REGULAMIN ORGANIZACYJNY

wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13 Dyrektora ITB z dnia 30 kwietnia 2003r.,
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Techniki Budowlanej

tekst ujednolicony

Wprowadzono zmiany na podstawie:

— Zarzadzenia Nr 18 z dn. 29.06.2010 r.
— Zarzadzenia Nr 3 z dn. 20.02.2012 r.
— Zarzadzenia Nr 29 z dn. 18.06.2018 r.

A. PRZEPISY OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny okresla rodzaje komorek, ktore moga by¢ tworzone w
Instytucie, oraz funkcje, ktére muszg spelnia¢, by zapewni¢ dzialania Instytutu
zgodne z ustawg o instytutach badawczych oraz Statutem Instytutu zatwierdzo-
nym przez wlasciwego ministra.

2. Organy Instytutu sa powotywane zgodnie z ustawg o instytutach badawczych

3. Komérki w ramach grup okreslonych w strukturze organizacyjnej (cz¢s¢ B pkt 2
1 3) tworzy, taczy i likwiduje Dyrektor Instytutu. Dyrektor okresla takze zakres
dziatania i struktur¢ wewnetrzng wyzej wymienionych komorek.

4. Komorki funkcjonujace w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu oraz ich
podporzadkowanie, zakres dziatania i struktura wewnetrzna sg okreslone w za-
taczniku do Regulaminu. W przypadku utworzenia nowej komorki, potaczenia
komorek, likwidacji komérki, zmiany podporzagdkowania, zmiany nazwy, zmia-
ny zakresu dzialania, zmiany struktury wewnetrznej komorki zatgcznik do Regu-
laminu ulega zmianie w drodze zarzadzenia Dyrektora Instytutu.

S. Dyrektor Instytutu powotuje lub zatrudnia pracownikow zgodnie z przepisami
ustawy Kodeks pracy, ustawy o instytutach badawczych, Statutu Instytutu Tech-
niki Budowlanej oraz niniejszego Regulaminu.

6. Dyrektor Instytutu moze ustanawia¢ petnomocnikéw do realizacji okreslonych
zadan i ustala¢ zakres i1 czas ich umocowania.

B. STRUKTURA ORGANIZACYJINA INSTYTUTU

1. Organy

1.1. Dyrektor
1.2. Rada Naukowa

2. Komoérki organizacyjne (funkcjonalne)
2.1. Samodzielne stanowiska w kierownictwie Instytutu

2.1.1. Zastepcy Dyrektora

2.1.2. Sekretarz Naukowy

2.1.3. Gtéwny Ksiegowy (o ile nie jest nim Zastepca Dyrektora)

2.1.4. Kierownik Zespotu Laboratoriéw (o ile nie jest nim Zastgpca Dyrek-
tora)

2.1.5. Inne, ustanawiane przez Dyrektora, w miar¢ potrzeb, na podstawie
pkt A.6. niniejszego Regulaminu.

2.2. Komoérki naukowo-badawcze



2.3.
24.

2.5.

2.2.1. Zaktady naukowo-badawcze, w ktérych moga by¢ tworzone pracow-
nie naukowo-badawcze, zespoty oraz filie w oddziatach terenowych —
jako komérki organizacyjne nizszego szczebla

2.2.2. Samodzielne pracownie naukowo-badawcze

2.2.3. Zespoty naukowo-badawcze

2.2.4. Samodzielne stanowiska naukowo-badawcze

Laboratoria
Komorki obstugi

2.4.1. Dziaty, w ktérych moga by¢ tworzone sekcje i samodzielne stanowi-
ska jako komorki organizacyjne nizszego szczebla

2.4.2. Zespoty

2.4.3. Samodzielne sekcje

2.4.4. Samodzielne stanowiska

Oddziaty terenowe

3. Zespoly petnigce funkcje doradcze, opiniodawcze i koordynujace

3.1.
3.2

Kolegium
Inne powotywane w miar¢ aktualnych potrzeb

C. ZADANIA ORGANOW INSTYTUTU

1. Zadania Dyrektora Instytutu

Zadania Dyrektora Instytutu okreslone s3 w ustawie o instytutach badawczych
oraz w Statucie Instytutu Techniki Budowlane;.

2. Zadania Rady Naukowej Instytutu

Zadania Rady Naukowej Instytutu okreslone sg w ustawie o instytutach badaw-
czych, w Statucie Instytutu Techniki Budowlanej oraz w Regulaminie Rady
Naukowe;.

D. ZASADY TWORZENIA I FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Samodzielne stanowiska w kierownictwie Instytutu

1.1.

1.2.

Zastepcy Dyrektora powolywani sg zgodnie z ustawg o instytutach badaw-

czych, natomiast Sekretarza Naukowego powotuje Dyrektor po zasiggnigciu

opinii Rady Naukowe;.

Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska w kierownictwie Instytutu,

o ktérych mowa w cz¢sci B pkt 2.1., odpowiadajg za dziatalnos¢ podpo-

rzadkowanych im komorek organizacyjnych oraz za dziatalno$¢ innych ko-

morek organizacyjnych w zakresie spraw, ktorych realizacj¢ im powierzono.

Do zakresu ich obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nalezy w

szczegOlnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji planéw dziatania podlegtych im
komorek organizacyjnych,

2) inspirowanie dziatalnos$ci podlegtych im komoérek majacej na celu umac-
nianie pozycji Instytutu oraz jego dalszy rozwoj,

3) nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu prowadzonych dziatan i ocenia-
nie ich efektow,

4) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego gospodarowania mieniem
pozostajacym w dyspozycji podlegtych im komoérek organizacyjnych,

5) sktadanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach kadrowych,
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6) reprezentowanie Instytutu w ramach ustalonego przez Dyrektora zakresu
umocowania,

7) podejmowanie — w ramach ustalonego przez Dyrektora zakresu umoco-
wania — decyzji w sprawach prowadzonych przez podlegle im komorki
organizacyjne,

8) realizacja biezacych zadan zleconych przez Dyrektora.

Zakres dziatania (umocowania) poszczeg6lnych cztonkéw kierownictwa In-

stytutu oraz podporzadkowane im komorki organizacyjne okreslone sg w

zalaczniku do niniejszego Regulaminu.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ,,wtasciwym zastgpcy dyrek-

tora”, nalezy przez to rozumie¢ wilasciwego w danej sprawie czlonka

kierownictwa Instytutu.

2. Komoérki naukowo-badawcze

2.1.

2.2.

2.3.

Poszczegblne komorki naukowo-badawcze tworzone sg w celu wyodrebnie-
nia stalej — jednorodnej lub mato zré6znicowanej — problematyki naukowo-
badawczej. W zaleznos$ci od liczby zatrudnionych pracownikéw rozrdéznia
sie:

— zaktady naukowo-badawcze, w ktorych strukturze moga dziata¢ pracow-

nie naukowo-badawcze i zespoty,

— samodzielne pracownie naukowo-badawcze,

— samodzielne stanowiska naukowo-badawcze.

W szczegblnych przypadkach, tzn. jezeli istnieje konieczno$¢ skupienia w

jednej komorce naukowo-badawczej szerszej problematyki lub jezeli ko-

morka pelni funkcje koordynatora innych komérek naukowo-badawczych,

Dyrektor Instytutu moze utworzy¢ zesp6t naukowo-badawczy.

Do zadan komorek naukowo-badawczych w zakresie reprezentowanej przez

nie problematyki nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych wzbogacajacych dotychczasowa wiedze,

2) opracowywanie nowych metod badan i procedur badawczych, w tym ob-
liczeniowych,

3) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych stuzacych formuto-
waniu wymagan stawianych wyrobom i obiektom budowlanym oraz kry-
teriow ich oceny,

4) tworzenie naukowych podstaw technicznej kodyfikacji w budownictwie,
w tym normalizacji,

5) opracowywanie wzorcowych rozwigzan budowlanych spetniajacych
wymagania podstawowe,

6) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych dotyczacych oceny
jakosci wyrobow i obiektow budowlanych,

7) analizowanie i okreslanie przydatnosci technicznej w budownictwie wy-
roboéw innowacyjnych,

8) prowadzenie procedur oceny oraz opracowywanie ocen i rekomendacji
technicznych,

9) prowadzenie procesow certyfikacji 1 nadzoru nad wydanymi certyfikata-
mi,

10) opracowywanie projektow norm, wytycznych i instrukcji,

11) prowadzenie badan obiektéw budowlanych i ich elementéw,

12) opracowywanie ocen, opinii i ekspertyz naukowo-technicznych,

13) upowszechnianie wynikow prowadzonych prac naukowo-badawczych
przez publikacje i1 szkolenia,

14) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej — w zakresie prezentowanej te-
matyki,
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

15) wspotpraca z pozostaltymi zaktadami naukowo-badawczymi Instytutu,
innymi instytutami badawczymi, szkotami wyzszymi oraz organizacjami
migdzynarodowymi,

16) pozyskiwanie srodkow w konkursach krajowych i zagranicznych.

Kierownika komoérki naukowo-badawczej powotuje — na wniosek wia-

sciwego zastepcy — Dyrektor Instytutu po zasiggnigciu opinii Rady Nauko-

wej.

Kierownik zaktadu dziala w systemie zarzadzania laboratorium badawczego

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika zakta-

du naukowo-badawczego nalezy m.in.:

1) opracowywanie wieloletnich 1 rocznych programéw badan naukowych
oraz planéw rozwoju zaktadu,

2) przygotowywanie kart programowych badan naukowych i prac rozwojo-
wych,

3) uzgadnianie ze zleceniodawcami zakresu i warunkoéw realizacji prac ba-
dawczych i rozwojowych,

4) prowadzenie dziatalnosci w celu pozyskiwania srodkow ze zrodet ze-
wnetrznych (m.in. projekty badawcze, zlecenia na prace rozwojowe),

5) ustalanie programu realizacji badan naukowych i prac rozwojowych
przez zaktad z uwzglednieniem wspdlpracy z innymi zaktadami i koope-
racjl zewnetrznej,

6) przygotowywanie zleceh wewnetrznych i wspoétdziatanie przy zawieraniu
umoéw ze wspotpracujagcymi placéwkami naukowo-badawczymi,

7) koordynacja i kontrola przebiegu badan naukowych i prac rozwojowych
prowadzonych w zakladzie oraz kierownictwo naukowe wybranych prac,

8) dbatos¢ o rozw6j naukowy oraz podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

9) nadzo6r nad prowadzonymi procedurami wydawania ocen i rekomendacji
technicznych,

10) nadzdér nad prowadzonymi procesami certyfikacji,

11) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,
przepisOw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz za-
bezpieczeniu mienia, przepisow w zakresie BHP oraz ochrony p.poz. i w
zakresie utrzymania pomieszczen laboratoryjnych we wtasciwym stanie,
a stanowisk pracy we wilasciwym porzadku oraz innych przepiséw praw-
nych obowiazujacych pracownikéw instytutow badawczych,

12) odpowiedzialno$§¢ za stan i wykorzystanie aparatury naukowo-
badawczej oraz innych urzadzen, maszyn, narzg¢dzi, itp. przydzielonych
zaktadowi, w szczegdlnosci zglaszanie do konserwacji oraz remontu we
wilasciwych terminach,

13) biezaca wspodlpraca z komérkami obstugi,

14) zgtaszanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikow zaktadu,

15) formulowanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podlegtych pracownikéw, ktory po zaakceptowaniu przez wilasciwego
zastepce dyrektora podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu,

16) biezaca realizacja zadan powierzonych przez kierownictwo Instytutu.

Jezeli — na wniosek kierownika zakladu zaopiniowany przez wtasciwego za-

stepce dyrektora — zostat przez Dyrektora Instytutu powotany zastepca kie-

rownika zaktadu, to kierownik zaktadu moze przekaza¢ mu cze$¢ swych
uprawnien i obowigzkow.

W czasie nieobecnosci kierownika zaktadu oraz w przypadku braku lub nie-

obecnosci zastepcy kierownika zaktadu jego uprawnienia i obowigzki



przejmuje pracownik wyznaczony przez niego lub wlasciwego zastepce dy-

rektora.

2.9. Przepisy pkt 2.6 1 2.8 stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow zespoldw
naukowo-badawczych i samodzielnych pracowni naukowo-badawczych.
2.10. Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownika zatrud-
nionego na samodzielnym stanowisku naukowo-badawczym zatwierdza Dy-

rektor Instytutu na wniosek wlasciwego zastepcy dyrektora.

2.11. W zaktadach naukowo-badawczych moga by¢ tworzone — jako state ko-
morki organizacyjne nizszego szczebla — pracownie naukowo-badawcze 1
zespoty. Pracownia naukowo-badawcza lub zespdt obejmuje czes¢ prac za-
ktadu w zakresie wyodrebnionej problematyki. Pracownia/zespotem kieruje
kierownik pracowni/zespolu powotany przez Dyrektora Instytutu na wnio-
sek kierownika zaktadu zaopiniowany przez wlasciwego zastepce dyrektora.

2.12. Do obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownika pracowni na-
ukowo-badawczej/zespotu nalezy:

1) przygotowywanie dla kierownika zaktadu materiatéw do planu badan na-
ukowych i prac rozwojowych zaktadu,

2) przydzielanie zadan pracownikom i kontrolowanie ich wykonania,

3) wydawanie podlegltym pracownikom niezbednych polecen i wytycznych
zapewniajacych nalezyte i terminowe wykonanie zadan,

4) bezposredni udzial w badaniach naukowych i pracach rozwojowych,

5) pilnowanie terminowego wykonania zadah wynikajacych z ustalonego
zakresu dziatania pracowni/zespotu,

6) wspotdziatanie z kierownikiem zaktadu w zakresie przestrzegania przepi-
sow BHP i p.poz., utrzymania porzadku w pomieszczeniach laboratoryj-
nych, witasciwej konserwacji 1 eksploatacji aparatury naukowo-
badawczej i1 stanowisk pomiarowych, zabezpieczenia mienia powierzo-
nego pracowni, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisOw o zabez-
pieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw
prawnych obowigzujacych pracownikéw instytutéw badawczych,

7) zgtaszanie do kierownika zakladu wnioskéw w sprawach osobowych
pracownikow pracowni/zespotu,

8) przygotowywanie dla kierownika zaktadu propozycji dotyczacych zakre-
su obowiazkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien podlegtych pracowni-
kéw,

9) biezaca realizacja zadan powierzonych przez kierownika zaktadu i kie-
rownictwo Instytutu.

