Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 48

Dyrektora Instytutu Techniki Budowlanej
z dnia 22.12.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
INSTYTUTU TECHNIKI BUDOWLANEJ

PRZEPISY OGOLNE

1.

Regulamin organizacyjny Instytutu Techniki Budowlanej, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla szczegotowa strukture organizacyjng Instytutu, zakres i tryb pracy komorek
organizacyjnych oraz sklad i tryb powolywania kierownictwa dla poszczegélnych komorek
Instytutu.

. Organy Instytutu sg powolywane zgodnie z ustawg z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach

badawczych (Dz. U. z 2022 r. poz. 498 i z 2023 r. poz. 1672), zwanej dalej ,,ustawg”.

. Dyrektor okresla zakres dziatania komorek organizacyjnych Instytutu, a w przypadku

komorek obstugi takze ich strukture wewnetrzng. Majac na celu wlasciwg realizacje zadan
przez Instytut, wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotpracy ze soba.

. Strukture organizacyjng Instytutu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik

do niniejszego Regulaminu.

. Dyrektor powotuje lub zatrudnia pracownikow zgodnie z przepisami ustawy, Kodeksu pracy,

Statutu Instytutu Techniki Budowlanej oraz Regulaminu.

. Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictw do realizacji okreslonych zadan oraz ustala¢ zakres

i czas ich umocowania.

ROZDZIAL 1
Organy i kierownictwo Instytutu
. ORGANY
1. Dyrektor

Zadania Dyrektora okre$lone sa w ustawie oraz w Statucie Instytutu Techniki Budowlane;.

2. Rada Naukowa

Zadania Rady Naukowej okre§lone sg w ustawie, w Statucie Instytutu Techniki
Budowlanej oraz w Regulaminie Rady Naukowej.

. KIEROWNICTWO INSTYTUTU

1. Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji (N)
Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Badan i Innowacji nalezy:
e nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komoérkami organizacyjnymi;
e nadzor nad pracami badawczymi;
e inspirowanie dziatan majacych na celu rozszerzenie zakresu oferty Instytutu
w dziedzinie prac badawczych;




odpowiedzialno$¢ za techniczne wyposazenie komoérek naukowo-badawczych
w aparatur¢ naukowo-badawcza 1 stanowiska pomiarowe, w tym propozycje
I akceptacja zakupow nowego sprzetu;

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej (E)

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

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komdrkami organizacyjnymi,
nadzor merytoryczny nad dzialalnoscig Instytutu w zakresie oceny technicznej
W obszarze obowigzkowym i dobrowolnym;

nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig Instytutu w zakresie oceny zgodnos$ci oraz nad
pracami zwigzanymi z uzyskiwaniem przez Instytut akredytacji do prowadzenia
dziatalnos$ci w tym zakresie;

nadzér merytoryczny nad pracami zwigzanymi z uzyskiwaniem przez Instytut
notyfikacji do wykonywania czynnosci okreslonych w procedurach oceny i weryfikacji
statosci wlasciwosci uzytkowych bedacych podstawa znakowania CE wyrobow
budowlanych;

programowanie propozycji dziatan ulatwiajacych transpozycje harmonizacji
technicznej w budownictwie do krajowych ustalen w tym zakresie;

nadzor nad wspolpracg Instytutu z EOTA, UEAte, WFTAO i1 GNB;

nadzor nad Zintegrowanym Systemem Zarzadzania w ITB;

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych (T)

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komoérkami organizacyjnymi;
planowanie i koordynacja inwestycji;

nadzor i kontrola realizacji dziatan zwigzanych z zakupem aparatury naukowo-
badawczej i budowg stanowisk pomiarowych dla komoérek naukowo-badawczych oraz
wspotpraca w tym zakresie z Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji;

nadzor i kontrola realizacji prac techniczno-ustugowych wykonywanych na potrzeby
komorek naukowo-badawczych;

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

nadzor nad sprawami organizacyjnymi,

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Sekretarz Naukowy (S)

Do zadan Sekretarza Naukowego nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komdrkami organizacyjnymi,
wspoldziatanie z Dyrektorem w ustalaniu planu dziatalnosci naukowo-badawczej
Instytutu;

opracowywanie propozycji priorytetowych kierunkoéw badan naukowych;

weryfikacja propozycji prac badawczych zgloszonych przez komoérki naukowo-
badawcze;

nadzér merytoryczny nad rozwojem naukowym pracownikow;

wspotpraca z Dyrektorem przy opracowywaniu sprawozdania rocznego z dziatalnos$ci
Instytutu;

wspolpraca z Dyrektorem w zakresie prac badawczych finansowanych z subwencji
1 funduszu badan wiasnych;

koordynacja prac zwigzanych z procesem ewaluacji jako$ci dziatalnosci naukowe;j
Instytutu;

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.



5. Glowny Ksiegowy (G)

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

nadzér nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi,
kierowanie rachunkowos$cia, organizacja ksiegowosci i sprawozdawczo$cig, w tym
przygotowaniem rocznych sprawozdan finansowych i zbadaniem przez niezaleznego
bieglego rewidenta,

ustalanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowych;

wykonywanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowych;

nadzor nad rozliczaniem podatkdw;

sporzadzanie rocznych planow przychodow i1 kosztow, korekt tych planow oraz kontrola
ich realizacji;

przygotowywanie okresowych raportow zgodnie z budzetowaniem czastkowym dla
kierownictwa Instytutu oraz raportow dla jednostki nadzorujace;;

nadzoér nad przestrzeganiem w Instytucie postanowien ustawy o finansach publicznych
w zakresie okreslonym w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

nadzor nad prawidlowoscia rozliczen wynagrodzen, w tym z tytulu praw autorskich,
nad przestrzeganiem postanowien przepisow o ubezpieczeniach spotecznych oraz nad
programem PPK;

nadzor nad prawidlowosciag rozliczen finansowych projektow  krajowych
I zagranicznych;

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

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

6. Pelnomocnik Dyrektora ds. Laboratoriow (L)

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Laboratoriow nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komorkami organizacyjnymi;
nadzor i koordynacja systemu zarzadzania w laboratoriach;

przedstawianie Dyrektorowi propozycji personalnych zwigzanych z pelnieniem funkcji
kierowniczych w laboratoriach;

nadzoér i1 koordynacja technicznych aspektow dziatalno$ci laboratoriow;

nadzor i koordynacja dziatan majacych na celu rozszerzenie zakresu oferty Instytutu
w dziedzinie badan laboratoryjnych 1 wzorcowan, w tym zakresu akredytacji
i notyfikacji;

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

7. Pelnomocnik Dyrektora ds. Strategii Konkurencyjnosci (C).

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Strategii Konkurencyjnosci nalezy:

nadzor nad podporzadkowanymi mu bezposrednio komorkami organizacyjnymi,
wspieranie Dyrektora w obszarze ustalania strategicznych celow dotyczacych
konkurencyjnosci Instytutu;

wspotpraca z Zastgpcami Dyrektora w obszarach zwigzanych z ustalaniem 1 realizacja
celow dotyczacych konkurencyjno$ci Instytutu i w zakresie zagadnien zwigzanych
z harmonizacja techniczng w budownictwie;

nadzor nad dziataniami marketingowymi oraz inspiracja dziatan organizacyjnych
1 technicznych majacych na celu podniesienie poziomu konkurencyjnosci oferty
rynkowej Instytutu, w tym nadzér nad dzialalnoscig szkoleniowg oraz dziatalnoscig
wydawniczg zwigzang z pracami w obszarze ustanawiania zasad wiedzy technicznej;
wdrozenie i nadzorowanie polityki spotecznej odpowiedzialnosci przedsigbiorstwa
w Instytucie Techniki Budowlanej;



¢ nadzor nad udzialem Instytutu w pracach Statego Komitetu Budownictwa 1 jego grup
roboczych oraz powigzang wspotpracg z organami administracji publicznej w Polsce
1za granicg;

e nadzorowanie udziatu Instytutu w pracach normalizacyjnych;

¢ nadzor nad koordynacjg udziatu Instytutu w organizacjach migdzynarodowych;

e realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

ROZDZIAL 11

Zasady tworzenia i tryb pracy komérek organizacyjnych
oraz organow opiniodawczo-doradczych Dyrektora

I. KOMORKI ORGANIZACYJNE

W Instytucie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

A. Komorki naukowo-badawcze, w tym:

e zaktady naukowo-badawcze, w ktorych moga by¢ tworzone pracownie naukowo-
badawcze lub zespoty;

e samodzielne stanowiska naukowo-badawcze;

e zaklady oceny technicznej lub certyfikacji, w ktorych moga by¢ tworzone pracownie
lub zespoty;

e laboratoria;

e zespoty.

B. Komorki obstugi, w tym:
e dziaty, w ktérych moga by¢ tworzone sekcje i samodzielne stanowiska;
e zespoty;
e samodzielne stanowiska obstugi.

C. Oddzialy, w ktorych moga by¢ tworzone sekcje obstugi i samodzielne stanowiska.

1. Komorki naukowo-badawcze

Poszczegolne komoérki naukowo-badawcze tworzone sg w celu wyodrebnienia stalej
— jednorodnej lub mato zréznicowanej — problematyki naukowo-badawcze;j.

1.1. Do zakresu dziatalnosci zakladow naukowo-badawczych oraz samodzielnych
stanowisk naukowo-badawczych, w zakresie reprezentowanej przez nie problematyki
naleza:

1) prowadzenie badan naukowych wzbogacajacych dotychczasowa wiedze;

2) opracowywanie nowych metod badan i procedur badawczych, w tym
obliczeniowych;

3) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych stuzacych formutowaniu
kryteriow uzyteczno$ci innowacyjnych wyrobéw budowlanych 1 rozwigzan
technicznych oraz ich ocenianie z uwzglednieniem aspektow spotecznych,
srodowiskowych i1 ekonomicznych;

4) prowadzenie badan naukowych shizacych tworzeniu podstaw naukowych
doskonalenia rozwigzan budowlanych w zakresie spelniania wymagan
podstawowych w szczegdlnosci w zakresie bezpieczenstwa, niezawodnosci,
trwatos$ci, rezyliencji, komfortu oraz oddziatywania na ludzi i1 srodowisko;

5) prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych dotyczacych oceny
uzyteczno$ci wyrobow 1 obiektow budowlanych;



1.2.

1.3.

6) tworzenie naukowych podstaw technicznej kodyfikacji w budownictwie, w tym
normalizacji;

7) opracowywanie projektow norm, wytycznych i instrukcji;

8) opracowywanie ocen, opinii i ekspertyz naukowo-technicznych;

9) upowszechnianie wynikow prowadzonych prac naukowo-badawczych przez
publikacje i szkolenia;

10) pozyskiwanie srodkow ~ w  konkursach  krajowych, zagranicznych
I mi¢dzynarodowych;

11) promowanie prowadzonej dziatalno$ci;

12) wspoélpraca z pozostalymi komoérkami naukowo-badawczymi Instytutu, innymi
instytutami badawczymi, szkotami wyzszymi oraz organizacjami krajowymi
1 miedzynarodowymi.

Do zakresu obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika zakladu
naukowo-badawczego, dziatajacego w systemie zarzgdzania laboratorium badawczego
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, nalezy m.in.:

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

2) nadzorowanie przygotowywania kart programowych badan naukowych i prac
rozwojowych;

3) uzgadnianie ze zleceniodawcami zakresu i warunkow realizacji prac badawczych,
opinii i ekspertyz;

4) prowadzenie dziatalnosci w celu pozyskiwania Srodkow ze zrodet zewngtrznych
(m.in. projekty badawcze);

5) ustalanie programu realizacji badan naukowych i prac rozwojowych przez zaktad
z uwzglednieniem wspolpracy z innymi zaktadami i kooperacji zewnetrznej;

6) przygotowywanie zlecen wewnetrznych i wspotdziatanie przy zawieraniu umow ze
wspotpracujacymi placowkami naukowo-badawczymi;

7) koordynacja 1 kontrola przebiegu badan naukowych i prac rozwojowych
prowadzonych w zaktadzie oraz kierownictwo naukowe wybranych prac;

8) dbatos¢ o rozwoj naukowy oraz podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zabezpieczeniu mienia,
przepisdéw w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej i w zakresie utrzymania
pomieszczen, w tym laboratoryjnych, we wlasciwym stanie, a stanowisk pracy we
wlasciwym porzadku oraz innych przepisow prawnych obowigzujacych
pracownikow instytutow badawczych;

10) odpowiedzialno$¢ za stan i wykorzystanie aparatury naukowo-badawczej oraz
innych urzadzen, maszyn, narzedzi, itp. przydzielonych zaktadowi, w szczegdlnosci
zglaszanie do konserwacji oraz remontu we wtasciwych terminach;

11) prognozowanie sprzedazy dla celéw planowania;

12) zgtaszanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikow zaktadu;

13) formulowanie zakresu obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych
pracownikow, ktory po zaakceptowaniu przez wilasciwego Zastgpce Dyrektora
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora;

14) biezaca realizacja zadan powierzonych przez kierownictwo Instytutu.

