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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

"POLTEGOR - INSTYTUT"
Instytut Goérnictwa Odkrywkowego we Wroclawiu

Cze$¢ I. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Podstawe unormowan w niniejszym Regulaminie stanowig nastgpujgce akty prawne:

1) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych (Dz.U. 2022 poz. 498
pbézn. zm.) oraz przepisdéw wykonawczych do tej ustawy;

2) Zarzadzenie nr 453/0rg/90 Ministra Przemystu z dnia 18 grudnia 1990 r. w sprawie
utworzenia jednostki badawczo-rozwojowej pod nazwa ,,Poltegor-Instytut" Instytut
Goérnictwa Odkrywkowego z siedzibg we Wroctawiu;

3) Statut ,,Poltegor - Instytut” Instytut Gornictwa Odkrywkowego.

. Regulamin organizacyjny ,Poltegor-Instytut" Instytut Goérnictwa Odkrywkowego okresla
wewngtrzng strukture organizacyjng Instytutu, zakres i tryb pracy organéw oraz jednostek i
komorek organizacyjnych, a takze zakresy uprawniefn i odpowiedzialnosci oséb petnigcych
samodzielne funkcje w Instytucie, wyodrebnionych organizacyjnie.

CZESC II. ORGANY ,,POLTEGOR-INSTYTUT”

. Organami ,,Poltegor-Instytut” sg:
1) Dyrektor,
2) Rada Naukowa.

. Organem opiniodawczo-doradczym dyrektora jest Kolegium ,Poltegor-Instytut”, ktorego
czlonkéw powotluje i odwotuje dyrektor. Na posiedzeniach Kolegium omawiane i opiniowane
sg sprawy zwiazane z zakresem dzialania Instytutu, wskazywane przez dyrektora w programie
posiedzenia lub narady.

3. Dyrektora powoluje i odwotuje minister nadzorujacy Instytut.

. Rada Naukowa ,,Poltegor-Instytut” jest organem stanowigcym, inicjujgcym, opiniodawczym i
doradczym Instytutu w zakresie jego dziatalnosci statutowej oraz w sprawach rozwoju kadry
naukowej i badawczo-technicznej.

. Rada Naukowa dziala w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie o instytutach
badawczych, na podstawie uchwalonego przez siebie Regulaminu, okreslajgcego tryb pracy
Rady.

. Dyrektor moze powolywaé zespoly badawcze, opiniodawcze, doradcze lub problemowe,
ktérych zakres dzialania i sposob realizacji zadan sg ustalone w akcie o ich powotaniu.

CZESC III. ZASADY ORGANIZACJI ORAZ TRYB PRACY ORGANOW,
JEDNOSTEK I KOMOREK INSTYTUTU

1. W Instytucie obowiazuja zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci oraz
kompleksowego rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji i ocenie efektow



dziatalnosci.

2. Caloksztaltem dziatalnosci Instytutu kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy dyrektora,
glownego ksiegowego, kierownikoéw pracowni, dziatow, sekcji i pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora zastgpuje go zastgpca dyrektora.

4. Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje minister nadzorujgcy Instytut, po zasiegni¢ciu opinii
dyrektora.

5. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wylacznie jednoosobowe. Samodzielne stanowisko
pracy funkcjonuje zgodnie z ramowym zakresem uprawnien i obowiazkéow shuzbowych oraz
odpowiedzialnosci za poszczegdlne czynnosci.

6. W pracowni pod nieobecnos¢ kierownika zastepuje go zastepca kierownika, a w dziale lub
sekcji, wyznaczony przez niego pracownik.

7. Do podpisywania pism w ramach wlasnych zakreséw dzialania sg uprawnieni: dyrektor,
zastepca dyrektora, glowny ksiegowy lub osoby upowaznione stosownymi dokumentami w
Scisle okreslonych zagadnieniach.

8. Do uprawnien wylgcznie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci do uprawnien zastgpcy
dyrektora, nalezy podpisywanie:
- pism do centralnych organdéw administracji pafnstwowej oraz terenowych organéw
administracji rzadowej - wojewodow, prezydentéw miast i naczelnikéw gmin,
- wszelkich aktow o charakterze normatywnym (zarzadzen, pism okélnych),
- zarzadzen pokontrolnych,
- pism zawierajacych decyzje zwiazane ze zmianami organizacyjnymi.

9. Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo z wyjatkiem spraw okreslonych odrebnymi
przepisami, np. w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych oraz uméw.

10. Wszelkie pisma podpisywane przez dyrektora, zastepce dyrektora lub gtownego ksiegowego
powinny by¢ na kopiach parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej i referenta
sprawy, z ktérymi tres¢ byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym i formalnoprawnym.

11. Podpisujacy pisma ponosza peing odpowiedzialnos¢ za merytorycznie wlasciwe zatatwienie
sprawy, zgodnos$¢ z interesami Instytutu oraz ze stosownymi przepisami prawnymi.

Cz¢s¢ IV. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Kierownicy komoérek organizacyjnych Instytutu ponosza peilng odpowiedzialno$¢ za zgodne
Z przepisami, merytorycznie wlasciwe i terminowe zatatwianie spraw.

1. Dyrektor Instytutu, zastepca dyrektora i gléwny ksiggowy moga upowaznia¢ imiennie
kierownikéw podporzadkowanych im komorek organizacyjnych do podpisywania
korespondencji wynikajgcej z ich zakresu dziatania, nie zawierajacej decyzji, chyba ze
w imiennym upowaznieniu zostalo sprecyzowane upowaznienie do wydawania w imieniu
dyrekcji decyzji w okreslonym zakresie.

2. Sprawy wymagajace decyzji dyrektora Instytutu, zastepcy dyrektora lub upowaznionych
pracownikow winny by¢ opracowywane i przedkladane do decyzji w jednej z nizej
wymienionych form:

1) projektu pisma kierowanego do wiladz zwierzchnich, urzedu lub innej jednostki
zalatwiajacej sprawe;



2) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instruktazowym lub
wyjasniajacym,;
3) notatki stuzbowe;.

3. Sprawy wymagajace opinii bagdz oceny formalno-prawnej musza by¢ parafowane przez radce
prawnego Instytutu.

W szczegdlnosei przez radce prawnego muszg by¢ opiniowane:
1) projekty aktéw normatywnych o charakterze ogélnym;

2) sprawy indywidualne skomplikowane pod wzgledem prawnym,;

3) umowy wieloletnie, dlugoterminowe Ilub nietypowe albo dotyczace przedmiotu
znacznej wartosci;

4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia;
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen;

6) naleznosci spisywane w straty;

7) sprawy zwigzane z postegpowaniem przed organami orzekajgcymis;
8) zawarcie ugody w sprawach majatkowych;

9) umorzenia wierzytelnosci;

10) zawarcie i rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym;

11) zawiadomienia organu powotanego do S$cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urzedu.

