Zarzadzenie Nr Jb/
Dyrektora Instytutu Techniki Budowlanej
z dnia ) Jczerwea 2019 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym i Zalgczniku do Regulaminu
Organizacyjnego Instytutu Techniki Budowlanej wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 13 Dyrektora ITB z dnia 30 kwietnia 2003 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Instytutu Techniki Budowlanej

Niniejszym zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wykaz samodzielnych stanowisk w kierownictwie Instytutu, zawarty w czgéci B

Regulaminu (pkt 2.1.), uzupelnia si¢ o stanowisko Kierownika Zespotu Laboratoriow (o
ile nie jest nim Zastepca Dyrektora).

2. Zadania komoérek naukowo-badawczych, okreslone w czesci D Regulaminu (pkt 2.3.),
uzupelnia si¢ o nastepujace pozycje:
e analizowanie i okre$lanie przydatnosci technicznej w budownictwie wyrobow
innowacyjnych,
e prowadzenie procedur oceny oraz opracowywanie ocen i rekomendacji technicznych,
e prowadzenie proceséw certyfikacji i nadzoru nad wydanymi certyfikatami,

oraz dokonuje si¢ zmian redakcyjnych, okreslonych w § 3 ust. 1 pkt f, h, i niniejszego
Zarzadzenia.

3. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika zakladu naukowo-
badawczego, okreslony w czegsci D Regulaminu (pkt 2.6.), uzupelnia sie o nastepujgce
zadania:

e nadzor nad prowadzonymi procedurami wydawania ocen i rekomendacji
technicznych,
e nadzdr nad prowadzonymi procesami certyfikacji.

4. Dokonuje si¢ zmian zapiséw dotyczacych powolywania zastgpcow dyrektora,
odpowiedzialnosci 0sob zajmujacych samodzielne stanowiska w kierownictwie Instytutu,
laboratoriéw oraz osoby wnioskujacej o powierzenie funkcji kierownika oddziatu. Zmiany
te okreslone sg w § 3 ust. 1 pkt d, e, |, m, n, o niniejszego Zarzadzenia.

5. W regulaminie wprowadza si¢ zapisy dotyczace podstawy prawnej dziatania Instytutu jako
jednostki oceny technicznej oraz jako krajowej jednostki oceny technicznej. Zmiana ta
okreslona jest w § 3 ust. 1 pkt p niniejszego Zarzadzenia.

§2
Likwiduje si¢ stanowisko Zastgpcy Dyrektora ds. Strategii i Rozwoju (R).

2. Tworzy si¢ stanowisko Pelnomocnika Dyrektora do spraw Strategii Konkurencyjnosci, o
symbolu C, podleglte bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

3. Samodzielne Stanowisko ds. Projektéow Badawczych otrzymuje symbol DPB i jako
komorka naukowo-badawcza podlegaé bedzie bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.
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Dzial Biblioteka otrzymuje symbol DL i podlega¢ bedzie bezposrednio Dyrektorowi
Instytutu.

Dzial Marketingu dzieli sie na Dzial Marketingu, ktory otrzymuje symbol CM, i Dziat
Wydawnictw Naukowych, ktéry otrzymuje symbol CW. Oba Dzialy podlega¢ beda
Petnomocnikowi ds. Strategii Konkurencyjnosei (C). Likwiduje si¢ Sekcje Wydawnictw
Naukowych DM-1.

Likwiduje si¢ Zesp6t ds. Harmonizacji Technicznej w Budownictwie (EU).

Tworzy sie Zesp6t ds. Standaryzacji, ktéry otrzymuje symbol CS i podlega¢ bedzie
Pelnomocnikowi ds. Strategii Konkurencyjnosei (C).

Dziat Koordynacji Prac Badawczych (RK) zmienia nazwe na Dzial Finansowania Prac
Badawczych, otrzymuje symbol GB i podlegaé bedzie Gtéwnemu Ksiggowemu.

Zespot ds. Koordynacji Zarzadzania (DZ) przeksztalca si¢ w Dzial Koordynacji
Zarzadzania (DZ). W jego strukturze dziata¢ beda nastepujace Sekcje:

— Biuro Rady Naukowej DZ-1
— Centrum Informacji DZ-2
— Kancelaria DZ-3

Postanawia sie, ze zapisy dotyczace dzialania Instytutu jako Jednostki Oceny Technicznej
dotycza takze dzialania Instytutu jako Krajowej Jednostki Oceny Technicznej. Funkcje
Zastepcow Kierownika JOT/KJOT pelni¢ beda: Zastgpca Dyrektora ds. Oceny
Technicznej i Harmonizacji Europejskiej oraz Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji.
Zasady dzialania ITB jako JOT/KJOT regulujg odrebne przepisy prawa oraz zarzadzenia
Dyrektora Instytutu.

Likwiduje si¢ Rade Techniczna.
Likwiduje si¢ Rade ds. Bezstronnosci.
Komitet ds. Pozostalej Dziatalnosci otrzymuje nazwe Komitet ds. Bezstronnosci.

Komitet ds. Bezstronnosci i Komitet ds. Certyfikacji dziala¢ beda jako niezalezne organy
doradcze Dyrektora Instytutu.

Wprowadza sie zapis, ze Zaklad Oceny Technicznej oraz Zaklad Certyfikacji posiadajg
filie dziatajgce w Oddziale Wielkopolskim.

Samodzielne Stanowisko ds. Systemow Zarzadzania w ITB (EQ) otrzymuje status komorki
obstugi.

Aktualizuje sie zakresy czynnosci nastgpujacych samodzielnych stanowisk w
kierownictwie Instytutu: Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji
Europejskiej, Gtéwny Ksiegowy, Sekretarz Naukowy, Kierownik Zespolu Laboratoriow.

Wprowadza sie zmiany redakcyjne w zapisach dotyczacych nastgpujacych komorek
organizacyjnych: Zaklad Certyfikacji (w pkt C), Zespo6t ds. Laboratoriow (w pkt B), Zesp6t
Laboratoriéw Badawczych, Laboratorium Wzorcujace (w pkt A).

Aktualizuje si¢ zakresy czynnosci komorek pionu Glownego Ksiggowego, Dziatu
Koordynacji Zarzadzania (w pkt A ppkt 5) oraz Dzialu Techniczno-Administracyjnego (w
pkt A ppkt 91 10).



§3

W zwiagzku z postanowieniami § 1 w Regulaminie organizacyjnym Instytutu Techniki
Budowlanej wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

)

k)
D

czesé B pkt 2.1. ppkt 2.1.3. otrzymuje brzmienie:
2.1.3. Glowny Ksiggowy (o ile nie jest nim Zastgpca Dyrektora)

czes¢ B pkt 2.1. dodaje si¢ ppkt 2.1.4. w brzmieniu:
2.1.4. Kierownik Zespotu Laboratoriow (o ile nie jest nim Zastgpca Dyrektora)

czes¢ B pkt 2.1. obecny ppkt 2.1.4. otrzymuje numer 2.1.5.
czes¢ D pkt 1.1. otrzymuje brzmienie:

1.1. Zastgpcy Dyrektora powolywani sq zgodnie z ustawq o instytutach badawczych,
natomiast Sekretarza Naukowego powoluje Dyrektor po zasiegnigciu opinii Rady
Naukowe;.

czg$¢ D pkt 1.2. —slowa ,,Zastepcy Dyrektora, Sekretarz Naukowy, Glowny Ksiegowy”

zastepuje si¢ stowami ,Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska w

kierownictwie Instytutu, o ktérych mowa w czesci B pkt 2.1.,”

czes¢ D pkt 2.3. ppkt 6 otrzymuje brzmienie:
6) prowadzenie badarn naukowych i prac rozwojowych dotyczqcych oceny jakosci
wyrobow i obiektow budowlanych,

czesé D pkt 2.3. dodaje si¢ ppkt 7 - 9 w brzmieniu:

7) analizowanie i okreSlanie przydatnosci technicznej w budownictwie wyrobow
innowacyjnych,

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

9) prowadzenie procesow certyfikacji i nadzoru nad wydanymi certyfikatami,

czg$¢ D pkt 2.3. dotychczasowe ppkt od 7 do 13 otrzymujg numery od 10 do 16,
cz¢$¢ D pkt 2.3. ppkt 15 otrzymuje brzmienie:

15) wspdlpraca z pozostalymi zakladami naukowo-badawczymi Instytutu, innymi
instytutami badawczymi, szkolami wyzszymi oraz organizacjami migdzynarodowymi,

czes¢ D pkt 2.6. dodaje si¢ ppkt 9 - 10 w brzmieniu:

9) nadzdr nad prowadzonymi procedurami wydawania ocen I rekomendacji
technicznych,
10) nadzor nad prowadzonymi procesami certyfikacyi,

cze$¢ D pkt 2.6. dotychczasowe ppkt od 9 do 14 otrzymujag numery od 11 do 16,

czes¢ D pkt 3.1. stowa ,,zgodnie z obowiqzujgcymi zasadami systemu zarzgdzania”
zastepuje si¢ stowami ,,zgodnie z obowigzujgcymi zasadami akredytacyi”,

czes¢ D skredla si¢ pkt 3.2., a dotychczasowe pkt 3.3. i 3.4. otrzymuja numery 3.2. i
3.3,

czes$¢ D pkt 3.3. otrzymuje brzmienie:

3.3. W Instytucie dziala Laboratorium Wzorcujgce wykonujgce prace na rzecz
laboratoriow badawczych ITB/ZLB oraz klientéw zewngtrznych. Laboratorium
dziala zgodnie z obowiqzujgcymi zasadami akredytacyi.



0) czes¢ D pkt 5.4. stowa ,zastepcy dyrektora wlasciwego ds. badan i rozwoju” zastgpuje
sie stowami ,,zastepcy dyrektora sprawujgcego nadzor nad oddziatem.”,

p) dodaje sie czes¢ F w brzmieniu:

F. INSTYTUT JAKO JEDNOSTKA OCENY TECHNICZNEJ / KRAJOWA JEDNOSTKA OCENY
TECHNICZNEJ

1. Decyzjq Nr 1/JOT/WB/13 z dnia 27 wrzesnia 2013 r. Ministra Transportu i
Gospodarki Morskiej Instytut zostal wyznaczony jako jednostka oceny technicznej,
upowazniona do wydawania europejskich ocen technicznych w zakresie wszystkich
grup wyrobéw wymienionych w Zalgczniku IV do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 305/2011, z wyjgtkiem grup: 12 (urzqdzenia
bezpieczenstwa ruchu drogowego: wyposazenie drég) i 23 (wyroby do budowy
arég).

2. Decyzjg Nr 4/KJOT/WB/17 z dnia 17.07.2017 r. Ministra Infrastruktury i
Budownictwa Instytut zostal wyznaczony jako krajowa jednostka oceny technicznej,
upowazniona do wydawania krajowych ocen technicznych w zakresie wyrobéw
objetych grupami: 35 (wyroby do ochrony przed korozjq metali i korozjg
biologiczng) i 36 (wyroby do wentylacji i klimatyzacji) wg Zalgcznika nr 1 do
rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 17 listopada 2016 r.
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1966, z pozniejszymi zmianami).