W miarg potrzeb w zaktadach naukowo-badawczych mogg by¢ tworzone pracownie

naukowo-badawcze i zespoly — jako stale komorki organizacyjne nizszego szczebla

— do obstugi merytorycznej wyodrebnionych zadan wynikajacych z zakresu dziatania

zaktadu.

1.3.1. Pracownie naukowo-badawcze Iub zespoly sa powolywane na wniosek
kierownika zakladu naukowo-badawczego po zaopiniowaniu przez wlasciwego
Zastepce Dyrektora 1 akceptacji Dyrektora.



1.3.2. Kierownik zaktadu naukowo-badawczego informuje o wniosku o powotanie

pracowni naukowo-badawczej lub zespotu, zakresie jej /jego dziatania i nadanym
symbolu oraz o rozwigzaniu pracowni/zespotu komorke wiasciwa do spraw
personalnych oraz komorke wlasciwg do spraw organizacyjnych.

1.3.3. Na wniosek kierownika zaktadu naukowo-badawczego, zaopiniowany przez

wlasciwego Zastgpce Dyrektora, Dyrektor moze powota¢ kierownika
pracowni/zespotu.

1.3.4. Zakres odpowiedzialnosci 1 uprawnien kierownika pracowni naukowo-

badawczej/zespotu, ustalany jest zgodnie z obowigzujacymi w Instytucie
zasadami.

1.4. Do zakresu dziatalno$ci zakladow oceny technicznej lub certyfikacji w zakresie
reprezentowanej przez nie problematyki nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie oceny stuzacej formutowaniu wymagan stawianych wyrobom
budowlanym;

tworzenie kryteriow uzytecznoSci wyrobéw budowlanych na potrzeby oceny ich
wlasciwos$ci uzytkowych;

prowadzenie oceny wlasciwosci uzytkowych zasadniczych charakterystyk wyrobow
budowlanych, majacych wpltyw na spelnienie wymagan podstawowych przez
obiekty budowlane;

analizowanie 1 ocena przydatnosci technicznej w budownictwie wyrobow
innowacyjnych;

prowadzenie postegpowan oraz opracowywanie ocen technicznych;

prowadzenie postegpowan oraz opracowywanie rekomendacji technicznych;
prowadzenie proceséw certyfikacji i nadzoru nad wydanymi certyfikatami,
opracowywanie wytycznych, warunkoéw oceny i instrukcji;

upowszechnianie wynikow prowadzonych prac przez publikacje i szkolenia;

10) promowanie prowadzonej dziatalno$ci;
11) wspotpraca z pozostalymi komorkami naukowo-badawczymi Instytutu, innymi

instytutami ~ badawczymi,  szkotami  wyzszymi  Oraz  organizacjami
mi¢dzynarodowymi.

1.5. Do zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika zakladu oceny
technicznej lub certyfikacji nalezy m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

nadzér nad prowadzonymi procedurami wydawania ocen technicznych
i rekomendacji technicznych;

nadzor nad prowadzonymi procesami certyfikacji;

nadzor nad procesami opracowania wytycznych, warunkoéw oceny 1 instrukeji;
zapewnienie zgodnos$ci formalnej prowadzonych dziatan;

promowanie dziatalno$ci zwigzanej z oceng techniczng lub certyfikacja

dbalo$¢ o rozwdj wspdlpracy krajowej 1 miedzynarodowej z organizacjami
dziatajacymi w obszarze oceny technicznej lub certyfikacji;

dbato$¢ o rozwoj oraz podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow
0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz zabezpieczeniu mienia,
przepisow w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej;

odpowiedzialno$¢ za stan i wykorzystanie urzadzen, przydzielonych zaktadowi,
w szczegolnosci zglaszanie do konserwacji oraz remontu we wtasciwych terminach,;

10) prognozowanie sprzedazy dla celow planowania;
11) zgtaszanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikéw zaktadu;
12) formutowanie zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych

pracownikow, ktory po zaakceptowaniu przez wlasciwego Zastepce Dyrektora
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora;

13) biezgca realizacja zadan powierzonych przez kierownictwo Instytutu.



1.6. W miare potrzeb w zakladach oceny technicznej lub certyfikacji moga by¢ tworzone

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.
1.16.

pracownie i zespoly — jako state komorki organizacyjne nizszego szczebla — do obstugi

merytorycznej wyodrebnionych zadan wynikajacych z zakresu dziatania zaktadu.

1.6.1. Pracownie lub zespoty sa powotywane na wniosek kierownika zaktadu oceny
technicznej lub certyfikacji po zaopiniowaniu przez wilasciwego Zastepce
Dyrektora i akceptacji Dyrektora.

1.6.2. Nawniosek kierownika zaktadu oceny technicznej lub certyfikacji, zaopiniowany
przez wlasciwego Zastepce Dyrektora, Dyrektor moze powota¢ kierownika
pracowni/zespotu.

1.6.3. Kierownik zaktadu oceny technicznej lub certyfikacji informuje o wniosku o
powotanie pracowni lub zespotu, zakresie jej /jego dzialania i nadanym symbolu
oraz o rozwigzaniu pracowni/zespotu komorke wiasciwa do spraw personalnych
oraz komorke wlasciwg do spraw organizacyjnych.

1.6.4. Zakres odpowiedzialno$ci 1 uprawnien kierownika pracowni/zespotu, ustalany
jest zgodnie z obowigzujacymi w Instytucie zasadami.

Kierownika zaktadu naukowo-badawczego powotuje Dyrektor — na wniosek wlasciwego
Zastepcy Dyrektora i po zasiegnigciu opinii Rady Naukowej.

Na wniosek kierownika zaktadu zaopiniowany przez wlasciwego Zastepce Dyrektora
— Dyrektor moze powotaé zastepcow kierownika zaktadu.

Kierownik zaktadu moze przekaza¢ czgs¢ swych uprawnien i obowiazkoéw zastepey
kierownika zaktadu.

W czasie nieobecnosci kierownika zaktadu oraz w przypadku braku lub nieobecnosci
zastepcy kierownika zakladu jego uprawnienia i obowigzki przejmuje pracownik
wyznaczony przez niego lub wlasciwego Zastepce Dyrektora.

Zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku naukowo-badawczym zatwierdza Dyrektor na wniosek
wlasciwego Zastepcy Dyrektora.

Do zakresu dziatalno$ci laboratoriow badawczych nalezy prowadzenie badan zleconych
przez klientow oraz badan wtasnych, realizowanych w ramach prac i projektow
naukowych 1 badawczych, a laboratorium wzorcujacego — prowadzenie wzorcowan
wyposazenia.

Laboratoria dziataja zgodnie z obowigzujagcymi zasadami akredytacji, a laboratoria
badawcze roéwniez zasadami notyfikacji. Laboratoria badawcze dziatajace
W poszczegblnych zakladach naukowo-badawczych wchodza w sklad Zespotu
Laboratoriow Badawczych. Do oznaczenia Zespotu Laboratoriow Badawczych
dopuszcza si¢ stosowanie symboli ZLB oraz ZLB ITB.

Dyrektor powoluje Kierownika Zespotu Laboratoriow Badawczych oraz osoby pelnigce
funkcje w laboratoriach.

Dyrektor moze powota¢ Zastgpce Kierownika Zespolu Laboratoriow Badawczych.

Do zakresu obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci Kierownika Zespotu

Laboratoriéw Badawczych — lub jego Zastepcy nalezy:

1) nadzér nad utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania zgodnie
z wymaganiami akredytacji i notyfikacji laboratoriow;

2) zarzadzanie systemem audytow wewngtrznych w laboratoriach;

3) przygotowywanie  wewngtrznych  przegladow  zarzadzania  dotyczacych
laboratoriow;

4) mnadzor i aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania Zespotu Laboratoriow
Badawczych, w tym nadzor lub udzial w nadzorze nad danymi w aplikacjach



wspomagajacych dzialania laboratoriéw w ramach akredytacji i notyfikacji, udziat w
planowaniu i projektowaniu zmian w aplikacjach;

5) nadzér nad dtugofalowymi porozumieniami laboratoridow z innymi jednostkami,
wynikajacymi z wymagan akredytacji i notyfikacji;

6) weryfikacja zakresoéw obowigzkow laboratoryjnych personelu, organizacja szkolen
z zakresu systemu zarzadzania w laboratoriach oraz opiniowanie szkolen
zewngtrznych pracownikow laboratoriow;

7) koordynacja dzialan zwigzanych z nadzorem nad wyposazeniem pomiarowym
i badawczym, udzial w opiniowaniu zakupow wyposazenia i ksztattowaniu rozwoju
laboratoriow w zakresie infrastruktury i obiektow, w ktérych dziatajg laboratoria;

8) nadzor i planowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jako$ci badan
w laboratoriach;

9) wspolpraca z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Laboratoriow.

2. Komorki obstugi

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Komorki obstugi sa tworzone w celu prowadzenia wyodrebnionej, jednorodnej lub
pokrewnej dzialalnosci, w tym wykonywania prac pomocniczych (technicznych,
administracyjnych, finansowych, ksiggowych, zwigzanych z zakupami, promocja
i marketingiem oraz informacja naukowo-techniczng) oraz zapewniania obstugi
informatycznej, informacyjnej, prawnej, kadrowej, itp.

Dzialy tworzone s3 jako komorki organizacyjne nizszego szczebla wowczas, gdy liczba
pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej wynosi 4 lub wigcej.

Zespoly tworzone s3 jako komorki organizacyjne nizszego szczebla wowczas, gdy
liczba pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej wynosi 3 lub mnie;.

Dziatem/zespotem kieruje osoba, ktorej Dyrektor powierzyt — na wniosek wtasciwego
cztonka kierownictwa Instytutu — petnienie funkcji kierownika dziatu/zespotu.

Do zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci kierownika dzialu/zespotu

nalezy m.in.:

1) przygotowywanie propozycji plandw z zakresu dziatania dziatu/zespotu, jesli sa one
wymagane przepisami obowigzujagcymi w Instytucie;

2) koordynacja i kontrola realizacji biezacych zadan objetych zakresem dziatania
podlegtego dziatu/zespotu, w szczegdlnosci wynikajacych z zatwierdzonych plandw;

3) kontrola stanu i wykorzystania obiektow budowlanych oraz maszyn i urzadzen,
zapewnienie ich konserwacji, napraw 1 remontéw oraz realizacja zakupow zgodnie
z zatwierdzonymi planami i dyspozycjami kierownictwa Instytutu i biezacymi
potrzebami (dotyczy komorek obstugi, w zakresie ktorych realizowany jest nadzor
techniczny);

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw
o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz zabezpieczeniu mienia,
przepisow w zakresie BHP oraz ochrony p.poz. 1 w zakresie utrzymania pomieszczen
we wilasciwym stanie, a stanowisk pracy we wlasciwym porzadku i czystosci oraz
innych przepisOw prawnych obowigzujacych pracownikéw instytutow badawczych;

5) zglaszanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikow dziatu/zespotu;

6) formutowanie zakresu obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien dla podlegtych
pracownikow, ktéry po zaakceptowaniu przez wilasciwego czlonka kierownictwa
Instytutu podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora;

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Instytutu.

Na wniosek kierownika dzialu, zaopiniowany przez wlasciwego cztonka kierownictwa
Instytutu, Dyrektor moze powota¢ zastepce kierownika dziatu.



2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Kierownik dzialu moze przekaza¢ czgs¢ swych uprawnien i obowigzkéw swojemu
zastepcey.

W czasie nieobecnos$ci kierownika dzialu oraz w przypadku braku lub nieobecnosci
zastepcy kierownika dzialu jego uprawnienia i obowigzki przejmuje pracownik
wyznaczony przez niego lub wiasciwego cztonka kierownictwa Instytutu.

W czasie nieobecnosci kierownika zespotu jego uprawnienia i obowigzki przejmuje
pracownik wyznaczony przez niego lub wlasciwego cztonka kierownictwa Instytutu.

Zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku obshlugi zatwierdza Dyrektor na wniosek wlasciwego
cztonka kierownictwa Instytutu.

W dziatach mogg by¢ tworzone sekcje jako stale komorki organizacyjne obejmujace
czgs$¢ prac dzialu w zakresie wyodrgbnionej, jednorodnej lub pokrewnej tematyki.

Na wniosek kierownika dziatu, zaopiniowany przez wtasciwego cztonka kierownictwa
Instytutu, Dyrektor moze powota¢ kierownika sekcji.

Zakres odpowiedzialnosci 1 uprawnien kierownika sekcji ustalany jest zgodnie
Z obowigzujacymi w Instytucie zasadami.

W dziale — obok sekcji — moga by¢ tworzone jednoosobowe stanowiska pracy podlegte
bezposrednio  kierownikowi dzialu. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien
i obowigzkow pracownika zatrudnionego na takim stanowisku zatwierdza Dyrektor na
wniosek kierownika dziatu, zaopiniowany przez wiasciwego czlonka kierownictwa
Instytutu.