4. Wszystkie akty majgce charakter normatywny, odnoszace si¢ do komoérek organizacyjnych
Instytutu, a wprowadzajace przepisy, ktore okreslaja obowigzki i uprawnienia poszczegdlnych
komorek lub stuzb badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki Instytutu,
winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewngtrznych, o ile przepisy ogélnie obowiazujace
nie przewidujg innej formy.

Zarzadzenia wewngtrzne podpisuje dyrektor Instytutu, a w czasie jego nieobecnosei zastepca
dyrektora.

5. Form¢ pism okélnych winny posiadaé pisma stanowigce wyktadnie przepisow
1 zarzadzen wydawanych przez wladze nadrzedne, ustalajace tryb i harmonogram okresowych
prac badZz uprawnien, zawierajace wytyczne w sprawie trybu zalatwiania okreslonych spraw
itp. Prawo podpisywania pism okolnych przystuguje dyrektorowi oraz zastepcy dyrektora
w czasie nieobecnosci dyrektora.

6. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace gospodarki, obstugi maszyn lub urzadzen, obiegu
dokumentacji winny by¢é wydawane w formie instrukcji. Instrukcje akceptuje dyrektor,
a w czasie jego nieobecnosci zastepca dyrektora.

7. Kwalifikacje, rejestr i ewidencje dokumentéw prowadzi Sekretariat dyrektora oznaczajac je po
podpisaniu przez upowazniong osobe - wlasciwg numeracja.

8. W "Poltegor-Instytut” Instytut Gornictwa Odkrywkowego powotano Inspektora Ochrony
Danych realizujgcego zadania wskazane w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L nr 119, str. 1 z p6Zn. zm.), dalej jako ,,RODO”.



Cz¢$¢ V. NADZOR I KONTROLA

1. Odpowiedzialnos¢ za nadzor i kontrole ponosza:
1) dyrektor;
2) zastepca dyrektora i gléwny ksiegowy;
3) kierownicy pracowni, dziatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy.

2. Zastgpca dyrektora, gléwny ksiegowy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych
1 zajmujacy samodzielne stanowiska ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) zabezpieczenie mienia;

2) caloksztalt dziatalnosci powierzonej ich pionom, wzglednie komérkom
organizacyjnym, badZ stanowiskom pracy;

3) nadzor i kontrole nad realizacjg prac objetych dziatalnoscig danego pionu/komorki
organizacyjnej lub stanowiska pracy;

4) wykonywanie zadan okreslonych ramowym zakresem dziatania stanowigcym integralna
cze$¢ niniejszego Regulaminu oraz porzadek ustalony Regulaminem Pracy
obowiazujacym w Instytucie.

3. Pracownik prowadzagcy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za ilo§¢ i jako$¢
powierzonych mu skladnikow majgtkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem 1 kradziezg oraz konserwacje sprzetu i urzadzen magazynowych, a takze
przestrzeganie przepisOw o gospodarce magazynowej, z zastrzezeniem art. 124 § 3 kodeksu
pracy.

4. Powierzanie i zdawanie skladnikéw majgtkowych pracowni, magazynu i innych wartosci
powinno odbywa¢ sie wylgcznie na pismie (formularze rozchodu wewnetrznego, formularze
dowodow wplat i wyptat, protokoty zdawczo-odbiorcze). Dotyczy to rowniez przekazywania
stanowisk pracy kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

5. Pracownicy Instytutu sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze i statystyczne
do jednostek nadrzednych, GUS ponosza petng odpowiedzialnos$¢ za ich merytoryczng tresc,
dane liczbowe, rzetelnos¢ 1 terminowos$¢, zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
zarzgdzeniami i instrukcjami z zastrzezeniem przepisOw ustawy o instytutach oraz przepisow
o rachunkowosci.

6. Podpisywanie dokumentéw obrotu pienieznego i materiatowego oraz innych dokumentow
0 charakterze rozliczeniowym i kredytowym jak tez inne sprawy w tym zakresie, a nie
unormowane w niniejszym Regulaminie, regulujg odrebne przepisy.

7. Wewnetrzng strukture Instytutu ustala dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady Naukowej
Instytutu i zaktadowych organizacji zwigzkowych.

Cze$é VI. ZAKRESY OBOWIAZKOW

1. DYREKTOR INSTYTUTU -D
Dyrektor kieruje i zarzadza Instytutem, a w szczegolnosci:
1) ustala plany dziatalnosci Instytutu;

2) przedklada Radzie Naukowej do zaopiniowania roczny plan finansowy, kierunkowe
plany tematyczne oraz roczne sprawozdania z realizacji zadan Instytutu;



3) realizuje polityke kadrowa i dba o rozwdj kadry naukowe;j;

4) powotuje i odwoluje gldwnego ksiegowego i kierownikow pracowni badawczo-
rozwojowych po uprzednim zasiegni¢ciu opinii Rady Naukowej Instytutu;

5) zarzadza mieniem i odpowiada za wykorzystanie mienia Instytutu na realizacje zadan
statutowych oraz wyniki dzialalnosci naukowej i badawczo-rozwojowej. Podejmuje
inicjatywy dla wspotpracy, wiaczenia Instytutu w organizacje gospodarcze, agencje
i fundacje promujace osiggniecia Instytutu;

6) utrzymuje oficjalne kontakty menedzerskie z kopalniami, fabrykami, placéwkami
naukowymi, agencjami i fundacjami rozwoju gospodarczego oraz innymi jednostkami
gospodarczymi;

7) wspolpracuje z Radg Naukows Instytutu i zwigzkami zawodowymi;

8) inicjuje wspodlprace z jednostkami naukowymi w zakresie wspoOlnych badan
1 ksztalcenia kadr naukowych;

9) ustanawia pelnomocnikéw Instytutu do realizacji okreslonych zadan oraz ustala zakres i
czas ich umocowania;

10) reprezentuje Instytut na zewnatrz;
11) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Instytutu za wyjatkiem spraw
nalezacych do zakresu dziatania Rady Naukowej Instytutu.
2. ZASTEPCA DYREKTORA - DT
Do obowigzkow zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:
1) zastgpowanie dyrektora Instytutu w czasie jego nieobecnosci;
2) nadzér nad jednostkami badawczo-rozwojowymi;