2. W zwigzku z postanowieniami § 2, dotychczasowy Zatacznik do Regulaminu
organizacyjnego zastepuje si¢ Zalgcznikiem w brzmieniu nadanym niniejszym
Zarzadzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01 lipca 2019 roku.

Dyrektor
Instytutu Techniki Budgwlanej

[t #

dr ihz. Robert GERYLO



II.

IIL

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Instytutu Techniki Budowlanej
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 13 z dnia 13.04.2003 r.
w brzmieniu nadanym Zarzadzeniem Nr J9 z dnia §.06.2019 r.

ROZDZIAL 1

(Samodzielne stanowiska w kierownictwie Instytutu)

Zastepca Dyrektora do spraw Badan i Innowacji — N

Do zadan Zastgpey Dyrektora ds. Badan i Innowacji nalezy:

nadzér nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi,
nadzdr nad pracami badawczymi,

inspirowanie dziatan majacych na celu rozszerzenie zakresu oferty Instytutu w

dziedzinie prac badawczych,

odpowiedzialnos¢ za techniczne wyposazenie komérek naukowo-badawczych w

aparatur¢ naukowo-badawcza i1 stanowiska pomiarowe, w tym propozycje i

akceptacja zakupéw nowego sprzgtu,

realizacja innych zadai powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

Zastepca Dvrektora do spraw Oceny Technicznej 1 Harmonizacji Europejskiej —

E

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej nalezy:

nadzér nad podporzgdkowanymi mu bezposrednio komorkami organizacyjnymi,
nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia Instytutu w zakresie oceny technicznej w
obszarze obowigzkowym i dobrowolnym,

nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Instytutu w zakresie oceny zgodnosci oraz
nad pracami zwigzanymi 2z uzyskiwaniem przez Instytut akredytacji do
prowadzenia dziatalnosci w tym zakresie,

nadzér merytoryczny nad pracami zwigzanymi z uzyskiwaniem przez Instytut
notyfikacji do wykonywania czynnosci okre§lonych w procedurach oceny i
weryfikacji statosci whasciwosci uzytkowych bedacych podstawg znakowania CE
wyrobow budowlanych,

programowanie propozycji dziatan ulatwiajgcych transpozycje harmonizacji
technicznej w budownictwie do krajowych ustalen w tym zakresie,

nadzor nad wspdlpracg Instytutu z EOTA, UEAtc, WFTAO i GNB,

nadzoér nad Zintegrowanym Systemem Zarzadzania w ITB,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

Zastepca Dyrektora do spraw Organizacyjno-Administracvjnych — T

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych nalezy:

nadzdr nad podporzagdkowanymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi,
planowanie i koordynacja inwestycji,

nadzoér i kontrola realizacji dziatan zwigzanych z zakupem aparatury naukowo-
badawczej i budowa stanowisk pomiarowych dla komorek naukowo-badawczych
oraz wspolpraca w tym zakresie z Zastgpcg Dyrektora ds. Badan i Innowaciji,
nadzér i kontrola realizacji prac techniczno-ustugowych wykonywanych na
potrzeby komodrek naukowo-badawczych,



1V.

nadzér nad sprawami administracyjnymi, gospodarczymi, przeciwpozarowymi,
zaopatrzenia materiatowego 1 transportowo-sprzetowymi,

nadzér nad sprawami organizacyjnymi,

nadzor i koordynacja informatyzacji Instytutu,

wspolpraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze
sprawami finansowo-ekonomicznymi przez sekcje powolane w tym celu w
Oddziatach,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

Glowny Ksiegowy — G

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komorkami organizacyjnymi,
kierowanie rachunkowoscia, organizacja ksiegowosci i sprawozdawczoscia, w tym
przygotowaniem rocznych sprawozdan finansowych i zbadaniem przez
niezaleznego bieglego rewidenta,

ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

wykonywanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowych,

nadzor nad rozliczaniem podatkéw,

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

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

nadzér nad przestrzeganiem w Instytucie postanowien ustawy o finansach
publicznych w zakresie okre§lonym w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

nadzér nad prawidlowoscig rozliczen wynagrodzen, w tym z tytulu praw
autorskich, nad przestrzeganiem postanowien przepisow o ubezpieczeniach
spotecznych oraz nad programem PPK,

nadzor nad prawidlowos$cig rozliczen finansowych projektéw krajowych 1
zagranicznych,

nadzor nad zobowigzaniami finansowymi podejmowanymi przez Instytut, w tym
kontrola uméw pod wzgledem zgodnosci z prawem podatkowym 1 ustawg o
rachunkowosci,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

Sekretarz Naukowy — S

Do zadan Sekretarza Naukowego nalezy:

wsp6ldziatanie z Dyrektorem w ustalaniu planu dziatalnosci naukowo-badawczej
Instytutu,

opracowywanie propozycji priorytetowych kierunkéw badan naukowych,

wstepna weryfikacja (przy udziale wlasciwych Zastepcoéw Dyrektora) propozycji
prac badawczych zgtoszonych przez komorki naukowo-badawcze,

wspblpraca ze Statymi Zespotami Tematycznymi w zakresie oceny propozycji prac
badawczych i nadz6r nad przygotowaniem ostatecznej wersji wniosku o dotacje lub
subwencje na dzialalno$¢ naukowa w czesci dotyczacej zagadnien merytorycznych,
przygotowanie dla Stalych Zespoléw Tematycznych opinii dotyczacych prac
badawczych zaproponowanych przez komoérki naukowo-badawcze do realizacji
wraz z okre§leniem ich pozycji w hierarchii waznosci,

wspolpraca ze Stalymi Zespotami Tematycznymi i Dyrektorem w zakresie
przyjmowania do realizacji dodatkowych prac badawczych w trakcie trwania roku,
wspolpraca z Dyrektorem przy przygotowaniu sprawozdania rocznego z
dzialalnosci ITB,
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wspolpraca z Dyrektorem w zakresie odbioru prac badawczych finansowanych z
subwencji na dzialalno$¢ naukows i funduszu badan wlasnych, a w szczegdlnosci
ocena sprawozdan rocznych z konczacych si¢ tematéw badawczych oraz zglaszanie
uwag i spostrzezen wlasciwemu Zastepcy Dyrektora,

wspotudziat w przygotowaniu materiatow do oceny parametrycznej Instytutu,
realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

Kierownik Zespolu Laboratoriow — L

Do zadan Kierownika Zespotu Laboratoriéw nalezy:

nadzdr nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi,
nadz6r 1 koordynacja dzialan zwigzanych z systemem zarzgdzania w Laboratoriach,
przedstawianie Dyrektorowi propozycji personalnych zwigzanych z petnieniem
funkcji kierowniczych w Laboratoriach,

nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z techniczng dziatalnoscig Laboratoriow,
nadzér i koordynacja dzialan majacych na celu rozszerzenie zakresu oferty
Instytutu w dziedzinie badan laboratoryjnych i wzorcowan, w tym zakresu
akredytacji i notyfikacji,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

Pelnomocnik Dyrektora do spraw Strategii Konkurencyjnosci — C

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Strategii Konkurencyjnosci nalezy:

nadzér nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komoérkami organizacyjnymi,
prowadzenie programu foresightu strategicznego dla Instytutu Techniki
Budowlanej i przekazywanie wynikéw Dyrektorowi Instytutu,

wspieranie Dyrektora Instytutu w obszarze ustalania celow dotyczacych
konkurencyjnosci Instytutu,

wspolpraca z Zastgpcami Dyrektora ITB w obszarach zwigzanych z ustalaniem i
realizacjg celow dotyczacych konkurencyjnosci Instytutu,

wspieranie komdrek naukowo — badawczych ITB w zakresie zagadnien zwigzanych
z harmonizacja techniczng w budownictwie,

nadzor nad dziataniami marketingowymi oraz inspiracja dzialan organizacyjnych i
technicznych majgcych na celu podniesienie poziomu konkurencyjnosci oferty
rynkowej Instytutu, w tym nadzdr nad dziatalnoscia szkoleniowsg oraz dziatalnoscig
wydawniczg zwigzang z pracami w obszarze ustanawiania zasad wiedzy
technicznej,

wspieranie dzialan na rzecz podnoszenia kompetencji merytorycznych personelu
Instytutu Techniki Budowlane;j,

wdrozenie i nadzorowanie polityki spotecznej odpowiedzialnosci przedsiebiorstwa
w Instytucie Techniki Budowlanej,

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

nadzorowanie udziatu Instytutu w pracach normalizacyjnych,

koordynacja wspolpracy Instytutu z innymi jednostkami z dziedziny budownictwa
i obszaréw pokrewnych, wspolpracy ze stowarzyszeniami przemyslowymi oraz
wspotpracy w ramach organizacji krajowych i miedzynarodowych,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.




ROZDZIAL 11

(Komorki naukowo-badawcze)

I. Komoérki naukowe-badawcze w pionie Dyrektora Instytutu (D)

1. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW PROJEKTOW BADAWCZYCH

(DPB)

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

)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

koordynacja prac zwigzanych z projektami badawczymi finansowanymi lub
wspotfinansowanymi z budzetu,

wspoltpraca z Sekretarzem Naukowym w zakresie zwigzanym z dzialalno$cia
badawczg Instytutu,

inspirowanie dzialah majacych na celu udziat Instytutu w projektach badawczych
wspotinansowanych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

wspieranie Dyrektora Instytutu w obszarze ustalania i realizacji strategii Instytutu,
poszukiwanie nowych obszaréw rozwoju Instytutu w zakresie inzynierii budowlane;,
inzynierii srodowiska i dziedzin pokrewnych,

inspirowanie dzialan w zakresie kreowania nowej oferty ushug i wspdlpracy
badawczo-rozwojowej,

budowanie krajowych i miedzynarodowych relacji biznesowych z podmiotami
gospodarczymi oraz innymi osrodkami naukowo-badawczymi w obszarze prac
badawczych,

wspolpraca we wdrazaniu wynikéw prac badawczych Instytutu dla potrzeb praktyki,
a takze ich upowszechniania oraz w budowaniu wizerunku naukowego, zwigkszeniu
dorobku naukowego, racjonalizacji wysitku badawczego Instytutu,

identyfikacja mozliwosci komérek naukowo-badawczych w zakresie udzialu w
realizacji prac badawczych finansowanych z innych zrédel niz dotacja na
podstawowg dziatalnos¢ statutowa, w szczegoélnosci ze srodkéw finansowych Unii
Europejskiej, inspirowanie komorek naukowo-badawczych do podejmowania
dziatan w tym kierunku oraz ocena projektow prac zglaszanych do realizacji,

10) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

B.

Bez podzialu wewngtrznego.

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

™

1. ZAKEAD BADAN OGNIOWYCH — NZP

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

1.