. Oddzialy

W Instytucie funkcjonuja oddziaty tworzone w celu wyodrgbnienia dziatalnosci komoérek
naukowo-badawczych prowadzonej poza Warszawa.

3.1.

3.2.

Oddzial jest wyodrebniong pod wzgledem organizacyjnym i technicznym komorka
organizacyjng nizszego szczebla zlokalizowang poza Warszawa, w ktdrej moga byc¢
tworzone komorki obstugi, takie jak sekcje lub samodzielne stanowiska.

Do obowiazkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien kierownika oddzialu nalezy:

1) przygotowywanie propozycji planéw z zakresu dziatania dziatu jesli sg one
wymagane przepisami obowigzujacymi w Instytucie;

2) koordynacja i kontrola realizacji biezacych zadan realizowanych przez odzial,
w szczegblnosci wynikajacych z zatwierdzonych planow;

3) odpowiedzialno$¢ za stan i wykorzystanie obiektow budowlanych oraz maszyn
1 urzadzen, zapewnienie ich konserwacji, napraw 1 remontoOw oraz realizacja
zakupow zgodnie z zatwierdzonymi planami 1 dyspozycjami kierownictwa
Instytutu oraz biezacymi potrzebami,

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow
0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zabezpieczeniu mienia,
przepisow w zakresie BHP oraz ochrony p.poz. i w zakresie utrzymania
pomieszczen we wlasciwym stanie, a stanowisk pracy we wilasciwym porzadku
i czystosci oraz innych przepisow prawnych obowigzujacych pracownikow
instytutow badawczych;

5) zglaszanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikéw zatrudnionych
w komorkach obstugi oddziatu;

6) formutowanie zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych
pracownikow obstugi, ktory po zaakceptowaniu przez Kierownika Dzialu



Techniczno-Administracyjnego oraz wilasciwego Zastgpcg Dyrektora, podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

3.3. Oddzialem kieruje osoba, ktorej Dyrektor powierzyt funkcj¢ kierownika oddzialu na
wniosek Kierownika Dzialu Techniczno-Administracyjnego zaopiniowany przez
wlasciwego Zastgpce Dyrektora.

3.3.1. Na wniosek kierownika oddziatlu zaopiniowany przez Kierownika Dziatu
Techniczno-Administracyjnego oraz wlasciwego Zast¢pce Dyrektora, Dyrektor
moze powierzy¢ funkcje zastgpcy kierownika oddziatu.

3.3.2. Kierownik oddzialu moze przekazaé¢ cze$¢ swych uprawnien i obowigzkow
zastepcy kierownika oddziatu.

3.3.3. W czasie nieobecnosci kierownika oddzialu oraz w przypadku braku lub
nieobecnosci zastepcy kierownika oddziatu jego uprawnienia 1 obowigzki
przejmuje pracownik wyznaczony przez niego lub Kierownika Dziatu
Techniczno-Administracyjnego.

3.4. Sekcje w oddzialach tworzone sa w celu prowadzenia wyodrebnionej, jednorodnej lub
pokrewnej dzialalno$ci, w tym wykonywania prac pomocniczych (technicznych,
administracyjnych, zwigzanych z zakupami, finansowych, ksiegowych).

3.5. Na wniosek kierownika oddziatu zaopiniowany przez Kierownika Dziatu Techniczno-
Administracyjnego oraz wilasciwego Zastepcy Dyrektora, Dyrektor moze powotaé
Kierownika sekcji. Kierownik sekcji podlega bezposrednio Kierownikowi Oddziatu.
Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien kierownika sekcji ustalany jest zgodnie
Z obowigzujacymi w Instytucie zasadami.

II. ORGANY OPINIODAWCZO-DORADCZE DYREKTORA

W Instytucie funkcjonuja nast¢pujace organy opiniodawczo-doradcze Dyrektora:

1. Kolegium.
2. Komitety, zespoty, rady, centra.

1. Kolegium

Czlonkow Kolegium powotuje i odwoluje Dyrektor, w drodze zarzadzenia wraz
z okresleniem trybu pracy Kolegium.

2. Komitety, zespoly, rady, centra

Powotanie komitetu, zespotu, rady czy centrum, jako organu opiniodawczo-doradczego
Dyrektora nastepuje w drodze zarzadzenia lub decyzji Dyrektora, ktore okreslaja
W szczegblnosci:

— nazwg¢ komitetu/zespotu/rady/centrum;

— zadania, ktore bedg realizowac;

— strukture komitetu/zespotu/rady/centrum 1 tryb pracy;

— zadania osoby nim/nig kierujace;.
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ROZDZIAL 111

Zadania komorek naukowo-badawczych

|. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW_ PROJEKTOW BADAWCZYCH

(DPB)

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Projektow Badawczych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja prac zwigzanych 2z projektami badawczymi finansowanymi lub
wspotfinansowanymi z budzetu;

wspolpraca z Sekretarzem Naukowym w zakresie zwigzanym z dziatalnos$cig badawcza
Instytutu;

inspirowanie dzialan majacych na celu udziat Instytutu w projektach badawczych
wspotfinansowanych ze srodkéw krajowych 1 zagranicznych;

wspieranie Dyrektora w obszarze ustalania i realizacji strategii Instytutu;

poszukiwanie nowych obszaréw rozwoju Instytutu w zakresie inzynierii budowlane;,
inzynierii $rodowiska i dziedzin pokrewnych;

inspirowanie dzialan w zakresie kreowania nowej oferty ustug i wspotpracy badawczo-
rozwojowej;

budowanie krajowych 1 miedzynarodowych relacji biznesowych z podmiotami
gospodarczymi oraz innymi osrodkami naukowo-badawczymi w obszarze prac
badawczych;

wspotpraca 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 komorek naukowo-badawczych w zakresie udziatu w realizacji
prac badawczych finansowanych z innych zrédet niz dotacja na podstawowa dziatalnos¢
statutowa, w szczegolnosci ze srodkow finansowych Unii Europejskiej, inspirowanie
komorek naukowo-badawczych do podejmowania dziatan w tym kierunku oraz ocena
projektow prac zgtaszanych do realizacji;

10) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Il. ZAKEAD BADAN OGNIOWYCH (NZP)

1. Zaklad Badan Ogniowych zajmuje si¢ zagadnieniami zwigzanymi z bezpieczenstwem
pozarowym obiektow budowlanych i innych, w ktorych moga przebywac¢ ludzie oraz
zagadnieniami inzynierii elektrycznej w zakresie napigcia nieprzekraczajacego 24 kV,
w tym:

1) prowadzi prace teoretyczne i badawcze, stuzace tworzeniu podstaw naukowo-

technicznych inzynierii bezpieczenstwa pozarowego, przepisoOw, projektowania,

ksztattowania elementow konstrukcji 1 stosowania wyrobow budowlanych,

a w szczego6lnosci dotyczacych:

a. oddziatywan pozaru na konstrukcje, instalacje i uzytkownikow,

b. zasad projektowania obiektow budowlanych, elementow budynku i instalacji z uwagi

na bezpieczenstwo pozarowe z uwzglednieniem indywidualnych scenariuszy

pozarowych 1 ewakuacji,

oceny zagrozenia i ryzyka pozaru,

rozZwoju pozaru,

e. projektowania konstrukcji i metod obliczeniowych oceny nosnosci i odpornosci
ogniowe;j,

Qo
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f. projektowania instalacji bezpieczenstwa pozarowego z wykorzystaniem symulacji
komputerowych i metod CFD,

g. oceny wyrobow budowlanych z uwagi na bezpieczenstwo pozarowe,

h. badan odpornosci ogniowej elementdw konstrukcji, reakcji na ogien,
rozprzestrzeniania ognia i wilasciwosci uzytkowych wyrobdéw, z uwzglednieniem
instalacji,

I. oceny i projektowania systemow wykrywania pozarow i sterowania urzgdzeniami
bezpieczenstwa pozarowego,

J. oceny i projektowania dzwigckowych systeméw ostrzegawczych, kompatybilnosci
elektromagnetycznej i wpltywu pol elektromagnetycznych na funkcjonowanie
systemOw bezpieczenstwa,

K. zasad integracji i wspOlpracy instalacji przeciwpozarowych z innymi instalacjami
wystepujacymi w obiektach budowlanych;

2) prowadzi prace teoretyczne 1 badawcze shuzace tworzeniu podstaw naukowo-
technicznych oraz przepisOw i1 zasad dotyczacych stosowania wyrobow i1 urzadzen
elektrycznych;

3) prowadzi prace rozwojowe i wdrozeniowe w dziedzinie bezpieczenstwa pozarowego oraz
w dziedzinie inzynierii elektrycznej w zakresie podanym w ppkt 1 oraz przygotowuje
zatozenia projektowe 1 wspomaga projektowanie budynkow, tuneli, stacji podziemnych,
stadionoéw 1 innych obiektow inzynierskich, a takze kontroluje instalacje i odbidr robot
zwigzanych z bezpieczenstwem pozarowym obiektow;

4) prowadzi badania, prace rozwojowe i wdrozeniowe zwigzane z bezpieczenstwem
pozarowym w innych obszarach poza budownictwem.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

1) Pracownia Odpornosci Ogniowej Elementow Konstrukcyjnych 1 Zabezpieczen
Ogniochronnych (NZP-1);

2) Pracownia  Odpornosci ~ Ogniowej  Przegrod,  Elementow  Instalacyjnych
I Dymoszczelnosci (NZP-2);

3) Pracownia Kontroli Dymu, Sygnalizacji i Automatyki Pozarowej (NZP-3);

4) Pracownia Rozwoju Pozaru i Badan Materiatowych (NZP-4);

5) Zespot Techniczny (NZP-5).

Zaktad Badan Ogniowych prowadzi dziatalno§¢ w dwoch lokalizacjach: w Warszawie
i w Oddziale Mazowieckim w Pionkach.

ZAKLAD FIZYKI CIEPLNEJ, AKUSTYKI I SRODOWISKA (NZF)

Zaktad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska zajmuje sie: zagadnieniami wymiany ciepta

1 wilgoci w przegrodach budowlanych, pomieszczeniach 1 budynkach; racjonalizacja

wykorzystania energii w budynkach i ich systemach technicznych ogrzewczych,

chtodzacych, wentylacji 1 klimatyzacji; jakoscig powietrza w budynkach, oddzialywaniem
wyrobow 1 obiektow budowlanych na zdrowie i1 srodowisko w catym ich cyklu Zycia oraz
zrobwnowazonym budownictwem; zagadnieniami akustyki budowlanej, wnetrz

i instalacyjnej, w szczegolnosci w zakresie:

1) prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw naukowo-
technicznych oraz przepisow i zasad dotyczacych stosowania wyrobow budowlanych
oraz ksztattowania budynkow 1 ich systemow technicznych oraz instalacji, obejmujacych:
a. Wprowadzanie zasad rozwoju zréwnowazonego w budownictwie w zakresie

racjonalizacji wykorzystania energii, wody i ochrony srodowiska,
b. zagadnienia ochrony cieplnej, komfortu cieplnego oraz termomodernizacji budynkow,
c. zagadnienia jakosci powietrza wewngtrznego w budynkach, na stanowiskach pracy
oraz powietrza atmosferycznego poza budynkiem,
d. zagadnienia wieloparametrycznego komfortu uzytkowania budynkow,
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e. badania witasciwosci cieplnych i wilgotnosciowych wyrobow budowlanych oraz
innych wlasciwosci wyroboéw i materiatow do izolacji cieplnej,

f. badania zawartos$ci i wydzielania substancji chemicznych w tym niebezpiecznych
z wyrobow budowlanych oraz badania powietrza,

0. zagadnienia zwigzane z obecno$ciag wyrobow 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,

h. badania wyrobow stosowanych w instalacjach wentylacyjnych,

I. zagadnienia zwigzane z oceng charakterystyki energetycznej i Srodowiskowej
budynkow i wyrobow w cyklu zycia,

J. monitorowanie budynkéw zasilanych z lokalnych i centralnych zrédet ciepta
w zakresie wykorzystania energii,

k. oceny i weryfikacje deklaracji srodowiskowych wyrobow budowlanych, technologii,
systemow technicznego wyposazenia budynkéw i obiektéw budowlanych,

|. zagadnienia zwigzane ze stosowaniem w budynkach odnawialnych Zrodet energii
1 produkcja energii oraz wykorzystaniem ciepta sieciowego,

m. audyty technologiczne i sSrodowiskowe zaktadéw produkcyjnych;

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

a. metody rozpoznawania, analizy i oceny zjawisk akustycznych, zachodzacych we
wngetrzach i konstrukcjach budowlanych w srodowisku zewnetrznym,

b. metodologi¢ uwzglgdniania w zasadach zrownowazonego budownictwa aspektow
ochrony przed halasem oraz wtasciwego ksztaltowania pod wzgledem akustycznym
budynkéw, obiektow budowlanych i wnetrz,

c. metody badan oraz kryteria oceny wiasciwos$ci akustycznych wyrobéw budowlanych,
budynkoéw 1 obiektow budowlanych, a takze jakosci akustycznej wnetrz,

d. zasady ksztaltowania wlasciwosci akustycznych wyroboéw budowlanych, uktadow
izolacyjnych oraz rozwigzah materialowo-konstrukcyjnych budynkéow w zakresie
wlasciwos$ci dzwigkochtonnych oraz dzwigkoizolacyjnych,

e. metody ograniczania hatasu (w tym hatasu drogowego) i drgan przez wprowadzenie
odpowiednich zabezpieczen przeciwdzwigkowych,

f. metody ochrony przed hatasem pomieszczen, budynkow i obiektoéw budowlanych;

0. metody ksztattowania wtasciwosci akustycznych wnetrz ze wzgledu na warunki
odbioru pozadanych sygnatow akustycznych,

h. metody pomiaréw akustycznych laboratoryjnych i terenowych w zakresie wlasciwosci
akustycznych wyrobow budowlanych, budynkéw, obiektéw budowlanych oraz
parametrow jakos$ci akustycznej wnetrz;

3) prowadzenie prac rozwojowych i wdrozeniowych w dziedzinie fizyki budowli, systemow
technicznych oraz instalacji sanitarnych, ochrony $rodowiska 1 zréwnowazonego
budownictwa w zakresie podanym w pkt 1 oraz w dziedzinie akustyki budowlanej, wnetrz
I instalacyjnej, w zakresie podanym w pkt 2.

. Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

1) Pracownia Fizyki Cieplnej (NZF-1);

2) Pracownia Chemii Srodowiska (NZF-2);

3) Pracownia Akustyki (NZF-3);

4) Pracownia Efektywnosci Energetycznej i Srodowiskowej (NZF-4).
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3.

Zaktad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska prowadzi dzialalno$¢ w dwoch
lokalizacjach: w Warszawie i Oddziale Slgskim w Katowicach.

. ZAKEAD INZYNIERII ELEMENTOW BUDOWLANYCH (NZE)

Zaktad Inzynierii Elementéw Budowlanych zajmuje si¢ zagadnieniami lekkich przegrod
budowlanych (zewnetrznych i wewngtrznych) w tym: §cianami ostonowymi i dziatowymi,
metalowymi i warstwowymi oktadzinami $cian i dachow (w tym plytami warstwowymi),
stolarkg okienng i1 drzwiowg, bramami, balustradami i szklang zabudowg balkonow,
podtogami (w tym podniesionymi), szktem budowlanym, §wietlikami, przekryciami
dachowymi, okuciami budowlanymi, mechanizmami otwierajacymi i zamykajacymi,
technicznymi §rodkami bezpieczenstwa uzytkowania obiektow i zabezpieczeniami mienia

w obiektach budowlanych, wyrobami instalacji sanitarnych oraz innymi elementami

wyposazenia budynkow w zakresie:

1) prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzgcych tworzeniu podstaw naukowo-
technicznych oraz przepisoOw i zasad dotyczacych stosowania wyrobéw budowlanych
oraz ksztattowania elementow konstrukcji budowlanych, obejmujacych:

a. ocene¢ rozwigzan projektowych,

b. oceng i doradztwo w zakresie zabezpieczenia budynkow przed wlamaniem,

. badania wyrobow i elementéw budowlanych w zakresie dziatalno$ci Zaktadu,

d. wykonywanie obliczen statycznych i dynamicznych elementow budowlanych oraz
komponentow zestawu wyrobow metodami numerycznymi i tradycyjnymi,

2) prowadzenia prac rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie wskazanym w ppkt 1.

. Zaktad Inzynierii Elementow Budowlanych prowadzi dzialalno$¢ w trzech lokalizacjach:

w Warszawie, w Oddziale Wielkopolskim w Poznaniu i w Oddziale Mazowieckim
w Pionkach.

ZAKEAD INZYNIERII MATERIALOW BUDOWLANYCH (NZM)

. Zaktad Inzynierii Materiatbw Budowlanych zajmuje si¢ zagadnieniami uzyteczno$ci

wyrobow budowlanych 1 materialtowymi uwarunkowaniami trwato$ci obiektow

budowlanych oraz zagadnieniami zabezpieczen budowli i elementow budowli, w tym

konstrukcji betonowych, Zelbetowych, metalowych i drewnianych przed oddzialywaniami
wywotujacymi  korozje, zagadnieniami hydroizolacji, zagadnieniami materialowo-
technologicznymi w zakresie technik wykonczeniowych w budownictwie, w szczegdlnosci

w zakresie:

1) prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw naukowo-
technicznych oraz przepisow 1 zasad dotyczacych stosowania wyrobow budowlanych
oraz ksztattowania elementéw konstrukcji budowlanych, obejmujacych:

a. zagadnienia trwaloSci 1 zabezpieczen elementéw 1 obiektow budowlanych przed
oddziatywaniami srodowiskowymi, w tym:

— konstrukcji  stalowych 1 elementow metalowych przed oddziatywaniami
wywolujacymi korozje,

— zabezpieczen przeciwkorozyjnych i chemoodpornych betonu,

— zabezpieczen materiatéw 1 obiektow budowlanych przed korozjg biologiczna,

b. zagadnienia zabezpieczen budynkow przed woda i wilgocia,

C. zagadnienia materialowo-technologiczne dotyczace technik wykonczeniowych
w budownictwie,

d. badania laboratoryjne materiatbw i wyrobow hydroizolacyjnych, wyrobéwv
I systemow do napraw, wyrobow zabezpieczajacych i wykonczeniowych, w tym
m.in.:

— wyrobdw do pokry¢ dachowych oraz pap, folii, kitow, mas hydroizolacyjnych;
— podtog, posadzek,
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VI.

— plyt wykonczeniowych,

— nawierzchni sportowych,

— systemoOw ocieplen oraz ich komponentow,

— systemow do napraw elementow betonowych i zelbetowych,

— wyrobdw z drewna i materiatow drewnopochodnych,

— komponentéw systemodw uszczelnien polaczen stolarki budowlanej ze $ciang;
2) prowadzenia prac rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie okreslonym w ppkt 1.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja:
1) Pracownia Ochrony Wyrobow i Obiektoéw Budowlanych (NZM-1);
2) Pracownia Technik Wykonczeniowych (NZM-2).

Zaktad Inzynierii Materialéw Budowlanych prowadzi dziatalno$¢ w Warszawie.

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 obejmujaca

zagadnienia zabezpieczenia istniejacych i nowoprojektowanych obiektow budowlanych

przed wptywami eksploatacji gorniczej, a takze zagadnieniami rozpoznawania podtoza dla
potrzeb posadowien obiektéw budowlanych oraz wspolpracy podioza z fundamentami

i obiektami inzynierskimi. Prowadzi prace dotyczace zasad stosowania wyrobow

budowlanych, oceny ich wiasciwosci uzytkowych, ksztaltowania elementéw konstrukcji

budowlanych w zakresie inzynierii materialowej, badan wiasciwosci betonu i jego
sktadnikéw oraz oceny jego uzytecznosci jako materiatu konstrukcyjnego, a takze badan

i obliczen statyczno-wytrzymatosciowych elementow budowlanych, badan tacznikow

wszystkich typéw shuzacych do potaczen elementéw konstrukcyjnych metalowych,

betonowych, murowych i drewnianych,w szczegdlnosci w zakresie:

1) prowadzenia prac teoretycznych i badawczych, stuzacych tworzeniu podstaw naukowo-
technicznych oraz przepisOw 1 zasad dotyczacych stosowania wyrobéw budowlanych
oraz ksztattowania elementéw konstrukcji budowlanych, obejmujacych:

a. wykonywanie obliczen statycznych 1 dynamicznych konstrukcji metodami
numerycznymi i tradycyjnymi,

b. wykonywanie analiz statyczno-dynamicznych ustrojow i elementéw budowlanych
w zakresie stateczno$ci, nosnosci, uzytkowalnosci z uwzglednieniem wplywow
gorniczych deformacji podloza oraz wstrzasoOw gorniczych,

Cc. obserwacje i analizy pracy budowli w tym obiektow podlegajacych wpltywom
eksploatacji gorniczej,

d. ocen¢ przydatnosci terenéw gorniczych i pogorniczych do wykorzystania na cele
budowlane,

e. opracowywanie nowych rozwigzan projektowych, konstrukcyjnych,

f. analizy obcigzen srodowiskowych i klimatycznych ($nieg, wiatr, temperatura itp.)
z uwzglednieniem wystgpowania sytuacji wyjatkowych z nimi zwigzanych,

g. badania wlasciwosci betonu 1 jego skladnikow (cement, kruszywo, dodatki,
domieszki),

h. badania wyrobow konstrukcyjnych i elementéw konstrukcji budowlanych, w tym
m.in.:

— badania wyrobow i elementow metalowych, ceramicznych, betonowych w zakresie
nosnosci i wlasciwosci uzytkowych,

— badania wyrobow i elementow wielkogabarytowych (np. shupy, sieci trakcyjne,
stropy),

— badania wlasnosci mechanicznych tacznikdéw, zamocowan 1 elementow ztacznych
oraz okre$lanie nos$nosci lacznikow 1 polaczen budowlanych metoda
,»projektowanie przez badanie”,
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VII.

— badania chemiczne, termodynamiczne oraz struktury i mikrostruktury materiatow
budowlanych, a takze wtasciwosci reologicznych zaczynéw cementowych,
— badania materiatéw do poprawiania i ksztaltowania wlasciwosci gruntdéw,
— badania wlasciwos$ci kamienia naturalnego,
— badania rozpraszania i absorpcji promieniowania jonizujgcego przez Wyroby
I materiaty budowlane,
— defektoskopia rentgenowska;
I. doskonalenie metod badawczych, wdrazanie nowych technologii,
J. wykonywanie pomiarow geologicznych i geotechnicznych na potrzeby badan
naukowych,
k. obstuga bezzatogowego statku powietrznego przez operatora posiadajgcego
Swiadectwo kwalifikacji,
I. analize, weryfikacj¢ i sporzadzanie projektéw budowlanych, sprawowanie nadzoru
autorskiego i inwestorskiego,
m. wzmacnianie i naprawy budowli, prognozowanie degradacji technicznej i uzytkowej
budynkdéw;
2) prowadzenia prac rozwojowych i wdrozeniowych w dziedzinie metod projektowania
1 wykonawstwa, w szczego6lnosci:
a. diagnostyka konstrukcji budowlanych i inzynierskich oraz podtoza gruntowego;
b. monitoring obiektow budowlanych na wszystkich etapach ich realizacji
i eksploataciji,
c. specjalistyczne projektowanie inzynierskie i sprawowanie nadzoru autorskiego,
d. wykonywanie specjalistycznych robot budowlanych.

. Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

1) Pracownia Konstrukcji Budowlanych (NZK-1);

2) Pracowania Badan Wytrzymatosciowych (NZK-2);

3) Pracowania Betonu (NZK-3);

4) Pracowania Geotechniki (NZK-4);

5) Pracownia Budownictwa na Terenach Goérniczych i Badan Wyrobow Budowlanych
(NZK-5);

6) Zespot ds. Zlecen i Rozliczen (NZK-6);

7) Pracownia Badan Promieniowania Jonizujagcego (NZK-7).

Zaktad Konstrukcji Budowlanych, Geotechniki i Betonu prowadzi dziatalno§¢ w dwoéch
lokalizacjach: w Warszawie 1 Oddziale Slagskim w Katowicach.

ZAKEAD CERTYFIKACJI (EC)

. Zaktad Certyfikacji zajmuje si¢ nastepujagcymi zagadnieniami:

1) prowadzenie proceséw certyfikacji i nadzoru nad certyfikatami: wyrobow, ustug,
zaktadowej kontroli produkcji, systemow zarzadzania i kompetencji osob;

2) prowadzenie szkolen otwartych dla uczestnikow procesu budowlanego z zakresu
systemOw zarzadzania jakoscig, zaktadowej kontroli produkcji wyroboéw 1 oceny
zgodno$ci oraz oceny 1 weryfikacji statoSci wihasciwosci uzytkowych wyrobow
budowlanych;

3) opracowywanie nowych programow certyfikacji dla przemystu 2z obszaru
nieregulowanego, potwierdzajacych jakos¢ wyrobow i ustlug budowlanych na rynku
krajowym 1 Unii Europejskiej oraz programow certyfikacji osob;

4) wspélpraca z Grupg Jednostek Notyfikowanych (GNB) i Polskg Grupg Jednostek
Notyfikowanych — krajowa grupg zwierciadlang.
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VIII.

. 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 1 dla zdefiniowanych grup wyrobéw lub systeméw zarzadzania.

Zaktad Certyfikacji prowadzi dziatalnos$¢ Instytutu jako:

1) jednostka certyfikujaca wyroby i zaktadowa kontrole produkc;ji;
2) jednostka certyfikujaca systemy zarzadzania;

3) jednostka certyfikujgca personel.

Zaktad Certyfikacji prowadzi dzialalnos¢ w dwoch lokalizacjach: w Warszawie 1 Oddziale
Wielkopolskim w Poznaniu.