3) koordynacja calosci dziatan Instytutu, ukierunkowanych na pozyskiwanie $rodkéw na
realizacje prac naukowych, badawczo-rozwojowych i ustug;

4) inicjowanie wspoldziatania zespotdéw badawczych IGO oraz wspolpracy
z przemyslem;

5) biezace informowanie kierownikow o konkursach na prace badawcze i prace
projektowe dla przemystu oraz kontrola opracowywanych wnioskéw i ofert na
projekty;

6) przedstawianie wnioskow w sprawie sktadu osobowego zespolow badawczych
i obsady ich kierownictwa;

7) sprawowanie kontroli nad zaawansowaniem, terminowoscig i poziomem jako$ciowym
opracowan;

8) unowoczesnianie aparatury naukowo-badawczej i oprogramowania komputerowego
niezbednego dla pracowni badawczo-rozwojowych oraz nadzér nad ich
wykorzystaniem.

3. GLOWNY KSIEGOWY — DF
Zakres obowiazkow gtéwnego ksiegowego obejmuje w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczos$ci finansowej oraz gospodarki finansowe;j
Instytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;



2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiza;

3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych 1GO
stanowigcych przedmiot ksiggowania.

Podczas nieobecnosci gltéwnego ksiggowego zastepuje go wyznaczony przez niego zastepca
gléwnego ksiegowego.

3.1. SEKCJA DS. EKONOMIKI i PLAC - EP

Zakres obowigzkow sekcji ds. ekonomiki i plac obejmuje w szczegdlnoscei:
1) opracowywanie analiz ekonomicznych oraz planéw techniczno-ekonomicznych;

2) planowanie w zakresie zatrudnienia, srodkéw na wynagrodzenia, kosztéw wlasnych
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie do jednostki nadrzednej i do GUS;

3) gospodarowanie funduszem ptac, funduszem premiowym, funduszem nagrod,;

4) udzial w opracowywaniu projektow instrukcji, regulaminéw i zarzadzen dotyczacych
dziatania systemu wynagrodzen;

5) udzial w opracowywaniu ankiet o dziatalnosci Instytutu oraz materialdéw do oceny
parametrycznej;
6) rozliczanie obcigzen godzinowych i ptacowych realizowanych zlecen;

7) rozliczanie i prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych
w zakresie podatku od 0s6b prawnych (CIT) i na rzecz PFRON;

8) udzial w opracowywaniu harmonogramoéw finansowych projektéw
dofinansowywanych przez Unie Europejska i1 krajowych projektow badawczo-
rozwojowych;

9) udziat W rozliczaniu projektow badawczo-rozwojowych krajowych
i dofinansowywanych ze srodkéw unijnych;

10) obliczanie wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw oraz §wiadczen pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego im  przystugujacych w przypadku choroby
1 macierzynstwa,

11) sporzadzanie list ptac stanowiacych podstawe wyptaty i ujecia w ewidencji ksiegowej;

12) sporzadzanie wykazow potracen dokonywanych z poboréw w celu terminowego
przekazywania na wlasciwe rachunki;

13) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej plac i zasitkow;

14) prowadzenie korespondencji oraz wystawianie zaswiadczen dotyczacych zarobkow
pracownikoéw IGO dla potrzeb emerytalno - rentowych i innych, obliczanie naleznych
podatkéw i potracen z wynagrodzen pracownikow Instytutu oraz przekazywanie
informacji o dochodach do Urzedu Skarbowego (PIT);

15)naliczanie i potrgcanie pracownikom z naleznych wynagrodzen skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz ich przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen



Spotecznych;

16) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych ZUS nowo przyjetych pracownikéw oraz
czlonkow ich rodzin, wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych ZUS zwolnionych
pracownikow;

17) aktualizacja danych w zakresie prowadzonych spraw w Systemie Informacji
o Nauce (POL-on);

18) prowadzenie korespondencji z ZUS, urzgdami skarbowymi, organami egzekucyjnymi
1 innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw.

3.2. SEKCJA FINANSOWO - KSIEGOWA -FK

Zakres obowigzkow sekcji ds. finansowo-ksiegowych obejmuje w szczegdlnosei:

1) prowadzenie rachunkowosci IGO w zakresie: inwestycji, gospodarki materiatowe;j,
kosztéw, rachunkow, dziatalnosci socjalnej, sprzedazy, plac;

2) rozliczanie wynikéw pracy IGO i sporzadzanie sprawozdan dla GUS i Urzedu
Skarbowego;

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z terminowym regulowaniem zobowigzan
IGO z tytulu otrzymanych faktur, zobowigzan podatkowych, zawieranych umow, itp.;

4) regulowanie i realizowanie wszystkich polecen finansowych otrzymywanych
z komédrek organizacyjnych, zwigzanych z  dysponowaniem  $rodkami
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, wyplaty wynagrodzen i nagréd,
naleznosci za delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne, odszkodowania, odprawy,
nagrody itp., po uprzednim sprawdzeniu;

5) prowadzenie niezbedne] ewidencji pozaksiegowej zwigzanej z wykonywanymi
czynnos$ciami w celu umozliwienia dokonywania biezacej analizy stanu finansowego
Instytutu;

6) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych;

7) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca wykazu faktur niezaptaconych i w razie
potrzeby wystawianie wezwan do zaplaty;

8) uzgodnienia stanow materiatowych;
9) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw ksiegowych;

10) Scisle wspoltdziatanie z Sekcja ds. Ekonomiki i Plac oraz Sekcjg Planowania
1 Sprzedazy w zakresie wynikéw i kosztow;

11) gospodarka $rodkami finansowymi Instytutu;
12) dziatanie dla zapewnienia ptynnosci finansowej Instytutu;
13) kontakty z bankami, prowadzenie negocjacji z instytucjami finansowymi;

14) wspoltworzenie wewnetrznych procedur w zakresie ptatnosci i realizacji zakupow oraz
prowadzenie windykacji naleznosci w Instytucie;

15) poszukiwanie rozwigzan zapewniajacych optymalng rentowno$¢ Instytutu,
zagospodarowywanie wszystkich dostepnych $rodkow finansowych
1 maksymalizacja zyskéw z tego tytutu;
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16)

17)

3.3.SE

zapewnienie realizacji procedur w ramach Regulaminu udzielania przez ,,Poltegor-
Instytut” Instytut Gérnictwa Odkrywkowego zamowien o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 PLN, lub zaméwien dla ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien
publicznych;

rozliczanie projektow badawczo-rozwojowych.

