownikow Instytutu, w tym:

- wykonywanie i utrzymywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz
danych,

- prowadzenie gospodarki sprzetem komputerowym oraz  materiatami
eksploatacyjnymi do sprzgtu komputerowego,

- informatyczna obstuga systemu Le$nego Centrum Informacji, strony internetowej
1 poczty elektronicznej Instytutu,

20) wspolpraca w planowaniu oraz realizacji zamdwien publicznych ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Instytutu,

21) dorazne szkolenie pracownikow oraz pomoc w zakresie pelnego wykorzystania
zasobow programowych, systemowych oraz sprzetowych Instytutu.
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5. Samodzielne Stanowisko ds. BHP
Do zakresu dzialania nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9

przeprowadzanie kontroli i okresowych analiz warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wystepowanie z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania zagrozen oraz poprawy pracy 1 ergonomii
na stanowiskach pracy,

zglaszanie wnioskoéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy przy
budowie lub modernizacji obiektéw budowlanych, udzial w przekazywaniu ich
do uzytkowania,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeprowadzanie szkolen wstepnych
bhp,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i sporzadzanie oraz przechowywanie
dokumentoéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia oraz udzial w dokonywaniu
oceny ryzyka zawodowego,

organizowanie 1 zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

wspolpraca z upowaznionymi laboratoriami w zakresie organizowania badan
i pomiardow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed ich dziataniem,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,
kontrola zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony
osobiste;j.

6. Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych
Do zakresu dziatania nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zakupow przez Instytut od chwili
zaopiniowania zapotrzebowania do momentu dostarczenia zakupionych débr i ustug,
przygotowanie rocznego planu zamowien publicznych,

realizacja zamowien publicznych przygotowanych przez komorki naukowe,

pomoc w przygotowaniu postgpowan regulowanych przez prawo zamowien
publicznych dla jednostek Instytutu,

opracowanie analiz i zestawien dotyczace realizowanych zapotrzebowan na zakup
wszystkich dobr i ustug,

wspdlpraca z zakresie realizowania zamowien publicznych z Ksiegowoscia,
Administracja oraz Sekretariatem.

7. Samodzielne Stanowisko ds. ObronnoSci

Do zakresu dziatania nalezy:
1) tworzenie warunkow organizacyjnych realizacji zadan obronnych,
2) tworzenie warunkow technicznych realizacji zadan obronnych,
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3) przygotowanie dokumentacji planistycznej realizacji zadan obronnych,
4) przygotowanie pracownikow Instytutu do realizacji zadan obronnych,
5) prowadzenie kancelarii tajne;j.

8. Samodzielne Stanowisko ds. Informacji Niejawnych
Do zakresu dziatania nalezy:
1) wdrazanie i nadzdér nad przestrzeganiem przepisow Ustawy o ochronie informacji
niejawnych z dnia 22 stycznia 1999 r., a w szczeg6lnosci:
- zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych znajdujacych sig
w Instytucie przed nieuprawnionym dostepem,
- organizacja i nadzor nad wlasciwg praca Kancelarii Tajnej Instytutu,
- okreslenie stanowisk lub funkcji w strukturze Instytutu, na ktorych wymagane
jest poswiadczenie bezpieczenstwa,
- wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa lub wystepowanie z wnioskami o ich
wydanie do odpowiednich organdéw panstwa,
- szkolenie pracownikéw Instytutu podlegajacych przepisom Ustawy o ochronie
informacji niejawnych,
2) wspotpraca z odpowiednimi organami panstwa w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

C. Kolegium Wydawnicze
Zadaniem Kolegium Wydawniczego jest prowadzenie polityki wydawniczej Instytutu.

D. Biblioteka i Wydawnictwa
Do zakresu dzialania nalezy:
1) prowadzenie biblioteki naukowej 1 wszechstronnej dziatalnosci biblioteczne;j,
w szczegllnoscei:
a) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow,
b) opracowywanie informacji bibliograficznych i dokumentacyjnych na podstawie
przegladu pismiennictwa i prac naukowo-badawczych wykonanych w IBL,
¢) utrzymywanie i zasilanie zintegrowanego systemu bibliotecznego dostgpnego
w Internecie,
d) prowadzenie krajowej i zagranicznej wymiany czasopism i wydawnictw zwartych
z placowkami i organizacjami naukowymi.
2) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, w szczegdlnosci:
a) czasopisma:
- Les$ne Prace Badawcze — kwartalnik,
- Folia Forestalia Polonica series A Forestry — kwartalnik,
- Nowosci piSmiennictwa le$nego — miesiecznik w formie elektroniczne;j,
b) wydawnictwa nieperiodyczne:
- Prace Instytutu Badawczego Lesnictwa. Rozprawy i monografie,
- Prace Instytutu Badawczego Lesnictwa. Analizy i Raporty,
- inne wydawnictwa okazjonalne,
¢) dystrybucja wydawnictw Instytutu.
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E. Biuro PEFC Polska
Do zakresu dziatania nalezy:
1) obsluga administracyjna Rady PEFC Polska, w tym w szczegdlnosci:
- prowadzenie sekretariatu Rady PEFC Polska,
- organizowanie zebran czlonkéw Rady, w tym zapewnienie ich protokotowania,
- utrzymywanie biezgcego kontaktu z PEFC Council w Genewie,

2) biezace sledzenie zmian w zakresie regulacji procedur PEFC, informowanie o nich
czlonkéw Rady oraz przygotowywanie koniecznych aktualizacji dokumentach PEFC
Polska,

3) prowadzenie szkolen dla jednostek certyfikujgcych, audytorow i podmiotéw
certyfikowanych,

4) zawieranie umdéw z jednostkami certyfikujacymi, czuwanie nad prawidlowoscig ich
przebiegu oraz biezace raportowanie stanu zawartych uméw dla PEFC Council
w Genewie,

S) opracowywanie w uzgodnieniu z dzialem finansowo-ksiggowym planu kosztow
i przychodéw zwigzanych z prowadzeniem certyfikacji w systemie PEFC oraz
czuwanie nad jego prawidlowa realizacja,

6) podejmowanie dziatan majacych na celu promocjg certyfikacji w systemie PEFC oraz
zwigkszajacych rozpoznawalnos$¢ logo PEFC, w tym prowadzenie strony internetowe;j
Rady PEFC Polska,

7) wspolpraca z Lasami Panstwowymi w zakresie prowadzenia certyfikacji gospodarki
lesnej

8) wspodlpraca z Polskim Centrum Akredytacyjnym w zakresie przebiegu procedur
akredytacji jednostek certyfikujacych,

9) rozpatrywanie skarg i reklamacji dotyczacych przeprowadzanych procesow
certyfikacyjnych.

F. Studia Podyplomowe

Szczegdtowy zakres funkcjonowania Studiow Podyplomowych okresla regulamin nadawany
przez dyrektora Instytutu. Strone organizacyjng zapewnia sekretariat Studiow
Podyplomowych.

G. Pelnomocnicy Dyrektora
Osoby wyznaczone przez dyrektora do koordynacji ogolnoinstytutowych zadan
organizacyjnych lub projektéw badawczych i rozwojowych

H. Zespoly Zadaniowe (Komisje Doradcze)

Zespoly powolane przez dyrektora w celu opiniowania oraz realizacji okreslonych zadan
o0 znaczeniu ogolnoinstytutowym zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Instytutu oraz
prowadzong dzialalnoscig statutowa.
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