ZAKY.AD OCENY TECHNICZNEJ (EJ)

. Zaktad Oceny Technicznej zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:

1) prowadzenie procedur wydawania oraz opracowywanie Krajowych Ocen Technicznych
(KOT) w zakresie wyrobow, objetych autoryzacja Instytutu jako Krajowej Jednostki
Oceny Technicznej;

2) prowadzenie procedur wydawania oraz opracowywanie Europejskich Ocen
Technicznych (ETA) na podstawie zasad okreslonych w dokumentach Komisji
Europejskiej i Europejskiej organizacji ds. Oceny Technicznej (EOTA) w zakresie
wyrobdw, objetych autoryzacja Instytutu jako Jednostki Oceny Technicznej;

3) prowadzenie procedur wydawania i opracowywanie Rekomendacji Technicznych ITB;

4) opracowywanie Warunkow Oceny Wiasciwosci Uzytkowych Wyrobu Budowlanego;

5) koordynacja wspotpracy z innymi krajowymi jednostkami oceny technicznej przy
opracowywaniu Warunkow Oceny Wtasciwosci Uzytkowych Wyrobu Budowlanego;

6) wspoltpraca 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 przydatno$ci wyrobow
budowlanych do stosowania w budownictwie oraz podstaw i zasad prowadzenia
dziatalnosci z tym zwigzane;.

. Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

1) Pracownia Materiatéw Budowlanych i Instalacji (EJ-1);
2) Pracownia Konstrukcji Budowlanych i Zabezpieczen Przeciwpozarowych (EJ-2);
3) Zespot Informacji, Rejestracji i Rozliczen (EJ-3).

Zaktad Oceny Technicznej prowadzi dziatalno$¢ w dwoch lokalizacjach: w Warszawie
i Oddziale Wielkopolskim w Poznaniu.

ZESPOL DS. DOSKONALENIA LABORATORIOW (L Q)

Do zadan Zespotu nalezy:

1) nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania zgodnie z wymaganiami
akredytacji 1 notyfikacji laboratoriow badawczych,;

2) zarzadzanie systemem audytoéw wewnetrznych w laboratoriach badawczych;

3) przygotowywanie wewnetrznych przegladow zarzadzania dotyczacych laboratoriow
badawczych;

4) nadzor i aktualizacja dokumentacji systemu zarzgdzania Zespotu Laboratoriow
Badawczych;

5) nadzor nad porozumieniami i wspélpracg z innymi jednostkami, wynikajacymi
z wymagan akredytacji i notyfikacji,

6) weryfikacja zakresOw obowigzkoéw laboratoryjnych personelu, organizacja szkolen
Z zakresu systemu zarzadzania w laboratoriach oraz opiniowanie szkolen zewngtrznych
pracownikow laboratoriow;
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7) koordynacja dzialan zwigzanych z nadzorem nad wyposazeniem pomiarowym
i badawczym, udzial w opiniowaniu zakupéw wyposazenia i ksztaltowaniu rozwoju
laboratoriow w zakresie infrastruktury i pomieszczen laboratoryjnych;

8) nadzor i planowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci badan w laboratoriach;

9) wspolpraca z Kierownikiem Zespotu Laboratoriow Badawczych.

X. LABORATORIUM WZORCUJACE (LPO)

1. Laboratorium Wzorcujace dziata zgodnie z wymaganiami akredytacji dla laboratoriow.

2. Do zadan Laboratorium Wzorcujacego nalezy:
1) wykonywanie pomiar6w i wzorcowan wyposazenia pomiarowego;
2) wykonywanie sprawdzen wyposazenia pomiarowego i badawczego laboratoriow
badawczych Instytutu;
3) opracowywanie lub wdrazanie nowych metod wzorcowan i pomiarow.

ROZDZIAL 1V

Zadania komorek obslugi

I. DZIAL BIBLIOTEKA (DL)

Do zadan Dziatu Biblioteki nalezy:
1) informacja naukowo — techniczna:

a. prowadzenie powszechnie dostgpnej biblioteki z czytelnig gromadzaca zbiory zwigzane
z budownictwem, na potrzeby Instytutu oraz podmiotow zewnetrznych,

b. opracowywanie baz danych o zgromadzonej literaturze w bibliotece i dorobku
pisSmienniczym pracownikow Instytutu oraz uczestnictwo w tworzeniu ogo6lnopolskich
baz danych,

c. gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie informacji naukowo-technicznej
w dziedzinie budownictwa zgodnie z zapotrzebowaniem odbiorcéw informacji,

d. aktywne i state rozpoznawanie potrzeb informacyjnych odbiorcow,

€. upowszechnianie informacji o Instytucie 1 jego dziatalnosci;

2) udzial w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu zadan

Dziatu 1 $cista wspotpraca z prowadzacym postepowanie Dziatem Organizacyjnym.

Il. DZIAL INFORMATYZACJI (IT)

Do zadan Dziatu Informatyzacji nalezy:

1) planowanie rozwoju systemow informatycznych w ITB;

2) administrowanie serwerami i infrastrukturg informatyczng we wszystkich lokalizacjach
ITB;

3) administrowanie zintegrowanym systemem informatycznym ITB;

4) projektowanie i administracja bazodanowych systemow informatycznych;

5) pomoc pracownikom ITB przy rozwigzywaniu problemow  zwigzanych
Z wykorzystaniem systemow 1 infrastruktury informatyczne;j;

6) tworzenie, dostarczanie oprogramowania;

7) instalowanie oprogramowania;

8) nadzor nad eksploatacja systemow informatycznych i infrastrukturg teleinformatyczna;

9) prowadzenie analizy proceséw  umozliwiajgcych  dostosowania  systemow
informatycznych do wymagan biznesowych i celow strategicznych ITB;

10) interpretacja analizy wymagan biznesowych i przeniesienie tych wymagan na srodowisko
informatyczne;
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11) udziat w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu
zadan komorki 1 Scista wspotpraca z prowadzacym postepowanie Dzialem
Organizacyjnym.

DZIAL KOORDYNACJI ZARZADZANIA (DZ)

1. Do zadan Dziatu Koordynacji Zarzadzania nalezy:

1) koordynacja procesu przeplywu informacji wplywajacych do Instytutu (pisemnie,
elektronicznie, telefonicznie);

2) administrowanie kontami uzytkownikow platform Zleceniodawcow, dedykowanych
sktadaniu ofert oraz Teams, ePuap, POL-on;

3) dystrybucja przesytek przychodzacych i wychodzacych (pocztowych i kurierskich)
w lokalizacjach warszawskich;

4) nadzorowanie prac zwigzanych z thumaczeniami (przyjmowanie zlecen, koordynacja
dziatan, rozliczanie faktur);

5) koordynacja dziatan zwigzanych ze wsparciem dziatalnosci publikacyjnej pracownikoéw
Instytutu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg umow ramowych;

7) prowadzenie sekretariatow kierownictwa Instytutu;

8) prowadzenie spraw merytorycznych i organizacyjnych Rady Naukowej Instytutu;

9) udziat w przygotowaniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu zadan
Dziatu i §cista wspolpraca z prowadzacym postepowanie Dziatem Organizacyjnym.

2. Kierownikowi Dziatu podlegaja nastepujace Sekcje:
1) Biuro Rady Naukowej (DZ-1);
2) Centrum Informacji (DZ-2);
3) Kancelaria (DZ-3).

DZIAY. ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI (DP)

Do zadan Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy:

1) udziat w procesie identyfikacji przysztych potrzeb kadrowych;

2) przeprowadzanie procesu rekrutacji pracownikow;
3)
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i obstuga kadrowa pracownikow;
5) koordynacja dziatan dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
6) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalno$ci szkoleniowe;j;

7) kompleksowa realizacja i obstuga wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw Instytutu,
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem pracownikéw oraz oceng efektywnosci pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami Instytutu o nagrody resortowe za wybitne
osiagnigcia tworcze, wyrdzniajace si¢ prace doktorskie i publikacje naukowo-techniczne;

9) organizacja praktyk oraz stazy i naukowych krajowych i zagranicznych;

10) czynny udzial w tworzeniu i rozwijaniu kultury organizacyjnej opartej na bezpiecznym,
réwnosciowym i réznorodnym srodowisku pracy;

11) udziat w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu zadan

Dziatu 1 $cista wspolpraca z prowadzacym postgpowanie Dziatem Organizacyjnym.

V. ZESPOL DO SPRAW BHP I OCHRONY PPOZ. (BHP)

1. Do zadan Zespotu ds. BHP i Ochrony Ppoz. nalezy:

1) zadania w zakresie BHP okre$lone w dziale X kodeksu pracy oraz w Rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 02 wrze$nia 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.:

a. zapoznawanie pracownikow oraz innych oséb wykonujacych prace na potrzeby
Instytutu z przepisami ochrony przeciwpozarowe;j,
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VI.

VII.

K.

. Kierownikowi Zespotu podlegaja:
1) Stanowisko ds. BHP i Ochrony Ppoz. w Warszawie (BHP-WA);
2) Stanowisko ds. BHP i Ochrony Ppoz. w Oddziale Mazowieckim (BHP-OM));
3) Stanowisko ds. BHP i Ochrony Ppoz. w Oddziale Slaskim (BHP-OS);
4) Stanowisko ds. BHP i Ochrony Ppoz. w Oddziale Wielkopolskim (BHP-OW).

organizacja praktycznych szkolen dla pracownikow Instytutu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej (w szczegolnosci z przeprowadzania ewakuacji i gaszenia
pozarow),

kontrola komoérek organizacyjnych pod katem ochrony przeciwpozarowej
I zglaszanie wnioskow o usuniecie nieprawidtowosci,

kontrola i doradztwo w =zakresie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

doradztwo w zakresic wymagan wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub
terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

doradztwo w ustaleniu wymagan z =zakresu ochrony przeciwpozarowej
w opracowywanej dokumentacji technologicznej, technologiczno-ruchowej oraz
remontowej,

organizowanie przegladoéw, konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych
1 gasnic w sposob gwarantujacy ich sprawne funkcjonowanie,

czynny udziat w opracowaniu procedur ustalajacych sposoby postepowania na
wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;
czynny udziat w opracowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu
budowlanego oraz aktualizowanie jej wedlug potrzeb,

. okresowe organizowanie probnych ewakuacji: co najmniej raz na 2 lata w obiekcie

przeznaczonym dla ponad 50 oséb bedacych jego stalymi uzytkownikami,
niezakwalifikowanego do kategorii zagrozenia ludzi ZL IV lub co roku w obiektach,
w ktoérych cyklicznie zmienia si¢ jednoczesnie grupa powyzej S0 uzytkownikow,
sporzadzanie rocznego planu potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

DORADCA DYREKTORA (DD)

Do zadan Doradcy Dyrektora nalezy udzielanie porad i1 wydawanie opinii na zlecenie
Dyrektora lub pozostaltych cztonkéw kierownictwa Instytutu w sprawach zwigzanych
z dziatalnos$cig Instytutu w zakresie planowania strategicznego, analizy finansowej
I biznesowej dziatalnosci Instytutu, ksztaltowania polityki inwestycyjnej, rozwoju potencjatu
badawczego, tworzeniu trwatych relacji 1 warunkdw wspotpracy z zagranicznymi 1 krajowymi
instytucjami oraz podmiotami gospodarczymi sektora budownictwa. Doradcy Dyrektora
tworzg Zespot Doradcow Dyrektora.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (10D)

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

informowanie Administratora Danych Osobowych (ADO), podmiotow przetwarzajacych
(poddostawcow, podwykonawcow, ktérym ITB powierzyl dane osobowe) oraz
pracownikow ITB, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych
na nich na mocy Rozporzadzenia PE i RE 679/ 2016 (RODO) dotyczgcego ochrony
danych osobowych oraz przepisow krajowych;

doradzanie ADO oraz pracownikom w zakresie przetwarzania i ochrony danych
osobowych;

opiniowanie w zakresie dotyczacym przetwarzania danych osobowych dokumentow
opracowywanych w ramach dziatalno$ci ITB;
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VIII.

IX.

4) monitorowanie przestrzegania wymogow rozporzadzenia RODO, innych przepiséw oraz
dokumentacji (polityk) ADO w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym dziatania
zwigkszajace swiadomos$¢ ochrony danych osobowych;

5) monitorowanie naruszen ochrony danych osobowych w ITB;

6) prowadzenie szkolen dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych dla
pracownikow;

7) wykonywanie sprawdzen doraznych i planowych audytow zgodno$ci z wymogami
rozporzgdzenia RODO, innych przepiséw krajowych oraz dokumentacji przetwarzania
danych osobowych w ITB,;

8) udzielanie na zadanie zalecen dotyczacych oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

9) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku wspotpracy z Urzgdem Ochrony Danych
Osobowych zgodnie z art. 31 RODO;

10) petienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach w dziedzinie ochrony danych osobowych.

INSPEKTOR OCHRONY RADIOLOGICZNEJ (I0OR)

. Do zakresu obowiazkow Inspektora Ochrony Radiologicznej nalezy nadzér nad

przestrzeganiem przez Instytut Techniki Budowlanej wymagan ochrony radiologiczne;.
Szczegdtowy zakres obowigzkow oraz uprawnien IOR okreslajg ust. 11 3 art. 72 ustawy z dnia
29 listopada 2000 r. — Prawo atomowe w obowigzujagcym brzmieniu.