KCJA PLANOWANIA I SPRZEDAZY - PS

Zakres prac Sekcji Planowania i Sprzedazy obejmuje:

1. Prace zwigzane z realizacja i rozliczaniem tematéw finansowanych z budzetu, w tym:

1))
2)

projektéw badawczych: wtasnych, celowych, rozwojowych;

dziatalno$ci statutowe;.

2. Zlecenia z przemystu:

D

2)
3)
4

Wy

® N v AW

przygotowywanie uméw w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych
Instytutu;

rozliczanie obcigzen finansowych i godzinowych realizowanych zlecen;
fakturowanie;

przekazywanie do innych komorek organizacyjnych (FK) danych finansowych
i terminéw zwigzanych z realizacjg zlecen.

Fakturowanie ustug najmu i dzierzawy.

stawianie zlecen wewnetrznych.

Opracowywanie kwartalnych sprawozdan i planow sprzedazy.
Okresowe sporzadzanie raportéw o stanie realizacji umow.
Prowadzenie ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i tematycznym.

Prowadzenie ewidencji skladanych ofert na realizacje prac oraz wnioskéw na projekty

finansowane z funduszy krajowych i zagranicznych.

3.4 SPECJALISTA ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH- ZP

Specjalista ds. zamowieni publicznych podlega gléwnemu ksiggowemu. Do zadan specjalisty
ds. zamoéwien publicznych nalezy:

1)

2)

3)
4)

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z udzielanymi zamdwieniami na
dostawy, ustugi i roboty budowlane i sktadanymi ofertami przez ,,Poltegor-Instytut”
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych i wewngtrznymi
przepisami obowigzujacymi w ,,Poltegor-Instytut”;

prowadzenie postegpowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane na potrzeby komoérek organizacyjnych Instytutu zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, w ktérych Zamawiajagcym jest
»Poltegor-Instytut” oraz nadzor nad tymi postgpowaniami;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielanych zaméwien publicznych;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i przygotowywanie zbiorczych
zestawien zamowien udzielonych w oparciu o postanowienia ustawy Prawo
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zamoOwien publicznych oraz przekazywanie ich w ustawowych terminach Prezesowi
Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

5) pomoc formalna przy przygotowywaniu ofert przetargowych przez pracownie
,Poltegor-Instytut”;

6) monitorowanie oglaszanych przetargéw zwigzanych z dziatalnoscig ,,Poltegor-
Instytut” i przekazywanie tych informacji do komorek merytorycznych.

4. SPECJALISTA ds. PRACOWNICZYCH - DK

Specjalista ds. Pracowniczych podlega bezposrednio dyrektorowi Instytutu. Do zadan Specjalisty
ds. Pracowniczych nalezy:

1)

2)
3)
4

)

6)
7)

opracowywanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, oceng
1 zwalnianiem pracownikow Instytutu;

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw Instytutu;
kompletowanie dokumentow i przygotowywanie wnioskow emerytalno-rentowych;

rozliczanie czasu pracy, koordynacja i kontrola okresowych badan lekarskich
pracownikow,  kontrola  wykorzystywania  przez  pracownikow  urlopéw
(wypoczynkowych, szkoleniowych, okolicznosciowych);

zabezpieczanie i archiwizowanie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w szczegbdlnosci z ustawa o ochronie danych osobowych i przepisami dot.
postepowania z archiwalng dokumentacjg osobowa;

opracowywanie umow cywilno-prawnych na prace zlecone;

opracowywanie projektow aktow normatywnych w zakresie spraw kadrowych.

5. SEKRETARZ RADY NAUKOWEJ - SRN

Sekretarz

Rady Naukowej podlega bezposrednio dyrektorowi Instytutu i Przewodniczacemu Rady

Naukowej. Do obowiazkow Sekretarza Rady Naukowej Instytutu nalezy prowadzenie wszystkich
spraw organizacyjno-technicznych zwigzanych z pracg Rady Naukowej ,,Poltegor-Instytut” i jej
Komisji, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

opracowywanie projektow regulaminéw dziatania Rady i jej Komisji;
organizowanie i obstuga posiedzen Rady i jej Komisji;

sporzadzanie protokotow posiedzen Rady;

opracowywanie projektow uchwat Rady Naukowej i sprawozdan z ich realizacji;
opracowywanie projektow sprawozdan z dziatalnosci Rady Naukowej;

przygotowywanie dla Rady Naukowej wnioskéw kadrowych dot. awansow
pracownikow naukowych, badawczo-technicznych oraz kandydatow na stanowiska
komoérek organizacyjnych Instytutu.

6. RADCA PRAWNY - DP

Radca prawny podlega bezposrednio dyrektorowi ,,Poltegor-Instytut" IGO. Do zadah radcy
prawnego nalezy w szczego6lnoscei:

1) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
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2)

3)

4)
5)

6)

prawa.
informowanie organow Instytutu o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Instytutu,

b) o uchybieniach w dziatalnosci Instytutu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien.

uczestniczenie w prowadzonych przez Instytut rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza umow
wieloletnich;

nadzoér prawny nad egzekucjg naleznosci;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Instytutu w postepowaniu sadowym oraz
przed innymi organami orzekajacymi;

udzielanie informacji o przepisach prawnych organom Instytutu i organizacjom
spotecznym i zawodowym, dzialajgcym na terenie Instytutu - na ich wniosek.

7. SEKRETARIAT - DS

Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi ,,Poltegor-Instytut" IGO. Do zadan Sekretariatu
w szczegdlnosei nalezy:

1y
2)
3)
4)

3)
6)
7

&)
9)

przyjmowanie i rozdzielanie przesytek pocztowych;
przyjmowanie, nadawanie i rejestracja poczty elektronicznej;
ekspedycja biezacych przesytek pocztowych i rozliczanie jej kosztow;

prowadzenie rejestru i rozprowadzanie wewngtrznych aktéw normatywnych dyrektora
Instytutu;

prowadzenie ksigzki dokonywanych w Instytucie kontroli;
rozprowadzanie kopii pism;

przyjmowanie i rozdzielanie przychodzacej korespondencji do spotek zlokalizowanych
w budynku ,,Poltegor-Instytut”;

prowadzenie wykazu telefonow kontaktowych;

biezaca obstuga spraw realizowanych przez dyrektora i jego zastepce;

10) koordynacja ,,Polityki Otwartego Dostepu ,,Poltegor-Instytut™.

