Zarzgdzenie Nr 5O
Dyrektora Instytutu Techniki Budowlane]
z dnia_ grudnia 2015 r.

w sprawie zmian w Zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu
Techniki Budowlanej wprowadzonego zarzadzeniem nr 13 Dyrektora ITB
z dnia 30 kwietnia 2003 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Instytutu Techniki Budowlanej

Na podstawie postanowiefi pkt 4 cz¢$¢ A Regulaminu organizacyjnego, zarzadza si¢ co naste-
puje:

§1

1. Nadzér bezposredni nad Zakladem Certyfikacji przejmuje Zastgpca Dyrektora ds. Oceny
Technicznej i Harmonizacji Europejskiej (E). Zakres dziatania Zastgpcy Dyrektora
ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej (E) podany jest w § 6 niniejszego Za-
rzadzenia.

2. Zmienia sie symbole Zaktadu Aprobat Technicznych i Zaktadu Certyfikacji odpowiednio
zNJnaEJizZC na EC.

3. Rozszerza sie zakres dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Strategii i Rozwoju (R) o nadzor
nad dziatalno$cia wydawnicza.

§2
1. Likwiduje si¢ stanowisko Doradcy Dyrektora ds. Badafi (DB).

2. Tworzy si¢ Samodzielne Stanowisko Doradcy Dyrektora o symbolu DD, podlegte bezpo-
Stednio Dyrektorowi Instytutu. Do zadaii Doradcy Dyrektora nalezy udzielanie porad
i wydawanie opinii na zlecenie Dyrektora lub pozostatych czlonkéw kierownictwa Instytu-
tu w sprawach zwiazanych z dziatalno$cia Instytutu.

3. Likwiduje sie stanowisko Petnomocnika Dyrektora ds. Wspétpracy z Zagranica i Promocji

(W).
§3

1. Wiacza sie Zespot ds. Systeméw Zarzadzania Jakoscia w ITB (PJ) do Zespotu ds. Koordy-
nacji Zarzadzania (DZ).

2. Zmienia si¢ zakres dziatania Zespolu ds. Koordynacji Zarzadzania (DZ) na podany
w § 6 niniejszego Zarzadzenia.



. Zmienia si¢ zakres dziatania Dzialu Techniczno-Administracyjnego (TA) poprzez wyta-
czenie prowadzenia kancelarii gléwnej, a wlaczenie wspoltpracy z Zespotem ds. Koordyna-
cji Zarzadzania (DZ) w zakresie obstugi korespondencji na terenie Ksawerdw.

§4
. Wiacza si¢ Dzial Wydawniczy (WU) do Dziatu Marketingu (RM).
. W Dziale Marketingu (RM) tworzy si¢ Sekcj¢ Wydawnictw Naukowych o symbolu RM-1.

. Zmienia si¢ zakres dzialania Dzialu Marketingu (RM) na podany w § 6 niniejszego Zarza-
dzenia.

§5

. Zmienia si¢ zakres dziatania Dzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DP) poprzez wyta-
czenie obstugi administracyjnej Rady Naukowej Instytutu, a wlaczenie kompleksowej re-
alizacji 1 obshugi wyjazdéw stuzbowych pracownikow Instytutu na krajowe konferencje
naukowo-techniczne, seminaria, sympozja oraz delegacje zagraniczne.

. Laczy si¢ Samodzielne Stanowisko ds. BHP (TB) i Samodzielne Stanowisko ds. Przeciw-
pozarowych (TW) w Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej
o symbolu DB podlegle bezposrednio Dyrektorowi Instytutu. Zakres dzialania Samodziel-
nego Stanowiska ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (DB) podany jest w § 6 niniejsze-
go Zarzadzenia.

. Zmienia si¢ symbol Zespotu ds. Organizacyjnych z DO na TO.