RADCA PRAWNY (DR)

Do zadan radcy prawnego nalezy:

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

2) informowanie Dyrektora o nowo wydanych przepisach prawnych i dostrzezonych faktach
naruszenia przepisow prawa;

3) badanie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami wewngtrznych aktéw prawnych
Instytutu;

4) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz wobec wiladz i urzedéow, przed sadami
powszechnymi na podstawie udzielonych przez Dyrektora pelnomocnictw;

5) opracowywanie zawiadomien karnych oraz udzielanie wyjasnien organom powotanym
do $cigania przestepstw i1 utrzymywanie z nimi niezbednego kontaktu w przedmiocie
toczacego si¢ §ledztwa;

6) redagowanie pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadtych w toku postepowania
z zachowaniem prawa materialnego i procesowego;

7) opiniowanie i negocjowanie wszelkich umow i porozumien zawieranych przez Instytut;

8) opiniowanie spraw dotyczacych umarzania naleznos$ci Instytutu;

9) koordynacja wspotpracy z kancelariami prawnymi;

10) czuwanie nad postepowaniami egzekucyjnymi dotyczacymi naleznosci Instytutu;

11) prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow dotyczacych
obstugi prawne;.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH (DW)

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych naleza:
1) zadania ogdlnoobronne;
2) $wiadczenia na rzecz sit zbrojnych;
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3) prace gospodarczo-obronne;

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

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

XIl. SAMODZIELNE STANOWISKO — PEENOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH (DN)

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
3) zapewnienie ochrony fizycznej Instytutu;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informac;ji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow;
6) opracowywanie planu ochrony Instytutu i nadzorowanie jego realizacji;
7) szkolenie pracownikodw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
8) prowadzenie Kancelarii Dokumentow Niejawnych, czyli w szczeg6lno$ci rejestrowanie
i przechowywanie dokumentow niejawnych oraz ustalanie obiegu i wydawanie
dokumentéw niejawnych uprawnionym osobom.
2. Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki Pelnomocnika wynikaja z przepiséw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych.

X1l. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW SYSTEMOW ZARZADZANIA W ITB
(EQ)

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Systemow Zarzadzania w ITB nalezy nadzor
i koordynacja dzialan zwigzanych ze Zintegrowanym Systemem Zarzadzania (ZSZ),
funkcjonujacym w ITB, w zakresie:

1) zarzadzania procesem ,,Nadzor na ZSZ”;

2) opracowywania i aktualizacji dokumentacji ZSZ;

3) identyfikowania obszaréw wspolnych 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 kierownictwu Instytutu
sprawozdan dotyczacych wynikow funkcjonowania ZSZ i szans na doskonalenie;

5) zapewnienia zgodnosci systemu zarzadzania jakoscig z wymaganiami normy ISO 9001,
w tym:

a. zarzadzania programem audytow wewnetrznych w ITB,
b. nadzorowania postepowania z niezgodno$ciami i realizacjg dziatan korygujacych,
c. nadzoru nad audytorami wewngtrznymi 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;

9) udzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu
zadan komorki 1 Scista wspoOtpraca z prowadzacym postgpowanie Dziatem
Organizacyjnym.

XIIl. DZIAL ORGANIZACYJNY (TO)

Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z organizacja Instytutu, w tym m.in.:
a. inicjowanie 1 opracowywanie wnioskéw dotyczacych usprawnien systemu
zarzgdzania oraz organizacji Instytutu,
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XIV.

b. opracowywanie — przy wspotudziale odpowiednich komorek organizacyjnych

Instytutu — aktoéw normatywnych wydawanych przez Dyrektora,

c. prowadzenie zbioru i rejestru wszystkich wewnetrznych aktéw normatywnych;

2) przygotowywanie pelnomocnictw Dyrektora i prowadzenie ich rejestru;

3) monitorowanie wnioskow o udzielenie informacji publicznych i prowadzenie ich rejestru;

4) udzial w przygotowaniu oraz prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych;

5) przeprowadzanie badania rynku na wniosek komorek organizacyjnych;

6) wykonywanie zadah zwigzanych z obstuga:
a. portalu zakupowego,
b. platformy Urzedu Zamoéwien Publicznych,
c. platformy Tenders Electronic Daily (TED),
d. Biuletynu Informacji Publicznej;

7) udziat w pracach Komisji Przetargowej;

8) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych;

9) sporzadzanie sprawozdan i harmonogramow realizacji zamowien;

10) wspotpraca z organami kontrolnymi;

11) wspotpraca z kancelariami prawnymi;

12) koordynacja spraw zwigzanych z udzielanymi patentami i wynalazkami we wspolpracy
z Rzecznikiem Patentowym;

13) koordynacja spraw zwigzanych z posiadanymi przez Instytut znakami towarowymi
I wzorami uzytkowymi,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

15) monitorowanie przygotowania sprawozdan dla GUS;

16) akceptacja tresci i prowadzenie rejestru pieczatek dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

DZIAL TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNY (TA)

1. Do zadan Dziatu Techniczno-Administracyjnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

administrowanie obiektami Instytutu: zarzadzanie obiektami w Warszawie zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami oraz wspoOlpraca w zakresie zarzadzania obiektami

w Oddziatach Instytutu;

gospodarka srodkami trwalymi 1 wyposazeniem, a w szczegdlnosci:

a. dokonywanie zakupow srodkow trwatych, w tym aparatury naukowo-badawczej
oraz organizowanie budowy stanowisk pomiarowych,

b. uruchamianie i przygotowanie do pracy zakupionego sprzetu,

c. 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 materialow niezbednych do naprawy, konserwacji i modernizacji,

e. prowadzenie ewidencji sprzetu (Srodki trwate) oraz organizowanie przetargow na
sprzedaz zbgdnego sprzetu,

f. gospodarka sprzetem biurowym — jego konserwacja i naprawa;

wspotpraca z Dozorem Technicznym w zakresie urzadzen podlegtych dozorowi;

wykonywanie rysunkow i dokumentacji warsztatowych oraz wykonywanie prostych

elementéw stluzacych do naprawy lub modernizacji urzadzen wedlug wiasnej

dokumentacji na potrzeby komorek naukowo-badawczych;

prowadzenie wspotpracy z Laboratoriami Badawczymi 1 Laboratorium Wzorcujacym

w zakresie:

a. drobnych napraw wyposazenia pomiarowego,

b. zabezpieczenia wykonywania konserwacji wyposazenia pomiarowego,
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XVI.

c. zabezpieczenia  wykonywania  wzorcowan  zewngtrznych — wyposazenia
pomiarowego zapewniajgcych spojnos¢ pomiarowa;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Instytutu;

7) koordynacja gospodarki odpadami;

8) prowadzenie gospodarki samochodowej i transportowej

9) prowadzenie archiwum zaktadowego wedtug obowigzujacej instrukcji i zarzadzen;

10) planowanie i prowadzenie prac remontowych;

11) organizowanie i prowadzenie kontroli sposobu zabezpieczenia mienia w Instytucie;
sprawowanie nadzoru wewngtrznego nad stuzbami ochrony mienia oraz
opracowywanie zasad ochrony mienia;

12) utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie obiektow w Warszawie;

13) udziat w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych z zakresu
zadan Dzialu 1 S$cista wspolpraca z prowadzacym postgpowanie Dziatem
Organizacyjnym;

14) Scista wspotpraca z pracownikami Oddzialow w zakresie spraw znajdujacych sie
w kompetencjach Dziatu.

. Kierownikowi Dziatu podlegaja:

1) Sekcja Techniczno-Administracyjna — Warszawa ul. Filtrowa 1 (TA-1);

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

4) Oddziat Mazowiecki — Pionki (OM);

5) Oddziat Slaski — Katowice (0S);

6) Oddziat Wielkopolski — Poznan (OW).

. Kierownik Dzialu wspoélpracuje z Gtownym Ksiegowym w zakresie realizacji zadan

zwigzanych ze sprawami finansowo-ekonomicznymi oraz z Kierownikami innych
komorek organizacyjnych, z zakresu dziatania ktorych zadania realizowane sg przez sekcje
dziatajace w Oddziatach, a w szczeg6lnosci Dziatow: DP, TO 1 TZ.

DZIAYL. ZAOPATRZENIA (TZ)

1.

Do zadan Dzialu Zaopatrzenia nalezy:

1) ewidencjonowanie zapotrzebowan naptywajacych z komoérek organizacyjnych,
wystawianie zamowien, dokonywanie zakupow materiatow i surowcow niezbednych do
prowadzenia dziatalnos$ci Instytutu;

2) prowadzenie ewidencji sprzgtu (przedmioty nietrwate);

3) przyjmowanie, wydawanie i wlasciwe przechowywanie materialdw w magazynie, ich
konserwacja i prawidlowe zabezpieczenie;

4) biezgca analiza stanu zapasow materiatowych w celu zapobiegania tworzeniu si¢
nadmiernych zapaséw;

5) wudzial w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu
zadan Dzialu 1 S$cista wspolpraca z prowadzacym postgpowanie Dziatem
Organizacyjnym.

. Kierownikowi Dziatu podlegaja:

1) Sekcja Zakupow (TZ-1);
2) Sekcja Magazynowa (TZ-2).

ZESPOL DS. DOSKONALOSCI NAUKOWEJ (SN)

Do zadan Zespotu ds. Doskonatosci Naukowej nalezy:

1)
2)
3)

4)

pozyskiwanie danych niezb¢dnych w procesie doskonalenia naukowego ITB;

nadzor nad przebiegiem procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowe;;
opracowywanie analiz i raportow zwigzanych z kryteriami ewaluacji jakosci dziatalno$ci
naukowej;

dokumentowanie dobrych praktyk w zakresie doskonalenia naukowego;
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XVIIL.

5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie materialdow dla Centrum Doskonatosci Naukowej;

przeprowadzanie analiz dokumentéw o charakterze legislacyjnym z zakresu rozwoju
naukowego;

opracowywanie wnioskow o charakterze kierunkowym dla Instytutu;

opracowywanie projektow dokumentoéw w zakresie zwigzanym z dziatalno$cig naukowa
Instytutu;

obsluga organizacyjna i merytoryczna Sekretarza Naukowego;

10) obstuga organizacyjna i merytoryczna Centrum Doskonatosci Naukowej;
11) obstuga organizacyjna i merytoryczna Konwersatorium Habilitacyjnego.

DZIAY. FINANSOWANIA PRAC BADAWCZYCH (GB)

Do zadan Dzialu Finansowania Prac Badawczych nalezy:

1) koordynacja prac planistycznych, rozliczeniowych i sprawozdawczych w zakresie
rocznych programéw dziatalnosci naukowej wraz z przygotowaniem wymaganych
dokumentow;

2) koordynacja prac planistycznych, rozliczeniowych i sprawozdawczych w zakresie:

a. prac i krajowych projektow realizowanych w oparciu o obowigzujace przepisy
okreslajace zasady finansowania nauki oraz ze $rodkéw Funduszu Badan Wtasnych,

b. projektow finansowanych lub wspoéifinansowanych bezposrednio ze $rodkow
zagranicznych, w tym $rodkow z UE, w tym Programéw Operacyjnych Funduszy
Strukturalnych UE,

c. dofinansowania wktadu wtasnego w projektach zagranicznych,

d. zadan badawczych zlecanych przez organ nadzorujacy i inne resorty;

3) przygotowywanie zbiorczych informacji o realizacji zaleconych przez State Zespoty
Tematyczne publikacji wynikoéw badan naukowych i prac rozwojowych;

4) wprowadzanie wymaganych danych do systemu wyliczenia premii kwartalnej;

5) przygotowanie wyliczenia premii miesigcznych pracownikéw naukowo-badawczych
Instytutu.

DZIAL FINANSOWY (GF)

Do zadan Dzialu Finansowego nalezy:

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

2) prowadzenie rozliczen zwigzanych z Pracowniczym Programem Kapitatowym w ITB;

3) przygotowanie podstawy do wyliczenia premii kwartalnej (bazy wynagrodzen) oraz
podzial i ewidencja tej premii na komoérki organizacyjne, a takze ewidencja wyplat premii
z rezerwy Dyrektora, premii dodatkowej, nagrod 1 odpraw;

4) sporzadzanie analiz ksztaltowania si¢ wynagrodzen w poszczegdlnych grupach
pracowniczych;

5) sporzadzanie deklaracji podatkowych, rozliczeniowych ZUS oraz informacji
dotyczacych wyptat z osobowego 1 bezosobowego funduszu ptac dla urzedow
skarbowych, ZUS, GUS i pracownikow;

6) rozliczenia gotowkowe i bezgotowkowe w PLN i dewizach z bankiem, urz¢dami
skarbowymi, ZUS, podmiotami gospodarczymi i pracownikami;

7) sporzadzanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalno-
rentowych;

8) gospodarka srodkami pienieznymi, lokowanie wolnych srodkow;

9) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz zaliczek na zakupy;

10) przechowywanie kart wynagrodzen oraz innych dokumentéw finansowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
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XIX. DZIAL KSIEGOWOSCI (GK)

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt. 2-6 ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.):

a. prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b. okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

c. wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

d. sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

sporzadzanie deklaracji podatkowych;

przygotowywanie danych dla organu nadzorujacego;

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan dla GUS;

windykacja naleznosci oraz naliczanie odsetek za zwloke;

wykonywanie bezgotéwkowych rozliczen finansowych.