8. PELNOMOCNIK DYREKTORA ds. INFORMACJI NIEJAWNYCH - DN

Pelnomocnik dyrektora ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio dyrektorowi
LPoltegor-Instytut" 1GO. Do zadan Pelnomocnika dyrektora ds. ochrony informacji niejawnych
nalezy kontrola ochrony i oceny przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

9. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - 10D

Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio dyrektorowi ,Poltegor-Instytut”. Do zadan
inspektora ochrony danych nalezy:
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1) informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw,

ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
W tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania wymienionego w pkt 1) rozporzadzenia, innych

przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora danych lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwickszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 wymienionego w pkt 1)
rozporzadzenia;

4) wspotpraca z organem nadzorczym,;

5) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 wymienionego w pkt 1) rozporzadzenia, oraz prowadzenie konsultacji w
innych sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

10. PELNOMOCNIK DYREKTORA ds. INNOWACJI i PROMOCIJI - DI

Petnomocnik dyrektora ds. innowacji i promocji podlega bezposrednio dyrektorowi ,,Poltegor-
Instytut". Do zadan pelnomocnika dyrektora ds. innowacji i promocji nalezy:

y

2)

3)

4)

3)
6)

opracowywanie materiatow informacyjnych Instytutu obejmujacych wytworzone
produkty innowacyjne wszystkich pracowni i laboratoridéw, w tym laboratoriow
akredytowanych;

kompletowanie najpowazniejszych rezultatéw badawczych, stanowigcych promocje
Instytutu;

koordynacja dzialan wszystkich komorek organizacyjnych Instytutu zorientowanych na
uczestnictwo w konkursach, wystawach 1 targach wynalazczos$ci, krajowych i
miedzynarodowych;

przygotowywanie przekazéw promocyjnych i strategii ich wdrazania;
zarzadzanie reklama Instytutu, w tym w mediach spotecznosciowych;

opracowywanie propozycji strategii i planéw marketingowych.

11. SPECJALISTA ds. JAKOSCI — SJ

Specjalista ds. jakosci podlega zastepcy dyrektora "Poltegor-Instytut". Zakres obowigzkow
specjalisty ds. jakosci i jego uprawnien wynika z przyjetego systemu zarzgdzania, a w
szczegblnoscei:

Y

koordynacja dziatan laboratoriéw badawczych zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
zarzadzania;
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2) wspotpraca z kierownikami laboratoridw w zakresie systemu zarzadzania
1 instytucjami zewnetrznymi (PCA, Urzedy Miar);

3) nadzér nad dokumentacja systemowg i odpowiedzialnos¢ za jej poziom merytoryczny,

4) opracowywanie rocznych harmonogramow auditow pelnych 1 czesciowych
1 przegladow zarzadzania;

5) odpowiedzialno§¢ za wlasciwg komunikacje¢ miedzy kierownictwem Instytutu
a poszczegolnymi laboratoriami w celu doskonalenia systemu zarzadzania.

Ponadto, specjalista ds. jako$ci wspotdziata =z Biurem Rzecznika Patentowego
w zakresie potrzeb ochrony wynalazczej rozwigzan innowacyjnych zglaszanych przez
pracownikéw Instytutu biorgcych udzial w konkursach krajowych i migdzynarodowych.

12. ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTEROWEJ - ASK

Administrator sieci komputerowej podlega bezposrednio dyrektorowi "Poltegor-Instytut". Do
zadan administratora sieci komputerowej nalezy:

1) nadzor nad prawidlowa i ciagly praca, odpowiednim poziomem bezpieczenstwa sieci
oraz ustug sieciowych lokalnej sieci komputerowej Instytutu;

2) monitorowanie, wykrywanie oraz reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa
infrastruktury IT;

3) instalacja oraz konfiguracja aktywnych i pasywnych urzadzen sieci;

4) konfigurowanie serwerdw, stacji roboczych, urzadzen oraz programéw niezbednych do
realizowania ustug sieciowych i aplikacji;

5) przygotowywanie sprzgtu oraz oprogramowania dla pracownikow Instytutu;

6) okreslenie zasad oraz nadawanie uprawnien dostepu do sieci i ustug sieciowych dla
uzytkownikoéw systemu informatycznego Instytutu;

7) udzial w zakupach sprzgtu sieciowego, sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

8) usuwanie drobnych awarii sprzetu i oprogramowania oraz diagnozowanie sprzetu przed
przekazaniem do serwisu;

9) biezaca pomoc pracownikom ,Poltegor-Instytut” przy poshugiwaniu si¢ sprzetem
komputerowym;

10) wykonywanie kopii zapasowych istotnych elementow infrastruktury IT Instytutu;
11) wyszukiwanie i instalacja oprogramowania przydatnego (open source) w pracach
wykonywanych przez Instytut.
13. REDAKCJA ,,GORNICTWA ODKRYWKOWEGO" i INFORMACJA NAUKOWO-
TECHNICZNA - GO BP

Redakcja ,,Gomictwa Odkrywkowego" i informacja naukowo-techniczna podlega bezposrednio
dyrektorowi "Poltegor-Instytut". Realizuje nastepujace zadania:

1) redakcja, wydawanie i rozpowszechnianie ,,GORNICTWA ODKRYWKOWEGO"
oraz wydawnictw ,,Poltegor-Instytut”;

2) informacja naukowo-techniczna - wydawanie kwartalnie informatora bibliotecznego
zawierajgcego wybor artykutow z prenumerowanych czasopism;

3) zakup i ewidencja pozyskiwanych norm;
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4) prowadzenie i rozliczanie dziatalnosci ogdlnotechnicznej;

5) prowadzenie biblioteki - gromadzenie, systematyzowanie oraz udostepnianie
pracownikom ksigzek i wydawnictw.

