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I. Postanowienia Ogodlne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Instytutu Sieci Badawczej +tukasiewicz dziatajacego
pod nazwg Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Poznanski Instytut Technologiczny, zwany
dalej ,Instytutem” lub ,Instytutem tukasiewicza”, okresla ogdiny schemat struktury
organizacyjnej, zakres i tryb pracy komodrek organizacyjnych oraz o0so6b
na samodzielnych stanowiskach.

2. Instytut dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o Sieci Badawczej tukasiewicz, zwang dalej
~Ustawg”,

2) przepisow wykonawczych wydanych na podstawie Ustawy,

3) Statutu Instytutu,

4) innych przepisow odnoszacych sie do Instytutu tukasiewicza.

3. Podstawg dziatalnosci Instytutu sg ponadto wewnetrzne przepisy prawne, do wydawania
ktérych uprawniony jest Dyrektor.

4. Instytut realizuje zadania okreslone w Ustawie oraz w Statucie Instytutu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Instytucie lub Instytucie tukasiewicza — nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Badawcza
tukasiewicz - Poznanski Instytut Technologiczny,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu,

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora ds.
Badawczych oraz Zastepce Dyrektora ds. Operacyjnych i Komercjalizacji,
Zastepce Dyrektora ds. Kontrolingu i Wspotpracy z Ct,

4) Centrum - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Badan i Rozwoju,

5) Ct - nalezy przez to rozumie¢ Centrum tukasiewicz

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ centrum, grupe badawcza,
sekcje, laboratorium, departament, dziat,

7) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec:

a. Dyrektora Centrum,
b. Dyrektora Departamentu,
c. Kierownika: grupy badawczej, sekcji, laboratorium, dziatu,
8) Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe,

specjalistyczne stanowisko pracy okreslonego rodzaju podlegajace bezposrednio
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, lub Kierownikowi komorki organizacyjnej,

9) Statucie - nalezy przez to rozumiec statut Instytutu,

10) Rozporzadzeniu MNiSW - nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzadzenie Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 marca 2019 r. w sprawie wykazu
stanowisk, na ktérych sg zatrudniani pracownicy Centrum tukasiewicz
i instytutéw dziatajacych w ramach Sieci Badawczej tukasiewicz, oraz kwalifikacji
wymaganych do ich zajmowania,

11) Strategii Instytutu - nalezy przez to rozumie¢ dtugofalowy plan zawierajacy
kierunki dziatan Instytutu, wyznaczony przez Strategie tukasiewicza,
zmierzajacy do realizacji celow strategicznych przy wykorzystaniu potencjatu
badawczego, produkcyjnego oraz zasobdéw ludzkich, finansowych i innych,

12) Planach dziatalnosci — okreslone roczne cele i dziatania zmierzajace do realizacji
tych celow.
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§ 3.

Przedmiot dziatalnosci Instytutu jest zgodny z przepisami Ustawy, a jego szczegdtowy
zakres okresla Statut.

I1. Organizacja Instytutu
8§ 4.

1. Instytut realizuje swoje statutowe zadania badawczo-rozwojowe i gospodarcze oraz
prace wdrozeniowe w Komdrkach organizacyjnych.

2. Dyrektor powotuje zespoty ds. realizacji okreslonych projektéw Iub zadan i ich
kierownikdéw oraz wyznacza im zakres obowigzkoéw i czas funkcjonowania.

3. W Instytucie mogg dziata¢, powotywane przez Dyrektora w drodze zarzadzenia,
tymczasowe komorki macierzowe tj. zespoty do realizacji okreslonych programow,
projektéw badawczo-rozwojowych lub zadan.

II1. Dyrektor i Rada Instytutu
§ 5.