Prowadzenie prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw
naukowo-technicznych inzynierii bezpieczenstwa pozarowego, przepisow,
projektowania, ksztaltowania elementéw konstrukcji i stosowania wyrobdéw
budowlanych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) oddzialywan pozaru na konstrukcje, instalacje 1 uzytkownikow,

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

3) oceny zagrozenia i ryzyka pozaru,



4) rozwoju pozaru,

5) projektowania konstrukcji i metod obliczeniowych oceny nodnosci i
odpornosci ogniowe;j,

6) projektowania instalacji bezpieczenstwa pozarowego z wykorzystaniem
symulacji komputerowych i metod CFD,

7) oceny wyrobdéw budowlanych z uwagi na bezpieczenstwo pozarowe,

8) badan odpornosci ogniowej elementow konstrukcji, reakcji na ogien,
rozprzestrzeniania ognia i wlasciwodci uzytkowych wyrobow, z
uwzglednieniem instalacji,

9) oceny i projektowania systemdéw wykrywania pozaréw i sterowania
urzadzeniami bezpieczenstwa pozarowego,

10) oceny 1 projektowania dzwigckowych systeméw  ostrzegawczych,
kompatybilnosci elektromagnetycznej i wplywu pdl elektromagnetycznych na
funkcjonowanie systemow bezpieczenstwa,

11) zasad integracji i wspolpracy instalacji przeciwpozarowych z innymi
instalacjami wystgpujacymi w obiektach budowlanych.

2. Prowadzenie prac teoretycznych i badawczych stuzagcych tworzeniu podstaw
naukowo-technicznych oraz przepiséw i zasad dotyczacych stosowania wyrobow

i urzadzen elektrycznych.

3. Prowadzenie prac rozwojowych i wdrozeniowych w dziedzinie bezpieczefistwa
pozarowego oraz w dziedzinie inzynierii elektrycznej w zakresie podanym w pkt
A.l. oraz przygotowywanie zalozen projektowych i wspomaganie projektowania
budynkéw, tuneli, stacji podziemnych, stadionéw i innych obiektéw inzynierskich,
a takze kontrola instalacji i odbidr robdt zwigzanych z bezpieczefistwem
pozarowym obiektow.

4. Prowadzenie badan, prac rozwojowych i wdrozeniowych zwigzanych =z
bezpieczenstwem pozarowym w innych obszarach poza budownictwem.

Kierownikowi Zakladu podlegaja:
~ Pracownia Odpornosci Ogniowej Elementow

Konstrukcyjnych i Zabezpieczenn Ogniochronnych NZP-1
— Pracownia Odpornosci Ogniowe]j Przegrod,

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

i Automatyki Pozarowe;j NZP-3
— Pracownia Rozwoju Pozaru i Badan Materialowych NZP-4
— Zespo6t Techniczny NZP-5

Zaktad Badan Ogniowych prowadzi dziatalno$¢ w dwoch 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;
racjonalizacja wykorzystania energii w budynkach i ich systemach technicznych
ogrzewczych, chlodzacych, wentylacji i klimatyzacji; zapewnieniem trwatosci,
bezpieczenstwa, skuteczno$ci dzialania i dogodno$ci uzytkowania systemow
technicznych w budynkach, zZrédet ciepla, sieci cieplnych, wodociggowych i
kanalizacyjnych oraz instalacji sanitarnych wodociggowych i kanalizacyjnych z
uwzglednieniem przydomowego oczyszczania $ciekow; jakoscig powietrza w
budynkach, oddzialywaniem wyrobéw i obiektéw budowlanych na zdrowie i
Srodowisko w calym ich cyklu zycia oraz zréwnowazonym budownictwem;
zagadnieniami akustyki budowlanej, urbanistycznej, wnetrz i instalacyjnej, a takze
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ochrony $rodowiska przed halasem i drganiami, w szczegdélnosci w nastgpujgcym
zakresie:

1.

Prowadzenie prac teoretycznych i badawczych, shuzacych tworzeniu podstaw

naukowo-technicznych oraz przepiséw i zasad dotyczacych stosowania wyrobow

budowlanych oraz ksztaltowania budynkow i ich systeméw technicznych oraz
instalacji, obejmujacych:

1) wprowadzanie zasad rozwoju zrownowazonego w budownictwie w zakresie
racjonalizacji wykorzystania energii, wody i ochrony Srodowiska,

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

3) zagadnienia jakosci powietrza wewnetrznego w budynkach, na stanowiskach
pracy oraz powietrza atmosferycznego poza budynkiem,

4) zagadnienia wieloparametrycznego komfortu uzytkowania budynkéw,

5) zagadnienia projektowania, wykonywania i odbioru oraz uzytkowania
budynkow i ich systemo6w technicznych oraz obiektéw budowlanych,

6) badania wlasciwosci cieplnych i wilgotnosciowych wyrobéw budowlanych
oraz innych wiasciwosci wyrobow i materialow do izolacji cieplnej,

7) badania zawarto$ci i1 wydzielania substancji chemicznych w tym
niebezpiecznych z wyrobéw budowlanych oraz badania powietrza,

8) zagadnienia zwigzane z obecnoscia wyrobdw zawierajacych azbest w
obiektach budowlanych, w tym metody identyfikacji azbestu w wyrobach i
odpadach, zasady inwentaryzacji i ocena stanu wyrobow, zasady nadzoru nad
pracami demontazu oraz monitoring zanieczyszczenia powietrza,

9) badania wyrobow stosowanych w instalacjach sanitarnych, grzewczych
i wentylacyjnych,

10) zagadnienia zwigzane z oceng charakterystyki energetycznej i sSrodowiskowej
budynkoéw i wyrobow,

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

12) oceny i weryfikacje deklaracji srodowiskowych wyrobéw budowlanych,
technologii, systeméw technicznego wyposazenia budynkéw 1 obiektéw
budowlanych,

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

14) audyty technologiczne i Srodowiskowe zakladéw produkcyjnych.

Prowadzenie prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw
naukowo-technicznych oraz przepiséw i zasad dotyczacych prawidlowego pod
wzgledem akustycznym ksztaltowania i stosowania wyrobéw budowlanych oraz
doboru rozwigzan architektonicznych i materialowo-konstrukcyjnych (w tym
instalacyjnych) budynkow, a takze ksztaltowania wnetrz urbanistycznych w celu
uzyskania optymalnych ze wzgledu na potrzeby czlowieka warunkow
akustycznych, w tym prac obejmujacych:

1) metody rozpoznawania, analizy i oceny zjawisk akustycznych, zachodzacych
we wnetrzach i konstrukcjach budowlanych w srodowisku zewnetrznym,

2) metodologiec uwzgledniania w zasadach zréwnowazonego budownictwa
aspektow ochrony przed hatasem i drganiami oraz wiasciwego ksztaltowania
pod wzgledem akustycznym budynkéw, obiektéw budowlanych 1 wnetrz
urbanistycznych,

3) metody badan oraz kryteria oceny wlasciwosci akustycznych wyrobéw
budowlanych, budynkéw i obiektéw budowlanych oraz warunkéw
wibroakustycznych w pomieszczeniach, a takze jakosci akustycznej wnetrz
budowlanych i urbanistycznych,
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4) zasady ksztaltowania wilasciwosci akustycznych wyrobéw budowlanych,
uktadéw izolacyjnych oraz rozwigzan materiatowo-konstrukcyjnych
budynkéw w zakresie wlasciwosci dzwiekochtonnych, dzwiekoizolacyjnych
oraz przeciwdrganiowych,

S) metody ograniczania hatasu (w tym hatasu drogowego) i drgan przez
wprowadzenie  odpowiednich  zabezpieczen przeciwdzwickowych i
przeciwdrganiowych,

6) metody ochrony przed hatasem i drganiami pomieszczen, budynkéw i
obiektow budowlanych oraz srodowiska zewnetrznego,

7) metody ksztattowania wlasciwosci akustycznych wnetrz ze wzgledu na
warunki odbioru pozadanych sygnatéw akustycznych,

8) metody pomiaréw akustycznych laboratoryjnych i terenowych w zakresie
wlasciwosci akustycznych wyrobéw budowlanych, budynkéw, obiektow
budowlanych i Srodowiska zewnegtrznego oraz parametréw jakosci akustycznej
wnetrz budowlanych i urbanistycznych,

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

3. Prowadzenie prac rozwojowych i wdrozeniowych w dziedzinie fizyki budowli,
systemOw technicznych oraz instalacji sanitarnych, ochrony $rodowiska i
zrownowazonego budownictwa w zakresie podanym w pkt A.1 oraz w dziedzinie
akustyki budowlanej, urbanistycznej, wnetrz i instalacyjnej, srodowiskowej i
przemystowej, a takze ochrony §rodowiska przed hatasem i drganiami w zakresie
podanym w pkt A.2.

Kierownikowi Zakladu podlegaja:

— Pracownia Fizyki Cieplne;j NZF-1

— Pracownia Chemii Srodowiska NZF-2
— Pracownia Akustyki NZF-3
— Pracownia Efektywnosci Energetycznej i Srodowiskowej NZF-4

Zakiad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska posiada Filie, ktora dziata w Oddziale
Slaskim w Katowicach. Nadzér nad Filig sprawuje Kierownik Zaktadu, a bezposrednio
kieruje nig, wyznaczony przez Kierownika, jego Zastepca.

ZAKEAD INZYNIERIT ELEMENTOW BUDOWLANYCH — NZE

. Zaklad Inzynierii Elementéw Budowlanych zajmuje sie zagadnieniami lekkich

przegrod budowlanych (zewnetrznych i wewngtrznych) w tym: $cianami ostonowymi
i dzialowymi, metalowymi i warstwowymi okltadzinami $cian i dachéw (w tym plytami
warstwowymi), stolarka okienng i drzwiowa, bramami, balustradami i szklang
zabudowg balkonéw, podlogami (w tym podniesionymi), szkltem budowlanym,
$wietlikami, przekryciami dachowymi, okuciami budowlanymi, mechanizmami
otwierajacymi i zamykajacymi, technicznymi $rodkami bezpieczenstwa uzytkowania
obiektéw i zabezpieczeniami mienia w obiektach budowlanych, wyrobami instalacji
sanitarnych oraz innymi elementami wyposazenia budynkéw w zakresie:

1. Prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw
naukowo-technicznych oraz przepiséw i zasad dotyczacych stosowania wyrobow
budowlanych oraz ksztaltowania elementow konstrukcji budowlanych,
obejmujacych:

1) oceng rozwigzan projektowych,
2) oceng i doradztwo w zakresie zabezpieczenia budynkéw przed wlamaniem,
3) badania wyrobow i elementow budowlanych w zakresie dziatalnosci Zaktadu,
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4) wykonywanie obliczen statycznych i dynamicznych elementéw budowlanych
oraz komponentéw zestawu wyrobéw metodami numerycznymi i
tradycyjnymi,

2. Prowadzenia prac rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie podanym w pkt A.1.

B. Bez podzialu wewngtrznego.

C. Zaktad Inzynierii Elementéw Budowlanych posiada Filie, ktore dzialaja w Oddziale
Wielkopolskim w Poznaniu i Oddziale Mazowieckim w Pionkach. Nadzo6r nad Filiami
sprawuje Kierownik Zakladu, a bezposrednio kieruja nimi, wyznaczeni przez
Kierownika, jego Zastepcy.