14. DZIAL. TECHNICZNO-GOSPODARCZY - DTG

Kierownik Dzialu Techniczno-Gospodarczego podlega bezposrednio dyrektorowi "Poltegor-
Instytut" IGO. Do zadan Dzialu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnoscei:

1) administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym ,,Poltegor-Instytut”;
2) administrowanie lokalami mieszkalnymi;

3) utrzymywanie nalezytego stanu techniczno-uzytkowego i sanitarnego budynkéw
i ich otoczenia, organizacja okresowych przegladow technicznych budynkow, urzadzen
1 instalacji;

4) zabezpieczenie majatku ruchomego i nieruchomego przed kradzieza i zniszczeniem;

5) wykonywanie i nadzorowanie konserwacji oraz napraw obiektow, instalacji, sprzgtu
1 aparatury;

6) planowanie i ustalanie potrzeb dotyczacych prac remontowych i inwestycyjnych,
zlecanie wykonywania oraz nadzér nad ich realizacjg;

7) planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego i ustug zwigzanych z
administrowaniem budynku nie objetych ustawg Prawo zamowien publicznych oraz
prowadzenie gospodarki magazynowe;j;

8) prowadzenie ewidencji pieczeci, pieczatek i ich odciskow;

9) przygotowywanie projektow umoéw w zakresie spraw bedacych w kompetencji Dzialu
Techniczno-Gospodarczego i nadzoér nad realizacjg zawartych umow;

10) utrzymanie $rodkow transportu w nalezytej sprawnosci i dbalo$¢ o ich racjonalne
wykorzystanie;

11) utrzymanie sieci, urzadzen i systemow teletechnicznych w nalezytej sprawnosci;

12) prowadzenie  okresowych inwentaryzacji oraz opracowywanie sprawozdan
z przeprowadzonych inwentaryzacji;

13) organizowanie i kontrolowanie pracy pracownikow fizycznych;

14) realizacja procedur w ramach zamowien zwigzanych z administrowaniem budynku nie
objetych ustawg Prawo zamowien publicznych;

15)nadzér nad Archiwum Zaktadowym,;
16)udzial w przeprowadzanych przegladach stanu BHP w Instytucie,

17)udostepnianie shuzbie BHP informacji na temat dostgpnej dokumentacji dotyczacej
BHP w Instytucie, maszyn, pomieszczen pracy, substancji chemicznych itp.

18) informowanie stuzby BHP o zaistniatych wypadkach oraz innych zdarzeniach,

19) informowanie o koniecznosci przeprowadzenia szkolen BHP wstgpnych i okresowych
dla pracownikow.

20)komorka organizacyjna prowadzi sprawy zwiazane z obronno$cig i zajmuje si¢
realizacjg zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.
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14.1. ARCHIWUM ZAKLADOWE - PA

Archiwum  Zakladowe podlega bezposrednio kierownikowi Dzialu Techniczno-
Gospodarczego. Realizuje nastepujace zadania:

1) przejmowanie prawidtowo =zarchiwizowanej dokumentacji, jej ewidencjonowanie
i skltadowanie w Archiwum Zakladowym zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi
przepisami i Instrukcja Archiwalng ,,Poltegor-Instytut” IGO oraz zapewnienie jej
prawidlowego udostepniania i wypozyczania;

2) dbanie o nalezyte zabezpieczenie skladowanych dokumentacji zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

3) brakowanie akt i wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym w tym zakresie;

4) przekazywanie akt kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego.

14.2. SPECJALISTA DS. BHP - BHP

Specjalista ds. BHP podlega bezposrednio kierownikowi Dziatu Techniczno-Gospodarczego. Do
zadan Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikOw przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;
3) nadzdr oraz kontrola nad dokumentacjg BHP w Instytucie;

4) prowadzenie kontroli i analiz stanowisk pracy pod katem zagrozen na nich
wystepujacych, w tym dokonywanie ocen ryzyka zawodowego;

5) przygotowanie dokumentacji powypadkowej oraz karty wypadku,

6) organizowanie i prowadzenie szkolenia pracownikéw ,,Poltegor-Instytut" w zakresie
warunkéw BHP oraz szkolenie 0séb nowo przyjmowanych do pracy w Instytucie;

7) udziat w opracowywaniu norm przydzialu odziezy roboczej i $rodkéw higieny
indywidualnej.

DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA I BADAWCZO-ROZWOJOWA

Kierownicy pracowni badawczo-rozwojowych podlegaja zastepcy dyrektora "Poltegor-Instytut".
Do zadan i obowiazkow kierownikdéw pracowni nalezy w szczegoélnoscei:

1) organizacja i kierowanie pracg Pracowni;
2) akwizycja i pozyskiwanie zlecen;
3) utrzymywanie biezacego kontaktu ze zleceniodawcami z przemystu;

4) zapewnienie wilasciwego podzialu zadan miedzy pracownikéw oraz wypracowanych
$rodkow finansowych na ptace, zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

5) rozliczanie finansowe i materialowe zrealizowanych zlecen;
6) przygotowywanie propozycji grantow, projektéw celowych i wnioskdéw unijnych;
7) realizacja prac badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych;

8) biezace zapoznawanie si¢ z nowymi przepisami i informowanie pracownikéw
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0 wprowadzanych zmianach;

9) wspdldziatanie z Sekcjg Planowania i Sprzedazy przy zawieraniu umow
ze zleceniodawcami;

10) zapewnienie - przy wspoOlpracy ze zwiazkami zawodowymi - dobrej atmosfery pracy
w zespole;

11) kierownik pracowni jest odpowiedzialny za wtasciwe zorganizowanie ochrony mienia
spolecznego pozostajgcego do dyspozycji komorki organizacyjnej jako calosci, badz
poszczegblnych pracownikéw jak rdwniez za ochrone przeciwpozarowg i zapewnienie
srodkow osobistej ochrony BHP.

JEDNOSTKI BADAWCZO-ROZWOJOWE

15. PRACOWNIA GORNICZA - NG

Dzialalno$¢ Pracowni Gérniczej obejmuje prace w zakresie:

I. Technologiczno-gérniczym w tym:

IL.

1) prowadzenie badan w zakresie technologii udostepniania i eksploatacji zt6z;

2) opracowywanie koncepcji oraz projektéw eksploatacji i zagospodarowania zi6z
technologia odkrywkowa;

3) wykonywanie analiz techniczno-ekonomicznych inwestycji gérniczych;
4) realizacji projektow zagospodarowania wyrobisk poeksploatacyjnych;

5) wykonywania kompleksowych projektéw zwalowisk oraz skladowisk odpadow
pogdmiczych lub przemystowych, ich zagospodarowania i eksploatacji;

6) doboru systemow maszynowych urabiania, transportu kopaliny i nadktadu dla
technologii odkrywkowej i okreslenie granic eksploatacji zt6z;

7) okreslania kubatur i ksztattu nadktadu, sktadowisk i zabierek za pomoca skaningu
laserowego w nawigzaniu do ukladu geodezyjnego poprzez GPS (tworzenie
modeli 3D, mapy);

8) wykonywania badan procesow technologiczno-eksploatacyjnych maszyn
goérmiczych, urzadzen i osprzetu, w tym badania technologii pracy prototypoéw oraz
ich wdrazania w zakladach gorniczych;