1. Organami Instytutu sq: Dyrektor i Rada Instytutu:
2. Dyrektor:
1) kieruje dziatalnoscig Instytutu,
2) jest przetozonym wszystkich pracownikéw Instytutu z zachowaniem Sciezki
stuzbowej,
3) reprezentuje Instytut na zewnatrz,
4) odpowiada za wyniki dziatalnosci badawczej i wdrozeniowej Instytutu,
5) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Instytutu w jego strukturze, w tym
za zapewnienie:
a. przestrzegania regulamindw, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 Ustawy,
b. wspoétpracy z innymi Instytutami Sieci i z Centrum tukasiewicz przy realizacji
interdyscyplinarnych projektéw badawczych, o ktérych mowa w art. 31 ust.
2 Ustawy.
3. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) sporzadzanie projektu rocznego:
a. planu dziatalnosci Instytutu na podstawie rocznego planu dziatalnosci Sieci,
b. planu finansowego Instytutu.
2) sporzadzanie rocznego:
a. sprawozdania z dziatalnosci Instytutu,
b. sprawozdania finansowego Instytutu.
3) ustalanie regulaminu organizacyjnego Instytutu, po zasiegnieciu opinii Rady
i zatwierdzeniu przez Prezesa Centrum tukasiewicz,
4) realizacja polityki kadrowej w Instytucie,
5) zarzadzanie mieniem Instytutu w celu jego wykorzystania do realizacji zadan
statutowych Instytutu, z uwzglednieniem art. 33 ust. 1 pkt 2 Ustawy,
6) wystepowanie do ministra wtasciwego, o ktorym mowa w art. 2 pkt 14 ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, z wnioskami
o wiaczenie kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu kurséw i szkolen, o ktérych
mowa w art. 4 pkt 6, do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
4. Dyrektor wydaje i wprowadza wewnetrzne akty normatywne, w formie zarzadzen.
Zarzadzenia wydawane sg na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
oraz Statutu.
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. Zarzadzenia regulujg w szczegolnosci:

1) sprawy konieczne do unormowania, w tym zwigzane z uchwatami Rady Instytutu,

2) wprowadzenie struktury organizacyjnej Instytutu i dokonanie zmian
szczegotowego schematu organizacyjnego Instytutu,

3) sprawy instrukcji, regulaminéw, dokumentacji procesowej, polityk i procedur
okreslajacych zasady dziatania Instytutu,

4) powotanie zespotdw o charakterze statym lub doraznym, okreslajac nazwe
zespotu, sktad osobowy, zakres i tryb jego pracy.

. Dyrektor w zakresie swoich kompetencji moze udziela¢ petnomocnictw pracownikom
Instytutu, osobom fizycznym niebedacym pracownikami Instytutu oraz osobom
prawnym do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawych w swoim imieniu.

. Zadania i kompetencje Dyrektora okresla Ustawa, Statut oraz niniejszy Regulamin.

. Rada Instytutu jest organem stanowigcym, inicjujgcym, opiniodawczym i doradczym
Instytutu w zakresie dziatalnosci statutowej.

. Zadania Rady Instytutu:

1) okreslanie perspektywicznych kierunkéw dziatalnosci badawczej
i wdrozeniowej Instytutu,
2) uchwalanie Statutu Instytutu,
3) opiniowanie:
a. regulaminu organizacyjnego Instytutu,
b. rocznych planéw dziatalnosci Instytutu,
c. rocznych sprawozdan z dziatalnosci Instytutu,
d. projektu podziatu zysku netto Instytutu,
4) wyrazanie opinii w sprawach dotyczacych dziatalnosci Instytutu przedstawionych
przez Dyrektora lub organy Centrum tukasiewicz.

10. Zadania i kompetencje Rady okresla Ustawa i Statut.
11. Rada Instytutu dziata na podstawie uchwalonego przez siebie regulaminu.

§ 6.

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio Komorki organizacyjne lub Samodzielne

stanowiska, ktorych obowigzek bezposredniej podlegtosci wynika z przepiséw prawa.
Do obszaréw podlegtych bezposrednio Dyrektorowi wchodzi:

1) wdrazanie i zarzadzanie systemami jakosci zgodnie z wytycznymi przyjetych
norm, jednostek certyfikujacych i innych wymagan systemowych, nadzoér
nad opracowywaniem i aktualizacja dokumentacji jakosciowej, nadzér
nad laboratoriami akredytowanymi oraz wsparcie dla laboratoriéw ubiegajgcych
sie 0 akredytacje,

2) nadzoér i monitorowanie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO),
innych przepisow unijnych lub krajowych o ochronie danych oraz polityk,
procedur i instrukcji, a takze pozostatych regulacji Instytutu lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, jak réwniez
za podejmowanie dziatan zapewniajacych przestrzeganie bezpieczenstwa
informacji w Instytucie,

3) nadzoér nad prawidlowoscig ochrony informacji niejawnych, wypetnianie zadan
petnomocnika opisanych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych, bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