4. ZAKEAD INZYNIERII MATERIALOW BUDOWLANYCH — NZM

A. Zaklad Inzynierii Materiatéw Budowlanych zajmuje si¢ zagadnieniami uzytecznosci
wyrobéw budowlanych i materialowymi uwarunkowaniami trwalosci obiektow
budowlanych oraz zagadnieniami zabezpieczen budowli i elementéw budowli, w tym
konstrukcji  betonowych, zelbetowych, metalowych 1 drewnianych przed
oddzialywaniami wywotujacymi korozje, zagadnieniami hydroizolacji, zagadnieniami
materialowo-technologicznymi w zakresie technik wykonczeniowych w budownictwie,
w szczegblnoscei w zakresie:

1. Prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw
naukowo-technicznych oraz przepiséw i zasad dotyczacych stosowania wyrobow
budowlanych oraz ksztaltowania elementéw konstrukcji budowlanych,
obejmujacych:

1) zagadnienia trwalosci i zabezpieczen elementéw i obiektéw budowlanych
przed oddzialywaniami srodowiskowymi, w tym:

a) konstrukcji stalowych i elementéw metalowych przed oddziatywaniami
wywotujacymi korozje,

b) zabezpieczen przeciwkorozyjnych i chemoodpornych betonu,

¢) zabezpieczen materiatébw i obiektow budowlanych przed korozja
biologiczna,

2) zagadnienia zabezpieczen budynkow przed woda i wilgocia,

3) zagadnienia materiatowo-technologiczne dotyczace technik
wykonczeniowych w budownictwie,

4) badania laboratoryjne materiatéw i wyrobéw hydroizolacyjnych, wyrobow 1
systeméw do napraw, wyrobdw zabezpieczajacych i wykonczeniowych, w
tym m.in.:

a) wyrobéw do pokry¢ dachowych oraz pap, folii, kitéw, mas
hydroizolacyjnych,

b) podidg, posadzek,

¢) plyt wykonczeniowych,

d) nawierzchni sportowych,

e) systemoOw ocieplen oraz ich komponentow,

f) systemow do napraw elementéw betonowych i Zelbetowych,

g) wyrobdw z drewna i materialéw drewnopochodnych,

h) komponentow systemoéw uszczelnien polaczen stolarki budowlanej ze
Sciang.

2. Prowadzenie prac rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie okreslonym w pkt
A.l.
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Kierownikowi Zakladu podlegaja:

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

ZAKYAD 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 tematyka
obejmujacg zagadnienia zabezpieczenia istniejgcych i nowoprojektowanych obiektow
budowlanych przed wpltywami eksploatacji gdrniczej, a takze zagadnieniami
rozpoznawania podtoza dla potrzeb posadowien obiektow budowlanych oraz
wspdlpracy podiloza z fundamentami i obiektami inzynierskimi. Prowadzi prace
dotyczace zasad stosowania wyrobdéw budowlanych, oceny ich wilasciwosci
uzytkowych, ksztalttowania elementéw konstrukeji budowlanych w zakresie inzynierii
materiatowej, badan wlasciwosci betonu i1 jego skladnikéw oraz oceny jego
uzytecznos$ci jako materialu konstrukcyjnego, a takze badan i obliczen statyczno-
wytrzymatosciowych elementéw budowlanych, badan lacznikéw wszystkich typow
stuzacych do polaczen elementéw konstrukcyjnych metalowych, betonowych,
murowych i drewnianych, w szczegdlnosci w zakresie:

1. Prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw
naukowo-technicznych oraz przepisdw i zasad dotyczacych stosowania wyrobdw
budowlanych oraz ksztalttowania elementéw konstrukcji budowlanych,
obejmujacych:

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

2) wykonywanie analiz statyczno-dynamicznych ustrojow 1 elementéw
budowlanych w zakresie statecznosci, nos$nosci, uzytkowalnosci z
uwzglednieniem wplywoéw goérniczych deformacji podloza oraz wstrzagséw
gbrniczych,

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

4) ocen¢ przydatnosci terenéw gorniczych i pogoérniczych do wykorzystania na
cele budowlane,

5) opracowywanie nowych rozwigzan projektowych, konstrukcyjnych,

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

zwigzanych,

7) badania wlasciwosci betonu i jego sktadnikdéw (cement, kruszywo, dodatki,
domieszki),

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

a) badania wyrobow i elementéw metalowych, ceramicznych, betonowych w
zakresie nos$nosci 1 whasciwosci uzytkowych,

b) badania wyrobéw i elementéw wielkogabarytowych (np. stupy, sieci
trakcyjne, stropy),

¢) badania wlasnosci mechanicznych tgcznikéw, zamocowan i elementéw
ztacznych oraz okreslanie nos$nosci tgcznikdéw 1 polgczen budowlanych
metoda ,,projektowanie przez badanie”,

d) badania chemiczne, termodynamiczne oraz struktury i mikrostruktury
materiatow budowlanych a takze wlasciwosci reologicznych zaczynow
cementowych,
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e) badania materialéw do poprawiania i ksztaltowania wlasciwosci gruntow,
f) badania wlasciwosci kamienia naturalnego,
9) doskonalenie metod badawczych, wdrazanie nowych technologii,

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

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

12) wzmacnianie i naprawy budowli, prognozowanie degradacji techniczne;j i
uzytkowej budynkow.

Prowadzenie prac rozwojowych i wdrozeniowych w dziedzinie metod

projektowania i wykonawstwa, w szczegolnosci:

1) diagnostyka konstrukcji budowlanych i inzynierskich oraz podloza

gruntowego,

2) monitoring obiektéw budowlanych na wszystkich etapach ich realizacji 1
eksploatacji,

3) specjalistyczne projektowanie inzynierskie 1 sprawowanie nadzoru
autorskiego,

4) wykonywanie specjalistycznych robdt budowlanych.

B. Kierownikowi Zakladu podlegaja:

Pracownia Konstrukcji Budowlanych NZK-1
Pracowania Badan Wytrzymalosciowych NZK-2
Pracowania Betonu NZK-3
Pracowania Geotechniki NZK-4
Pracownia Budownictwa na Terenach Gérniczych

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

C. Zaklad Konstrukeji Budowlanych, Geotechniki i Betonu posiada Filig, ktora dziata w
Oddziale Slgskim w Katowicach. Nadzoér nad Filig sprawuje Kierownik Zakladu, a
bezposrednio kieruje nig, wyznaczony przez Kierownika, jego Zastepca.

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

Harmonizacji Europejskiej (E)

1. ZAKLAD OCENY TECHNICZNEJ - EJ

A. Zaklad Oceny Technicznej zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:

1.

Prowadzenie procedur wydawania oraz opracowywanie Krajowych Ocen
Technicznych (KOT) w zakresie wyrobow, wynikajacych z obowiazujacych
przepisow.

Prowadzenie procedur wydawania oraz opracowywanie Europejskich Ocen
Technicznych (ETA) na podstawie zasad okreslonych w dokumentach Komisji
Europejskiej i Europejskiej Organizacji ds. Oceny Technicznej (EOTA).
Prowadzenie procedur wydawania i opracowywanie Rekomendacji Technicznych
ITB.

Opracowywanie Swiadectw ITB (JS ITB) przydatnosci do jednostkowego
stosowania.

Koordynacja opracowywanych Warunkéw Oceny Wlasciwosci Uzytkowych
Wyrobu Budowlanego 1 Zalecenn Udzielania Rekomendacji Technicznych (ZURT).
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IV.

6. Wspdlpraca z Europejska Organizacja ds. Oceny Technicznej (EOTA), Europejska
Unig ds. Akceptacji Technicznej w Budownictwie (UEAtc) i Swiatowa Federacja
Organizacji ds. Oceny Technicznej (WFTAO).

7. Udzielanie informacji dotyczacych zasad oceny technicznej przydatnosci wyrobdéw
budowlanych do stosowania w budownictwie oraz podstaw i zasad prowadzenia
dziatalnosci z tym zwigzane;.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

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

Zaktad Oceny Technicznej posiada Filie, ktéra dziata w Oddziale Wielkopolskim w
Poznaniu.

ZAKEAD CERTYFIKACJI —EC

Zaktad Certyfikacji zajmuje si¢ nastepujgcymi zagadnieniami:

1. Prowadzenie proceséw certyfikacji i nadzoru nad certyfikatami: wyrobow, ushug,
zakladowej kontroli produkcji, systemow zarzadzania i kompetencji personelu (w
ramach dziatalnosci jednostek certyfikujacych, wymienionych w pkt C).

2. Przeprowadzanie na zlecenie klientow audytow systemdw zarzadzania i inspekcji
zaktadowej kontroli produkc;i.

3. Prowadzenie szkolen otwartych dla uczestnikow procesu budowlanego z zakresu
systemdéw zarzadzania jakoscig, zakltadowej kontroli produkcji wyrobdéw i oceny
zgodnosdci oraz oceny i weryfikacji stalosci whasciwosci uzytkowych wyrobow
budowlanych. ‘

4. Opracowywanie nowych ,produktow” Instytutu dla przemyshu z obszaru
nieregulowanego, potwierdzajacych jako$é wyrobow i ustug budowlanych na
rynku krajowym i Unii Europejskie;j.

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
zakresu okreslonego w pkt A dla zdefiniowanych grup wyrobdéw lub systemow
zarzadzania. Zespoly powoluje i rozwigzuje Kierownik Zakladu Certyfikacji, po
uzyskaniu akceptacji Dyrektora Instytutu. O powotaniu Zespotu, zakresie jego dziatania
i nadanym mu symbolu oraz o rozwigzaniu Zespotu Kierownik Zaktadu Certyfikacji
informuje Dzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz Zesp6t ds. Organizacyjnych.

Zaktad Certyfikacji prowadzi dzialalno$¢ Instytutu jako:

— jednostka certyfikujgca wyroby i zaktadowa kontrole produkc;ji,
— jednostka certyfikujgca systemy zarzadzania,
— jednostka certyfikujaca personel.

. Zak}ad Certyfikacji posiada Filig, ktéra dziala w Oddziale Wielkopolskim w Poznaniu.

Komorki naukowo-badaweze w pionie Kierownika Zespolu Laboratoriéow (L)

ZESPOYL. DO SPRAW LABORATORIOW — LN

Zespdt ds. Laboratoriow zajmuje si¢ nastgpujgcymi zagadnieniami z zakresu dzialania
Laboratoriow Instytutu:

1. Nadz6ér nad utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania zgodnie z norma
PN EN ISO/IEC 17025.
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2. Nadzér nad dokumentacja systemu zarzadzania Zespotu Laboratoriow
Badawczych.

3. Zarzadzanie systemem audytéw wewngtrznych w Laboratoriach,

4. Przygotowywanie wewnetrznych  przegladéw  zarzadzania  dotyczacych
Laboratoriéw.

5. Opiniowanie szkolen pracownikéw Laboratoriow.

6. Koordynacja dziatan zwigzanych z nadzorem nad wyposazeniem pomiarowym i
badawczym.

7. Nadzér i planowanie dzialafi zwigzanych ze sterowaniem jako$cig badan w
Laboratoriach.

B. Bez podzialu wewngtrznego.

2. ZESPOL LABORATORIOW BADAWCZYCH

Zadania 1 struktura Zespotu Laboratoriéw Badawczych (ZLB) okreslone sg w odrgbnym
zarzadzeniu Dyrektora Instytutu oraz w dokumentach systemu zarzadzania ZLB.
Kierownikiem Zespotu Laboratoriow Badawczych jest Kierownik Zespolu ds.
Laboratoriéw (LN). Do oznaczenia Zespotu Laboratoriow Badawczych dopuszcza sig
stosowanie symboli ZLB oraz ZLB ITB.

