
Zarz^dzenie Nr 3̂ 7 
Dyrektora Instytutu Techniki Budowlanej 

z dnia /'A. lipca 2018 roku 

w sprawie zmian w Zaiqczniku do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu 
Techniki Budowlanej wprowadzonego zarz^dzeniem Nr 13 Dyrektora ITB 

z dnia 30 kwietnia 2003 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego 
Instytutu Techniki Budowlanej 

Na podstawie postanowien pkt 4 cz?sc A Regulaminu Organizacyjnego, zarz^dza si? co 
nast?puje: 

§1 
1. Rozszerza si? zakres dzialania Zakladu Fizyki Cieplnej, Akustyki i Srodowiska (NZF) o 

badania wyrobow stosowanych w instalacjach grzewczych i wentylacyjnych. 

2. Ustala si? nast?puJ4c^ wewn?trzn4 struktur? organizacyjn^ Zakladu Fizyki Cieplnej, 
Akustyki i Srodowiska (NZF): 
- Pracownia Fizyki Cieplnej NZF-1 
- Pracownia Chemii Srodowiska NZF-2 
- Pracownia Akustyki . NZF-3 
- Pracownia Efektywnosci Energetycznej i Srodowiskowej NZF-4 

§ 2 

1. Zmienia si? zakres zagadnien Sekcji Techniczno-Administracyjnej (OMT) na podany w § 3 
ust. 3. 

2. Zmienia si? zakres zagadnieh Sekcji Technicznej (OWT) poprzez przeniesienie obowi^zku 
wystawiania faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytulu najmu do 
obowi^zkow Sekcji Administracyjno-Finansowej (OWA). 

§3 

W zwi^zku z postanowieniami §§ 1 - 2 w Zal^czniku do Regulaminu Organizacyjnego 
wprowadza si? nast?puJ4ce zmiany: 

1. W Rozdziale I I cz?sci I I pkt. 2 lit. A ust. 1 ppkt 9) otrzymuje brzmienie: 

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

2. W Rozdziale II w cz?sci I I pkt. 2 lit. B otrzymuje brzmienie:: 

„ B. Kierownikowi Zakladu podlegajq: 
- Pracownia Fizyki Cieplnej NZF-1 
- Pracownia Chemii Srodowiska NZF-2 
- Pracownia Akustyki NZF-S 
- Pracownia Efektywnosci Energetycznej i Srodowiskowej NZF-4 " 
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3. W Rozdziale IV cz?sci I pkt. 6.1. lit. A otrzymuje brzmienie: 

„ A. Sekcja Techniczno-Administracyjna zajmuje siq nast^pujqcymi zagadnieniami: 
1) administrowanie obiektami Oddzialu w zakresie zarzqdzania budynkami, najmu, 

zabezpieczenia mienia i prowadzenia ksiqg obiektow, 
2) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektow i terenu, wszelkich instalacji (w tym 

nadzor nad sieciq monitoringu zewn^trznego Sluzby Ochrony obiektu oraz nad 
systemami KD, SAP, SSWiN, CCTV), sprzqtu (maszyn, urzqdzen, aparatury 
kontrolno-pomiarowej) oraz zapewnienie ich terminowych przeglqddw, 

3) zapewnienie obslugi informatycznej we wspolpracy z Dzialem Informatyzacji (IT) 
oraz utrzymanie sprawnosci sprzftu informatycznego, elektronicznego i biurowego 
na wszystkich stanowiskach pracy, 

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

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

6) utrzymanie czystosci, porzqdku i organizacja ochrony mienia na terenie Oddzialu 
w tym nadzorowanie i kontrola swiadczenia uslug realizowanych przez fir my 
zewn^trzne, 

7) biezqce zakupy materialow i uslug, konieczne do prawidlowego funkcjonowania 
Oddzialu oraz Filii Zakladow, a takze zaopatrywanie Filii Zakladow w materialy 
niezbfdne do wykonywania badah - wspolpraca z Dzialem Zaopatrzenia (TZ), 

8) przygotowywanie i prowadzenie postqpowafi o udzielenie zamdwieh publicznych 
lub wspoludzial w przygotowywaniu post^powah o udzielenie zamdwieh 
publicznych z zakresu dzialania Sekcji - wspolpraca z Dzialami: Techniczno-
Administracyjnym (TA), Zaopatrzenia (TZ) oraz rozliczanie zakupdw i uslug 
obj^tych tymi zamdwieniami, 

9) inwentaryzacja srodkow trwalych i srodkow pieni^znych, 
10) prowadzenie sekretariatu Oddzialu oraz obsluga kancelaryjna Oddzialu i innych 

komdrek organizacyjnych dzialajqcych na jego terenie, 
11) sporzqdzanie umow zwiqzanych z wynajmem pomieszczen i gruntow, wystawianie 

faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytulu najmu, 
12) prowadzenie spraw Oddzialu w zakresie rozliczeh gotowkowych i bezgotowkowych, 

rozliczeh z pracownikami z tytulu podrozy sluzbowych i zakupdw, 
13) prowadzenie kasy Oddzialu oraz wspolpraca z bankami, w tym przygotowywanie i 

wysylanie przelewow bankowych, 
14) wspolpraca z Dzialami Ksi^gowosci (GK) i Finansowym (GF), w tym prowadzenie 

niektorych spraw finansowo-ksi^gowych, 
15) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych - wspolpraca z Dzialem Zarzqdzania 

Zasobami Ludzkimi (DP), 
16) gromadzenie wszelkich danych do zestawieh i sprawozdah - wspolpraca z dzialami 

GF, GK, TA, TZ, 
17) prowadzenie dokumentacji oraz nadzor nad niq zgodnie ze Zintegrowanym 

Systemem Zarzqdzania (w tym prowadzenie listy kwalifikowanych dostawcow 
itp.). " 

4. WRozdzialeIVcz?sciIIIpkt. 6.1.1it. A: 

a) dodaje si? punkt 10 w brzmieniu: 

„ 10) wystawianie faktur za wynajem oraz monitorowanie naleznosci z tytulu najmu, " 

b) obecne podpunkty 10-15 otrzymujq numery 11 - 16. 
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5. W Rozdziale IV cz?sci I I I pkt. 6.2. lit. A punkt 8) otrzymuje brzmienie: 

„ 8) sporzqdzanie umow zwiqzanych z wynajmem pomieszczen i gruntow, " 

§4 

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

Dyrektor 
Instytutu Techniki Budowlanej 

dr inz. Robert GERYLO 
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