4) wsparcie Instytutu w legalnosci dziatan i bezpieczenstwa prawnego poprzez
$Swiadczenie pomocy prawnej, wsparcie w zakresie prowadzenia biezacej
i strategicznej dziatalnosci Instytutu, koordynacje dziatan zarzadczych
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i organizacyjnych, utrzymanie systemu zarzadzania i raportowania w Instytucie,
doskonalenie procesow,

5) nadzoér nad tworzeniem i realizacjg polityki personalnej Instytutu poprzez
budowanie kultury organizacyjnej wspierajgcej innowacje, prowadzenie polityki
zatrudnienia, tworzenie polityki wynagradzania, motywowania
i rozwijania pracownikéw, a takze prowadzenie administracji personalnej,

6) prowadzenie kontroli zarzadczej (na podstawie planu audytu lub na polecenie
Dyrektora), ktérej celem jest ocena efektywnosci i jakosci procesow zgodnie
z wewnetrznymi procedurami, sporzadzanie planow audytu, jego
przeprowadzenie, sporzgdzenie raportéw i monitorowanie realizacji zalecen,
prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego,

7) nadzoér nad wspotpracg z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Instytutu.

. Dyrektorowi podlegajq Zastepcy Dyrektora, ktorzy wspotdziatajq

w kierowaniu Instytutem.

. Zastepcy Dyrektora powotywani sa na wniosek Dyrektora przez Prezesa Centrum

tukasiewicz.

. Zastepcy Dyrektora, w zakresie ustalonych kompetencji, okreslajg, nadzorujg

i koordynuja merytoryczng dziatalno$¢ Instytutu oraz kieruja Komdrkami

organizacyjnymi bezposrednio im podlegtymi.

. Instytutem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego

oraz Kierownikédw komoérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na

Samodzielnych stanowiskach.

IV. Zastepca Dyrektora ds. Badawczych
§7.

. Zastepca Dyrektora ds. Badawczych zarzadza obszarem naukowym i badawczo-

rozwojowym Instytutu.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Badawczych nalezy:

1) zarzadzanie dziatalnoscig Instytutu w zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci
naukowej, badawczo-rozwojowej i wydawniczej oraz nadzér nad obszarem
wsparcia proceséw badawczych,

2) budowanie potencjatu naukowo-badawczego Instytutu, okreslanie obszarow
naukowych oraz wskazywanie potencjalnych kierunkdéw ich dziatania,

3) opracowanie i wdrazanie plandéw dziatalnosci naukowej i badawczo-rozwojowej
Instytutu oraz modelu utrzymania i funkcjonowania podlegtego obszaru,
w zgodzie ze Strategig tukasiewicza i celami strategicznymi Instytutu,

4) podejmowanie decyzji w zakresie pozyskiwania i realizacji nowych projektéw
badawczo-rozwojowych,

5) kierowanie procesem pozyskiwania i realizacji projektéw badawczo-
rozwojowych, pozyskiwania wtasnosci intelektualnej, wyposazenia, uruchamiania
i funkcjonowania zespotow badawczych, uruchomienia, certyfikacji
i funkcjonowania laboratoriow oraz efektywnego =zarzadzania aparaturg
naukowo-badawcza w Instytucie,

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia przychoddéw z projektow

dotowanych,
7) kierowanie transferem wiedzy,
8) monitorowanie, planowanie, aktualizacja oraz efektywne i prawidiowe

wykorzystywanie zatwierdzonego budzetu w zakresie wynikajagcym z zadan
powierzonego obszaru,
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9) reprezentowanie Instytutu w kontaktach ze $rodowiskiem naukowym, w tym
pozyskiwanie do wspotpracy autorytetédw ze swiata nauki,

10) utrzymywanie istniejacych i aktywne pozyskiwanie nowych kontaktow
z instytucjami  badawczymi  oraz  wspieranie  pozyskiwania  klientéw
komercyjnych,

11) projektowanie, wdrazanie i realizowanie polityki personalnej w podleglym
obszarze, zapewniajacej efektywng obsade stanowisk,

12) opracowanie i wdrazanie efektywnego systemu zarzadzania i zapewnienie
ciggtosci kierowania podlegtym obszarem, miedzy innymi poprzez zapewnienie
skutecznego systemu zastepstw.

V. Zastepca Dyrektora ds. Operacyjnych i Komercjalizacji

§ 8.