XX. DZIAL MARKETINGU (CM)

Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

1)

2)

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, szkolenia oraz organizacja spotkan
wewnetrznych:
a. przygotowanie, obstuga organizacyjna oraz rozliczanie konferencji naukowo-
technicznych, seminariow, kurséw, spotkan i1 targdw organizowanych przez Instytut,
b. organizacja spotkan wewnetrznych ITB we wspélpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi,
C. dziatalno$¢ organizacyjna w zakresie dysponowania sprz¢tem audio-wizualnym we
wspotpracy z Dziatem Techniczno-Administracyjnym i Dziatem Informatyzacji,
d. koordynacja dziatan zwigzanych z optacaniem sktadek cztonkowskich w instytucjach
krajowych i zagranicznych,
e. dzialalno$¢ promocyjna Instytutu na poziomie krajowym i miedzynarodowym,
a w szczegolnosci:
— nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z prasa oraz jednostkami
wspolpracujacymi z Instytutem,
— kreowanie wizerunku Instytutu,
— nadzér 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 0 biezacych dziataniach Instytutu;
f. obstuga organizacyjna wspOlpracy z zagranicznymi jednostkami i organizacjami,
g. dziatalnos¢ marketingowa Instytutu we wspdlpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi;,
udziat w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu
zadan Dzialu 1 Scista wspotpraca z prowadzacym postgpowanie Dziatem
Organizacyjnym.

XXI. DZIAL WYDAWNICTW NAUKOWYCH (CW)

Do zadan Dziatu Wydawnictw Naukowych nalezy:

1)

dziatalno$¢ wydawnicza:
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2)

a. prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej zgodnie z planem wydawniczym ITB oraz
udziat w pracach Rady Programowej i Komitetach Redakcyjnych wydawnictw
Instytutu w zakresie ksztattowania polityki wydawniczej,

organizacja dziatan w zakresie drukowania, powielania, introligatorstwa,
rozpowszechnianie wydawnictw Instytutu,

prowadzenie magazynu wydawnictw,

inicjowanie dziatah zwigzanych z opracowaniem nowych wydawnictw i nowelizacja
istniejgcych, wspolpraca z autorami i koordynacja prac zespotow autorskich w tym
zakresie;

udziat w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu
zadan Dzialu 1 S$cista wspotpraca z prowadzacym postepowanie Dzialem
Organizacyjnym.

©T a0 o

ZESPOL. DS. STANDARYZACJI (CS)

Do zadan Zespotu ds. Standaryzacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

analiza, monitorowanie i koordynacja udziatu ekspertow ITB w pracach organizacji
normalizacyjnych PKN, CEN i ISO;

udziat w koordynacji dzialan Instytutu na forum instytucji 1 organizacji UE w zakresie
propozycji dokumentoéw i dziatan wynikajacych z analizy potrzeb krajowego srodowiska
budowlanego;

upowszechnianie informacji z zakresu harmonizacji technicznej oraz wynikow prac
organizacji 1 instytucji wchodzacych w sktad struktur UE m.in. poprzez udziat
w prowadzeniu serwisu internetowego ITB "Dokumenty Unii Europejskiej”;

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

ROZDZIAL V

Struktura organizacyjna i zadania oddzialow

. ODDZIAY. MAZOWIECKI w Pionkach (OM)

1.

Oddzialem kieruje Kierownik Oddziatu, ktéremu podlegaja komorki obstugi dzialajace
w Oddziale, z wyjatkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Mazowieckim, podleglego
Kierownikowi Zespotu ds. BHP i Ochrony Ppoz.

Kierownik Oddziatu podlega Kierownikowi Dziatu Techniczno-Administracyjnego.

. Kierownik Oddziatu ma prawo i obowiazek wydawania polecen wszystkim pracownikom

zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podlegtosci) w zakresie
przestrzegania warunkOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych 1 porzadkowych (w tym zwigzanych z przebywaniem na terenie
Oddzialu po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy).
Struktura organizacyjna Oddziatu Mazowieckiego oraz zakres dziatania jego komorek
organizacyjnych:
4.1. Sekcja Administracyjno-Finansowa (OMA)
Sekcja Administracyjno-Finansowa zajmuje si¢ nastepujacymi zagadnieniami:
1) prowadzenie sekretariatu Oddziatu oraz obstuga kancelaryjna Oddziatu i innych
komorek organizacyjnych dziatajacych na jego terenie;
2) prowadzenie filii archiwum zaktadowego wedlug obowigzujacych przepisow;
3) organizacja obstugi pracownikow Oddziatu;
4) organizacja i nadzér nad wyposazeniem biurowym, w tym zaopatrywanie we
wszelkie materialy 1 ustugi, ktorych zakup nie wchodzi w zakres dziatania Sekcji
Technicznej — wspotpraca z Dzialem Zaopatrzenia (TZ);
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5) utrzymanie czystosci, porzadku i organizacja ochrony mienia na terenie Oddziatu
w tym nadzorowanie i kontrola §wiadczenia ustug realizowanych przez firmy
zewngetrzne,

6) utrzymywanie czysto$ci w halach laboratorium i przywracanie porzadku w obrebie
stanowisk badawczych po badaniach, demontaz wybranych probek;

7) prowadzenie spraw Oddzialu w zakresie zakupow, rozliczen gotéwkowych
1 bezgotdowkowych, rozliczen z pracownikami z tytulu podrozy shuzbowych
i zakupow;

8) prowadzenie kasy Oddzialu oraz wspotpraca z bankami, w tym przygotowywanie
1 wysytanie przelewoéw bankowych;

9) wspotpraca z Dziatami Ksiegowos$ci (GK) i Finansowym (GF), w tym prowadzenie
niektorych spraw finansowo-ksiegowych;

10) inwentaryzacja srodkoéw trwatych i srodkéw pienigznych;

11) prowadzenie magazynu wybranych materialdow, w szczegdlnosci stuzacych do
badan;

12) rozliczanie zuzycia magazynowanych materialow w systemie ksiggowym Instytutu
— wspotpraca z dziatami GF, GK;

13) sporzadzanie umow zwigzanych z wynajmem pomieszczen i gruntow, wystawianie
faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytutu najmu;

14) przygotowywanie lub opracowywanie danych do zestawien i sprawozdah —
wspoOtpraca w szczegdlnosci z dziatami GF, GK, TA, TZ;

15) udzial w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu
zadan Oddzialu 1 S$cista wspdlpraca z prowadzacym postepowanie Dziatem
Organizacyjnym;

16) gospodarka mediami, koordynacja gospodarki odpadami wraz z realizacja zadan
wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych ochrony srodowiska, prowadzenie
ewidencji odpadow 1 wprowadzanych do powietrza pyldéw 1 gazow oraz
przekazywanie przedmiotowych danych do Kierownika Dziatu Techniczno-
Administracyjnego (TA) lub wskazanej przez niego osoby.

4.2. Sekcja Techniczna (OMT)

Sekcja Techniczna zajmuje si¢ nastgpujacymi zagadnieniami:

1) administrowanie obiektami Oddziatu w zakresie:

a. zarzadzania budynkami i prowadzenia ksigg obiektow zgodnie z przepisami
ustawy Prawo budowlane,

b. zabezpieczenia obiektow i terenu,

C. najmu;

2) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektéw i terenu oraz wszelkich instalacji
takich jak: wodno-kanalizacyjne, cieplownicze, elektryczne, teletechniczne
i teleinformatyczne, (w tym nadzor nad siecig monitoringu zewnetrznego Stuzby
Ochrony obiektu oraz nad systemami KD, SAP, SSWIN, CCTV);

3) przygotowanie 1  przedstawienie = Kierownikowi Dzialu  Techniczno-
Administracyjnego (TA) propozycji do planu remontow obiektow i inwestycji
W Oddziale oraz realizacja zatwierdzonych planow;

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

5) wspotpraca z Dzialem Informatyzacji (IT) przy =zapewnieniu obstugi
informatycznej Oddziatu;

6) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzgtu (maszyn, urzadzen, aparatury
kontrolno-pomiarowej) oraz zapewnienie ich terminowych przegladow;

7) prace transportowe i roztadunkowe na potrzeby Oddziatu;

8) biezace zakupy niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania Oddzialu oraz
Zaktadow prowadzacych dzialalno$¢ w danej lokalizacji a takze zaopatrywanie
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Zaktadow funkcjonujacych na ich terenie w materialy niezbedne do wykonywania
badan — wspoltpraca z Dzialem Zaopatrzenia (TZ);

9) udzial w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
z zakresu zadan Oddzialu 1 $cista wspotpraca z prowadzgcym postepowanie
Dziatem Organizacyjnym,;

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

11) nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ustug przez firmy zewnetrzne na potrzeby
Oddziatu 1 Zaktadéw prowadzacych dzialalnos¢ w danej lokalizacji.

Il. ODDZIAL SLASKI w Katowicach (OS)

1. Oddziatem kieruje Kierownik Oddzialu, ktoremu podlegaja komorki obstugi dziatajace
w Oddziale, z wyjatkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Slaskim, podleglego
Kierownikowi Zespotu ds. BHP 1 Ochrony Ppoz.

Kierownik Oddziatu podlega Kierownikowi Dziatu Techniczno-Administracyjnego.

3. Kierownik Oddzialu ma prawo i obowigzek wydawania polecen wszystkim pracownikom
zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podleglosci) w zakresie
przestrzegania warunkoOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych i porzadkowych (w tym zwigzanych z przebywaniem na terenie
Oddziatu po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy).

4. Struktura organizacyjna Oddziatu Slaskiego oraz zakres dziatania jego komorek
organizacyjnych:

4.1. Sekcja Administracyjno-Finansowa (OSA)

Sekcja Administracyjno-Finansowa zajmuje si¢ nastgpujacymi zagadnieniami:

1) prowadzenie sekretariatu Oddziatu oraz obstuga kancelaryjna Oddziatu i innych
komorek organizacyjnych dziatajacych na jego terenie;

2) prowadzenie biblioteki Oddziatu oraz filii archiwum zaktadowego wedlug
obowigzujacych przepiséw;

3) organizacja obshugi pracownikow Oddzialu, w tym w zakresie powielania,
oprawiania prac, itp.;

4) organizacja i nadzor nad wyposazeniem biurowym, w tym zaopatrywanie we
wszelkie materialy 1 ustugi, ktorych zakup nie wchodzi w zakres dziatania Sekcji
Technicznej — wspotpraca z Dzialem Zaopatrzenia (TZ);

5) utrzymanie czystosci, porzadku i organizacja ochrony mienia na terenie Oddziatu
w tym nadzorowanie i1 kontrola $wiadczenia ustug realizowanych przez firmy
zewngtrzne;

6) prowadzenie spraw Oddzialu w zakresie zakupow, rozliczen gotowkowych
1 bezgotowkowych, rozliczen z pracownikami z tytulu podrozy stluzbowych
i zakupow;

7) prowadzenie kasy Oddziatu oraz wspotpraca z bankami, w tym przygotowywanie
1 wysylanie przelewoéw bankowych;

8) wspotpraca z Dziatami Ksieggowos$ci (GK) i Finansowym (GF), w tym prowadzenie
niektorych spraw finansowo-ksiggowych;

9) inwentaryzacja srodkow trwatych i srodkow pieni¢znych;

10) sporzadzanie umoéw zwigzanych z wynajmem pomieszczen i gruntow, wystawianie
faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytutu najmu;

11) przygotowywanie lub opracowywanie danych do zestawien i sprawozdan —
wspolpraca w szczeg6lnosci z dziatami GF, GK, TA, TZ;

12) udziat w przygotowaniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu
zadan Oddzialu 1 Scista wspolpraca z prowadzacym postepowanie Dziatem
Organizacyjnym.