3. Laboratoria

3.1. W Instytucie dziatajg laboratoria badawcze prowadzace badania zlecone
przez klientéw i dzialajace zgodnie z obowigzujacymi zasadami akredytacji.
Laboratoria badawcze dziatajg w ramach Zespotu Laboratoriow Badaw-
czych ITB.

3.2. Laboratoria badawcze, wyr6znione z uwagi na badania okreslonych wyro-
bow lub okreslony zakres badan, wspoétdziataja z odpowiednimi zaktadami
naukowo-badawczymi Instytutu (zespotami, samodzielnymi pracowniami).

3.3. W Instytucie dziata Laboratorium Wzorcujace wykonujace prace na rzecz
laboratoriow badawczych ITB/ZLB oraz klientdéw zewnetrznych. Laborato-
rium dziala zgodnie z obowigzujacymi zasadami akredytacji.

4. Komoérki obstugi

4.1. Zadaniem komorek obstugi jest zapewnienie komodrkom naukowo-
badawczym $rodkéw technicznych niezbednych do prowadzenia badan na-
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

ukowych 1 prac rozwojowych. Komorki obstugi wykonuja prace pomocni-

cze (techniczne, administracyjne, finansowe, ksiegowe, prace zwigzane z

promocja i marketingiem oraz informacja naukowo-techniczng) oraz za-

pewniaja obstuge informatyczng, informacyjng, prawng, kadrowa, itp.

Komoérki obstugi sg tworzone w celu prowadzenia wyodrebnionej, jedno-

rodnej lub pokrewnej dziatalnosci. W zaleznosci od liczby zatrudnionych

pracownikOw rozrdznia sig:

— dziaty, w ktorych strukturze moga dziata¢ sekcje,

— zespoty,

— samodzielne sekcje,

— samodzielne stanowiska.

Dzialem kieruje osoba, ktérej Dyrektor Instytutu powierzyl — na wniosek

wlasciwego zastgpcy dyrektora — petnienie funkcji kierownika dziatu.

Do zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika dziatu

nalezy m.in.:

1) przygotowanie propozycji planu prac podlegtego dziatu i przedstawienie
go wlasciwemu cztonkowi kierownictwa Instytutu,

2) kontrola i koordynacja przebiegu prac ustalonych w planie oraz wynika-
jacych z biezacych potrzeb,

3) kontrola stanu i wykorzystania obiektéw budowlanych oraz maszyn i
urzadzen, zapewnienie ich konserwacji, napraw i remontoéw oraz realiza-
cja zakupoéw zgodnie z zatwierdzonymi planami i dyspozycjami kierow-
nictwa Instytutu i biezagcymi potrzebami (dotyczy komoérek obstugi tech-
nicznej),

4) biezaca wspétpraca z komérkami naukowo-badawczymi,

5) Scista wspoétpraca z innymi komoérkami obstugi majaca na celu sprawne
zorganizowanie obstugi komérek naukowo-badawczych,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, prze-
piséw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zabez-
pieczeniu mienia, przepisow w zakresie BHP oraz ochrony p.poz. i w
zakresie utrzymania pomieszczen we wlasciwym stanie, a stanowisk pra-
cy we wlasciwym porzadku i czystosci oraz innych przepiséw prawnych
obowigzujacych pracownikéw instytutow badawczych,

7) zgtaszanie wnioskOw w sprawach osobowych pracownikéw dziatu,

8) formutowanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podlegtych pracownikéw, ktory po zaakceptowaniu przez wiasciwego
zastepce dyrektora podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu,

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Instytutu.

Kierownik dziatu moze przekaza¢ czg$¢ uprawnien i obowigzkéw swemu

zastepcy, ktoremu petnienie tej funkcji powierzyt Dyrektor Instytutu na

wniosek kierownika dziatu, zaopiniowany przez wilasciwego zastgpce dy-
rektora.

W czasie nieobecnosci kierownika dzialu oraz w przypadku braku lub nieo-

becnosci zastepcy kierownika dzialu jego uprawnienia i obowiazki przejmu-

je pracownik wyznaczony przez niego lub wtasciwego zastepce dyrektora.

Przepisy pkt 4.4 1 4.6 stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow zespotow 1

samodzielnych sekcji.

Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownika zatrudnio-

nego na samodzielnym stanowisku obstugi zatwierdza Dyrektor Instytutu na

wniosek wlasciwego zastepcy dyrektora.

W dziatach mogg by¢ tworzone sekcje jako state komorki organizacyjne

obejmujace cze$¢ prac dzialu w zakresie wyodrebnionej, jednorodnej lub

pokrewnej tematyki.



4.10. Sekcja kieruje osoba, ktoérej Dyrektor Instytutu — na wniosek kierownika

dziatu zaopiniowany przez wtasciwego zastgpce dyrektora — powierzyt pet-
nienie funkcji kierownika sekcji.

4.11. Do obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien kierownika sekcji nalezy:

1) przygotowywanie dla kierownika dzialu materiatéw do planu prac dziatu,

2) przydzielanie zadan pracownikom i kontrolowanie ich wykonania,

3) wspoéldziatanie z kierownikiem dziatu w zakresie przestrzegania przepi-
sow BHP 1 p.poz., utrzymania porzadku w pomieszczeniach 1 na po-
szczegblnych stanowiskach, wlasciwej konserwacji i eksploatacji maszyn
1 urzadzen, zabezpieczenia mienia powierzonego sekcji, przestrzegania
dyscypliny pracy oraz przepisdéw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej oraz innych przepisOw prawnych obowigzujacych pracowni-
kéw instytutéw badawczych,

4) zgtaszanie do kierownika dzialu wnioskéw w sprawach osobowych pra-
cownikow sekcji,

S) przygotowywanie dla kierownika dziatu propozycji zakresu obowiazkow,
odpowiedzialnos$ci i uprawnien dla podlegtych pracownikéw,

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika dziatu i kie-
rownictwo Instytutu.

4.12. W dziale — obok sekcji — moga by¢ tworzone jednoosobowe stanowiska

pracy podlegte bezposrednio kierownikowi dziatu. Zakres odpowiedzialno-
$ci, uprawnien i obowigzkéw pracownika zatrudnionego na takim stanowi-
sku zatwierdza Dyrektor Instytutu na wniosek kierownika dziatu, zaopinio-
wany przez wlasciwego zastepce dyrektora.

5. Oddzialy terenowe

S.1.

5.2

5.3.

54.

5.5.

Oddziat jest wyodrebniong pod wzgledem organizacyjnym i technicznym

komorka organizacyjng zlokalizowang poza Warszawa.

W ramach oddzialu moga by¢ tworzone w zalezno$ci od aktualnych po-

trzeb:

— komoérki naukowo-badawcze,

— filie komoérek naukowo-badawczych,

— laboratoria badawcze,

— filie laboratoriow badawczych,

— komorki obstugi

Odpowiednio stosuje si¢ przepisy:

— cz¢s¢ D pkt 2 — do komoérek naukowo-badawczych,

—cze$S¢ D pkt 2.11 1 2.12 — do filii komoérek naukowo-badawczych,

— cz¢s¢ D pkt 3 — do laboratoriow badawczych,

—cze$¢ D pkt 3.1 1 3.2 — do filii laboratoriéw badawczych

— cz¢s¢ D pkt 4 — do komorek obstugi.

Oddziatem kieruje osoba, ktérej Dyrektor Instytutu powierzyt funkcje kie-

rownika oddzialu na wniosek zastepcy dyrektora sprawujacego nadzor nad

oddziatem.

Do obowigzkéw, odpowiedzialnos$ci i uprawnien kierownika oddziatu nale-

Zy:

1) przygotowanie propozycji planu dziatania oddzialu i przedstawienie go
cztonkom kierownictwa Instytutu, wtasciwym dla poszczegélnych za-
gadnien,

2) kontrola i koordynacja przebiegu prac ustalonych w planie oraz wynika-
jacych z biezacych potrzeb,



3) odpowiedzialno$¢ za stan i wykorzystanie obiektow budowlanych oraz
maszyn i urzadzen, zapewnienie ich konserwacji, napraw i remontéw
oraz realizacja zakupow zgodnie z zatwierdzonymi planami i dyspozy-
cjami kierownictwa Instytutu oraz biezagcymi potrzebami,

4) Scista wspotpraca z komoérkami obstugi funkcjonujagcymi w Warszawie,
majaca na celu sprawne zorganizowanie obslugi komérek naukowo-
badawczych,

5) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy, prze-
piséw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zabez-
pieczeniu mienia, przepisow w zakresie BHP oraz ochrony p.poz. i w
zakresie utrzymania pomieszczen we wlasciwym stanie, a stanowisk pra-
cy we wlasciwym porzadku i czystos$ci oraz innych przepiséw prawnych
obowigzujacych pracownikéw instytutow badawczych,

6) zgtaszanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw zatrudnio-
nych w komorkach obstugi oddziatu,

7) formutowanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podlegtych pracownikéw obstugi, ktéry po zaakceptowaniu przez wia-
sciwego zastepce dyrektora podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora In-
stytutu,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Instytutu.

5.6. Kierownik oddziatu moze przekaza¢ czg$¢ uprawnien i obowigzkéw swemu
zastepcy, ktoremu petnienie tej funkcji powierzyt Dyrektor Instytutu na
wniosek kierownika oddziatu zaopiniowany przez wtasciwego zastepce dy-
rektora.

5.7. W czasie nieobecnosci kierownika oddzialu oraz w przypadku braku lub
nieobecnosci zastgpcy kierownika oddziatu jego uprawnienia i obowigzki
przejmuje pracownik wyznaczony przez niego lub wlasciwego zastepce dy-
rektora.

E. ZADANIA ZESPOE.OW PEENIACYCH FUNKCJE DORADCZE I OPINIODAWCZE

1. Kolegium

1.1. Kolegium dziata na podstawie ustawy o instytutach badawczych i Statutu
Instytutu.
1.2. Cztonkéw Kolegium powotuje ad personam i odwotuje Dyrektor Instytutu.
1.3. Kolegium jest zespotem opiniodawczym i doradczym Dyrektora Instytutu w
zakresie biezgcego zarzadzania, w szczegdlnosci:
1) wewnetrznej organizacji prac 1 dziatalnosci Instytutu,
2) planu kosztéw dziatalnosci Instytutu,
3) przyznawania dodatkéw premiowych dla kierownikéw komorek organi-
zacyjnych oraz wyrdzniania pracownikow,
4) inwestycji, modernizacji, remontow 1 zakupOow.

2. Inne zespoty

2.1. Dyrektor Instytutu moze — w miar¢ aktualnych potrzeb — powotywac inne
zespoty doradcze i opiniodawcze.

2.2. Powotanie zespolu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia lub decyzji Dyrek-
tora Instytutu.

2.3. W zarzadzeniu lub decyzji okreslone winny by¢ co najmnie;j:
— nazwa zespotu,
— zadania zespotu,
— struktura zespotu,
— zadania osoby kierujacej zespotem.



F. INSTYTUT JAKO JEDNOSTKA OCENY TECHNICZNEJ / KRAJOWA JEDNOSTKA OCENY

TECHNICZNEJ

1.

Decyzja Nr 1/JOT/WB/13 z dnia 27 wrze$nia 2013 r. Ministra Transportu i Go-
spodarki Morskiej Instytut zostal wyznaczony jako jednostka oceny technicznej,
upowazniona do wydawania europejskich ocen technicznych w zakresie wszyst-
kich grup wyrobéw wymienionych w Zataczniku IV do rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) nr 305/2011, z wyjatkiem grup: 12 (urzadze-
nia bezpieczenstwa ruchu drogowego: wyposazenie drog) i 23 (wyroby do bu-
dowy drég).

. Decyzja Nr 4/KJOT/WB/17 z dnia 17.07.2017 r. Ministra Infrastruktury i Bu-

downictwa Instytut zostal wyznaczony jako krajowa jednostka oceny technicz-
nej, upowazniona do wydawania krajowych ocen technicznych w zakresie wy-
roboéw objetych grupami: 35 (wyroby do ochrony przed korozjg metali i korozjg
biologiczng) 1 36 (wyroby do wentylacji 1 klimatyzacji) wg Zalacznika nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 17 listopada 2016
r. (Dz.U. z 2016 r., poz. 1966, z p6Zniejszymi zmianami).



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Instytutu Techniki Budowlanej
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 13 z dnia 13.04.2003 r.
w brzmieniu nadanym Zarzadzeniem Nr 25 z dnia 27.06.2019 r.