9) projektowania i optymalizacji technologii urabiania skal z zastosowaniem
materialéw wybuchowych;

10) wykonywania badan propagacji drgan parasejsmicznych i wyznaczanie zasiegu
stref oddziatywan od robot strzatowych.
Ochrony Srodowiska w tym:

1) wykonywania opracowan ekofizjograficznych i operatow srodowiskowych:
decyzje srodowiskowe, raporty oddziatywania na s$rodowisko, pozwolenia
zintegrowane, strategiczne oceny oddzialywania na srodowisko;

2) prognozowania oddziatywania akustycznego wyrobisk gorniczych i zakladéw
przerébczych na bazie wynikéw pomiaréw i parametrow technicznych urzadzen;
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3) prognozowania emisji zanieczyszczen pylowych 1 gazowych zaktadow
gérniczych.
IIL. Geotechniki i geologii inzynierskiej w tym:

1) wykonywania badan statecznosci skarp i zboczy metodami rownowagi graniczne;j i
elementow skonczonych dla celow budownictwa i oceny bezpieczenstwa wyrobisk
gorniczych;

2) projekty budowlane stabilizacji osuwisk;

3) ekspertyzy, orzeczenia z zakresu geologii inzynierskiej, geotechniki i mechaniki

gruntéw.

W ramach Pracowni Gorniczej funkcjonuia:

Laboratorium Przerobki Surowcéw Skalnych - LS
Zakres prac laboratorium obejmuje:

1) badania proceséw wydobycia, przerobki i wzbogacania kopalin w technologii
suchej i w o$rodku wodnym;

2) badania nad utylizacja i zagospodarowaniem odpadéw mineralnych;
3) badania rozdziatu uziarnionych materiatow mineralnych i sztucznych w silnych
polach.
Laboratorium NS-1 Sejsmiki Gorotworu
Zakres prac laboratorium obejmuje:

1) badania w zakresie wymienionym w dokumentacji systemu zarzadzania, zgodnie
z normg PN-EN ISO/IEC 17025;

2) badania oddzialywan predkosci drgan parasejsmicznych na obiekty kubaturowe
1 liniowe od makroniwelacyjnych i gérniczych robot strzalowych.
Laboratorium NM-1 Geotechniki
Zakres prac laboratorium obejmuje:

1) badania geologiczno-inzynierskie i geotechniczne dla celéw zagospodarowania
przestrzennego, projektowania obiektow budowlanych, wykonywania wyrobisk
goérniczych oraz magazynowania i sktadowania substancji oraz odpadow;

2) badania laboratoryjne podstawowych parametréow fizycznych gruntéw oraz parametréw
wytrzymatosciowych;

3) monitoring geotechniczny, standardowy i on-line - badania inklinometryczne,
piezometryczne i ci$nienia porowego.
16. PRACOWNIA GEOLOGII - NC
Dziatalno$¢ Pracowni Geologii obejmuje prace w zakresie:
1) dokumentowania zasobow kopalin;
2) badan budowy geologicznej zk6z oraz warunkéw wystepowania kopaliny;
3) projektow rewitalizacji terenéw poeksploatacyjnych;

4) badan petrograficznych i mineralogicznych;
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)

6)

badan i okres$lania mozliwosci wykorzystania kopalin, w tym kopalin trudno
zbywalnych oraz odpadéw pogérniczych;

okreslania warunkéw ztozowych i jakosciowych kopaliny, rozliczanie zasobow
7167 1 okreslanie przewidywanych strat w procesie ich eksploatacji.

W ramach Pracowni Geologii funkcjonuje

Laboratorium Modelowania Cyfrowego Zloz - LC
Zakres prac laboratorium obejmuje:

1)
2)

3)

4)

cyfrowy opis i modelowanie struktur zlozowych;

projektowanie, zakladanie 1 prowadzenie baz danych geologicznych i
wiertniczych;

komputerowe  wspomaganie prac geologiczno-goérmiczych 1  tworzenie
oprogramowania, dostosowanego do indywidualnych potrzeb uzytkownikéw;

szkolenie uzytkownikow w zakresie korzystania z baz danych i obstugi
programow uzytkowych.

17. PRACOWNIA HYDROGEOLOGII I OCHRONY WOD - NW

Dziatalno$¢ Pracowni Hydrogeologii i Ochrony Wéd obejmuje prace w zakresie:

1)

2)

3)

4)

S)
6)

dokumentowania i oceny warunkow hydrogeologicznych oraz opinie i ekspertyzy
hydrogeologiczne;

modelowania matematycznego warunkow hydrogeologicznych, w tym procesow
odwodnienia kopaln odkrywkowych oraz rekultywacji wodnej wyrobisk
poeksploatacyjnych;

projektowania odwodnienia wglebnego kopaln odkrywkowych;

projektowania i dozoru nad wykonawstwem studni ujeciowych i otworow
obserwacyjnych;

monitoringu ilosciowego i jakosciowego wod podziemnych i powierzchniowych.

ochrony stanu ilosciowego i jakosciowego zasobéw wod podziemnych, w tym
projektowania systemow ochrony wod podziemnych.

W ramach Pracowni Hydrogeologii i Ochrony Wod funkcjonuje

Laboratorium NH-1 Badan Filtréw Studziennych
Zakres prac Laboratorium obejmuje:

1)

2)
3)

badania ~ wodoprzepuszczalnosci  filtréw  studziennych -  zgodnie
z normg PN-EN ISO/IEC 17025;

dobor porowatosci oktadzin filtrowych do granulacji warstw wodonosnych;

badania podatnosci konstrukc;ji filtrowej na procesy kolmatacji.

18. PRACOWNIA BIOTECHNOLOGII SRODOWISKOWEJ - NB

Dziatalno$é Pracowni Biotechnologii Srodowiskowej obejmuje prace w zakresie:
1) opracowywania kierunkéw zagospodarowania surowcéw odpadowych -

gorniczych, organicznych i przemystowych;
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2) rozwijania technologii produkcji preparatow do wykorzystania rolniczego
i rekultywacji zdegradowanych gruntéw;

3) badan chemizmu wod powierzchniowych i podziemnych w rejonach odkrywek
wegla brunatnego;

4) badan jakosciowych i ilosciowych pierwiastkow materiatow roznego pochodzenia
metodg fluorescencji rentgenowskiej EDXRF;

5) bioutylizacji odpadéw organicznych, wybranych odpadow przemystowych i
zanieczyszczen gruntow;

6) termicznego przeksztatcania wegla i biomasy.