3. LABORATORIUM WZORCUJACE - LPO

A. Laboratorium Wzorcujgce zajmuje si¢ nastgpujacymi zagadnieniami:

1. Wykonywanie pomiaréw, wzorcowan wyposazenia pomiarowego.

2. Wykonywanie sprawdzef wyposazenia pomiarowego i badawczego laboratoriow
badawczych ITB.

3. Opracowywanie nowych metod wzorcowania.

4, 'Wspdtpraca z laboratoriami badawczymi oraz innymi komérkami organizacyjnymi
ITB.

Laboratorium dziata wedhig dokumentéw systemu zarzadzania LPO.

B. Bez podzialu wewngtrznego.

ROZDZIAYL. 111
(Komérki obslugi)

I.  Komérki obslugi w pionie Dyrektora Instytutu (ID)

1. DZIAL BIBLIOTEKA — DL

A. Do zadan Biblioteki nalezy:

1) informacja naukowo — techniczna:

a) prowadzenie powszechnie dostgpnej biblioteki z czytelnia gromadzacg zbiory
zwigzane z budownictwem, na potrzeby Instytutu oraz podmiotéw
zewngetrznych,

b) opracowywanie baz danych o zgromadzonej literaturze w bibliotece i dorobku
piSmienniczym pracownikéw Instytutu oraz uczestnictwo w tworzeniu
ogolnopolskich baz danych,

¢) gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie informacji naukowo-technicznej
w dziedzinie budownictwa zgodnie z zapotrzebowaniem odbiorcéw
informacji,
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d) aktywne i state rozpoznawanie potrzeb informacyjnych odbiorcow,
e) upowszechnianie informacji o Instytucie i jego dziatalnosci,
2) inspirowanie i realizacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy
krajowych i europejskich,
3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
z zakresu zadan Dziatu.
B. Bez podziatu wewnetrznego.

2. DZIAY. ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI — DP

A. Do zadan Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi naleza:

1) zagadnienia zwigzane z zatrudnieniem i obstugg kadrowg pracownikdw,

2) zagadnienia dotyczace Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) zagadnienia dotyczace dziatalnosci szkoleniowe;,

4) kompleksowa realizacja i obsluga 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 osiggniecia tworcze, wyrozniajace si¢ prace doktorskie i publikacje
naukowo-techniczne,

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

B. Bez podzialu wewnetrznego.

3. DZIAL. KOORDYNACJI ZARZADZANIA — DZ

A. Do zadan Dziatu Koordynacji Zarzadzania nalezy:

1) koordynacja procesu przeplywu informacji mi¢dzy komérkami Instytutu,

2) prowadzenie sekretariatdéw kierownictwa Instytutu w zakresie:
a) zarzadzania korespondencjg kierownictwa Instytutu (przyjmowanie,

rejestracja, przekazywanie, redagowanie, wysytanie),

b) organizacji i obstugi spotkan kierownictwa Instytutu,

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

4) obsluga administracyjna Rady Naukowej Instytutu,

5) prowadzenie kancelarii,

6) prowadzenie centrum informacji,

7) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
z zakresu dzialania Zespotu,

8) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

B. Kierownikowi Dzialu podlegaja nastgpujgce Sekcje:

— Biuro Rady Naukowej DZ-1
— Centrum Informacji DZ-2
— Kancelaria DZ-3

4. ZESPOL DO SPRAW BHP I OCHRONY PPOZ. — BHP

A. Do zadan Zespotu ds. BHP i Ochrony Ppoz. naleza:

1) Zadania w zakresie BHP okreslone w dziale X kodeksu pracy oraz w Rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 02 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz.U., 1997, nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.)

2) Zadania w zakresie ochrony ppoz.:
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a) zapewnienie warunk6w ochrony przeciwpozarowej, sporzagdzanie rocznego planu
ochrony ppoz.,

b) ustalanie wymagan ppoz. w dokumentacji technologicznej, technologiczno-
ruchowej oraz remontowe;j,

¢) nadzér nad wyposazeniem Instytutu w urzadzenia przeciwpozarowe oraz dbatos¢
o ich stan techniczny,

d) zaznajomienie pracownikow z przepisami ppoz. oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem,

e) opracowanie stosownych procedur na wypadek konieczno$ci przeprowadzenia
akcji ratowniczej lub innych wydarzen losowych,

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

g) opracowanie wewnetrznych przepisow ppoz. (w tym instrukcji ochrony
bezpieczenstwa pozarowego, jesli one sg wymagane) we wspolpracy z Zespolem
ds. Organizacyjnych, Samodzielnym Stanowiskiem ds. Systemoéw Zarzadzania w
ITB, Dziatem Techniczno — Administracyjnym oraz Kierownikami Oddzialow
ITB,

h) organizacja szkolef 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-0OS
Stanowisko ds. BHP w Oddziale Wielkopolskim BHP-OW

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - 10D

A. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

informowanie  Administratora Danych Osobowych (ADO), podmiotéw
przetwarzajacych (poddostawcow, podwykonawcow, ktorym ITB powierzyt dane
osobowe) 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 przetwarzajagcym oraz pracownikom w zakresie
przetwarzania danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania wymogoéw rozporzadzenia RODO, innych
przepiso6w oraz dokumentacji (polityk) ADO lub podmiotu przetwarzajagcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym dziatania zwickszajace swiadomos¢,

monitorowanie naruszefi ochrony danych osobowych przez pracownikéow ITB,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe,

prowadzenie szkolen pracownikéw realizujacych operacje przetwarzania danych
osobowych,

wykonywanie sprawdzefn (audytow) zgodnosci z wymogami rozporzadzenia
RODO, innych przepisow oraz dokumentacji (polityk) ADO dotyczacych
przetwarzania danych osobowych,

dokonywanie oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

realizacja zadan wynikajacych z obowiagzku wspolpracy z Urzedem Ochrony
Danych Osobowych zgodnie z art. 31 RODO,
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9) pehnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z
uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach w dziedzinie ochrony danych
osobowych.

Bez podzialu wewnetrznego.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH - DW

. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych naleza:

1) zadania ogdlno obronne,

2) S$wiadczenia na rzecz sit zbrojnych,

3) prace gospodarczo-obronne,

4) ochrona Instytutu w czasie osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej i wojny,
5) szkolenie obronne pracownikéw Instytutu,

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

Bez podzialu 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 systemdw i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Instytutu,

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

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentdéw,

6) opracowywanie planu ochrony Instytutu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie Kancelarii Dokumentéw Niejawnych, czyli w szczegoélnosci
rejestrowanie 1 przechowywanie dokumentdéw niejawnych oraz ustalanie obiegu i
wydawanie dokumentdéw niejawnych uprawnionym osobom.

Szczegdlowe uprawnienia i obowigzki Pelnomocnika wynikajg z przepisow ustawy

o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych.

Bez podzialu wewnetrznego.

RADCA PRAWNY - DR

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie porad, opinii i wyjasnien kierownictwu Instytutu i pracownikom na
kierowniczych i1 samodzielnych stanowiskach pracy w sprawach dotyczacych
stosowania przepiséw prawnych,

2) informowanie Dyrektora Instytutu o nowo wydanych przepisach prawnych i
dostrzezonych faktach naruszenia przepiséw prawa,

3) badanie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami wewnetrznych aktéw prawnych
Instytutu,

4) reprezentowanie Instytutu na zewngtrz wobec wladz i urzedéw, przed sadami
powszechnymi na podstawie udzielonych przez Dyrektora Instytutu pelnomocnictw,

5) opracowywanie zawiadomien karnych oraz udzielanie wyjasnien organom
powotanym do $cigania przestepstw i utrzymywanie z nimi niezbednego kontaktu w
przedmiocie toczgcego si¢ sledztwa,

19



B.

6) redagowanie pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadlych w toku
postepowania z zachowaniem prawa materialnego i1 procesowego,

7) opiniowanie i negocjowanie wszelkich uméw 1 porozumien zawieranych przez

Instytut,
8) opiniowanie spraw dotyczacych umarzania naleznosci Instytutu,
9) czuwanie nad postepowaniami egzekucyjnymi dotyczacymi naleznosci Instytutu,
10) prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw dotyczacych
obstugi prawnej.

Bez podzialu wewnetrznego.

DORADCA DYREKTORA — DD

Do zadan Doradcy Dyrektora nalezy udzielanie porad i wydawanie opinii na zlecenie
Dyrektora lub pozostatych czlonkéw kierownictwa Instytutu w sprawach
zwiazanych z dzialalnoscia Instytutu.

Bez podziatu wewngetrznego.

II. Komérki obsligi w pionie Zastepcy Dvyrektora ds. Oceny Technicznej i

1.

Harmonizacji Europejskiej (E)

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW SYSTEMOW ZARZADZANIA
W ITB (EQ)

A. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Systeméw Zarzadzania w ITB nalezy nadzor

i koordynacja dzialah zwigzanych ze Zintegrowanym Systemem Zarzadzania (ZSZ),

funkcjonujagcym w ITB, w zakresie:

1) zarzadzania procesem ,,Nadzor na ZSZ”,

2) opracowywania i aktualizacji dokumentacji ZSZ,

3) identyfikowania obszaréw wsp6lnych dla ZSZ (wg norm ISO 9001, ISO/IEC
27001, ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17021-1, ISO/IEC 17065) oraz wspolpracy z
osobami odpowiedzialnymi za dane obszary,

4) przygotowywania przegladow ZSZ w celu przedstawiania najwyzszemu
kierownictwu sprawozdan dotyczacych wynikéw funkcjonowania ZSZ i szans na
doskonalenie,

5) zapewnienia zgodno$ci systemu zarzadzania jako$cia z wymaganiami normy ISO
9001, w tym:

— zarzadzania programem audytow wewnetrznych w ITB,

— nadzorowania postepowania z niezgodnosciami i realizacja dzialan
korygujacych,

— nadzoru nad audytorami wewng¢trznymi oraz monitorowania i oceny ich
kompetencji,

6) upowszechniania w ITB zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem ZSZ,

7) okreslania potrzeb zwigzanych utrzymywaniem, zmiang i doskonaleniem ZSZ,

8) zapewnienia utrzymania integralno$ci ZSZ podczas planowania i wdrazania zmian.

B. Bez podzialu wewngtrznego.

III. Komérki obshigi w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyj-

1.