ROZDZIAL 1

(Samodzielne stanowiska w kierownictwie Instytutu)

I. Zastepca Dyrektora do spraw Badan i Innowacji - N

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Innowacji nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi,
nadzor nad pracami badawczymi,

inspirowanie dziatan majacych na celu rozszerzenie zakresu oferty Instytutu w
dziedzinie prac badawczych,

odpowiedzialno$¢ za techniczne wyposazenie komdrek naukowo-badawczych w
aparatur¢ naukowo-badawczg i stanowiska pomiarowe, w tym propozycje i akcep-
tacja zakupOw nowego sprzetu,

realizacja innych zadah powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

II. Zastepca Dyrektora do spraw Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej — E

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej nale-

Zy:

nadzér nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi,
nadzér merytoryczny nad dziatalnos$cig Instytutu w zakresie oceny technicznej w
obszarze obowigzkowym i dobrowolnym,

nadzor merytoryczny nad dziatalnos$cig Instytutu w zakresie oceny zgodnosci oraz
nad pracami zwigzanymi z uzyskiwaniem przez Instytut akredytacji do prowadze-
nia dziatalno$ci w tym zakresie,

nadzor merytoryczny nad pracami zwigzanymi z uzyskiwaniem przez Instytut no-
tyfikacji do wykonywania czynno$ci okreslonych w procedurach oceny i weryfi-
kacji statosci whasciwosci uzytkowych bedacych podstawa znakowania CE wyro-
béw budowlanych,

programowanie propozycji dziatan ulatwiajacych transpozycje harmonizacji tech-
nicznej w budownictwie do krajowych ustalen w tym zakresie,

nadzo6r nad wspétpracg Instytutu z EOTA, UEAtc, WFTAO 1 GNB,

nadzoér nad Zintegrowanym Systemem Zarzadzania w ITB,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

III. Zastepca Dyrektora do spraw Organizacyjno-Administracyjnych — T

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi,
planowanie 1 koordynacja inwestycji,

nadzoér 1 kontrola realizacji dzialan zwigzanych z zakupem aparatury naukowo-
badawczej i budowg stanowisk pomiarowych dla komérek naukowo-badawczych
oraz wspoOlpraca w tym zakresie z Zastepcg Dyrektora ds. Badan i Innowacji,
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nadzoér 1 kontrola realizacji prac techniczno-ustugowych wykonywanych na po-
trzeby komorek naukowo-badawczych,

nadzor nad sprawami administracyjnymi, gospodarczymi, przeciwpozarowymi,
zaopatrzenia materiatowego i transportowo-sprzetowymi,

nadzér nad sprawami organizacyjnymi,

nadzor i koordynacja informatyzacji Instytutu,

wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze
sprawami finansowo-ekonomicznymi przez sekcje powotane w tym celu w Od-
dziatach,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

IV. Gléwny Ksiegowy — G

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi,
kierowanie rachunkowos$cig, organizacja ksiggowos$ci i sprawozdawczos$cig, w
tym przygotowaniem rocznych sprawozdan finansowych i zbadaniem przez nieza-
leznego bieglego rewidenta,

ustalanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,

wykonywanie kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowych,

nadzoér nad rozliczaniem podatkow,

sporzadzanie rocznych planéw przychodéw i kosztéw, korekt tych planéw oraz
kontrola ich realizacji,

przygotowywanie kwartalnych raportow zgodnie z budzetowaniem czastkowym
oraz raportéw dla jednostki nadzorujace;,

nadzér nad przestrzeganiem w Instytucie postanowien ustawy o finansach pu-
blicznych w zakresie okreslonym w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

nadz6r nad prawidlowoscig rozliczen wynagrodzen, w tym z tytulu praw autor-
skich, nad przestrzeganiem postanowien przepisOw o ubezpieczeniach spolecz-
nych oraz nad programem PPK,

nadzér nad prawidlowoscig rozliczen finansowych projektéw krajowych i zagra-
nicznych,

nadzér nad zobowigzaniami finansowymi podejmowanymi przez Instytut, w tym
kontrola uméw pod wzgledem zgodnosci z prawem podatkowym i ustawg o ra-
chunkowosci,

realizacja innych zadah powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

V. Sekretarz Naukowy — S

Do zadan Sekretarza Naukowego nalezy:

wspotdziatanie z Dyrektorem w ustalaniu planu dziatalnos$ci naukowo-badawczej
Instytutu,

opracowywanie propozycji priorytetowych kierunkéw badan naukowych,

wstepna weryfikacja (przy udziale wtasciwych ZastepcoOw Dyrektora) propozycji
prac badawczych zgtoszonych przez komérki naukowo-badawcze,

wspotpraca ze Stalymi Zespotami Tematycznymi w zakresie oceny propozycji
prac badawczych i nadzo6r nad przygotowaniem ostatecznej wersji wniosku o do-
tacje lub subwencje na dziatalnos¢ naukowa w czesci dotyczacej zagadnien mery-
torycznych,

przygotowanie dla Statych Zespotéw Tematycznych opinii dotyczacych prac ba-
dawczych zaproponowanych przez komdrki naukowo-badawcze do realizacji
wraz z okres$leniem ich pozycji w hierarchii waznosci,
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wspotpraca ze Statymi Zespotami Tematycznymi i Dyrektorem w zakresie przyj-
mowania do realizacji dodatkowych prac badawczych w trakcie trwania roku,
wspotpraca z Dyrektorem przy przygotowaniu sprawozdania rocznego z dzialal-
nosci ITB,

wspétpraca z Dyrektorem w zakresie odbioru prac badawczych finansowanych z
subwencji na dziatalno$¢ naukowa i1 funduszu badan wlasnych, a w szczeg6lnosci
ocena sprawozdan rocznych z konczacych si¢ tematéw badawczych oraz zgtasza-
nie uwag i spostrzezen wtasciwemu Zastepcy Dyrektora,

wspotudziat w przygotowaniu materiatéw do oceny parametrycznej Instytutu,
realizacja innych zadah powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

VI. Kierownik Zespolu Laboratoriow — L.

Do zadan Kierownika Zespotu Laboratoriéw nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komoérkami organizacyjnymi,

nadzér i1 koordynacja dziatanh zwigzanych z systemem zarzgdzania w Laborato-
riach,

przedstawianie Dyrektorowi propozycji personalnych zwigzanych z petnieniem
funkcji kierowniczych w Laboratoriach,

nadzér i koordynacja dzialan zwigzanych z techniczng dziatalno$cig Laborato-
riéw,

nadzor 1 koordynacja dziatah majacych na celu rozszerzenie zakresu oferty Insty-
tutu w dziedzinie badan laboratoryjnych i wzorcowan, w tym zakresu akredytacji i
notyfikacji,

realizacja innych zadah powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

VII. Pelnomocnik Dyrektora do spraw Strategii Konkurencyjnosci — C

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Strategii Konkurencyjnosci nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komoérkami organizacyjnymi,
prowadzenie programu foresightu strategicznego dla Instytutu Techniki Budowla-
nej 1 przekazywanie wynikéw Dyrektorowi Instytutu,

wspieranie Dyrektora Instytutu w obszarze ustalania celow dotyczacych konku-
rencyjnosci Instytutu,

wspotpraca z Zastepcami Dyrektora ITB w obszarach zwigzanych z ustalaniem i
realizacjg celow dotyczacych konkurencyjnosci Instytutu,

wspieranie komorek naukowo — badawczych ITB w zakresie zagadnien zwigza-
nych z harmonizacjg techniczng w budownictwie,

nadzoér nad dziataniami marketingowymi oraz inspiracja dziatan organizacyjnych i
technicznych majacych na celu podniesienie poziomu konkurencyjnosci oferty
rynkowej Instytutu, w tym nadzo6r nad dziatalno$cig szkoleniowg oraz dziatalno-
$cig wydawniczg zwigzang z pracami w obszarze ustanawiania zasad wiedzy
technicznej,

wspieranie dziatan na rzecz podnoszenia kompetencji merytorycznych personelu
Instytutu Techniki Budowlanej,

wdrozenie 1 nadzorowanie polityki spotecznej odpowiedzialnosci przedsigbior-
stwa w Instytucie Techniki Budowlane;j,

nadzor nad udziatem Instytutu w pracach Statego Komitetu Budownictwa 1 jego
grup roboczych oraz powigzang wspdlpraca z organami administracji publicznej
w Polsce i za granica,

nadzorowanie udziatu Instytutu w pracach normalizacyjnych,
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koordynacja wspotpracy Instytutu z innymi jednostkami z dziedziny budownictwa
1 obszaréw pokrewnych, wspotpracy ze stowarzyszeniami przemystowymi oraz
wspotpracy w ramach organizacji krajowych i migdzynarodowych,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

ROZDZIAL 11

(Komorki naukowo-badawcze)

I. Komorki naukowo-badawcze w pionie Dyrektora Instytutu (D)

1. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW PROJEKTOW BADAWCZYCH

(DPB)

A. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Projektéw Badawczych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja prac zwigzanych z projektami badawczymi finansowanymi lub wspot-
finansowanymi z budzetu,

wspotpraca z Sekretarzem Naukowym w zakresie zwigzanym z dzialalno$cig ba-
dawcza Instytutu,

inspirowanie dziatan majacych na celu udzial Instytutu w projektach badawczych
wspotfinansowanych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

wspieranie Dyrektora Instytutu w obszarze ustalania i realizacji strategii Instytutu,
poszukiwanie nowych obszaréw rozwoju Instytutu w zakresie inzynierii budowla-
nej, inzynierii srodowiska i dziedzin pokrewnych,

inspirowanie dzialan w zakresie kreowania nowej oferty ustug i wspoétpracy badaw-
CZO-TOZWOjOWE]j,

budowanie krajowych i migdzynarodowych relacji biznesowych z podmiotami go-
spodarczymi oraz innymi osrodkami naukowo-badawczymi w obszarze prac ba-
dawczych,

wspolpraca we wdrazaniu wynikow prac badawczych Instytutu dla potrzeb prakty-
ki, a takze ich upowszechniania oraz w budowaniu wizerunku naukowego, zwigk-
szeniu dorobku naukowego, racjonalizacji wysitku badawczego Instytutu,
identyfikacja mozliwosci komoérek naukowo-badawczych w zakresie udziatu w rea-
lizacji prac badawczych finansowanych z innych zrédet niz dotacja na podstawowg
dziatalnos$¢ statutowg, w szczegdlnosci ze srodkéw finansowych Unii Europejskiej,
inspirowanie komérek naukowo-badawczych do podejmowania dziatan w tym kie-
runku oraz ocena projektdw prac zgtaszanych do realizacji,

10) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

B. Bez podziatu wewngtrznego.

II. Komoérki naukowo-badawcze w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Innowacji

™)

1. ZAKEAD BADAN OGNIOWYCH - NZP

A. Zaktad Badan Ogniowych zajmuje si¢ zagadnieniami zwigzanymi z bezpieczenstwem
pozarowym obiektow budowlanych i innych, w ktérych moga przebywac ludzie oraz
zagadnieniami inzynierii elektrycznej w zakresie napigcia nieprzekraczajacego 24 kV,
w nastepujacym zakresie:

1.

Prowadzenie prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw na-
ukowo-technicznych inzynierii bezpieczenstwa pozarowego, przepisOw, projek-
towania, ksztaltowania elementéw konstrukcji i stosowania wyrobéw budowla-
nych, a w szczegblnosci dotyczacych:
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1) oddziatywan pozaru na konstrukcje, instalacje i uzytkownikow,

2) zasad projektowania obiektéw budowlanych, elementéw budynku i instalacji
z uwagi na bezpieczenstwo pozarowe z uwzglednieniem indywidualnych
scenariuszy pozarowych i ewakuacji,

3) oceny zagrozenia i ryzyka pozaru,

4) rozwoju pozaru,

5) projektowania konstrukcji 1 metod obliczeniowych oceny nosnosci i odporno-
$ci ogniowej,

6) projektowania instalacji bezpieczenstwa pozarowego z wykorzystaniem sy-
mulacji komputerowych i metod CFD,

7) oceny wyroboéw budowlanych z uwagi na bezpieczenstwo pozarowe,

8) badan odpornosci ogniowej elementéw konstrukcji, reakcji na ogien, rozprze-
strzeniania ognia 1 wlasciwosci uzytkowych wyrobow, z uwzglednieniem in-
stalacji,

9) oceny i projektowania systemOw wykrywania pozarow i sterowania urzadze-
niami bezpieczenstwa pozarowego,

10) oceny i projektowania dzwigkowych systemoéw ostrzegawczych, kompatybil-
nosci elektromagnetycznej i wptywu pdl elektromagnetycznych na funkcjo-
nowanie systemow bezpieczenstwa,

11) zasad integracji i wspOtpracy instalacji przeciwpozarowych z innymi instala-
cjami wystepujacymi w obiektach budowlanych.

Prowadzenie prac teoretycznych i badawczych stuzacych tworzeniu podstaw nau-

kowo-technicznych oraz przepiséw 1 zasad dotyczacych stosowania wyrobow

i urzadzen elektrycznych.

Prowadzenie prac rozwojowych i wdrozeniowych w dziedzinie bezpieczenstwa
pozarowego oraz w dziedzinie inzynierii elektrycznej w zakresie podanym w pkt
A.1. oraz przygotowywanie zatozen projektowych i wspomaganie projektowania
budynkéw, tuneli, stacji podziemnych, stadionéw i innych obiektéw inzynier-
skich, a takze kontrola instalacji i odbiér robdt zwigzanych z bezpieczenstwem
pozarowym obiektow.

Prowadzenie badaf, prac rozwojowych 1 wdrozeniowych zwigzanych z bezpie-
czenstwem pozarowym w innych obszarach poza budownictwem.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

Pracownia Odpornosci Ogniowej Elementoéw

Konstrukcyjnych i Zabezpieczen Ogniochronnych NZP-1
Pracownia Odpornosci Ogniowej Przegrdd,

Elementéw Instalacyjnych i Dymoszczelnosci NZP-2
Pracownia Kontroli Dymu, Sygnalizacji

1 Automatyki Pozarowej NZP-3
Pracownia Rozwoju Pozaru 1 Badan Materialowych NZP-4
Zesp6t Techniczny NZP-5

Zaktad Badan Ogniowych prowadzi dziatalno$¢ w dwdéch lokalizacjach: w Warszawie
1 w Oddziale Mazowieckim w Pionkach.

ZAKEAD FIZYKI CIEPLNEJ, AKUSTYKI I SRODOWISKA — NZF

Zaktad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska zajmuje sie: zagadnieniami wymiany
ciepta i wilgoci w przegrodach budowlanych, pomieszczeniach i budynkach; racjona-
lizacja wykorzystania energii w budynkach 1 ich systemach technicznych ogrzew-
czych, chlodzacych, wentylacji i klimatyzacji; zapewnieniem trwatosci, bezpieczen-
stwa, skutecznos$ci dziatania 1 dogodnos$ci uzytkowania systemow technicznych w bu-
dynkach, zrédet ciepta, sieci cieplnych, wodociggowych i kanalizacyjnych oraz insta-
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lacji sanitarnych wodociggowych i kanalizacyjnych z uwzglednieniem przydomowego
oczyszczania $ciekdw; jakoscig powietrza w budynkach, oddziatywaniem wyrobow i
obiektéw budowlanych na zdrowie 1 srodowisko w catym ich cyklu zycia oraz zrow-
nowazonym budownictwem; zagadnieniami akustyki budowlanej, urbanistyczne;j,
wnetrz 1 instalacyjnej, a takze ochrony srodowiska przed hatasem i drganiami, w
szczegblnosci w nastepujacym zakresie:

1.