1. Zastepca Dyrektora ds. Operacyjnych i Komercjalizacji zarzadza obszarem operacyjnym
oraz komercjalizacji i wdrozen Instytutu.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Operacyjnych i Komercjalizacji nalezy:

1) opracowanie strategii dla powierzonego obszaru,

2) nadzoér nad realizacja i weryfikacja realizacji celow strategicznych
w powierzonym obszarze,

3) nadzér nad realizacjg i weryfikacja realizacji przyjetych rocznych planéw
w powierzonym obszarze,

4) wyznaczanie kierunkéw dziatania, opracowanie krétko i diugoterminowych
planéw rozwoju powierzonego obszaru,

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia przychodéw ze zlecen
rynkowych,

6) opracowanie rocznych sprawozdan z realizacji przyjetych rocznych planéw dla
powierzonego obszaru,

7) monitorowanie i koordynacja dziatan w powierzonym obszarze,

8) nadzér nad procesami w powierzonym obszarze,

9) reprezentowanie Instytutu w kontaktach ze $wiatem zewnetrznym, aktywne
promowanie dziatalnosci Instytutu oraz kreowanie pozytywnego wizerunku
Instytutu i Sieci Badawczej tukasiewicz wewnatrz i na zewnatrz Instytutu,

10) projektowanie, wdrazanie i realizowanie polityki personalnej w podlegtym
obszarze, zapewniajacej efektywng obsade stanowisk,

11) opracowywanie i wdrazanie efektywnego systemu zarzadzania i zapewnienie
zachowania ciggtosci kierowania podlegtym obszarem, miedzy innymi poprzez
zapewnienie skutecznego systemu zastepstw.

VI. Zastepca Dyrektora ds. Kontrolingu i Wspétpracy z CL
§ 9.

1. Zastepca Dyrektora ds. Kontrolingu i Wspotpracy z Ct zarzadza obszarem kontrolingu
i planowania oraz zapewnia wspofprace z Centrum tukasiewicz.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Kontrolingu i Wspotpracy z Ck nalezy:
1) monitorowanie i koordynacja pracy w obszarze planowania i kontrolingu,
2) wspotpraca z Centrum tukasiewicz,
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia rentownosci dziatalnosci
Instytutu oraz optymalizacji kosztéw funkcjonowania Instytutu,
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

monitorowanie i koordynacja przygotowania projektu rocznego planu
finansowego Instytutu oraz planu dziatalnosci,

nadzor nad aktualizacjg oraz realizacjq zatwierdzonego planu finansowego oraz
planu dziatalnosci w zakresie wynikajgcym z zadan powierzonego obszaru,
nadzor nad opracowaniem sprawozdan z dziatalnosci Instytutu w powierzonym
obszarze,

nadzér nad realizacjg celow strategicznych Instytutu w powierzonym obszarze
zadan,

wyznaczanie kierunkow dziatania, opracowanie krotko i dtugoterminowych
planéw rozwoju powierzonego obszaru,

projektowanie, wdrazanie i realizowanie polityki personalnej w podlegtym
obszarze, zapewniajacej efektywng obsade stanowisk,

opracowywanie i wdrazanie efektywnego systemu zarzadzania i zapewnienie
zachowania ciggtosci kierowania podlegtym obszarem, miedzy innymi poprzez
zapewnienie skutecznego systemu zastepstw.

VII. Gtéwny Ksiegowy
§ 10.

. Gtéwnego Ksiegowego powotuje i odwotuje Dyrektor.

Gtéwny Ksiegowy kieruje powierzong dziatalnoscig zgodnie z zakresem obowigzkow
okres$lonym przez Dyrektora.

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Gtowny Ksiegowy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

odpowiada za rzetelne i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych Instytutu
oraz sporzadzanie przewidzianych przepisami prawa sprawozdan finansowych
zgodnie z bezwzglednie wigzacymi przepisami prawa, ze szczegdélnym
uwzglednieniem przepisow ustawy o rachunkowosci,

odpowiada za efektywne i prawidtowe zarzadzanie obszarem rozliczenia
podatkow i innych danin publiczno-prawnych dotyczacych Instytutu,

odpowiada za prowadzenie rachunkowosci projektowej projektéw realizowanych
w Instytucie,

przestrzega i nadzoruje przestrzeganie przepiséw w celu niedopuszczenia
do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

odpowiada za sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z systemu ksiegowego na
zgdanie instytucji zewnetrznych oraz wewnetrznej sprawozdawczosci,
nadzoruje i obstuguje badanie ksiqg rachunkowych oraz audyty projektowe
w obszarze rozliczenia finansowego projektow,

opracowuje wewnetrzne zasady (polityki) rachunkowosci, polityke podatkowa,
w tym opracowuje zasady rozliczania kosztow,

monitoruje ptynnosc¢ finansowg Instytutu,

nadzoruje gromadzenie i przechowywanie dokumentacji rachunkowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
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VIII. Komorki organizacyjne i Kierownicy komérek organizacyjnych
§ 11.