A.

nych (T)

DZIAYL INFORMATYZACJI —IT

Do zadan Dziatu Informatyzacji nalezy:
1) planowanie rozwoju systemow informatycznych w ITB,
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2) administrowanie serwerami i siecig komputerows,

3) administrowanie zintegrowanym systemem zarzadzania pracg ITB,

4) projektowanie i administracja bazodanowych systeméw informatycznych,

5) wprowadzanie informacji na strony internetowe www.itb.pl i www.itb.pl/bip oraz
administrowanie tymi stronami,

6) pomoc pracownikom ITB przy rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z
wykorzystaniem systemdéw informatycznych,

7) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych z
zakresu zadan Dzialu,

8) tworzenie, dostarczanie oraz dokumentacje oprogramowania,

9) zarzadzanie i obsluga systeméw komputerowych i/lub urzadzen przetwarzania
danych nalezacych do kontrahenta w miejscu ich zainstalowania, wigczajgc ustugi
wspomagajace,

10) instalowanie oprogramowania,

11) dostarczanie kontrahentom urzadzen gléwnego komputera ze wspoldzieleniem
czasu oraz przetwarzanie danych, wlaczajac kompletng obréobke i specjalistyczne
raporty z danych dostarczonych przez kontrahenta lub zapewnienie
automatycznego przetwarzania danych oraz wprowadzania danych, wigcznie z
prowadzeniem bazy danych.

Bez podzialu wewnetrznego.

DZIAY, TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNY - TA

Do zadan Dzialu Techniczno-Administracyjnego nalezy:

1) administrowanie obiektami Instytutu: zarzadzanie obiektami w Warszawie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz wspotpraca w zakresie zarzadzania obiektami w
Oddziatach Instytutu,

2) gospodarka srodkami trwalymi i wyposazeniem, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie zakupéw S$rodkow trwatych, w tym aparatury naukowo-
badawczej oraz organizowanie budowy stanowisk pomiarowych,

b) uruchamianie i przygotowanie do pracy zakupionego sprzetu,

¢) dokonywanie ruchu sprzg¢tu (tj. zmiana miejsc uzytkowania, likwidacja,
zlomowanie),

d) dokonywanie lub zlecanie na zewnatrz napraw i konserwacji sprzetu, w tym
zakup czeSci 1 materiatow niezbednych do naprawy, konserwacji i
modernizacji,

e) prowadzenie ewidencji sprz¢tu (Srodki trwate i przedmioty nietrwate) oraz
organizowanie przetargdw na sprzedaz zbednego sprzgtu,

f) gospodarka sprz¢tem biurowym — jego konserwacja i naprawa,

3) wspdlpraca z Dozorem Technicznym w zakresie urzgdzen podlegltych dozorowi,

4) wykonywanie rysunkéw i dokumentacji warsztatowych oraz wykonywanie
prostych elementéw shuzacych do naprawy lub modernizacji urzadzen wedtug
wlasnej dokumentacji na potrzeby komdrek naukowo-badawczych,

S) prowadzenie wspdlpracy z Laboratoriami Badawczymi i Laboratorium
Wzorcujagcym w zakresie:

a) drobnych napraw wyposazenia pomiarowego,

b) zabezpieczenia wykonywania konserwacji wyposazenia pomiarowego,

¢) zabezpieczenia wykonywania wzorcowan zewnetrznych —wyposazenia
pomiarowego w laboratoriach akredytowanych, GUM lub laboratoriach
nieakredytowanych, jezeli nie istnieje laboratorium akredytowane do
wzorcowania danego wyposazenia,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Instytutu,

7) koordynacja gospodarki odpadami,
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8) prowadzenie gospodarki samochodowej i transportowej,

9) wspolpraca z Dzialem Koordynacji Zarzadzania w zakresie obstugi korespondencji
na terenie Ksawerow,

10) prowadzenie archiwum zakladowego wedlug obowiazujacej instrukeji i zarzadzen,

11) planowanie i prowadzenie prac remontowych,

12) organizowanie i prowadzenie kontroli sposobu zabezpieczenia mienia w Instytucie;
sprawowanie nadzoru wewnetrznego nad shuzbami ochrony mienia oraz
opracowywanie zasad ochrony mienia,

13) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych z
zakresu zadan Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlegaja:

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

DZIAL ZAOPATRZENIA —TZ

. Do zadan Dzialu Zaopatrzenia nalezy:

1) ewidencjonowanie zapotrzebowan naptywajacych z komoérek organizacyjnych,
wystawianie zamoéwien, dokonywanie zakupéw materialéw 1 surowcow
niezbednych do prowadzenia dziatalnosci Instytutu,

2) Dbiezgca analiza stanu zapaséw materialowych w celu zapobiegania tworzeniu si¢
nadmiernych zapasow,

3) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad gospodarka w magazynach,

4) przyjmowanie, wydawanie i wlasciwe przechowywanie materialdow w
magazynach, ich konserwacja i prawidlowe zabezpieczenie,

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

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

ZESPOL DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH - TO

Do zadan Zespotu ds. Organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z organizacjg Instytutu, w tym m.in.:
a) inicjowanie i opracowywanie wnioskéw dotyczacych usprawnien systemu
zarzgdzania oraz organizacji Instytutu,
b) opracowywanie — przy wspotudziale odpowiednich komérek organizacyjnych
Instytutu — aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora Instytutu,
¢) prowadzenie zbioru i rejestru wszystkich wewnetrznych aktéw normatywnych,
2) przygotowywanie pelnomocnictw Dyrektora Instytutu i prowadzenie ich rejestru,
3) monitorowanie wnioskéw o udzielenie informacji publicznych i prowadzenie ich
rejestru,
4) akceptacja tresci i prowadzenie rejestru pieczatek dla poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych,
5) wspolpraca z organami kontrolnymi,
6) wspdlpraca z kancelariami prawnymi,
7) koordynacja spraw zwigzanych z udzielanymi patentami i wynalazkami we
wspblpracy z Rzecznikiem Patentowym,
8) monitorowanie przygotowania sprawozdan dla GUS,
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9) udzial w przygotowaniu postepowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwied

publicznych,

10) obstuga Komisji Przetargowe;j,
11) prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych, sporzadzanie sprawozdar i plandw.

B. Bez podzialu wewnetrznego.

IV. Komérki obshugi 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 i sprawozdawczych w zakresie

rocznych programéw dziatalnosci naukowej wraz z przygotowaniem wymaganych

dokumentow,

koordynacja prac w zakresie przygotowania danych do okresowej oceny Instytutu

na potrzeby ewaluacji,

koordynacja prac planistycznych, rozliczeniowych i sprawozdawczych w zakresie:

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

b) projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych bezposrednio ze §rodkow
zagranicznych, w tym $rodkéw z UE, w tym Programéw Operacyjnych
Funduszy 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 Stale

Zespoly Tematyczne publikacji wynikéw badari naukowych i prac rozwojowych,

wprowadzanie wymaganych danych do systemu wyliczenia premii kwartalnej,

przygotowanie wyliczenia premii miesiecznych pracownikéw naukowo-
badawczych Instytutu.

B. Bez podzialu wewnetrznego.

2. DZIAL FINANSOWY — GF

A. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

naliczanie i ewidencja wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu ptac
(w tym wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o PDOF, ZUS i Kodeksem Pracy oraz z wewnetrznym
regulaminem wynagradzania,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i
czlonkéw ich rodzin oraz o0s6b zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych (oprécz zglaszania do ZUS i wyrejestrowywania pracownikéw i
czlonkdw ich rodzin),

prowadzenie rozliczen zwigzanych z Pracowniczym Programem Kapitalowym w
ITB

przygotowanie podstawy do wyliczenia premii kwartalnej (bazy wynagrodzen) oraz
podziat i ewidencja tej premii na komérki organizacyjne, a takze ewidencja wyplat
premii z rezerwy dyrektora, premii dodatkowej, nagréd i odpraw,

sporzgdzanie analiz ksztaltowania si¢ wynagrodzed w poszczegdlnych grupach
pracowniczych,

sporzgdzanie deklaracji podatkowych, rozliczeniowych ZUS oraz informacji
dotyczgcych wyplat z osobowego i bezosobowego funduszu plac dla urzedéow
skarbowych, ZUS, GUS i pracownikdw,
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B.

3.

A.

V.

7) sporzadzanie preliminarza wyplat z funduszu osobowego, bezosobowego i
honorariow,

8) rozliczenia gotéwkowe i bezgotowkowe w PLN i dewizach z bankiem, urzgdami
skarbowymi, ZUS, podmiotami gospodarczymi i pracownikami,

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalno-
rentowych,

10) gospodarka srodkami pieni¢znymi, lokowanie wolnych srodkow,

11) finansowanie i kontrola wydatkéw oddzialéw zamiejscowych,

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

13) przechowywanie kart wynagrodzeni oraz innych dokumentéw finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Bez podzialu wewng¢trznego.

DZIAY. KSIEGOWOSCI — GK

Do zadah Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku ITB,

b) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej lub wartosciowej majatku
Instytutu,

¢) ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

¢) przechowywanie niezbednych dowodéow  zrédlowych, dokumentéw
ksiegowych, urzadzen ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych i
sprawozdaf finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie ewidencji i struktur jednolitych plikéw kontrolnych wymaganych
przez przepisy podatkowe, a w szczeg6lnosci przepisy ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

3) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

4) przygotowywanie danych dla organu nadzorujgcego,

5) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan dla GUS,

6) ewidencja i kontrola (formalna i rachunkowa) faktur obcych wplywajgcych do
Instytutu,

7) ewidencja iuzgadnianie sprzedazy dla celow VAT,

8) windykacja naleznosci oraz naliczanie odsetek za zwlokeg.

Kierownikowi Dziatu podlegaja:
— Sekcja Ksiegowosci Finansowej 1 Kosztow GK-1

Komérki obslugi w pionie Pelnomocnika ds. Strategii Konkurencyjno$ci (C)

1. DZIAL MARKETINGU — CM

A. Do zadan Dzialu Marketingu nalezy:

1) wspélpraca z podmiotami zewngtrznymi, szkolenia oraz organizacja spotkarn
wewnetrznych:

a) przygotowanie, obsluga organizacyjna oraz rozliczanie konferencji naukowo-
technicznych, seminariéw, kurséw, spotkan i targéw organizowanych przez
Instytut,

b) prowadzenie bazy danych jednostek naukowo-badawczych i gospodarczych
wspotpracujacych z Instytutem,
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¢) organizacja spotkan wewnetrznych ITB we wspélpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi,

d) dziatalno$¢ organizacyjna w zakresie dysponowania sprzetem audio-wizualnym
we wspoOlpracy z Dzialem Techniczno-Administracyjnym i Dzialem
Informatyzacji,

e) koordynacja dziatan zwigzanych z oplacaniem skladek czlonkowskich w
instytucjach krajowych i zagranicznych,

f) dziatalno$¢ promocyjna Instytutu na poziomie krajowym i migdzynarodowym,
a w szczegolnosei:

— nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z prasa oraz jednostkami
wspolpracujacymi 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 Wewnetrznym Instytutu, w zakresie swojej
dziatalnosci,

— upowszechnianie informacji o biezgcych dziataniach Instytutu,

g) obsluga organizacyjna wspélpracy z zagranicznymi jednostkami i

organizacjami,

h) dzialalnos¢ marketingowa Instytutu we wspdlpracy z innymi komérkami

organizacyjnymi,

2) inspirowanie i realizacja dziataf zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy
krajowych i europejskich,

3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
z zakresu zadan Dziatu,

B. Bez podzialu wewnetrznego.

2. DZIAY, WYDAWNICTW NAUKOWYCH — CW

A. Do zadan Dziatu Wydawniczego nalezy:

1) dzialalno$¢ wydawnicza:

a) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej zgodnie z planem wydawniczym ITB
oraz udzial w pracach Rady Programowej i Komitetach Redakcyjnych
wydawnictw Instytutu w zakresie ksztaltowania polityki wydawniczej,

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

¢) rozpowszechnianie wydawnictw Instytutu,

d) prowadzenie magazynu wydawnictw,

e) inicjowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem nowych wydawnictw i
nowelizacja istniejacych, wspélpraca z autorami i koordynacja prac zespotéw
autorskich w tym zakresie,

2) przygotowywanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwien publicznych

z zakresu zadan Dziatu.