Prowadzenie prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw na-

ukowo-technicznych oraz przepisOw 1 zasad dotyczacych stosowania wyrobow

budowlanych oraz ksztattowania budynkéw i ich systemow technicznych oraz in-
stalacji, obejmujacych:

1) wprowadzanie zasad rozwoju zrOwnowazonego w budownictwie w zakresie
racjonalizacji wykorzystania energii, wody 1 ochrony srodowiska,

2) zagadnienia ochrony cieplnej, komfortu cieplnego oraz termomodernizacji
1 termorenowacji budynkow,

3) zagadnienia jako$ci powietrza wewngtrznego w budynkach, na stanowiskach
pracy oraz powietrza atmosferycznego poza budynkiem,

4) zagadnienia wieloparametrycznego komfortu uzytkowania budynkéw,

5) zagadnienia projektowania, wykonywania i odbioru oraz uzytkowania bu-
dynkow i ich systemow technicznych oraz obiektow budowlanych,

6) badania wilasciwosci cieplnych i wilgotnosciowych wyrobéw budowlanych
oraz innych wtasciwosci wyrobow i1 materiatoéw do izolacji cieplnej,

7) badania zawarto$ci i wydzielania substancji chemicznych w tym niebezpiecz-
nych z wyrobéw budowlanych oraz badania powietrza,

8) zagadnienia zwigzane z obecno$cig wyroboéw zawierajacych azbest w obiek-
tach budowlanych, w tym metody identyfikacji azbestu w wyrobach i odpa-
dach, zasady inwentaryzacji i ocena stanu wyrobow, zasady nadzoru nad pra-
cami demontazu oraz monitoring zanieczyszczenia powietrza,

9) badania wyrobéw stosowanych w instalacjach sanitarnych, grzewczych
1 wentylacyjnych,

10) zagadnienia zwigzane z oceng charakterystyki energetycznej i Srodowiskowe;j
budynkéw 1 wyrobow,

11) monitorowanie budynkéw zasilanych z lokalnych i centralnych zrédet ciepta
w zakresie wykorzystania energii,

12) oceny i weryfikacje deklaracji $rodowiskowych wyrobéw budowlanych,
technologii, systemOw technicznego wyposazenia budynkéw i obiektéw bu-
dowlanych,

13) zagadnienia zwigzane ze stosowaniem w budynkach odnawialnych zrodet
energii i produkcja energii oraz wykorzystaniem ciepta sieciowego,

14) audyty technologiczne i sSrodowiskowe zaktadéw produkcyjnych.

Prowadzenie prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw na-
ukowo-technicznych oraz przepiséw i1 zasad dotyczacych prawidlowego pod
wzgledem akustycznym ksztattowania i stosowania wyrobéw budowlanych oraz
doboru rozwigzan architektonicznych i materialtowo-konstrukcyjnych (w tym in-
stalacyjnych) budynkéw, a takze ksztaltowania wnetrz urbanistycznych w celu
uzyskania optymalnych ze wzgledu na potrzeby czlowieka warunkow akustycz-
nych, w tym prac obejmujacych:

1) metody rozpoznawania, analizy i oceny zjawisk akustycznych, zachodzacych
we wngetrzach i konstrukcjach budowlanych w §rodowisku zewnetrznym,

2) metodologie uwzgledniania w zasadach zroéwnowazonego budownictwa
aspektéw ochrony przed hatasem i drganiami oraz wlasciwego ksztattowania
pod wzgledem akustycznym budynkéw, obiektéw budowlanych i wngtrz
urbanistycznych,
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3) metody badan oraz kryteria oceny wtasciwosci akustycznych wyrobéw bu-
dowlanych, budynkéw i obiektéw budowlanych oraz warunkéw wibroaku-
stycznych w pomieszczeniach, a takze jakos$ci akustycznej wnetrz budowla-
nych i urbanistycznych,

4) zasady ksztattowania wlasciwosci akustycznych wyrobéw budowlanych,
uktadéw izolacyjnych oraz rozwigzan materiatowo-konstrukcyjnych budyn-
kow w zakresie wlasciwosci dzwiekochtonnych, dzwigkoizolacyjnych oraz
przeciwdrganiowych,

5) metody ograniczania hatasu (w tym hatasu drogowego) i drgan przez wpro-
wadzenie odpowiednich zabezpieczen przeciwdzwickowych i przeciwdrga-
niowych,

6) metody ochrony przed hatasem i drganiami pomieszczen, budynkéw i obiek-
tow budowlanych oraz srodowiska zewng¢trznego,

7) metody ksztattowania wilasciwosci akustycznych wnetrz ze wzgledu na wa-
runki odbioru pozadanych sygnatéw akustycznych,

8) metody pomiaréw akustycznych laboratoryjnych i terenowych w zakresie
wlasciwosci akustycznych wyrobéw budowlanych, budynkéw, obiektéw bu-
dowlanych i srodowiska zewnetrznego oraz parametrOw jakosci akustycznej
wnetrz budowlanych i urbanistycznych,

9) metody pomiaréw drgan oraz ocen¢ ich wptywu na konstrukcje budynkéw
i cztowieka.

3. Prowadzenie prac rozwojowych i wdrozeniowych w dziedzinie fizyki budowli,
systemOw technicznych oraz instalacji sanitarnych, ochrony srodowiska i zrow-
nowazonego budownictwa w zakresie podanym w pkt A.1 oraz w dziedzinie aku-
styki budowlanej, urbanistycznej, wnetrz i instalacyjnej, sSrodowiskowej 1 przemy-
stowej, a takze ochrony $rodowiska przed hatasem i drganiami w zakresie poda-
nym w pkt A.2.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

— Pracownia Fizyki Cieplnej NZF-1
— Pracownia Chemii Srodowiska NZE-2
— Pracownia Akustyki NZF-3

Pracownia Efektywnosci Energetycznej i Srodowiskowej ~NZF-4

Zaktad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska posiada Filie, ktéra dziata w Oddziale
Slaskim w Katowicach. Nadzo6r nad Filig sprawuje Kierownik Zaktadu, a bezposred-
nio kieruje nig, wyznaczony przez Kierownika, jego Zastegpca.

ZAKEAD INZYNIERII ELEMENTOW BUDOWLANYCH - NZE

Zaklad Inzynierii Elementéw Budowlanych zajmuje si¢ zagadnieniami lekkich prze-
grod budowlanych (zewnetrznych i wewnetrznych) w tym: $cianami ostonowymi
1 dziatlowymi, metalowymi i warstwowymi oktadzinami $cian 1 dachéw (w tym ptyta-
mi warstwowymi), stolarka okienng i drzwiowg, bramami, balustradami i szklang za-
budowa balkon6éw, podtogami (w tym podniesionymi), szktem budowlanym, $swietli-
kami, przekryciami dachowymi, okuciami budowlanymi, mechanizmami otwieraja-
cymi 1 zamykajacymi, technicznymi $rodkami bezpieczenstwa uzytkowania obiektow
i zabezpieczeniami mienia w obiektach budowlanych, wyrobami instalacji sanitarnych
oraz innymi elementami wyposazenia budynkow w zakresie:

1. Prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw na-
ukowo-technicznych oraz przepisOw i zasad dotyczacych stosowania wyrobow
budowlanych oraz ksztattowania elementow konstrukcji budowlanych, obejmuja-
cych:

1) oceng rozwigzanh projektowych,
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2) ocene¢ 1 doradztwo w zakresie zabezpieczenia budynkoéw przed wiamaniem,

3) badania wyrobow i elementéw budowlanych w zakresie dziatalnosci Zaktadu,
4) wykonywanie obliczen statycznych i dynamicznych elementéw budowlanych
oraz komponentéw zestawu wyrobéw metodami numerycznymi i tradycyj-
nymi,
2. Prowadzenia prac rozwojowych i1 wdrozeniowych w zakresie podanym w pkt A.1.

B. Bez podziatu wewnetrznego.

C. Zaktad Inzynierii Elementéw Budowlanych posiada Filie, ktére dziataja w Oddziale
Wielkopolskim w Poznaniu i Oddziale Mazowieckim w Pionkach. Nadzo6r nad Filiami
sprawuje Kierownik Zaktadu, a bezposrednio kieruja nimi, wyznaczeni przez Kierow-
nika, jego Zastgpcy.

4. ZAKLEAD INZYNIERII MATERIALOW BUDOWLANYCH — NZM

A. Zaklad Inzynierii Materiatbw Budowlanych zajmuje si¢ zagadnieniami uzytecznos$ci
wyrobow budowlanych 1 materialowymi uwarunkowaniami trwatosci obiektéw bu-
dowlanych oraz zagadnieniami zabezpieczen budowli i elementéw budowli, w tym
konstrukcji betonowych, zelbetowych, metalowych i drewnianych przed oddziatywa-
niami wywolujacymi korozj¢, zagadnieniami hydroizolacji, zagadnieniami materiato-
wo-technologicznymi w zakresie technik wykonczeniowych w budownictwie,
w szczegllnosci w zakresie:

1. Prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw na-
ukowo-technicznych oraz przepisOw i zasad dotyczacych stosowania wyrobow
budowlanych oraz ksztattowania elementow konstrukcji budowlanych, obejmuja-
cych:

1) zagadnienia trwalosci i zabezpieczen elementoéw i obiektéw budowlanych
przed oddziatywaniami srodowiskowymi, w tym:

a) konstrukcji stalowych i elementéw metalowych przed oddzialywaniami
wywolujacymi korozje,
b) zabezpieczen przeciwkorozyjnych i chemoodpornych betonu,
¢) zabezpieczen materialow 1 obiektow budowlanych przed korozja biolo-
giczng,
2) zagadnienia zabezpieczen budynkéw przed wodg i wilgocia,

3) zagadnienia materiatowo-technologiczne dotyczace technik wykonczenio-
wych w budownictwie,

4) badania laboratoryjne materiatow i1 wyrobow hydroizolacyjnych, wyrobéw
i systeméw do napraw, wyrobow zabezpieczajacych i wykonczeniowych,
w tym m.in.:

a) wyrobow do pokry¢ dachowych oraz pap, folii, kitobw, mas hydroizola-
cyjnych,

b) podtdg, posadzek,

¢) ptyt wykonczeniowych,

d) nawierzchni sportowych,

e) systemow ocieplen oraz ich komponentow,

f) systemdéw do napraw elementdéw betonowych i zelbetowych,

g) wyrobow z drewna i materialéw drewnopochodnych,

h) komponentéw systemOw uszczelnien potaczen stolarki budowlanej ze
sciang.
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2. Prowadzenie prac rozwojowych 1 wdrozeniowych w zakresie okreslonym w pkt
A.l.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

— Pracownia Ochrony Wyrobéw i Obiektow Budowlanych NZM -1
— Pracownia Technik Wykonczeniowych NZM -2

ZAKEAD KONSTRUKCJI BUDOWLANYCH, GEOTECHNIKI I BETONU -
NZK

Zaktad Konstrukcji Budowlanych, Geotechniki i Betonu zajmuje si¢ zagadnieniami
badan, oceny stanu technicznego i ekspertyz konstrukcji budowlanych, w tym tematy-
ka obejmujaca zagadnienia zabezpieczenia istniejacych i nowoprojektowanych obiek-
téw budowlanych przed wptywami eksploatacji gorniczej, a takze zagadnieniami roz-
poznawania podtoza dla potrzeb posadowien obiektéw budowlanych oraz wspoipracy
podtoza z fundamentami i obiektami inzynierskimi. Prowadzi prace dotyczace zasad
stosowania wyrobow budowlanych, oceny ich wlasciwosci uzytkowych, ksztalttowania
elementow konstrukcji budowlanych w zakresie inzynierii materialowej, badan wia-
sciwosci betonu 1 jego sktadnikow oraz oceny jego uzytecznosci jako materiatu kon-
strukcyjnego, a takze badan i obliczen statyczno-wytrzymatosciowych elementéw bu-
dowlanych, badan lacznikdw wszystkich typéw stuzacych do polaczen elementéw
konstrukcyjnych metalowych, betonowych, murowych i drewnianych, w szczeg6lno-
sci w zakresie:

1. Prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw na-
ukowo-technicznych oraz przepisOw 1 zasad dotyczacych stosowania wyrobow
budowlanych oraz ksztaltowania elementéw konstrukcji budowlanych, obejmuja-
cych:

1) wykonywanie obliczen statycznych i dynamicznych konstrukcji metodami
numerycznymi i tradycyjnymi,

2) wykonywanie analiz statyczno-dynamicznych ustrojow i elementéw budow-
lanych w zakresie statecznosci, no$nosci, uzytkowalnosci z uwzglednieniem
wpltywoéw goérniczych deformacji podioza oraz wstrzagséw goérniczych,

3) obserwacje i analizy pracy budowli w tym obiektéw podlegajacych wptywom
eksploatacji gérniczej,

4) ocen¢ przydatnosci terendOw gorniczych i pogérniczych do wykorzystania na
cele budowlane,

5) opracowywanie nowych rozwigzan projektowych, konstrukcyjnych,

6) analizy obcigzen srodowiskowych i klimatycznych ($nieg, wiatr, temperatura
itp.) z uwzglednieniem wystgpowania sytuacji wyjatkowych z nimi zwiaza-
nych,

7) badania wtasciwosci betonu i jego sktadnikéw (cement, kruszywo, dodatki,
domieszki),

8) badania wyroboéw konstrukcyjnych i elementéw konstrukcji budowlanych,
w tym m.in.:

a) badania wyrobow 1 elementdw metalowych, ceramicznych, betonowych
w zakresie no$nosci i wlasciwosci uzytkowych,

b) badania wyroboéw 1 elementéw wielkogabarytowych (np. stupy, sieci
trakcyjne, stropy),

¢) badania wlasnosci mechanicznych tacznikow, zamocowan i elementéw
ztacznych oraz okreslanie nosnosci tgcznikdw i potagczen budowlanych
metoda ,,projektowanie przez badanie”,
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d) badania chemiczne, termodynamiczne oraz struktury i mikrostruktury
materiatow budowlanych a takze wtasciwosci reologicznych zaczynéw
cementowych,

e) badania materialdéw do poprawiania i ksztaltowania wtasciwosci grun-
tow,

f) badania wlasciwosci kamienia naturalnego,

9) doskonalenie metod badawczych, wdrazanie nowych technologii,

10) wykonywanie pomiarOw geologicznych i geotechnicznych na potrzeby badan
naukowych,

11) analize, weryfikacje 1 sporzadzanie projektow budowlanych, sprawowanie
nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

12) wzmacnianie i naprawy budowli, prognozowanie degradacji technicznej
i uzytkowej budynkoéw.

Prowadzenie prac rozwojowych 1 wdrozeniowych w dziedzinie metod projekto-

wania i wykonawstwa, w szczegdlnosci:

1) diagnostyka konstrukcji budowlanych i inzynierskich oraz podloza gruntowe-

£o,

2) monitoring obiektéw budowlanych na wszystkich etapach ich realizacji i eks-
ploatacji,

3) specjalistyczne projektowanie inzynierskie i sprawowanie nadzoru autorskie-
£0,

4) wykonywanie specjalistycznych rob6t budowlanych.

B. Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

Pracownia Konstrukcji Budowlanych NZK-1
Pracowania Badan Wytrzymato$ciowych NZK-2
Pracowania Betonu NZK-3
Pracowania Geotechniki NZK-4
Pracownia Budownictwa na Terenach Goérniczych

1 Badan Wyrobow Budowlanych NZK-5
Zesp6t ds. Zlecen i Rozliczen NZK-6

C. Zakiad Konstrukcji Budowlanych, Geotechniki i Betonu posiada Filig, ktora dziata w
Oddziale Slagskim w Katowicach. Nadz6r nad Filig sprawuje Kierownik Zaktadu, a
bezposrednio kieruje nig, wyznaczony przez Kierownika, jego Zastgpca.