1. Strukture organizacyjng Instytutu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. W strukturze organizacyjnej Instytutu mogq funkcjonowac nastepujace Kombrki
organizacyjne:

1) Centrum - to wyodrebniona obszarowo komédrka organizacyjna, odpowiedzialna
za prowadzenie dziatalnosci badawczo-rozwojowej w okreslonej dyscyplinie
naukowej lub spdjnej grupie dyscyplin. W ramach Centrum mogg funkcjonowac
grupy badawcze, laboratoria i dziaty, w liczbie zaleznej od potrzeb merytorycznych
oraz organizacyjnych i zapewniajacej wtasciwg organizacje dziatania Instytutu.

2) Departament - to niezalezna komodrka organizacyjna odpowiedzialna za
prowadzenie specyficznej dziatalnosci wymagajacej bezstronnosci, zarzadzana
przez Dyrektora Departamentu, podlegajaca bezposrednio pod Dyrektora. W
ramach Departamentu mogg funkcjonowad dziaty w liczbie zaleznej od potrzeb
merytorycznych oraz organizacyjnych.

3) Grupa Badawcza - to specjalistyczna komorka organizacyjna w Centrum,
z okreslong nazwg i zakresem dziatania, grupujgca kadre naukowg na réznych
poziomach kompetencji zawodowych, inicjujaca wykonywanie badan
podstawowych i aplikacyjnych oraz prac rozwojowych i wdrozeniowych,
realizujgca projekty zewnetrzne oraz kontrakty badawcze, publikujgca wyniki tych
badan. W ramach Grupy Badawczej moga funkcjonowac Sekcje, w liczbie zaleznej
od potrzeb merytorycznych i zapewniajacej wtasciwg organizacje dziatania
Instytutu.

4) Laboratorium - to specjalistyczna komédrka organizacyjna w Centrum, z okreslong
nazwg i specyficznym zakresem dziatania, ktérej podstawowym zakresem
dziatalnosci jest prowadzenie badan na rzecz zespotéw badawczych (na zasadach
okreslonych przez Dyrektora) oraz realizacja zlecen komercyjnych na rzecz
klientdw zewnetrznych. W ramach Laboratorium mogg funkcjonowa¢ Sekcje, w
liczbie zaleznej od potrzeb merytorycznych i zapewniajacej wtasciwg organizacje
dziatania Instytutu.

5) Dziat - to wyodrebniona obszarowo komérka organizacyjna odpowiedzialna
za administracyjna, prawng, organizacyjng, techniczng, operacyjng lub finansowqg
obstuge dziatalnosci Instytutu, realizujgca wszystkie funkcje pomocnicze,
o charakterze bezposredniego wsparcia badan dla Centrum, w liczbie zaleznej od
potrzeb merytorycznych i zapewniajgcej wtasciwg organizacje dziatania Instytutu.
Dzial moze takze prowadzi¢ dziatalno$¢ ustugowg na rzecz Sieci Badawczej
tukasiewicz i klientéw zewnetrznych oraz dziatalno$¢ wydawnicza i marketingowa.
W ramach Dziatu mogg funkcjonowac¢ Sekcje, w liczbie zaleznej od potrzeb
merytorycznych i zapewniajacej wtasciwg organizacje dziatania Instytutu.

6) Sekcja - wchodzi w sktad Grupy Badawczej, Laboratorium lub Dziatu i realizuje
jednorodng czes$¢ zadan komoérki organizacyjnej, w sktad ktérej wchodzi.

3. Centrum, Departament, Grupa Badawcza, Laboratorium, Dziat zarzadzane sg przez
Lidera obszaru albo Gtéwnego Specjaliste - odpowiednio Dyrektora Centrum, Dyrektora
Departamentu, Kierownika Grupy Badawczej, Kierownika Laboratorium, Kierownika
Dziatu.