B. Bez podzialu wewnetrznego.

3. ZESPOL DO SPRAW STANDARYZACJI — CS

A. Do zadan Zespotu ds. Standaryzacji nalezy:

1) analiza, monitorowanie i koordynacja udziatu ekspertéw ITB w pracach organizacji
normalizacyjnych PKN, CEN i ISO,
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B.

2) udziat w koordynacji dzialan Instytutu na forum instytucji i organizacji UE w
zakresie propozycji dokumentéw i dzialan wynikajacych z analizy potrzeb
krajowego srodowiska budowlanego,

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

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

Bez podziatu wewngtrznego.

ROZDZIAL 1V

(Oddzialy terenowe)

ODDZIAY,. MAZOWIECKI — OM (w Pionkach)

W Oddziale prowadzi dzialalno$¢ Zaklad Badan Ogniowych oraz Zaklad Inzynierii
Elementéw Budowlanych.

W Oddziale dzialaja laboratoria zwigzane z zaktadami naukowo-badawczymi. Zakres
1 zasady ich dzialania okreslone sg w odrgbnym zarzadzeniu Dyrektora ITB.

Oddzialem kieruje Kierownik Oddziatu, ktéremu podlegaja komorki obslugi
dziatajace w Oddziale, z wyjatkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Mazowieckim,
podlegtego Kierownikowi Zespotu ds. BHP i Ochrony Ppoz.

Kierownik Oddzialu i podporzadkowane mu komorki podlegaja Zastgpcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Kierownik Oddzialu ma prawo i obowigzek wydawania polecen wszystkim
pracownikom zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podleglosci) w
zakresie 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 Oddzialu Mazowieckiego ITB oraz zakres dzialania jego
komorek organizacyjnych przedstawia si¢ nastgpujaco:
6.1. SEKCJA TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNA - OMT

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

1) administrowanie obiektami Oddzialu w zakresie zarzadzania budynkami,
najmu, zabezpieczenia mienia i prowadzenia ksiag obiektow,

2) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektow i terenu, wszelkich instalacji (w
tym nadzoér nad siecig monitoringu zewngtrznego Stuzby Ochrony obiektu
oraz nad systemami KD, SAP, SSWiN, CCTV), sprzgtu (maszyn, urzadzen,
aparatury kontrolno-pomiarowej) oraz zapewnienie ich terminowych
przegladow,

3) zapewnienie obslugi informatycznej we wspdlpracy z Dzialem
Informatyzacji (IT) oraz utrzymanie sprawnosci sprzg¢tu informatycznego,
elektronicznego i biurowego na wszystkich stanowiskach pracy,

4) gospodarka mediami, koordynacja gospodarki odpadami wraz z realizacjg
zadan wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych ochrony srodowiska,
prowadzenie ewidencji odpadéw i wprowadzanych do powietrza pytow 1
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gazow oraz przekazywanie przedmiotowych danych do Dziatu Techniczno-
Administracyjnego (TA),

5) przygotowanie planu remontéw obiektow i inwestycji w Oddziale oraz ich
realizacja, wsp6tpraca z Dzialem Techniczno-Administracyjnym (TA),

6) utrzymanie czystosci, porzadku i organizacja ochrony mienia na terenie
Oddziatu w tym nadzorowanie i kontrola §wiadczenia ustug realizowanych
przez firmy zewng¢trzne,

7) biezace zakupy materiatéw i ustlug, konieczne do prawidtowego
funkcjonowania Oddziatu oraz Filii Zaktadéw, a takze zaopatrywanie Filii
Zakladéw w materialy niezbedne do wykonywania badan — wspélpraca z
Dzialem Zaopatrzenia (TZ),

8) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwieh
publicznych lub wspétudzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie
zamOwien publicznych z zakresu dzialania Sekcji - wspélpraca z Dziatami:
Techniczno-Administracyjnym (TA), Zaopatrzenia (TZ) oraz rozliczanie
zakupdw i ushug objetych tymi zamdwieniami,

9) inwentaryzacja srodkéw trwatych i srodkéw pienieznych,

10) prowadzenie sekretariatu Oddziatu oraz obstuga kancelaryjna Oddziatu i
innych komérek organizacyjnych dziatajgcych na jego terenie,

11) sporzadzanie uméw zwigzanych z wynajmem pomieszczen i gruntéw,
wystawianie faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytulu
najmu,

12) prowadzenie spraw Oddziatlu w zakresie rozliczen gotéwkowych i
bezgotdwkowych, rozliczef z pracownikami z tytutu podrézy shuzbowych i
zakupdw,

13) prowadzenie kasy Oddzialu oraz wspélpraca z bankami, w tym
przygotowywanie i wysylanie przelewéw bankowych,

14) wspdlpraca z Dzialami Ksiggowosci (GK) i Finansowym (GF), w tym
prowadzenie niektorych spraw finansowo-ksiegowych,

15) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych — wspélpraca z Dzialem
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DP),

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

17) prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad nig zgodnie ze Zintegrowanym
Systemem Zarzgdzania (w tym prowadzenie listy kwalifikowanych
dostawcow itp.).

B. Bez podzialu wewnetrznego.

IL.  ODDZIAL SLASKI — OS (w Katowicach)
1. W Oddziale prowadzg dziatalno$¢ Filie:

a. Zakladu Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska,
b. Zakladu Konstrukcji Budowlanych i Geotechniki

2. W Oddziale dziatajg laboratoria badawcze zwigzane z Zakiadami, o ktérych mowa w
pkt 1. Zakres i zasady dziatania laboratoriéw okreslone sg w odrebnym zarzadzeniu
Dyrektora ITB.

3. Oddziatem kieruje Kierownik Oddzialu, ktéremu podlegaja komorki _obstugi
dzialajgce w Oddziale, z wyjgtkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Slaskim,
podlegtego Kierownikowi Zespotu ds. BHP i Ochrony Ppoz.

4. Kierownik Oddziatu i podporzadkowane mu komérki podlegajg Zastepcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Administracyjnych.
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Kierownik Oddziatu ma prawo i obowiazek wydawania polecen wszystkim
pracownikom zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podleglosci) w
zakresie 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¢ nastepujaco:
6.1. SEKCJA ADMINISTRACYJNO-FINANSOWA —- OSA

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

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

2) prowadzenie biblioteki Oddziatu oraz magazynu archiwizacyjnego wediug
obowigzujacych przepisow,

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

4) organizacja i nadz6r nad wyposazeniem biurowym, w tym zaopatrywanie
we wszelkie materialy i ustugi, ktérych zakup nie wchodzi w zakres
dzialania Sekcji Technicznej — wspolpraca z Dzialem Zaopatrzenia (TZ),

5) utrzymanie czystosci, porzadku i organizacja ochrony mienia na terenie
Oddzialu w tym nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ustug realizowanych
przez firmy zewng¢trzne,

6) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych — wspdlpraca z Dzialem
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DP),

7) koordynacja w zakresie szkolen pracownikéw Oddziatu,

8) prowadzenie spraw Oddzialu w zakresie zakupow, rozliczen gotowkowych
i bezgotdéwkowych, rozliczen z pracownikami z tytulu podrézy stuzbowych
i zakupdéw,

9) prowadzenie kasy Oddzialu oraz wspdlpraca z bankami, w tym
przygotowywanie i wysylanie przelewéw bankowych,

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

11) inwentaryzacja $rodkéw trwatych i srodkéw pienieznych,

12) sporzadzanie umoéw zwigzanych z wynajmem pomieszczen i gruntdw,
wystawianie faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytulu
najmu,

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

14) prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad nig zgodnie ze Zintegrowanym
Systemem Zarzadzania (w tym prowadzenie listy kwalifikowanych
dostawcow itp.),

15) wspéludzial w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych z zakresu dziatania Sekcji prowadzonych we wspolpracy z
Dzialami Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ) oraz
rozliczanie zakupow i ushug objetych tymi zaméwieniami,

16) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowief
publicznych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji oraz rozliczanie zakupow
i ushug objetych tymi zaméwieniami — wspétpraca z Dziatami: Techniczno-
Administracyjnym (TA), Zaopatrzenia (1Z),

17) $cista wspolpraca z Sekcja Techniczng Oddziatu oraz Filiami Zakiadow.

B. Bez podzialu wewnetrznego.
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6.2. SEKCJA TECHNICZNA - OST
A. Sekcja Techniczna zajmuje si¢ nastepujgcymi zagadnieniami:

1) administrowanie obiektami Oddzialu w zakresie:

— zarzadzania budynkami i prowadzenia ksigg obiektéw zgodnie z
przepisami ustawy Prawo budowlane,

— zabezpieczenia obiektow i terenu,

— najmu,

2) utrzymanie sprawno$ci technicznej obiektow i terenu oraz wszelkich
instalacji takich jak: wodno-kanalizacyjne, cieptownicze, elektryczne,
teletechniczne i teleinformatyczne,

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

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

5) nadzdr nad siecig monitoringu zewnetrznego,

6) zapewnienie obstugi informatycznej we wspolpracy z Dzialem
Informatyzacji (IT) oraz utrzymanie sprawnosci sprzetu informatycznego,
elektronicznego i biurowego na wszystkich stanowiskach pracy,

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

8) prace transportowe i rozladunkowe wézkami widlowymi na potrzeby
Oddziatu i Filii Zaktadéw,

9) obstuga bezzalogowego statku powietrznego przez operatora posiadajgcego
$wiadectwo kwalifikacji,

10) biezace zakupy niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Oddziatu oraz
Filii Zakladéw, a takze zaopatrywanie Filii Zaktadéow w materialy
niezbedne do wykonywania badan,

11) wspotudzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych z zakresu dziatania Sekcji prowadzonych we wspdlpracy z
Dziatami Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ) oraz
rozliczanie zakup6w i ustug objetych tymi zamdéwieniami,

12) przygotowywanie i1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamowief
publicznych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji oraz rozliczanie zakupdw
i ustug objetych tymi zamdwieniami — wspélpraca z Dziatami: Techniczno-
Administracyjnym (TA), Zaopatrzenia (TZ),

13) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi, w tym UDT, jednostkami
administracji terytorialnej, dostawcami medidw itp.,

14) nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ushug przez firmy zewnetrzne na
potrzeby Oddziatu i Filii Zaktadow.