III. Komoérki naukowo-badawcze w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Oceny Technicznej

i Harmonizacji Europejskiej (E)

1. ZAKIEAD OCENY TECHNICZNEJ - EJ

A. Zaklad Oceny Technicznej zajmuje si¢ nastepujagcymi zagadnieniami:

1.

Prowadzenie procedur wydawania oraz opracowywanie Krajowych Ocen Tech-
nicznych (KOT) w zakresie wyrobéw, wynikajacych z obowiazujacych przepi-
SOW.

Prowadzenie procedur wydawania oraz opracowywanie Europejskich Ocen Tech-
nicznych (ETA) na podstawie zasad okreslonych w dokumentach Komisji Euro-
pejskiej i Europejskiej Organizacji ds. Oceny Technicznej (EOTA).

Prowadzenie procedur wydawania i opracowywanie Rekomendacji Technicznych
ITB.

Opracowywanie Swiadectw ITB (JS ITB) przydatnosci do jednostkowego stoso-
wania.
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5. Koordynacja opracowywanych Warunkéw Oceny Wiasciwosci Uzytkowych Wy-
robu Budowlanego i Zalecen Udzielania Rekomendacji Technicznych (ZURT).

6. Wspolpraca z Europejska Organizacjg ds. Oceny Technicznej (EOTA), Europe;j-
ska Unia ds. Akceptacji Technicznej w Budownictwie (UEAtc) i Swiatowa Fede-
racjg Organizacji ds. Oceny Technicznej (WFTAO).

7. Udzielanie informacji dotyczacych zasad oceny technicznej przydatnosci wyro-
bow budowlanych do stosowania w budownictwie oraz podstaw i1 zasad prowa-
dzenia dzialalnos$ci z tym zwigzane;j.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

— Pracownia Materiatéw Budowlanych i Instalacji EJ-1
— Pracownia Lekkich Przegrdd i Zabezpieczen Przeciwpozarowych EJ-2
— Zesp6t Informacji, Rejestracji i Rozliczen EJ-3

Zaktad Oceny Technicznej posiada Filig, ktora dziata w Oddziale Wielkopolskim w
Poznaniu.

ZAKEAD CERTYFIKACIT - EC

Zaktad Certyfikacji zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:

1. Prowadzenie proceséw certyfikacji i nadzoru nad certyfikatami: wyrobéw, ustug,
zakladowej kontroli produkcji, systemOw zarzadzania i kompetencji personelu
(w ramach dziatalnos$ci jednostek certyfikujacych, wymienionych w pkt C).

2. Przeprowadzanie na zlecenie klientow audytow systemow zarzadzania i inspekcji
zaktadowej kontroli produkcji.

3. Prowadzenie szkolen otwartych dla uczestnikow procesu budowlanego z zakresu
systemOw zarzadzania jakoscia, zaktadowej kontroli produkcji wyrobow i oceny
zgodno$ci oraz oceny i weryfikacji statosci wlasciwosci uzytkowych wyrobow
budowlanych.

4. Opracowywanie nowych ,,produktéw” Instytutu dla przemystu z obszaru nieregu-
lowanego, potwierdzajacych jako§¢ wyrobéw i ustug budowlanych na rynku kra-
jowym i Unii Europejskie;.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja Zespoty o symbolach EC-1, EC-2, EC-3 itd. Zespoty
tworzone sg — w miar¢ potrzeb — do obstugi merytorycznej zadan wynikajacych z za-
kresu okreslonego w pkt A dla zdefiniowanych grup wyrobéw lub systeméw zarza-
dzania. Zespoly powotuje i rozwigzuje Kierownik Zaktadu Certyfikacji, po uzyskaniu
akceptacji Dyrektora Instytutu. O powotaniu Zespotu, zakresie jego dziatania i nada-
nym mu symbolu oraz o rozwigzaniu Zespotu Kierownik Zaktadu Certyfikacji infor-
muje Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz Zespo6t ds. Organizacyjnych.

Zaktad Certyfikacji prowadzi dziatalnos¢ Instytutu jako:

— jednostka certyfikujgca wyroby i zaktadowg kontrol¢ produkcji,
— jednostka certyfikujgca systemy zarzadzania,
— jednostka certyfikujaca personel.

D. Zaktad Certyfikacji posiada Filig, ktéra dziata w Oddziale Wielkopolskim w Poznaniu.

IV. Komorki naukowo-badawcze w pionie Kierownika Zespotu Laboratoriow (L)

1.

ZESPOL, DO SPRAW LABORATORIOW - LN

A. Zespo6t ds. Laboratoriow zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami z zakresu dzialania

Laboratoriéow Instytutu:
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B w

b

Nadzo6r nad utrzymaniem 1 doskonaleniem systemu zarzadzania zgodnie z norma
PN EN ISO/IEC 17025.

Nadzor nad dokumentacjg systemu zarzadzania Zespotu Laboratoriow Badaw-
czych.

Zarzadzanie systemem audytow wewnetrznych w Laboratoriach,
Przygotowywanie wewngetrznych przegladéw zarzadzania dotyczacych Laborato-
riow.

Opiniowanie szkolen pracownikéw Laboratoriow.

Koordynacja dziatah zwigzanych z nadzorem nad wyposazeniem pomiarowym
i badawczym.

Nadzor 1 planowanie dziatan zwigzanych ze sterowaniem jakoscig badanh w Labo-
ratoriach.

B. Bez podziatu wewng¢trznego.

2. ZESPOL LABORATORIOW BADAWCZYCH

Zadania i struktura Zespotu Laboratoriow Badawczych (ZLB) okreslone sg w odrgbnym
zarzadzeniu Dyrektora Instytutu oraz w dokumentach systemu zarzadzania ZLB. Kie-
rownikiem Zespotu Laboratoriéw Badawczych jest Kierownik Zespotu ds. Laboratoriow
(LN). Do oznaczenia Zespotu Laboratoriow Badawczych dopuszcza si¢ stosowanie sym-
boli ZLB oraz ZLB ITB.

3. LABORATORIUM WZORCUJACE - LPO

A. Laboratorium Wzorcujace zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:

1.
2.

3.
4.

Wykonywanie pomiar6w, wzorcowan wyposazenia pomiarowego.

Wykonywanie sprawdzen wyposazenia pomiarowego i badawczego laboratoriow
badawczych ITB.

Opracowywanie nowych metod wzorcowania.

Wspdtpraca z laboratoriami badawczymi oraz innymi komoérkami organizacyjny-
mi ITB.

Laboratorium dziata wedtug dokumentéw systemu zarzgdzania LPO.

B. Bez podziatu wewngetrznego.

ROZDZIAL 111

(Komorki obstugi)

I. Komorki obstugi w pionie Dyrektora Instytutu (D)

1. DZIAL BIBLIOTEKA - DL

A. Do zadan Biblioteki nalezy:

1)

informacja naukowo — techniczna:

a) prowadzenie powszechnie dostepnej biblioteki z czytelnig gromadzacg zbiory
zwigzane z budownictwem, na potrzeby Instytutu oraz podmiotéw zewnetrz-
nych,

b) opracowywanie baz danych o zgromadzonej literaturze w bibliotece i dorob-
ku pisSmienniczym pracownikéw Instytutu oraz uczestnictwo w tworzeniu
ogdlnopolskich baz danych,
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¢) gromadzenie, opracowywanie 1 udostgpnianie informacji naukowo-
technicznej w dziedzinie budownictwa zgodnie z zapotrzebowaniem odbior-
cow informacji,
d) aktywne i state rozpoznawanie potrzeb informacyjnych odbiorcow,
e) upowszechnianie informacji o Instytucie i jego dziatalnosci,
2) inspirowanie i realizacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkoéw z fundu-
szy krajowych i europejskich,
3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdowien publicznych
z zakresu zadan Dziatu.

Bez podziatu wewngetrznego.

DZIAL. ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI - DP

Do zadan Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi naleza:

1) zagadnienia zwigzane z zatrudnieniem i obstuga kadrowg pracownikéw,

2) zagadnienia dotyczace Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) zagadnienia dotyczace dziatalnosci szkoleniowej,

4) kompleksowa realizacja i obstuga wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Instytutu
na krajowe konferencje naukowo-techniczne, seminaria, sympozja oraz delegacje
zagraniczne,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami Instytutu o nagrody resortowe za
wybitne osiggnigcia tworcze, wyrdzniajace si¢ prace doktorskie i publikacje nau-
kowo-techniczne,

6) organizacja stazy zawodowych dla studentow i specjalistow z zagranicy.

Bez podziatu wewnetrznego.

DZIAL KOORDYNACJI ZARZADZANIA - DZ

Do zadan Dzialu Koordynacji Zarzadzania nalezy:

1) koordynacja procesu przeptywu informacji migdzy komérkami Instytutu,

2) prowadzenie sekretariatow kierownictwa Instytutu w zakresie:
a) zarzadzania korespondencja kierownictwa Instytutu (przyjmowanie, rejestra-

cja, przekazywanie, redagowanie, wysylanie),

b) organizacji i obstugi spotkan kierownictwa Instytutu,

3) zamieszczanie na portalu wewnetrznym dokumentdéw oraz informacji w zakresie
przypisanych uprawnien,

4) obstuga administracyjna Rady Naukowej Instytutu,

5) prowadzenie kancelarii,

6) prowadzenie centrum informacji,

7) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publiczne-
go z zakresu dzialania Dziatu,

8) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

Kierownikowi Dziatu podlegaja nastepujace Sekcje:

— Biuro Rady Naukowe;j DZ-1
— Centrum Informacji DZz-2
— Kancelaria DZ-3

ZESPOL. DO SPRAW BHP I OCHRONY PPOZ. - BHP

Do zadan Zespotu ds. BHP i Ochrony Ppoz. naleza:
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1)

2)

Zadania w zakresie BHP okreslone w dziale X kodeksu pracy oraz w Rozporzadze-
niu Rady Ministréw z dnia 02 wrzes$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz.U., 1997, nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.)

Zadania w zakresie ochrony ppoz.:

a) zapewnienie warunkoéw ochrony przeciwpozarowej, sporzadzanie rocznego pla-
nu ochrony ppoz.,

b) ustalanie wymagan ppoz. w dokumentacji technologicznej, technologiczno-
ruchowej oraz remontowej,

¢) nadzor nad wyposazeniem Instytutu w urzadzenia przeciwpozarowe oraz dba-
Yos¢ o ich stan techniczny,

d) zaznajomienie pracownikOw z przepisami ppoz. oraz nadzor nad ich przestrze-
ganiem,

e) opracowanie stosownych procedur na wypadek koniecznosci przeprowadzenia
akcji ratowniczej lub innych wydarzen losowych,

f) kontrola obiektéw i pomieszczen w celu sprawdzenia przestrzegania wymagan
dot. ochrony ppoz. i zglaszania wnioskéw o usunigcie nieprawidlowosci,

g) opracowanie wewnetrznych przepisoOw ppoz. (w tym instrukcji ochrony bezpie-
czenstwa pozarowego, jesli one sg wymagane) we wspotpracy z Zespotem ds.
Organizacyjnych, Samodzielnym Stanowiskiem ds. Systeméw Zarzadzania w
ITB, Dzialem Techniczno — Administracyjnym oraz Kierownikami Oddziatow
ITB,

h) organizacja szkolen w zakresie ochrony ppoz. dla pracownikéw Instytutu.

B. Kierownikowi Zespotu podlegaja:

Stanowisko ds. BHP i Ochrony Ppoz. w Warszawie BHP-WA

Stanowisko ds. BHP w Oddziale Mazowieckim BHP-OM
Stanowisko ds. BHP w Oddziale Slaskim BHP-OS
Stanowisko ds. BHP w Oddziale Wielkopolskim BHP-OW

5. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - 10D

A. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

informowanie Administratora Danych Osobowych (ADO), podmiotéw przetwa-
rzajacych (poddostawcow, podwykonawcow, ktéorym ITB powierzyt dane osobo-
we) oraz pracownikéw ITB, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia PE i RE 679/ 2016 (RODO)
dotyczacego ochrony danych osobowych oraz innych przepiséw Unii,

doradzanie ADO, podmiotom przetwarzajacym oraz pracownikom w zakresie
przetwarzania danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania wymogoéw rozporzadzenia RODO, innych przepi-
sow oraz dokumentacji (polityk) ADO lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzi-
nie ochrony danych osobowych, w tym dziatania zwigkszajace §wiadomosc,
monitorowanie naruszen ochrony danych osobowych przez pracownikéw ITB,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe,

prowadzenie szkolen pracownikow realizujacych operacje przetwarzania danych
osobowych,

wykonywanie sprawdzen (audytdw) zgodnos$ci z wymogami rozporzgdzenia RO-
DO, innych przepisOw oraz dokumentacji (polityk) ADO dotyczacych przetwa-
rzania danych osobowych,
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7) dokonywanie oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wyko-
nania zgodnie z art. 35 RODO,

8) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku wspétpracy z Urzedem Ochrony Da-
nych Osobowych zgodnie z art. 31 RODO,

9) peknienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzed-
nimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz prowadzenie konsulta-
cji we wszelkich innych sprawach w dziedzinie ochrony danych osobowych.

Bez podziatu wewnetrznego.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH - DW

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych nalezg:

1) zadania og6lno obronne,

2) S$wiadczenia na rzecz sit zbrojnych,

3) prace gospodarczo-obronne,

4) ochrona Instytutu w czasie osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej i woj-
ny,

5) szkolenie obronne pracownikéw Instytutu,

6) nadzor i kontrola wykonywania zadan obronnych w komoérkach Instytutu.

Bez podziatu wewnetrznego.

SAMODZIELNE STANOWISKO - PEENOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH - DN

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Instytutu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informac;ji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie planu ochrony Instytutu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie Kancelarii Dokumentow Niejawnych, czyli w szczegdlnosci reje-
strowanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych oraz ustalanie obiegu i wy-
dawanie dokumentéw niejawnych uprawnionym osobom.

Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki Pelnomocnika wynikajg z przepiséw ustawy

o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych.

Bez podziatu wewnetrznego.