§6

W zwigzku z postanowieniami §§ 1 — 5 w Zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w punkcie I pkt 1.2. dodaje si¢ pigtnaste tiret w brzmieniu:

,, — hadzor nad dziatalnosciq wydawniczq,”

2. w punkcie I pkt 1.3. otrzymuje brzmienie:

.»,1.3. Zastepca Dyrektora do spraw Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej
-F

A. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Euro-

pejskiej nalezy:

— nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komdrkami organiza-
cyjnymi,

— nadzér merytoryczny nad dziatalnosciq Instytutu w zakresie oceny tech-
nicznej, w obszarze obowigzkowym i dobrowolnym,

— nadzér merytoryczny nad dziatalnosciq Instytutu w zakresie oceny zgod-
nosci oraz nad pracami zwiqzanymi z uzyskiwaniem przez Instytut akre-
dytacji do prowadzenia dziatalnosci w tym zakresie,



— nadzor merytoryczny nad pracami zwiqzanymi z uzyskiwaniem przez In-
stytut notyfikacji do wykonywania czynnosci okreSlonych w procedurach
oceny i weryfikacji stalosci wilasciwosci uzytkowych bedqcych podstawq
znakowania CE wyrobow budowlanych,

— programowanie propozycji dzialan utatwiajqcych transpozycje harmoni-
zacji technicznej w budownictwie do krajowych ustalen w tym zakresie,

—  koordynacja udziatu Instytutu w pracach Statego Komitetu Budownictwa
i jego Grup Roboczych,

— koordynacja wspdipracy Instytutu z EOTA, UEAtc, WFTAO i GNB,

— koordynacja prac zwiqzanych z upowszechnianiem dokumeniow UE
za poSrednictwem dedykowanego serwisu internetowego na stronie ITB,

— realizacja innych zadar powierzonych przez Dyrektora Instytutu. ”

3. w punkcie I skresla si¢ pkt 1.7. obecny pkt 1.8. otrzymuje numer 1.7.
4. w punkcie [ pkt 2.14.:
a) tytul otrzymuje brzmienie:
~ZAKEAD APROBAT TECHNICZNYCH — EJ",
b) pkt B. otrzymuje brzmienie:

., B. Kierownikowi Zakladu podlegajq:

— Pracownia Materiatéow Budowlanych i Instalacji Sanitarnych EJ-1
— Pracownia Lekkich Przegréd i Zabezpieczen Przeciwpozarowych — EJ-2
~ Zespdl Informacji, Rejestracji i Rozliczen EJ-3”

5. w punkcie I pkt 2.15.:
a) tytul otrzymuje brzmienie:
2 ZAKEAD CERTYFIKACJI —EC”
b) pkt B. otrzymuje brzmienie:

. B. Kierownikowi Zaktadu podlegajq Zespoly o symbolach EC-1, EC-2, EC-3, itd.
Zespoly tworzone sq — w miarg potrzeb — do obstugi merytorycznej zadarn wyni-
kajacych z zakresu okreslonego w pkt A dla zdefiniowanych grup wyrobéw Ilub
systeméw zarzqdzania. Zespoly powoluje i rozwiqzuje Kierownik Zaktadu Certy-
fikacji, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Instytutu. O powolaniu Zespolu, za-
kresie jego dzialania i nadanym mu symbolu oraz o rozwiqzaniu Zespotu Kie-
rownik Zakladu Certyfikacji informuje Dzial Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi
oraz Zespot ds. Organizacyjnych.”

6. w punkcie I skresla si¢ pkt 2.16. obecny pkt 2.17. otrzymuje numer 2.16.

7. w punkcie I pkt 2.16. otrzymuje brzmienie:
,,2.16. DORADCA DYREKTORA — DD



A. Do zadan Doradcy Dyrektora nalezy udzielanie porad i wydawanie opinii
na zlecenie Dyrektora lub pozostalych czlonkow kierownictwa Instytutu
w sprawach zwiqzanych z dziatalnosciq Instytutu.