B. Bez podzialu wewnetrznego

III. ODDZIAX WIELKOPOLSKI - OW (w Poznaniu)

1. W Oddziale prowadza dziatalno$¢ Filie:

a) Zakladu Inzynierii Elementow Budowlanych,
b) Zakladu Oceny Technicznej
¢) Zakladu Certyfikacji

2. W Oddziale dziala laboratorium badawcze zwigzane z Zaktadem, o ktorym mowa w
pkt. 1. Zakres i zasady dzialania laboratorium okreslone sa w odrebnym zarzgdzeniu
Dyrektora ITB.
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Oddziatem kieruje Kierownik Oddzialu, ktéremu podlegaja komorki obstugi
dzialajace w Oddziale, z wyjatkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Wielkopolskim,
podleglego Kierownikowi Zespotu ds. BHP i Ochrony Ppoz..

Kierownik Oddziatu i podporzadkowane mu komorki podlegaja Zastgpcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Kierownik Oddzialu ma prawo i obowigzek wydawania polecen wszystkim
pracownikom zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podlegtosci) w
zakresie przestrzegania warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych i porzadkowych (w tym zwiazanych z przebywaniem na terenie
Oddziatu po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy).

Struktura organizacyjna Oddzialu Wielkopolskiego ITB oraz zakres dzialania jego
komoérek organizacyjnych przedstawia si¢ nastepujaco:
6.1. SEKCJA ADMINISTRACYJNO-FINANSOWA - OWA

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

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

2) prowadzenie biblioteki Oddziatu oraz skladnicy akt wg obowigzujacych
przepisow,

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

4) organizacja i nadzor nad wyposazeniem biurowym, w tym zaopatrywanie
we wszelkie materialy i ustugi, ktérych zakup nie wchodzi w zakres
dziatania Sekcji Technicznej- wspdlpraca z Dzialem Zaopatrzenia (TZ),

5) utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach Oddziatu,

6) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych — wspdlpraca z Dzialem
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DP),

7) prowadzenie spraw Oddziatu w zakresie zakupow, rozliczen gotéwkowych
i bezgotdwkowych, rozliczen z pracownikami z tytutu podrézy stuzbowych
i zakupow,

8) prowadzenie kasy Oddzialu oraz wspolpraca z bankami, w tym
przygotowywanie i wysylanie przelewéw bankowych,

9) wspdlpraca z Dzialami Ksiegowosci (GK) i Finansowym (GF), w tym
prowadzenie niektorych spraw finansowo-ksiegowych,

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

11) inwentaryzacja materialéw, wyrobow gotowych, robot w toku oraz
aktywdw trwatych i $rodkow pienieznych,

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

13) prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad nig zgodnie ze Zintegrowanym
Systemem Zarzadzania (w tym prowadzenie listy kwalifikowanych
dostawcow itp.),

14) wspoétudzial w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych z zakresu dziatania Sekcji prowadzonych we wspdlpracy z
Dzialami Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ) oraz
rozliczanie zakupéw i ushug objetych tymi zamoéwieniami,

15) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych dotyczacych zakresu dzialania Sekcji oraz rozliczanie zakupow
i ushug objetych zamowieniami publicznymi- wspdlpraca z Dziatami
Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ),
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6.2.

B.

16) Scista wspétpraca z Sekcjg Techniczng Oddziatu oraz Filig Zakladu.

Bez podziatu wewnetrznego.

SEKCJA TECHNICZNA - OWT

Sekcja Techniczna zajmuje si¢ nastepujgcymi zagadnieniami:

1) administrowanie obiektami Oddzialu w zakresie:

— zarzgdzania budynkami i prowadzenia ksigg obiektéw zgodnie z
przepisami ustawy Prawo budowlane,

—  zabezpieczenia obiektow i terendw, organizacji ochrony mienia,

—  najmu,

2) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektéw i terenu oraz wszelkich
instalacji: ~ wodno-kanalizacyjnych, cieptowniczych, elektrycznych,
teletechnicznych i teleinformatycznych,

3) utrzymanie czystosci i porzadku terenéw Oddziah,

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

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

6) prowadzenie gospodarki samochodowej i transportowej Oddziatu,

7) zapewnienie obshugi informatycznej Oddzialu we wspétpracy z Dzialem
Informatyzacji (IT) oraz utrzymanie sprawnosci sprzetu informatycznego,
elektronicznego i biurowego na wszystkich stanowiskach pracy,

8) sporzadzanie uméw zwiazanych z wynajmem pomieszczen i gruntéw,

9) konstruowanie i wykonawstwo, konserwacja, naprawy urzadzen
badawczych,

10) wykonawstwo specjalistycznych urzadzen, w tym na zlecenie 0séb trzecich,

11) zaopatrywanie w materialy niezbgdne 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 prawidtowego funkcjonowania Oddziatu oraz
Filii Zakladu, a takze zaopatrywanie Filii Zaktadu w materialy niezbedne
do wykonywania badan,

15) wspdludzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych z zakresu dziatania Sekcji prowadzonych we wspolpracy z
Dziatami Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ) oraz
rozliczanie zakupéw i ustug objetych tymi zamdéwieniami,

16) przygotowywanie i prowadzenie postgpowann o udzielenie zamowien
publicznych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji oraz rozliczanie zakupow
1 ushug objetych zamoéwieniami publicznymi- wspolpraca z Dziatami
Techniczno-Administracyjnym (TA) i Zaopatrzenia (TZ),

17) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w tym UDT, jednostkami
administracji terytorialnej, dostawcami mediow itp.,

18) nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ustug przez firmy zewnetrzne na
potrzeby Oddziatu i Filii Zaktadu.

Bez podzialu wewnetrznego.
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ROZDZIAL V
(Jednostka Oceny Technicznej / Krajowa Jednostka Oceny Technicznej - JOT/KJOT)

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

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

3. Personel JOT/KJOT stanowig pracownicy bioracy udziat w procesie przygotowania
i wydawania europejskich i krajowych ocen technicznych, zatrudnieni w
nastepujacych komorkach organizacyjnych:

— Zaktad Oceny Technicznej,

— Zaktad Badan Ogniowych,

— Zaklad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska,

— Zaktad Inzynierii Elementéw Budowlanych,

— Zaktad Inzynierii Materialow Budowlanych,

— Zaklad Konstrukcji Budowlanych, Geotechniki i Betonu.

4. Zasady dzialania ITB jako JOT/KJOT reguluja odrgbne przepisy prawa oraz
zarzadzenia Dyrektora Instytutu.

ROZDZIAYL. V1
(Zespoly pelnigce funkcje doradcze, opiniodawcze i koordynujgce)

I. KOLEGIUM

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

II. KOMITET DO SPRAW CERTYFIKACJI

1. Do zadan Komitetu ds. Certyfikacji nalezy:
1) czuwanie nad bezstronnoscia i niezaleznoscia dzialania Zakladu Certyfikacji,
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw dotyczacych dzialalnosci certyfikacyjnej
prowadzonej przez Zaktad Certyfikacji.
2. Przewodniczgcego Komitetu powotuje i odwotuje Dyrektor ITB.

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

III. KOMITET DO SPRAW BEZSTRONNOSCI

1. Do zadan Komitetu ds. Bezstronnosci nalezy:
1) czuwanie nad bezstronnoscia i niezaleznoscia dziatania ITB,
2) przeprowadzanie co najmniej raz w roku:
a) przegladu Polityki ITB pod katem bezstronnosci oraz Polityki bezstronnos$ci
ITB,
b) przegladéw bezstronnosci procesow:
— Prace naukowe i dziatalno$¢ rozwojowa,
— Prace badawcze, ekspertyzy i opinie,
-~ QOcena techniczna,
— Dzialalno$é certyfikacyjna, wylgcznie w zakresie bezstronnosci
pracownikow Zaktadu Certyfikacji
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oraz procedury Wyroby i ustugi dostarczone z zewnatrz w zakresie
dotyczacym dziatalnosci Komisji Przetargowej i/lub wyboru ofert w
ramach konkursu ofert, a takze oceny dostawcow,

3) opiniowanie i rozpatrywanie innych spraw zwigzanych z realizacjg procesow (w
tym reklamacji, skarg i odwotan), wniesionych przez Dyrektora ITB, czlonkéw
kierownictwa Instytutu, kierownikéw komorek organizacyjnych lub wilascicieli
procesow,

Przewodniczacego Komitetu powoluje i odwoluje Dyrektor ITB.

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

RADA PROGRAMOWA WYDAWNICTW

Z

IV.
1.
2.
3.
4.

V.
1.
2.

I.

Rada Programowa Wydawnictw petni funkcje doradczego zespotu Dyrektora
Instytutu.

Podstawowym zadaniem Rady Programowej Wydawnictw jest programowanie i
koordynacja dziatalnosci wydawniczej Instytutu, ktérej celem jest wdrozenie,
upowszechnianie i popularyzacja osiggnie¢ naukowych i technicznych Instytutu.

Czlonkéw Rady powotuje i odwotuje Dyrektor Instytutu.
Szczegotows dziatalnosé Rady regulujg odrebne przepisy.

ESPOLY (GRUPY) TEMATYCZNE
State Zespoty Tematyczne powotywane sa corocznie przez Dyrektora Instytutu na
wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Innowacji.

Do zadan Stalych Zespoléw Tematycznych nalezy ocena planu i realizacji prac
naukowych w ramach dzialalnosci naukowej Instytutu oraz projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw budzetowych lub $rodkow
zagranicznych, w tym UE.

ROZDZIAL, VII

(Podporzadkowanie komérek organizacyjnych)

DYREKTOROWI INSTYTUTU (D) podlegaja bezposrednio:

N - Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji

E - Zastgpea Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej

T - Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych

G — Gléwny Ksiegowy

S - Sekretarz Naukowy

L - Kierownik Zespotu Laboratoriéw

C - Pelnomocnik ds. Strategii Konkurencyjnosci

DL - Dziat Biblioteka

DP - Dzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Dz - Dziat Koordynacji Zarzadzania

BHP - Zespot ds. BHP i Ochrony Ppoz.

IOD - Inspektor Ochrony Danych

DPB - Samodzielne Stanowisko ds. Projektéw Badawczych

DW - Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

DN - Samodzielne Stanowisko — Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

DR - Radca Prawny

DD - Doradca Dyrektora
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II. ZASTEPCY DYREKTORA DO SPRAW BADAN I INNOWACJI (N) podlegaja

bezposrednio:
NZP - Zaktad Badan Ogniowych
NZF - Zaklad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska
NZE - Zaktad Inzynierii Elementéw Budowlanych
NZM - Zaklad Inzynierii Materiatéw Budowlanych
NZK - Zaktad Konstrukcji Budowlanych, Geotechniki i Betonu

III. ZASTEPCY DYREKTORA DO SPRAW OCENY TECHNICZNEJ 1
HARMONIZACJI EUROPEJSKIEJ (E) podlegaja bezposrednio:

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

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

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

VI. KIEROWNIKOWI ZESPOLU LABORATORIOW (L) podlegaja bezposrednio:

LN - Zespo6t ds. Laboratoriow
Z1B - Zespot Laboratoriéw Badawczych
LPO - Laboratorium Wzorcujace

VII. PELNOMOCNIKOWI DO SPRAW STRATEGII KONKURENCYJNOSCI (C)
podlegaja bezpoSrednio:

CM - Dzial Marketingu
cw - Dzial Wydawnictw Naukowych
cSs - Zespdt ds. Standaryzacji

Dyrektor

Instytu%(e;nwdowlanej

dr inz. Robert GERYLO
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