RADCA PRAWNY - DR

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie porad, opinii i wyjasnien kierownictwu Instytutu i pracownikom na kie-
rowniczych 1 samodzielnych stanowiskach pracy w sprawach dotyczacych stoso-
wania przepiséw prawnych,

2) informowanie Dyrektora Instytutu o nowo wydanych przepisach prawnych i do-
strzezonych faktach naruszenia przepisoOw prawa,

3) badanie zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami wewngetrznych aktéw prawnych
Instytutu,
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4)

5)

6)
7
8)

9)
10)

reprezentowanie Instytutu na zewnatrz wobec wtadz i urzedéw, przed sadami po-
wszechnymi na podstawie udzielonych przez Dyrektora Instytutu petnomocnictw,
opracowywanie zawiadomien karnych oraz udzielanie wyjasnien organom powota-
nym do $cigania przest¢gpstw i utrzymywanie z nimi niezb¢dnego kontaktu w
przedmiocie toczacego si¢ sledztwa,

redagowanie pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadlych w toku postepo-
wania z zachowaniem prawa materialnego i procesowego,

opiniowanie i negocjowanie wszelkich uméw i porozumien zawieranych przez In-
stytut,

opiniowanie spraw dotyczacych umarzania naleznosci Instytutu,

czuwanie nad postepowaniami egzekucyjnymi dotyczacymi naleznosci Instytutu,
prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw dotyczacych
obstugi prawne;j.

B. Bez podzialu wewnetrznego.

9. DORADCA DYREKTORA -DD

A. Do zadan Doradcy Dyrektora nalezy udzielanie porad i wydawanie opinii na zlecenie

Dyrektora lub pozostatych cztonkéw kierownictwa Instytutu w sprawach zwigza-
nych z dziatalnoscia Instytutu.

B. Bez podziatu wewngtrznego.

II. Komorki obstugi w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmoni-

zacji Europejskiej (E)

1. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW SYSTEMOW ZARZADZANIA

W

ITB (EQ)

A. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Systeméw Zarzadzania w I'TB nalezy nadzor
1 koordynacja dziatan zwigzanych ze Zintegrowanym Systemem Zarzadzania (ZSZ),
funkcjonujagcym w ITB, w zakresie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

zarzadzania procesem ,,Nadzor na ZSZ”,

opracowywania i aktualizacji dokumentacji ZSZ,

identyfikowania obszaréw wspoélnych dla ZSZ (wg norm ISO 9001, ISO/IEC

27001, ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17021-1, ISO/IEC 17065) oraz wspétpracy z

osobami odpowiedzialnymi za dane obszary,

przygotowywania przegladéw ZSZ w celu przedstawiania najwyzszemu kierow-

nictwu sprawozdan dotyczacych wynikow funkcjonowania ZSZ i szans na dosko-

nalenie,

zapewnienia zgodnoS$ci systemu zarzadzania jako$cig z wymaganiami normy ISO

9001, w tym:

— zarzadzania programem audytow wewnetrznych w ITB,

— nadzorowania postgpowania z niezgodnosciami i realizacja dziatan koryguja-
cych,

— nadzoru nad audytorami wewngetrznymi oraz monitorowania i oceny ich kom-
petencji,

upowszechniania w ITB zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem ZSZ,

okreslania potrzeb zwigzanych utrzymywaniem, zmiang i doskonaleniem ZSZ,

zapewnienia utrzymania integralnosci ZSZ podczas planowania i wdrazania

zmian.

B. Bez podziatu wewngtrznego.
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III. Komoérki obstugi w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyj-

nych (T)
DZIAL INFORMATYZACJI-IT

B.

2.

A.

Do zadan Dziatu Informatyzacji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

planowanie rozwoju systeméw informatycznych w ITB,

administrowanie serwerami i siecig komputerowa,

administrowanie zintegrowanym systemem zarzadzania pracg ITB,

projektowanie i administracja bazodanowych systemow informatycznych,
wprowadzanie informacji na strony internetowe www.itb.pl i www.itb.pl/bip oraz
administrowanie tymi stronami,

pomoc pracownikom ITB przy rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z wyko-
rzystaniem systemow informatycznych,

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
z zakresu zadan Dziatu,

tworzenie, dostarczanie oraz dokumentacje¢ oprogramowania,

zarzadzanie i obstluga systeméw komputerowych i/lub urzadzen przetwarzania
danych nalezacych do kontrahenta w miejscu ich zainstalowania, wigczajac ustugi
wspomagajace,

10) instalowanie oprogramowania,
11) dostarczanie kontrahentom urzadzen gléwnego komputera ze wspoétdzieleniem

czasu oraz przetwarzanie danych, wiaczajac kompletng obrébke i specjalistyczne
raporty z danych dostarczonych przez kontrahenta lub zapewnienie automatycz-
nego przetwarzania danych oraz wprowadzania danych, wiacznie z prowadzeniem
bazy danych.

Bez podziatu wewngetrznego.

DZIAL TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNY - TA

Do zadan Dzialu Techniczno-Administracyjnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

administrowanie obiektami Instytutu: zarzadzanie obiektami w Warszawie zgod-

nie z obowigzujacymi przepisami oraz wspotpraca w zakresie zarzadzania obiek-

tami w Oddziatach Instytutu,

gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie zakupoéw s$rodkéow trwatych, w tym aparatury naukowo-
badawczej oraz organizowanie budowy stanowisk pomiarowych,

b) uruchamianie i przygotowanie do pracy zakupionego sprzetu,

¢) dokonywanie ruchu sprzetu (tj. zmiana miejsc uzytkowania, likwidacja, zto-
mowanie),

d) dokonywanie lub zlecanie na zewnatrz napraw i konserwacji sprzetu, w tym
zakup cze$ci 1 materiatow niezbednych do naprawy, konserwacji i moderni-
zacji,

e) prowadzenie ewidencji sprzetu (Srodki trwate i przedmioty nietrwale) oraz
organizowanie przetargdw na sprzedaz zbednego sprzetu,

f) gospodarka sprzetem biurowym — jego konserwacja i naprawa,

wspotpraca z Dozorem Technicznym w zakresie urzagdzen podlegtych dozorowi,

wykonywanie rysunkéw i dokumentacji warsztatowych oraz wykonywanie pro-

stych elementéw stuzacych do naprawy lub modernizacji urzadzen wedlug wta-
snej dokumentacji na potrzeby komoérek naukowo-badawczych,

prowadzenie wspolpracy z Laboratoriami Badawczymi 1 Laboratorium Wzorcuja-

cym w zakresie:

a) drobnych napraw wyposazenia pomiarowego,
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b) zabezpieczenia wykonywania konserwacji wyposazenia pomiarowego,

¢) zabezpieczenia wykonywania wzorcowan zewng¢trznych wyposazenia pomia-
rowego w laboratoriach akredytowanych, GUM lub laboratoriach nieakredy-
towanych, jezeli nie istnieje laboratorium akredytowane do wzorcowania da-
nego wyposazenia,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Instytutu,

7) koordynacja gospodarki odpadami,

8) prowadzenie gospodarki samochodowej i transportowej,

9) wspdtpraca z Dziatem Koordynacji Zarzadzania w zakresie obstugi koresponden-
cji na terenie Ksawerow,

10) prowadzenie archiwum zakladowego wedlug obowiazujacej instrukcji 1 zarza-
dzen,

11) planowanie i prowadzenie prac remontowych,

12) organizowanie i prowadzenie kontroli sposobu zabezpieczenia mienia w Instytu-
cie; sprawowanie nadzoru wewnetrznego nad stuzbami ochrony mienia oraz opra-
cowywanie zasad ochrony mienia,

13) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
z zakresu zadan Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlegaja:

— Sekcja Techniczno-Administracyjna (ul. Filtrowa 1) TA-1
— Sekcja Techniczno-Administracyjna (ul. Ksaweréw 21) TA-2
= Sekcja Utrzymania Ruchu TA-3

DZIAL ZAOPATRZENIA - TZ

Do zadan Dzialu Zaopatrzenia nalezy:

1) ewidencjonowanie zapotrzebowan naptywajacych z komorek organizacyjnych,
wystawianie zamdéwien, dokonywanie zakupéw materiatéw i surowcé6w niezbed-
nych do prowadzenia dziatalnosci Instytutu,

2) biezaca analiza stanu zapasOw materiatowych w celu zapobiegania tworzeniu si¢
nadmiernych zapasow,

3) sprawowanie og6lnego nadzoru nad gospodarkga w magazynach,

4) przyjmowanie, wydawanie i wlasciwe przechowywanie materiatdw w magazy-
nach, ich konserwacja i prawidlowe zabezpieczenie,

5) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
z zakresu zadan Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlegaja:
— Sekcja Zakupow TZ-1
— Sekcja Magazynowa TZ-2

ZESPOE. DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH - TO

Do zadan Zespotu ds. Organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z organizacja Instytutu, w tym m.in.:
a) inicjowanie 1 opracowywanie wnioskow dotyczacych usprawnien systemu za-
rzadzania oraz organizacji Instytutu,
b) opracowywanie — przy wspotudziale odpowiednich komérek organizacyjnych
Instytutu — aktéw normatywnych wydawanych przez Dyrektora Instytutu,
¢) prowadzenie zbioru i rejestru wszystkich wewnetrznych aktow normatyw-
nych,
2) przygotowywanie pelnomocnictw Dyrektora Instytutu i prowadzenie ich rejestru,
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3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

monitorowanie wnioskOw o udzielenie informacji publicznych i prowadzenie ich
rejestru,

akceptacja treSci 1 prowadzenie rejestru pieczatek dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

wspolpraca z organami kontrolnymi,

wspotpraca z kancelariami prawnymi,

koordynacja spraw zwigzanych z udzielanymi patentami i wynalazkami we
wspotpracy z Rzecznikiem Patentowym,

monitorowanie przygotowania sprawozdan dla GUS,

udzial w przygotowaniu postepowan zwigzanych z udzielaniem zaméwien pu-
blicznych,

10) obstuga Komisji Przetargowe;,
11) prowadzenie rejestrow zamoéwien publicznych, sporzadzanie sprawozdan i pla-

noéw.

B. Bez podziatu wewng¢trznego.

IV. Komérki obstugi w pionie Gléwnego Ksiegowego (G)

1. DZIAL FINANSOWANIA PRAC BADAWCZYCH - GB

A. Do zadan Dzialu Finansowania Prac Badawczych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

koordynacja prac planistycznych, rozliczeniowych 1 sprawozdawczych w zakre-

sie rocznych programéw dziatalno$ci naukowej wraz z przygotowaniem wymaga-

nych dokumentéw,

koordynacja prac w zakresie przygotowania danych do okresowej oceny Instytutu

na potrzeby ewaluacji,

koordynacja prac planistycznych, rozliczeniowych i sprawozdawczych w zakre-

sie:

a) krajowych projektéw realizowanych w oparciu o obowigzujace przepisy
okreslajace zasady finansowania nauki,

b) projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych bezposrednio ze srodkéw
zagranicznych, w tym srodkéw z UE, w tym Programéw Operacyjnych Fun-
duszy Strukturalnych UE,

¢) dofinansowania wktadu wiasnego w projektach zagranicznych,

d) zadan badawczych zlecanych przez organ nadzorujacy i inne resorty,

przygotowywanie zbiorczych informacji o realizacji zaleconych przez State Ze-

spoly Tematyczne publikacji wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych,
wprowadzanie wymaganych danych do systemu wyliczenia premii kwartalne;j,
przygotowanie wyliczenia premii miesi¢cznych pracownikéw naukowo-
badawczych Instytutu.

B. Bez podziatu wewnetrznego.

2. DZIAL FINANSOWY - GF

A. Do zadan Dzialu Finansowego nalezy:

1)

2)

naliczanie i ewidencja wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu ptac
(w tym wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow) zgodnie z obowiazujacymi
przepisami ustawy o PDOF, ZUS i Kodeksem Pracy oraz z wewng¢trznym regu-
laminem wynagradzania,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw
1 cztonkéw ich rodzin oraz 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnopraw-
nych (oprocz zgtaszania do ZUS i wyrejestrowywania pracownikdéw i cztonkéw
ich rodzin),
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rozliczen zwiazanych z Pracowniczym Programem Kapitalowym w
ITB

przygotowanie podstawy do wyliczenia premii kwartalnej (bazy wynagrodzen)
oraz podzial i ewidencja tej premii na komorki organizacyjne, a takze ewidencja
wyplat premii z rezerwy dyrektora, premii dodatkowej, nagrdd i odpraw,
sporzadzanie analiz ksztaltowania si¢ wynagrodzen w poszczegdlnych grupach
pracowniczych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych, rozliczeniowych ZUS oraz informacji doty-
czacych wyplat z osobowego 1 bezosobowego funduszu ptac dla urzedéw skarbo-
wych, ZUS, GUS i pracownikéw,

sporzadzanie preliminarza wyptat z funduszu osobowego, bezosobowego i honora-
riéw,

rozliczenia gotdwkowe i bezgotéwkowe w PLN 1 dewizach z bankiem, urzgdami
skarbowymi, ZUS, podmiotami gospodarczymi i pracownikami,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-
rentowych,

10) gospodarka srodkami pieni¢znymi, lokowanie wolnych §rodkéw,

11) finansowanie i1 kontrola wydatkow oddziatow zamiejscowych,

12) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz zaliczek na zakupy,

13) przechowywanie kart wynagrodzen oraz innych dokumentéw finansowych zgod-

nie z obowigzujacymi przepisami.

B. Bez podziatu wewng¢trznego.

3. DZIAL KSIEGOWOSCI - GK

A. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

a w szczegblnosci:

a) przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji majatku ITB,

b) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej lub wartosciowej majatku In-
stytutu,

¢) ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) przechowywanie niezbednych dowodéw zrédtowych, dokumentéw ksiego-
wych, urzadzen ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan
finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji 1 struktur jednolitych plikow kontrolnych wymaganych

przez przepisy podatkowe, a w szczegdlnosci przepisy ustawy o podatku od towa-

rOw 1 ustug oraz ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

przygotowywanie danych dla organu nadzorujacego,

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan dla GUS,

ewidencja 1 kontrola (formalna i rachunkowa) faktur obcych wptywajacych do In-

stytutu,

ewidencja 1uzgadnianie sprzedazy dla celow VAT,

windykacja nalezno$ci oraz naliczanie odsetek za zwloke.