W ramach Pracowni Biotechnologii Srodowiskowej funkcjonuja:

Laboratorium Zgazowania Wegla Brunatnego — ZW
Zakres prac Laboratorium obejmuje:

1) badania termicznego przeksztalcania (zgazowanie, piroliza) wegla brunatnego,
biomasy i odpadoéw organicznych;

2) opracowanie 1 dostosowanie termicznej technologii konwersji substratow
organicznych, ukierunkowanej na wuzyskanie specyficznych produktow
poprocesowych;

3) biologiczne przetwarzanie (fermentacja metanowa) substratow organicznych;

4) technologie wykorzystania odpadéow gorniczych m.in. surowcoéw skalnych w
réznych dziedzinach gospodarki np. w rolnictwie;

5) badania produktow wptywajacych na polepszenie jakosci gleby;
6) analiza techniczna wegla i biomasy.

Laboratorium NU-2 Badan Chemicznych Wod
Zakres prac Laboratorium obejmuje:

1) monitoring wod podziemnych i powierzchniowych w  rejonie budowli
inzynierskich, gtéwnie odkrywek wegla brunatnego;

2) badania chemizmu wod w studniach, w tym pomiary zawartosci wybranych
metali ciezkich i pierwiastkow sladowych obojetnych wymaganiach dla wod
pitnych- zgodnie z normg PN-EN ISO/IEC 17025;

3) badania réznych materialéw sorpcyjnych, takze na bazie wegla brunatnego, w
aspekcie wykorzystania do poprawy jakosci wody pitne;j.

Laboratorium Biotechnologiczne — LB
Zakres prac Laboratorium obejmuje:

1) badania technologii utylizacji odpadéw organicznych r6znego pochodzenia;
2) bioremediacj¢ zanieczyszczonych gruntow;

3) badania technologii przetwarzania surowcoéw huminowych (wegiel brunatny,
torfy) do zagospodarowania w rolnictwie;

4) izolacje i identyfikacje¢ mikroorganizmow z odpadéw  organicznych i ich
wykorzystanie do degradacji zanieczyszczen;

5) monitoring mikrobiologiczny gleb, kompostéw, wod, Sciekow i osadow
Sciekowych;

21



6) oznaczanie aktywnosci enzymatycznych w procesach zachodzacych w glebie i w
procesach dekompozycji odpadéw organicznych.

19. PRACOWNIA TECHNOLOGII I EKSPLOATACJI TASM PRZENOSNIKOWYCH - NT

Dziatalnos¢ Pracowni Technologii i Eksploatacji Tasm Przenosnikowych (NT) obejmuje
prace w zakresie:

1) opracowywania nowych konstrukcji tasm przenosnikowych i ich potaczen;
2) badan i ekspertyz tasm i ich potaczen;

3) opracowywania i wykonywania specjalnych doswiadczalnych i prototypowych
tasm profilowanych;

4) wykonywania i wdrazania taSm na obiektach przemystowych;

5) projektowania i wykonawstwa prototypowych elementow gumowo-metalowych
(okladziny na bgbny, amortyzatory), wyposazenia technicznego maszyn i
urzadzen;

6) prowadzenia szkolenia z zakresu tgczenia tasm przenosnikowych.

W ramach Pracowni Technologii i Eksploatacji Tasm Przenos$nikowych funkcjonuja:

Laboratorium Tasm - LT
Zakres prac Laboratorium obejmuje:

1) badania wytrzymatosci tasm i polaczen;
2) oceny palnosci tasm;
3) badania nad doborem materiatow do tgczenia tasm.

Laboratorium Diagnostyki Elektrycznej, Termicznej i Ukladow Hydraulicznych - LD
Zakres badan Laboratorium obejmuje:

1) badania diagnostyczne sterujgcych urzadzen elektrycznych, w tym zasilaczy
Sredniej 1 duzej mocy;

2) badania diagnostyczne elektrycznych urzadzen grzewczych, w tym piyt
wulkanizacyjnych pras hydraulicznych;

3) badania diagnostyczne ukladéw hydrauliki sitowej, w tym zasilaczy
hydraulicznych.

20. PRACOWNIA ZROWNOWAZONEGO ROZWOJU I WSPOLPRACY
MIEDZYNARODOWEJ] - NE

Dziatalno$é obejmuje prace w zakresie:

1) opracowywania strategii i koncepcji wykorzystania odnawialnych Zrédet energii na
poziomie regionalnym i lokalnym,

2) rozpowszechniania nowoczesnych rozwigzan technologicznych w  zakresie
efektywnego wykorzystania zasobéw srodowiska naturalnego,

3) opracowywania strategii i koncepcji w zakresie redukcji zuzycia energii
i ograniczania emisji,

4) prowadzenia badan i analiz wspomagajacych rozwdj ekologicznych zrédet energii,
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5) oceniania potencjalu energetycznego obszarow wraz ze wskazaniem kierunkow
rozwoju energetyki rozproszonej,

6) wykonywania analiz planowania przestrzennego w zakresie regionalnym
i lokalnym,

7) budowania, aktualizacji i uzupetniania baz danych,

8) gromadzenia i przetwarzania danych przestrzennych oraz projektowania
interaktywnych serwisow mapowych,

9) monitoringu oglaszanych naboréw wnioskéw w ramach réznych funduszy krajowych i
zagranicznych,

10)zbierania 1 analizy informacji, materiatbw 1 dokumentéw niezbednych do
przygotowania wnioskow aplikacyjnych,

11) nawigzywania wspolpracy z partnerami z kraju i zagranicy oraz utrzymania kontaktow
juz istniejacych. Opracowywania i aktualizowania bazy partneréw,

12) wspotpracy przy opracowywaniu i sktadaniu wnioskéw aplikacyjnych,
13) wspomagania realizacji poszczeg6lnych projektow,
14) udzialu w opracowywaniu sprawozdan z realizacji projektow,

15) rozpoznawania rynku w obszarze dziatalnosci Instytutu.

Cz¢s¢ VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

Strukture organizacyjng ,,Poltegor-Instytut" i zaleznosci funkcjonalne przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1 do REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO.

Wewnetrzna struktura organizacyjna »Poltegor-Instytut"  jest aktualizowana
w zaleznosci od potrzeb w trybie przyjetym do ustanawiania REGULAMINU
ORGANIZACYINEGO.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY wchodzi w zycie z dniem 03 listopada 2025 roku.

"POLTEGOR - INSPRUT"
YTUT GORNICTWA O [KOWEGD
RYREK
ﬁ L

Ir Barhara Ri IECPRY
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