B.  Bez podzialu wewnetrznego.”

8. w punkcie I pkt 4.3. otrzymuje brzmienie:
,4.3. ZESPOE DS. KOORDYNACJI ZARZADZANIA — DZ

A. Do zadah Zespotu ds. Koordynacji Zarzqdzania nalezy:
1) koordynacja procesu przeplywu informacji miedzy komdrkami Instytu-
tu,
2) prowadzenie sekretariatow kierownictwa Instytutu w zakresie:
a) zarzqdzania korespondencjq kierownictwa Instytutu (przyjmowa-
nie, rejestracja, przekazywanie, redagowanie, wysytanie),
b) organizacji i obstugi spotkan kierownictwa Instytutu,
3) zamieszczanie na portalu wewnetrznym dokumentéw oraz informacji
w zakresie przypisanych uprawnien,
4) obstuga administracyjna Rady Naukowej Instytutu,
5) prowadzenie kancelarii gléwnej,
6) przygotowywanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie zamdwienia
publicznego z zakresu dziatania Zespotu,
7) prowadzenie nadzoru nad Zintegrowanym Systemem Zarzqdzania funk-
cjonujqcym w ITB w zakresie:
a) opracowywania i aktualizacji dokumentacji Zintegrowanego Sys-
temu Zarzqdzania w ITB,
b) zarzqdzania programem auditow wewnetrznych w ITB,
c) przygotowywania przeglqdow Zintegrowanego Systemu Zarzqdza-
niaw ITB,
8) realizacja innych zadat powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

B.  Bez podziatu wewnetrznego.”
9. w punkcie I tytul pkt 4.4. otrzymuje brzmienie:
L, ZESPOE DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH - TO”

10. w punkcie I pkt 4.5. ppkt 4) otrzymuje brzmienie:

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

11. w punkcie I pkt 4.7. otrzymuje brzmienie:

. 4.7. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW BHP I OCHRONY PRZE-
CIWPOZAROWEJ - DB

A. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej

nalezy:
1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw za-
sad i przepisow BHP,

2) wspdldziatanie z inspekcjq sanitarnq w sprawie warunkow pracy,



3) dokonywanie okresowych (rocznych) ocen i analiz stanu BHP,

4) udzial w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy warun-
kéw BHP,

5) zglaszanie wnioskow dotyczqcych wymagan BHP przy opracowywaniu
przez Instytut zatozen i dokumentacji inwestycyjnych oraz moderniza-
cyjnych,

6) szkolenie nowo przyjetych pracownikéw w zakresie BHP (instruktaz
0golny),

7) organizowanie procesu utylizacji preparatow chemicznych zwréconych
przez laboratoria,

8) przedkiadanie Dyrektorowi Instytutu informacji o stanie BHP, srodkach
zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajqcymi do usuwania
wystepujqgcych zagrozen,

9) wudzial w dochodzeniach powypadkowych i badaniach dotyczqcych
przyczyn wypadkow oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacyi,

10) wspéldziatanie ze stuzbq zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow,

11) prowadzenie dokumentacji stwierdzonych choréb zawodowych i przy-
czyn ich powstania.

12) zapewnienie warunkow ochrony przeciwpozarowej, sporzqdzanie rocz-
nego planu ochrony p.poz.,

13) ustalanie wymagan p.poz. w dokumentacji technologicznej, technolo-
giczno-ruchowej oraz remontowej,

14) zaopatrzenie Instytutu w urzqdzenia przeciwpozarowe,

15) zaznajomienie pracownikéw z przepisami p.poz. oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem,

16) opracowywanie planéw, instrukcji i innych dokumentow okreslajacych
zasady p.poz.

17) koordynacja i nadzor nad dzialaniami okreslonymi w ppkt od 1) do 16)
prowadzonymi przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
BHP i p.poz. w Oddziatach Instytutu lub wykonujgcych zadania w tym
zakresie.

B.  Bez podziatu wewnetrznego.”
12. w punkcie I pkt 4.10. ppkt 9) otrzymuje brzmienie:.

., 9) wspélpraca z Zespolem ds. Koordynacji Zarzqdzania w zakresie obstugi koresponden-
¢ji na terenie Ksawerow,”

13. w punkcie I skre$la sie pkt 4.12. i pkt 4.15. obecne pkt 4.13. — 4.14. 1 pkt 4.16. 1 4.17.
otrzymuja odpowiednio numery od 4.12. do 4.15.,