B. Kierownikowi Dziatu podlegaja:

— Sekcja Ksiggowosci Finansowej i Kosztow  GK-1

V. Komorki obstugi w pionie Pelnomocnika ds. Strategii Konkurencyjnosci (C)

1. DZIAL MARKETINGU - CM
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A. Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

1) wspodlpraca z podmiotami zewng¢trznymi, szkolenia oraz organizacja spotkan we-
wnetrznych:

a) przygotowanie, obstuga organizacyjna oraz rozliczanie konferencji naukowo-
technicznych, seminariéw, kurséw, spotkan i targéw organizowanych przez In-
stytut,

b) prowadzenie bazy danych jednostek naukowo-badawczych i gospodarczych
wspotpracujacych z Instytutem,

¢) organizacja spotkan wewnetrznych ITB we wspétpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi,

d) dzialalno$¢ organizacyjna w zakresie dysponowania sprzetem audio-
wizualnym we wspotpracy z Dzialem Techniczno-Administracyjnym i Dzia-
tem Informatyzacji,

e) koordynacja dziatan zwigzanych z optacaniem sktadek cztonkowskich w insty-
tucjach krajowych i zagranicznych,

f) dziatalnos¢ promocyjna Instytutu na poziomie krajowym i mi¢dzynarodowym,
a w szczegolnosci:

— nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z prasa oraz jednostkami wspol-
pracujacymi z Instytutem,

— kreowanie wizerunku Instytutu,

— nadzor merytoryczny nad serwisami internetowymi Instytutu, w tym
umieszczanie informacji publicznej w postaci elektronicznej w witrynie
www.itb.pl/bip oraz w Portalu Wewngtrznym Instytutu, w zakresie swojej
dziatalnosci,

— upowszechnianie informacji o biezacych dziataniach Instytutu,

g) obstuga organizacyjna wspétpracy z zagranicznymi jednostkami i organiza-

cjami,

h) dziatalno$¢ marketingowa Instytutu we wspotpracy z innymi komérkami orga-

nizacyjnymi,

2) inspirowanie i realizacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z fundu-
szy krajowych i europejskich,

3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
z zakresu zadan Dziatu.

B. Bez podzialu wewnetrznego.

2. DZIAL. WYDAWNICTW NAUKOWYCH - CW

A. Do zadan Dzialu Wydawniczego nalezy:

1) dziatalno$¢ wydawnicza:

a) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej zgodnie z planem wydawniczym ITB
oraz udziat w pracach Rady Programowej i Komitetach Redakcyjnych wydaw-
nictw Instytutu w zakresie ksztattowania polityki wydawniczej,

b) organizacja dziatan w zakresie drukowania, powielania, introligatorstwa,

¢) rozpowszechnianie wydawnictw Instytutu,

d) prowadzenie magazynu wydawnictw,

e) inicjowanie dzialan zwiazanych z opracowaniem nowych wydawnictw i nowe-
lizacja istniejacych, wspotpraca z autorami i koordynacja prac zespotéw autor-
skich w tym zakresie,

2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych

z zakresu zadan Dziatu.

B. Bez podzialu wewngtrznego.

30



3. ZESPOL DO SPRAW STANDARYZACJI - CS

A. Do zadan Zespotu ds. Standaryzacji nalezy:
1) analiza, monitorowanie i koordynacja udziatu ekspertéw ITB w pracach organiza-
cji normalizacyjnych PKN, CEN i ISO,

2) udziat w koordynacji dziatan Instytutu na forum instytucji i organizacji UE w za-
kresie propozycji dokumentéw i dziatan wynikajacych z analizy potrzeb krajowe-
go srodowiska budowlanego,

3) upowszechnianie informacji z zakresu harmonizacji technicznej oraz wynikéw
prac organizacji i instytucji wchodzacych w sktad struktur UE m.in. poprzez
udzial w prowadzeniu serwisu internetowego ITB "Dokumenty Unii Europej-
skiej" oraz uzupelnianie i aktualizowanie tresci ,,Baza Wiedzy” na Portalu We-
wnetrznym ITB,

4) analiza, monitoring i koordynacja dziatan Instytutu w obszarze Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji w budownictwie..

B. Bez podzialu wewngtrznego.

ROZDZIAL IV
(Oddzialy terenowe)

I ODDZIAY. MAZOWIECKI - OM (w Pionkach)

1. W Oddziale prowadzi dziatalno$¢ Zaktad Badan Ogniowych oraz Zaktad Inzynierii
Elementéw Budowlanych.

2. W Oddziale dziataja laboratoria zwigzane z zaktadami naukowo-badawczymi. Za-
kres i zasady ich dziatania okreslone sg w odrgbnym zarzadzeniu Dyrektora ITB.

3. Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu, ktéremu podlegajag komorki obstugi dziata-
jace w Oddziale, z wyjatkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Mazowieckim, pod-
legtego Kierownikowi Zespotu ds. BHP 1 Ochrony Ppoz.

4. Kierownik Oddziatu i podporzadkowane mu komérki podlegaja Zastepcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

5. Kierownik Oddziatu ma prawo i obowigzek wydawania polecen wszystkim pracow-
nikom zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podlegtosci) w za-
kresie przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych i porzadkowych (w tym zwigzanych z przebywaniem na terenie
Oddziatu po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy).

6. Struktura organizacyjna Oddzialu Mazowieckiego ITB oraz zakres dziatania jego
komoérek organizacyjnych przedstawia si¢ nastepujaco:

6.1. SEKCJA TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNA - OMT

A. Sekcja Techniczno-Administracyjna zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:

1) administrowanie obiektami Oddziatu w zakresie zarzadzania budynkami,
najmu, zabezpieczenia mienia 1 prowadzenia ksiagg obiektow,

2) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektow i terenu, wszelkich instalacji
(w tym nadzdér nad siecig monitoringu zewnetrznego Stuzby Ochrony obiek-
tu oraz nad systemami KD, SAP, SSWiN, CCTV), sprzetu (maszyn, urzg-
dzen, aparatury kontrolno-pomiarowej) oraz zapewnienie ich terminowych
przegladow,
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IL.

1.

3) zapewnienie obstugi informatycznej we wspolpracy z Dzialem Informatyza-
cji (IT) oraz utrzymanie sprawnosci sprze¢tu informatycznego, elektronicz-
nego i biurowego na wszystkich stanowiskach pracy,

4) gospodarka mediami, koordynacja gospodarki odpadami wraz z realizacja
zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych ochrony srodowiska,
prowadzenie ewidencji odpadéw i wprowadzanych do powietrza pytow i
gazdw oraz przekazywanie przedmiotowych danych do Dziatu Techniczno-
Administracyjnego (TA),

5) przygotowanie planu remontdw obiektow 1 inwestycji w Oddziale oraz ich
realizacja, wspotpraca z Dziatem Techniczno-Administracyjnym (TA),

6) utrzymanie czystosci, porzadku i organizacja ochrony mienia na terenie Od-
dzialu w tym nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ustug realizowanych
przez firmy zewngtrzne,

7) biezace zakupy materiatéw i ustug, konieczne do prawidtowego funkcjono-
wania Oddziatu oraz Filii Zaktadow, a takze zaopatrywanie Filii Zaktadoéw
w materialy niezbedne do wykonywania badan — wspétpraca z Dzialem Za-
opatrzenia (TZ),

8) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien pu-
blicznych lub wspétudzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych z zakresu dziatania Sekcji - wspolpraca z Dziatami:
Techniczno-Administracyjnym (TA), Zaopatrzenia (TZ) oraz rozliczanie
zakupow 1 ustug objetych tymi zamdéwieniami,

9) inwentaryzacja srodkow trwatych i srodkéw pienigznych,

10) prowadzenie sekretariatu Oddziatu oraz obstuga kancelaryjna Oddziatu i in-
nych komoérek organizacyjnych dziatajacych na jego terenie,

11) sporzadzanie umow zwiazanych z wynajmem pomieszczen 1 gruntow, wy-
stawianie faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytutu najmu,

12) prowadzenie spraw Oddzialu w zakresie rozliczen gotdwkowych i bezgo-
towkowych, rozliczen z pracownikami z tytutu podr6zy stuzbowych i zaku-
pow,

13) prowadzenie kasy Oddzialu oraz wspéipraca z bankami, w tym przygoto-
wywanie 1 wysytanie przelewow bankowych,

14) wspdtpraca z Dziatami Ksiggowosci (GK) i Finansowym (GF), w tym pro-
wadzenie niektorych spraw finansowo-ksiggowych,

15) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych — wspétpraca z Dziatem Zarza-
dzania Zasobami Ludzkimi (DP),

16) gromadzenie wszelkich danych do zestawien i sprawozdan — wspodlpraca z
dziatami GF, GK, TA, TZ,

17) prowadzenie dokumentacji oraz nadz6r nad nig zgodnie ze Zintegrowanym
Systemem Zarzadzania (w tym prowadzenie listy kwalifikowanych dostaw-
coOw itp.).

B. Bez podziatu wewnetrznego.
ODDZIAEL SLASKI — OS (w Katowicach)

W Oddziale prowadza dziatalnos¢ Filie:
a. Zaktadu Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska,
b. Zaktadu Konstrukcji Budowlanych 1 Geotechniki

2. W Oddziale dziatajg laboratoria badawcze zwigzane z Zaktadami, o ktérych mowa

w pkt 1. Zakres i zasady dziatania laboratoriow okreslone sa w odrebnym zarzadze-
niu Dyrektora ITB.
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Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu, ktéremu podlegaja komorki obstugi dziata-
jace w Oddziale, z wyjatkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Slaskim, podlegiego
Kierownikowi Zespotu ds. BHP i Ochrony Ppoz.

Kierownik Oddziatu i podporzagdkowane mu komorki podlegaja Zastepcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Kierownik Oddziatu ma prawo i obowigzek wydawania polecen wszystkim pracow-
nikom zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podlegtosci) w za-
kresie przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych i porzadkowych (w tym zwigzanych z przebywaniem na terenie
Oddziatu po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy).

Struktura organizacyjna Oddziatu Slaskiego ITB oraz zakres dzialania jego komérek
organizacyjnych przedstawia si¢ nast¢pujaco:
6.1. SEKCJA ADMINISTRACYJNO-FINANSOWA - OSA

A. Sekcja Administracyjno-Finansowa zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:

1) prowadzenie sekretariatu Oddzialu oraz obstuga kancelaryjna Oddziatu
1 innych komorek organizacyjnych dziatajacych na jego terenie,

2) prowadzenie biblioteki Oddzialu oraz magazynu archiwizacyjnego wedtug
obowigzujacych przepiséw,

3) organizacja obstugi pracownikéw Oddzialu, w tym w zakresie powielania,
oprawiania prac, itp.,

4) organizacja i nadzér nad wyposazeniem biurowym, w tym zaopatrywanie
we wszelkie materiaty i ustugi, ktérych zakup nie wchodzi w zakres dzia-
tania Sekcji Technicznej — wspotpraca z Dzialem Zaopatrzenia (TZ),

5) utrzymanie czystosci, porzadku i organizacja ochrony mienia na terenie
Oddziatu w tym nadzorowanie i kontrola §wiadczenia ustug realizowanych
przez firmy zewngtrzne,

6) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych — wspoétpraca z Dziatem Za-
rzadzania Zasobami Ludzkimi (DP),

7) koordynacja w zakresie szkolen pracownikow Oddziatu,

8) prowadzenie spraw Oddzialu w zakresie zakupow, rozliczen gotéwkowych
1 bezgotowkowych, rozliczen z pracownikami z tytulu podrézy stuzbo-
wych i zakupdw,

9) prowadzenie kasy Oddziatu oraz wspodlpraca z bankami, w tym przygoto-
wywanie i wysylanie przelewoéw bankowych,

10) wspolpraca z Dziatami Ksiegowosci (GK) i Finansowym (GF), w tym
prowadzenie niektérych spraw finansowo-ksiggowych,

11) inwentaryzacja srodkow trwatych i1 srodkéw pieni¢znych,

12) sporzadzanie uméw zwigzanych z wynajmem pomieszczen i gruntdw, wy-
stawianie faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytulu naj-
mu,

13) gromadzenie wszelkich danych do zestawien i sprawozdan — wspotpraca
z dzialami GF, GK, TA, TZ,

14) prowadzenie dokumentacji oraz nadzor nad nig zgodnie ze Zintegrowanym
Systemem Zarzgdzania (w tym prowadzenie listy kwalifikowanych do-
stawcow itp.),

15) wspoétudziat w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zaméwien pu-
blicznych z zakresu dziatania Sekcji prowadzonych we wspétpracy z Dzia-
tami Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ) oraz rozli-
czanie zakupow 1 ustug objetych tymi zamowieniami,
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I1I.

1.

B.

16) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien pu-
blicznych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji oraz rozliczanie zakupoéw
1 ustug objetych tymi zamowieniami — wspotpraca z Dziatami: Technicz-
no-Administracyjnym (TA), Zaopatrzenia (TZ),

17) Scista wspotpraca z Sekcja Techniczng Oddziatu oraz Filiami Zaktadow.

Bez podziatu wewngetrznego.

SEKCJA TECHNICZNA - OST

Sekcja Techniczna zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:

1) administrowanie obiektami Oddziatu w zakresie:

— zarzgdzania budynkami i prowadzenia ksiag obiektéw zgodnie z przepi-
sami ustawy Prawo budowlane,

— zabezpieczenia obiektow i terenu,

— najmu,

2) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektow 1 terenu oraz wszelkich insta-
lacji takich jak: wodno-kanalizacyjne, cieplownicze, elektryczne, teletech-
niczne i teleinformatyczne,

3) przygotowanie planu remontéw obiektow i inwestycji w Oddziale oraz ich
realizacja, wspOtpraca z Dzialem Techniczno-Administracyjnym (TA),

4) gospodarka mediami oraz koordynacja gospodarki odpadami i materiatami
pobadawczymi,

5) nadzér nad siecig monitoringu zewngetrznego,

6) zapewnienie obstugi informatycznej we wspotpracy z Dzialem Informaty-
zacji (IT) oraz utrzymanie sprawnosci sprzetu informatycznego, elektro-
nicznego i biurowego na wszystkich stanowiskach pracy,

7) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu (maszyn, urzadzen, aparatury
kontrolno-pomiarowej) oraz zapewnienie ich terminowych przegladow,

8) prace transportowe i roztadunkowe wézkami widlowymi na potrzeby Od-
dziatu i Filii Zaktadow,

9) obstuga bezzatogowego statku powietrznego przez operatora posiadajace-
go $wiadectwo kwalifikacji,

10) biezace zakupy niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Oddziatu
oraz Filii Zaktadéw, a takze zaopatrywanie Filii Zakladow w materiaty
niezbedne do wykonywania badan,

11) wspoétudziat w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zaméwien pu-
blicznych z zakresu dziatania Sekcji prowadzonych we wspétpracy z Dzia-
tami Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ) oraz rozli-
czanie zakupow 1 ustug objetych tymi zamowieniami,

12) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien pu-
blicznych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji oraz rozliczanie zakupoéw
i ustug objetych tymi zaméwieniami — wspotpraca z Dziatami: Technicz-
no-Administracyjnym (TA), Zaopatrzenia (TZ),

13) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi, w tym UDT, jednostkami admi-
nistracji terytorialnej, dostawcami medidw itp.,

14) nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ustug przez firmy zewnetrzne na po-
trzeby Oddziatu 1 Filii Zaktadow.