4.2. Sekcja Techniczna (OST)

N
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Sekcja Techniczna zajmuje si¢ nast¢pujacymi zagadnieniami:

1) administrowanie obicktami Oddziatu w zakresie:

a. zarzadzania budynkami i prowadzenia ksigg obiektow zgodnie z przepisami
ustawy Prawo budowlane,

b. zabezpieczenia obiektow i terenu,

C. najmu;

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

3) przygotowanie 1  przedstawienie  Kierownikowi  Dzialu  Techniczno-
Administracyjnego (TA) propozycji do planu remontéw obiektow i inwestycji
w Oddziale oraz realizacja zatwierdzonych planow;

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

5) nadzor nad siecig monitoringu zewngtrznego;

6) wspotpraca z Dzialem Informatyzacji (IT) przy zapewnieniu obstugi
informatycznej Oddziatu,

7) utrzymanie sprawno$ci technicznej sprzetu (maszyn, urzadzen, aparatury
kontrolno-pomiarowej) oraz zapewnienie ich terminowych przegladow;

8) prace transportowe i roztadunkowe wozkami widtowymi na potrzeby Oddziatu;

9) obstuga bezzatlogowego statku powietrznego przez operatora posiadajacego
Swiadectwo kwalifikacji;

10) biezace zakupy niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Oddziatu oraz
Zaktadow prowadzacych dzialalno$¢ w danej lokalizacji, a takze zaopatrywanie
Zaktadow funkcjonujacych na ich terenie w materiaty niezbedne do wykonywania
badan — wspoélpraca z Dziatem Zaopatrzenia (TZ);

11) udziat w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu
zadan Oddzialu i $cista wspotpraca z prowadzacym postepowanie Dziatem
Organizacyjnym;

12) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi, w tym UDT, jednostkami administracji
terytorialnej, dostawcami mediow itp.;

13) nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ustug przez firmy zewngtrzne na potrzeby
Oddziatu i Zaktadow prowadzacych dziatalno$¢ w danej lokalizacji.

I11. ODDZIAL. WIELKOPOLSKI w Poznaniu (OW)

1.

N

Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatlu, ktoremu podlegaja komorki obstugi dziatajace
w Oddziale, z wyjatkiem Stanowiska ds. BHP w Oddziale Wielkopolskim, podleglego
Kierownikowi Zespotu ds. BHP 1 Ochrony Ppoz.

Kierownik Oddziatu podlega Kierownikowi Dziatu Techniczno-Administracyjnego.

. Kierownik Oddziatu ma prawo i obowigzek wydawania polecen wszystkim pracownikom

zatrudnionym w Oddziale (niezaleznie od bezposredniej podleglosci) w zakresie
przestrzegania warunkOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych i porzadkowych (w tym zwigzanych z przebywaniem na terenie
Oddziatu po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy).

. Struktura organizacyjna Oddziatu Wielkopolskiego oraz zakres dziatania jego komorek

organizacyjnych:
4.1. Sekcja Administracyjno-Finansowa (OWA)
Sekcja Administracyjno-Finansowa zajmuje si¢ nastgpujacymi zagadnieniami:
1) prowadzenie sekretariatu Oddziatu oraz obstuga kancelaryjna Oddziatu i innych
komorek organizacyjnych dziatajacych na jego terenie;
2) prowadzenie  biblioteki Oddziatu oraz filii archiwum zakladowego
wg obowiazujacych przepisow;
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3) organizacja obstugi pracownikéw Oddzialu, w tym w zakresie powiclania,
oprawiania prac itp.;

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

5) utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach Oddziatu;

6) prowadzenie spraw Oddzialu w zakresie zakupow, rozliczen gotdéwkowych
1 bezgotowkowych, rozliczen z pracownikami z tytulu podrézy shuzbowych
i zakupow;

7) prowadzenie kasy Oddziatu oraz wspotpraca z bankami, w tym przygotowywanie
i wysylanie przelewow bankowych;

8) wspotpraca z Dziatami Ksieggowos$ci (GK) i Finansowym (GF), w tym prowadzenie
niektorych spraw finansowo-ksiegowych;

9) sporzadzanie umoéw zwigzanych z wynajmem pomieszczen i gruntdw, wystawianie
faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytut najmu;

10) inwentaryzacja materialow, wyrobow gotowych, robot w toku oraz aktywow
trwatych i §rodkdéw pienigznych;

11) przygotowywanie lub opracowywanie danych do =zestawien i sprawozdan
— wspotpraca w szczegolnosci z Dziatami GF, GK, TA, TZ;

12) udzial w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu
zadan Oddzialu 1 S$cista wspdlpraca z prowadzacym postepowanie Dziatem
Organizacyjnym.

4.2. Sekcja Techniczna (OWT)

Sekcja Techniczna zajmuje si¢ nastgpujacymi zagadnieniami:

1) administrowanie obiektami Oddziatu w zakresie:

a. zarzadzania budynkami i prowadzenia ksigg obiektow zgodnie z przepisami
ustawy Prawo budowlane,

b. zabezpieczenia obiektow i terenow, organizacji ochrony mienia,

C. najmu;

2) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektow i terenu oraz wszelkich instalacji:
wodno-kanalizacyjnych,  cieplowniczych, elektrycznych, teletechnicznych
i teleinformatycznych;

3) utrzymanie czystosci i porzadku terenow Oddziatu;

4) przygotowanie i1  przedstawienie = Kierownikowi  Dziatu  Techniczno-
Administracyjnego (TA) propozycji do planu remontéw obiektéw i inwestycji
w Oddziale oraz realizacja zatwierdzonych planow;

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

6) prowadzenie gospodarki samochodowe;j i transportowej Oddziatu;

7) wspolpraca z Dziatem Informatyzacji (IT) przy zapewnieniu obstugi
informatycznej Oddziatu;

8) konstruowanie i wykonawstwo, konserwacja, naprawy urzadzen badawczych;

9) wykonawstwo specjalistycznych urzadzen, w tym na zlecenie 0sob trzecich,

10) zaopatrywanie w materialy niezbg¢dne do wykonania urzadzen badawczych
i specjalistycznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wzorcowaniem urzadzen i przyrzadow
badawczych;

12) utrzymanie sprawno$ci technicznej sprzetu (maszyn, urzadzen, aparatury
kontrolno-pomiarowej) oraz zapewnienie ich terminowych przegladow;

13) biezace zakupy niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Oddziatu oraz
Zaktadow prowadzacych dzialalno$¢ w danej lokalizacji, a takze zaopatrywanie
Zaktadoéw funkcjonujacych na ich terenie w materialy niezbedne do wykonywania
badan— wspotpraca z Dzialem Zaopatrzenia (TZ);
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V.

14) udziat w przygotowaniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu
zadan Oddzialu 1 $cista wspotpraca z prowadzacym postepowanie Dziatem
Organizacyjnym;

15) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w tym UDT, jednostkami administracji
terytorialnej, dostawcami mediow itp.;

16) nadzorowanie i kontrola $wiadczenia ustug przez firmy zewngtrzne na potrzeby
Oddziatu i Zaktadu prowadzacego dziatalno$¢ w danej lokalizacji.

ROZDZIAL VI

Zadania organoéw opiniodawczo-doradczych

. KOLEGIUM

Kolegium jest zespotem opiniodawczym i1 doradczym Dyrektora w zakresie biezgcego
zarzadzania. Zadania kolegium okres$la zarzadzenie Dyrektora.

. KOMITET DO SPRAW CERTYFIKACJI

1. Do zadan Komitetu ds. Certyfikacji nalezy:
1) czuwanie nad bezstronnos$cig i niezalezno$cig dziatania Zaktadu Certyfikacji;
2) opiniowanie 1 rozpatrywanie spraw dotyczacych dziatalnosci certyfikacyjnej
prowadzonej przez Zaktad Certyfikacji.
2. Przewodniczacego Komitetu powotuje i odwotuje Dyrektor.
3. Komitet dziala w oparciu o uchwalony przez siebie Regulamin zatwierdzony przez
Dyrektora.

KOMITET DO SPRAW BEZSTRONNOSCI

1. Do zadan Komitetu ds. Bezstronnosci nalezy:
1) czuwanie nad bezstronnos$cig i niezalezno$cig dziatania ITB;
2) przeprowadzanie co najmniej raz w roku:
a. przegladu Polityki ITB pod katem bezstronno$ci oraz Polityki bezstronnosci ITB,
b. przegladow bezstronnos$ci procesow:
— prace naukowe 1 dziatalno$¢ rozwojowa,
— prace badawcze, ekspertyzy i opinie,
— ocena techniczna,
— dziatalno$¢ certyfikacyjna, wytacznie w zakresie bezstronnosci pracownikow
Zaktadu Certyfikacji
oraz procedury wyroby i ustugi dostarczone z zewnatrz w zakresie dotyczacym
dziatalno$ci 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, cztonkow kierownictwa
Instytutu, kierownikéw komorek organizacyjnych lub wtascicieli procesow.

2. Przewodniczacego Komitetu powotuje i odwotuje Dyrektor.
3. Komitet dziala w oparciu o uchwalony przez siebie Regulamin zatwierdzony przez

Dyrektora.

RADA PROGRAMOWA WYDAWNICTW

1. Rada Programowa Wydawnictw pelni funkcje doradczego zespotu Dyrektora.
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VI.

2. Podstawowym zadaniem Rady Programowej Wydawnictw jest programowanie
i koordynacja dziatalnosci wydawniczej Instytutu, ktorej celem jest wdrozenie,
upowszechnianie 1 popularyzacja osiggnig¢ naukowych i technicznych Instytutu.

3. Cztonkow Rady powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Szczegblowa dziatalno§¢ Rady reguluja odrebne przepisy.

RADA STALYCH ZESPOLOW TEMATYCZNYCH

1. Przewodniczacy Statych Zespoléw Tematycznych wraz z Sekretarzem Naukowym
I Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji tworzg Radg Statych Zespotow Tematycznych.

2. Rada SZT w oparciu o kierunkowe plany tematyczne opracowuje zapytania badawcze do
programowania prac naukowych Instytutu.

3. State Zespoly Tematyczne powolywane sg przez Dyrektora na wniosek Rady SZT.

CENTRUM DOSKONALOSCI NAUKOWEJ

1. Do zadan Centrum Doskonatosci Naukowej nalezy:

1) inspirowanie warunkow zapewnienia doskonatos$ci naukowej w budownictwie;

2) inicjowanie dziatan ukierunkowanych na zapewnienie wyrdézniajagcego poziomu prac
naukowych prowadzonych w budownictwie;

3) inicjowanie dziatan umozliwiajacych naukowg wspolprace miedzynarodows
1 migedzyinstytucjonalnag;

4) ksztaltowanie  koncepcji rozwoju 1 wzmacniania potencjatlu  naukowego
w budownictwie;

5) inspirowanie kierunku wspotpracy naukowych zespolow wielofunkcyjnych /
miedzyzaktadowych.

Centrum Doskonalosci Naukowej kierowane jest przez Sekretarza Naukowego (S).

3. Czlonkow Centrum Doskonalosci Naukowej powotuje Dyrektor na wniosek Sekretarza
Naukowego.

N

ROZDZIAL VII
Instytut jako Jednostka Oceny Technicznej / Krajowa Jednostka Oceny Technicznej

Decyzja Nr 1/JOT/WB/13 z dnia 27 wrzesnia 2013 r. Ministra Transportu 1 Gospodarki
Morskiej Instytut zostal wyznaczony jako jednostka oceny technicznej, upowazniona do
wydawania europejskich ocen technicznych w zakresie wszystkich grup wyrobow
wymienionych w Zataczniku IV do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 305/2011 z dnia 9 marca 2011 r. ustanawiajacego zharmonizowane warunki wprowadzenia
do obrotu wyrobéw budowlanych i uchylajacego dyrektywe Rady 89/106/EWG
(Dz.Urz.UE.L2011.88.5), z wyjatkiem grup: 12 (urzadzenia bezpieczenstwa ruchu
drogowego: wyposazenie drog) 1 23 (wyroby do budowy drég).

. Decyzja Nr 4/KJOT/WB/17 z dnia 17 lipca 2017 r. Ministra Infrastruktury 1 Budownictwa

Instytut zostal wyznaczony jako krajowa jednostka oceny technicznej, upowazniona do
wydawania krajowych ocen technicznych w zakresie wyroboéw objetych grupami: 35 (wyroby
do ochrony przed korozja metali i korozja biologiczng) 1 36 (wyroby do wentylacji
I klimatyzacji) wymienionych w Zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
i Budownictwa z dnia 17 listopada 2016 r. w sprawie sposobu deklarowania wlasciwosci
uzytkowych wyroboéw budowlanych oraz sposobu znakowania ich znakiem budowlanym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 873).
Kierownikiem Jednostki Oceny Technicznej (JOT), Krajowej Jednostki Oceny Technicznej
(KJOT) jest Dyrektor.
Funkcje ZastepcoOw Kierownika JOT/KJOT pelnia:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej;
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2) Zastepca Dyrektora ds. Badan i Innowacji.

5. Personel JOT/KJOT stanowig pracownicy bioracy udziat w procesie przygotowania
I wydawania europejskich i1 krajowych ocen technicznych, zatrudnieni w nastepujacych
komorkach organizacyjnych:

1) Zaktad Oceny Technicznej;

2) Zaktad Badan Ogniowych;

3) Zaktad Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska

4) Zaktad Inzynierii Elementow Budowlanych;

5) Zaktad Inzynierii Materialoéw Budowlanych;

6) Zaktad Konstrukcji Budowlanych, Geotechniki i Betonu.

6. Zasady dziatania ITB jako JOT/KJOT reguluja odrgbne przepisy prawa oraz zarzadzenia
Dyrektora.

Dyrektor
Instytutu Techniki Budowlanej

dr inz. Robert GERYLO
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