14. w punkcie I pkt 4.15. otrzymuje brzmienie:
»4.15. DZIAEL MARKETINGU — RM

A. Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

1) wspdilpraca z podmiotami zewnetrznymi, szkolenia oraz organizacja spotkan
wewnetrznych:



2)

3)
4)

a) przygotowanie, obstuga organizacyjna oraz rozliczanie konferencji nauko-
wo- technicznych, seminariow, kursow, spotkan i targow organizowanych
przez Instytut,

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

¢) organizacja spotkan wewnetrznych ITB we wspoipracy z innymi komorkami
organizacyjnymi,

d) dziatalnos¢ organizacyjna w zakresie dyspozycji sprzetem audio-wizualnym
we wspdlpracy z Dziatem Techniczno-Administracyjnym i Dziatem Informa-
tyzacyji,

e) koordynacja dzialan zwiqzanych z oplacaniem sktadek czlonkowskich w in-
stytucjach krajowych i zagranicznych,

f) dziatalnosé promocyjna Instytutu na poziomie krajowym i miedzynarodo-
wym, a w szczegolnosci:

— nawiqzywanie i utrzymywanie kontaktow z prasq oraz jednostkami
wspolpracujqcymi z Instytutem,

— kreowanie wizerunku Instytutu,

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

— upowszechnianie informacji o biezqcych dzialaniach Instytutu,

g) obstuga organizacyjna wspdipracy z zagranicznymi jednostkami i organiza-
cjami,

h) dziatalnos¢é marketingowa Instytutu we wspdipracy z innymi komdrkami or-
ganizacyjnymi,

dzialalnosé wydawnicza:

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

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

¢) rozpowszechnianie wydawnictw Instytutu,

d) prowadzenie magazynu wydawnictw,

e) inicjowanie dzialav zwiqzanych z opracowaniem nowych wydawnictw i no-
welizacjq istniejqcych, wspdlpraca z autorami i koordynacja prac zespotow
autorskich w tym zakresie,

inspirowanie i realizacja dzialan zwiqzanych z pozyskiwaniem Srodkéw z fun-

duszy krajowych i europejskich,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowier publicz-

nych z zakresu dziatan Dziatu.

B. Kierownikowi Dzialu podlega:

Sekcja Wydawnictw Naukowych RM-1.”

15. w punkcie III pkt 1. otrzymuje brzmienie:

,, 1. Dyrektorowi Instytutu (D) podlegajq bezposrednio:

N
R
E

- Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji
- Zastepca Dyrektora ds. Strategii i Rozwoju
— Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji



Europejskiej

T — Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych

G - Zastepca Dyrektora ds. Finansowo-Ekonomicznych — Gtowny
Ksiegowy

S - Sekretarz Naukowy

i - Kierownik Zespolu Laboratoriow

DP - Dzial Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi

Dz - Zespot ds. Koordynacji Zarzqdzania

DD - Doradca Dyrektora

ABI - Administrator Bezpieczenstwa Informacji

DN - Samodzielne Stanowisko — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

DWW - Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

DB - Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ochrony P.poz.

OMB - Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ochrony Srodowiska

w Oddziale Mazowieckim

OWB — Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.poz. w Oddziale

Wielkopolskim.”

16. w punkcie III pkt 4. otrzymuje brzmienie:

4. Zastgpcy Dyrektora do spraw Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej
(E) podlegajq bezposrednio:

EJ - Zakiad Aprobat Technicznych
EC — Zaktad Certyfikacji
EU - Zesp6t ds. Harmonizacji Technicznej w Budownictwie”

17. w punkcie III pkt 5. otrzymuje brzmienie:
., 5. Zastepcy Dyrektora do spraw Organizacyjno-Administracyjnych (T) podlegajq

bezposrednio:

TA - Dzial Techniczno-Administracyjny
(A - Dziat Zaopatrzenia

IT — Dzial Informatyzacji

TO = Zespot ds. Organizacyjnych

e - Poradnia Pracownicza”

18. w punkcie III skresla si¢ pkt 7. obecny pkt 8. otrzymuje numer 7.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Dyrektor
Instytutu Techniki Budowlanej

-

|

dr inz. Marcin M. KRUK