Bez podziatu wewnetrznego

ODDZIAL WIELKOPOLSKI — OW (w Poznaniu)

W Oddziale prowadzg dziatalno$¢ Filie:

a) Zaktadu Inzynierii Elementéw Budowlanych,
b) Zaktadu Oceny Technicznej
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¢) Zaktadu Certyfikacji

W Oddziale dziata laboratorium badawcze zwigzane z Zaktadem, o ktérym mowa
w pkt. 1. Zakres 1 zasady dziatania laboratorium okreslone s3 w odrebnym zarzadze-
niu Dyrektora ITB.

Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu, ktéremu podlegaja komorki obstugi dziata-
jace w Oddziale, z wyjatkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Wielkopolskim, pod-
legtego Kierownikowi Zespotu ds. BHP 1 Ochrony Ppoz..

Kierownik Oddziatu i podporzagdkowane mu komorki podlegaja Zastepcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Kierownik Oddziatu ma prawo i obowigzek wydawania polecen wszystkim pracow-
nikom zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podlegtosci) w za-
kresie przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych i porzadkowych (w tym zwigzanych z przebywaniem na terenie
Oddziatu po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy).

Struktura organizacyjna Oddziatu Wielkopolskiego ITB oraz zakres dziatania jego
komorek organizacyjnych przedstawia si¢ nastepujaco:
6.1. SEKCJA ADMINISTRACYJNO-FINANSOWA - OWA

A. Sekcja Administracyjno-Finansowa zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:

1) prowadzenie sekretariatu Oddzialu oraz obstuga kancelaryjna Oddziatu
i innych komérek organizacyjnych dziatajacych na jego terenie,

2) prowadzenie biblioteki Oddziatu oraz sktadnicy akt wg obowigzujacych
przepisoéw,

3) organizacja obstugi pracownikéw Oddzialu, w tym w zakresie powielania,
oprawiania prac itp.,

4) organizacja 1 nadzér nad wyposazeniem biurowym, w tym zaopatrywanie
we wszelkie materiaty i ustugi, ktérych zakup nie wchodzi w zakres dzia-
tania Sekcji Technicznej- wspotpraca z Dziatem Zaopatrzenia (TZ),

5) utrzymanie czystosci i porzagdku w obiektach Oddziatu,

6) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych — wspoétpraca z Dziatem Za-
rzadzania Zasobami Ludzkimi (DP),

7) prowadzenie spraw Oddzialu w zakresie zakupow, rozliczen gotéwkowych
i bezgotdéwkowych, rozliczen z pracownikami z tytutu podrézy stuzbo-
wych 1 zakupow,

8) prowadzenie kasy Oddziatu oraz wspdlpraca z bankami, w tym przygoto-
wywanie i wysylanie przelewéw bankowych,

9) wspétpraca z Dziatami Ksiggowosci (GK) i Finansowym (GF), w tym
prowadzenie niektorych spraw finansowo-ksiegowych,

10) wystawianie faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytut
najmu,

11) inwentaryzacja materiatéw, wyroboéw gotowych, rob6t w toku oraz akty-
woOw trwatych 1 srodkoéw pienieznych,

12) gromadzenie wszelkich danych do zestawien i sprawozdan — wspotpraca
z Dzialami GF, GK, TA, TZ,

13) prowadzenie dokumentacji oraz nadzor nad nig zgodnie ze Zintegrowanym
Systemem Zarzgdzania (w tym prowadzenie listy kwalifikowanych do-
stawcow itp.),

14) wspoétudziat w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowien pu-
blicznych z zakresu dziatania Sekcji prowadzonych we wspétpracy z Dzia-
fami Techniczno-Administracyjnym (TA) 1 Zaopatrzenia (TZ) oraz rozli-
czanie zakup6w i ustug objetych tymi zaméwieniami,
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6.2.

15) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien pu-
blicznych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji oraz rozliczanie zakupoéw
1 uslug objetych zamdéwieniami publicznymi- wspdtpraca z Dziatami
Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ),

16) Scista wspdtpraca z Sekcja Techniczng Oddziatu oraz Filig Zaktadu.

Bez podziatu wewnetrznego.

SEKCJA TECHNICZNA - OWT

Sekcja Techniczna zajmuje si¢ nastgpujacymi zagadnieniami:

1) administrowanie obiektami Oddziatu w zakresie:

— zarzadzania budynkami i prowadzenia ksigg obiektéw zgodnie z prze-
pisami ustawy Prawo budowlane,

— zabezpieczenia obiektdéw i terendw, organizacji ochrony mienia,

— najmu,

2) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektéw i terenu oraz wszelkich insta-
lacji: wodno-kanalizacyjnych, cieptowniczych, elektrycznych, teletech-
nicznych i teleinformatycznych,

3) utrzymanie czystosci i porzadku terenow Oddziatu,

4) przygotowanie planu remontoéw obiektow i inwestycji w Oddziale oraz ich
realizacja we wspotpracy z Dziatem Techniczno-Administracyjnym (TA),

5) gospodarka mediami oraz koordynacja gospodarki odpadami i materiatami
pobadawczymi,

6) prowadzenie gospodarki samochodowej i transportowej Oddziatu,

7) zapewnienie obstugi informatycznej Oddziatu we wspdtpracy z Dzialem
Informatyzacji (IT) oraz utrzymanie sprawnosci sprze¢tu informatycznego,
elektronicznego i biurowego na wszystkich stanowiskach pracy,

8) sporzadzanie uméw zwigzanych z wynajmem pomieszczen i gruntéw,

9) konstruowanie i wykonawstwo, konserwacja, naprawy urzadzen badaw-
czych,

10) wykonawstwo specjalistycznych urzadzen, w tym na zlecenie osob trze-
cich,

11) zaopatrywanie w materiaty niezbedne do wykonania urzadzen badawczych
i specjalistycznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wzorcowaniem urzadzen i przyrzadow
badawczych,

13) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu (maszyn, urzadzen, aparatury
kontrolno-pomiarowej) oraz zapewnienie ich terminowych przegladow,

14) biezace zakupy niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Oddziatu
oraz Filii Zaktadu, a takze zaopatrywanie Filii Zaktadu w materialy nie-
zbg¢dne do wykonywania badan,

15) wspoétudziat w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zaméwien pu-
blicznych z zakresu dziatania Sekcji prowadzonych we wspétpracy z Dzia-
tami Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ) oraz rozli-
czanie zakupow 1 ustug objetych tymi zamowieniami,

16) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien pu-
blicznych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji oraz rozliczanie zakupow
i uslug objetych zaméwieniami publicznymi- wspdtpraca z Dziatami
Techniczno-Administracyjnym (TA) 1 Zaopatrzenia (TZ),

17) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w tym UDT, jednostkami admi-
nistracji terytorialnej, dostawcami medidw itp.,

18) nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ustug przez firmy zewnetrzne na po-
trzeby Oddziatu 1 Filii Zaktadu.
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B. Bez podziatu wewng¢trznego.

ROZDZIAL V

(Jednostka Oceny Technicznej / Krajowa Jednostka Oceny Technicznej - JOT/KJOT)

II.

III.

Kierownikiem JOT/KJOT jest Dyrektor Instytutu.
Funkcje Zastgpcow Kierownika JOT/KJOT pelnia:

— Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej,
— Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji.

Personel JOT/KJOT stanowig pracownicy biorgcy udziat w procesie przygotowania
i wydawania europejskich i krajowych ocen technicznych, zatrudnieni w nastepuja-
cych komorkach organizacyjnych:

— Zaktad Oceny Technicznej,

— Zaktad Badan Ogniowych,

— Zaktad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska,

— Zaktad Inzynierii Elementéw Budowlanych,

— Zaktad Inzynierii Materiatéw Budowlanych,

— Zaktad Konstrukcji Budowlanych, Geotechniki i Betonu.

Zasady dziatania ITB jako JOT/KJOT reguluja odrebne przepisy prawa oraz zarza-
dzenia Dyrektora Instytutu.

ROZDZIAL V1

(Zespoly pelniace funkcje doradcze, opiniodawcze i koordynujace)

KOLEGIUM

Zadania Kolegium okreslone s3 w Regulaminie Organizacyjnym (E pkt 1.).

KOMITET DO SPRAW CERTYFIKACJI

1.

Do zadan Komitetu ds. Certyfikacji nalezy:

1) czuwanie nad bezstronnos$cig i niezalezno$cig dzialania Zaktadu Certyfikacji,

2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw dotyczacych dziatalnosci certyfikacyjnej
prowadzonej przez Zaktad Certyfikacji.

Przewodniczacego Komitetu powotuje i odwotuje Dyrektor ITB.

Komitet dziata w oparciu o uchwalony przez siebie Regulamin zatwierdzony przez
Dyrektora ITB.

KOMITET DO SPRAW BEZSTRONNOSCI

1.

Do zadan Komitetu ds. Bezstronnosci nalezy:
1) czuwanie nad bezstronno$cig i niezaleznos$cig dziatania ITB,
2) przeprowadzanie co najmniej raz w roku:
a) przegladu Polityki ITB pod katem bezstronnosci oraz Polityki bezstronno-
$ci ITB,
b) przegladéw bezstronnosci procesow:
— Prace naukowe i dziatalno$¢ rozwojowa,
— Prace badawcze, ekspertyzy i opinie,
— QOcena techniczna,
— Dzialalno$¢ certyfikacyjna, wylacznie w zakresie bezstronnosci pracow-
nikéw Zaktadu Certyfikacji
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Iv.

oraz procedury Wyroby i ustugi dostarczone z zewnatrz w zakresie doty-
czacym dziatalno$ci Komisji Przetargowej i/lub wyboru ofert w ramach
konkursu ofert, a takze oceny dostawcow,

3) opiniowanie i1 rozpatrywanie innych spraw zwigzanych z realizacja procesow
(w tym reklamacji, skarg i odwotan), wniesionych przez Dyrektora ITB, czton-
kow kierownictwa Instytutu, kierownikéw komorek organizacyjnych lub wia-
Scicieli procesow.

Przewodniczacego Komitetu powotuje i odwotuje Dyrektor ITB.

Komitet dziala w oparciu o uchwalony przez siebie Regulamin zatwierdzony przez
Dyrektora ITB.

RADA PROGRAMOWA WYDAWNICTW

1.

3.
4.

ZE
1.

Rada Programowa Wydawnictw pelni funkcje doradczego zespotu Dyrektora Insty-
tutu.

Podstawowym zadaniem Rady Programowej Wydawnictw jest programowanie
1 koordynacja dziatalno$ci wydawniczej Instytutu, ktorej celem jest wdrozenie,
upowszechnianie i popularyzacja osiggni¢¢ naukowych i technicznych Instytutu.

Cztonkéw Rady powotuje i odwotuje Dyrektor Instytutu.
Szczegdtowa dziatalnos¢ Rady reguluja odrgbne przepisy.

SPOLY (GRUPY) TEMATYCZNE
State Zespolty Tematyczne powotywane sg corocznie przez Dyrektora Instytutu na
wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Innowac;ji.

Do zadan Stalych Zespotéw Tematycznych nalezy ocena planu i realizacji prac na-
ukowych w ramach dzialalnosci naukowej Instytutu oraz projektdw finansowanych
lub wspoétfinansowanych ze srodkéw budzetowych lub $rodkéw zagranicznych, w
tym UE.

ROZDZIAL VII

(Podporzadkowanie komérek organizacyjnych)

DYREKTOROWI INSTYTUTU (D) podlegaja bezposrednio:

N - Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji

E - Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europej-
skiej

T - Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych

G - Glowny Ksiggowy

S - Sekretarz Naukowy

L - Kierownik Zespotu Laboratoriow

C - Pelnomocnik ds. Strategii Konkurencyjnosci

DL - Dziat Biblioteka

DP - Dzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

DZ - Dzial Koordynacji Zarzadzania

BHP - Zesp6t ds. BHP i Ochrony Ppoz.

10D - Inspektor Ochrony Danych

DPB - Samodzielne Stanowisko ds. Projektow Badawczych

DW - Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

DN - Samodzielne Stanowisko — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

DR - Radca Prawny
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II.

I1I.

IV.

VI.

VIIL

DD - Doradca Dyrektora

ZASTEPCY DYREKTORA DO SPRAW BADAN I INNOWACIJI (N) podlegaja
bezposrednio:

NZP - Zaktad Badan Ogniowych

NZF - Zaktad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska

NZE - Zaktad Inzynierii Elementéw Budowlanych

NZM - Zaklad Inzynierii Materialdow Budowlanych

NZK - Zaktad Konstrukcji Budowlanych, Geotechniki i Betonu

ZASTEPCY DYREKTORA DO SPRAW OCENY TECHNICZNEJ I HARMO-
NIZACJI EUROPEJSKIEJ (E) podlegaja bezposrednio:

EJ - Zaktad Oceny Technicznej
EC - Zaktad Certyfikacji
EQ - Samodzielne Stanowisko ds. Systeméw Zarzadzania w ITB

ZASTEPCY DYREKTORA DO SPRAW ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYJNYCH (T) podlegaja bezposrednio:

IT - Dzial Informatyzacji
TA - Dziat Techniczno-Administracyjny
TZ - Dzial Zaopatrzenia
TO - Zespo6t ds. Organizacyjnych
TL - Poradnia Pracownicza
OM - Oddziat Mazowiecki
0S —  Oddziat Slaski
ow - Oddziat Wielkopolski
GLOWNEMU KSIEGOWEMU (G) podlegaja bezposrednio:
GB - Dziat Finansowania Prac Badawczych
GF - Dzial Finansowy
GK - Dziat Ksiegowosci

KIEROWNIKOWI ZESPOEU LABORATORIOW (L) podlegaja bezposrednio:

LN - Zespo6t ds. Laboratoriow
Z1.B - Zesp6t Laboratoriéw Badawczych
LPO - Laboratorium Wzorcujace

PEENOMOCNIKOWI DO SPRAW STRATEGII KONKURENCYJNOSCI (C)
podlegaja bezposrednio:

CM - Dziat Marketingu
CW - Dzial Wydawnictw Naukowych
CS - Zespo6t ds. Standaryzacji
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