4. Sekcja zarzadzana jest przez Gtdwnego Specjaliste lub inng osobe posiadajaca
odpowiednie kwalifikacje zawodowe — Kierownika Sekcji.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych wskazywani sg przez bezposredniego
przetozonego, po uzyskaniu zgody Kierownika nadrzednej komérki organizacyjnej albo
Zastepcy Dyrektora albo Dyrektora.
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10.

11.
12.

Zastepcy Kierownikdw komodrek organizacyjnych wskazywani sg na wniosek
Kierownikdw komorek organizacyjnych, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

W strukturze organizacyjnej Instytutu mogg funkcjonowa¢ Samodzielne stanowiska
pracy tworzone na wniosek Kierownikow komorek organizacyjnych, po uzyskaniu zgody
Kierownika nadrzednej komérki organizacyjnej albo Zastepcy Dyrektora albo
Dyrektora.

Stanowisko wykonawcze to kazde stanowisko pracy w strukturze organizacyjnej
Instytutu tworzone na wniosek Kierownikéw komodrek organizacyjnych, po uzyskaniu
zgody Kierownika nadrzednej komoérki organizacyjnej albo Zastepcy Dyrektora albo
Dyrektora.

W Instytucie moga by¢ powotywane:

1) Zespoty Zadaniowe - grupy pracownikéw, w sktad ktérych moga wchodzi¢
przedstawiciele roznych Komérek organizacyjnych, ktérych celem jest realizacja
Scisle okreslonego zadania, programu, projektu na rzecz Instytutu. Pracg Zespotu
kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik Instytutu,

2) Komisje - do rozpatrywania okreslonych spraw. Pracg Komisji kieruje wyznaczony
przez Dyrektora lub wybrany w drodze i formie przyjetej w Instytucie, pracownik
Instytutu.

Zespoty Zadaniowe i Komisje majgq charakter tymczasowy, tworzone sg na czas
realizacji okres$lonego zadania, programu, projektu i nie stanowig statego elementu
struktury organizacyjnej Instytutu. Ich powotywanie i rozwigzywanie nie wymagajq
zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

Zespoty Zadaniowe powotuje Dyrektor, okreslajac sktad, zasady i zakres ich dziatania.
Komisje powolywane sa zgodnie z przyjetymi i obowigzujacymi w Instytucie
regulacjami.

§12.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za rozwoj oraz catoksztatt pracy podlegtej
Komorki organizacyjnej, w tym za realizacje polityki kadrowej w podlegtej Komorce
organizacyjnej oraz nadzér nad budzetem, jak réowniez okresla, planuje i deleguje
zadania podlegtym pracownikom, sprawuje nadzér w zakresie prawidtowego
funkcjonowania i wykonywania tych dziatan, nadzoruje dyscypline pracy,
przestrzeganie przepiséw BHP, przepisobw RODO oraz wewnetrznych regulaminoéw,
procedur i zarzadzen.

Szczego6towy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw ustala,
w opisach stanowisk, bezposredni przetozony Komodrki organizacyjnej, na podstawie
zatwierdzonego Regulaminu.

Bezposredni przetozony Komodrki organizacyjnej odpowiada za ustanowienie
i utrzymanie tancucha zastepstw w Komdérce organizacyjnej.

W Komorkach organizacyjnych o zréznicowanym zakresie dziatania, Dyrektor moze
utworzy¢ stanowiska zastepcow kierownika.

§ 13.

Wszystkie Komorki organizacyjne przy realizacji zdefiniowanych i przypisanych zadan,
zobowigzane sg do wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektorowi.

Wspétdziatanie poszczegdélnych Komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu merytorycznej pomocy

Strona 10 z 15



N

z inicjatywy wilasnej Iub na zadanie Komdrki organizacyjnej wyznaczonej
do zatatwienia sprawy.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej witasciwosci spraw w obszarze
podlegtym danemu Zastepy Dyrektora rozstrzyga wilasciwy Zastepca Dyrektora
Instytutu, w przypadku sporéow pomiedzy obszarami podlegtymi pod rdéznych
Zastepcow Dyrektora rozstrzyga Dyrektor, pozostate kwestie watpliwe i sporne
rozstrzyga Dyrektor.

§ 14.

Indywidualne zakresy zadan oraz cele ustalajq:

1) Dyrektor dla Zastepcdéw Dyrektora, petnomocnikéw oraz Kierownikéw komodrek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych Dyrektorowi,

2) Zastepcy Dyrektora dla Kierownikdw komorek organizacyjnych bezposrednio
podlegtych Zastepcy Dyrektora,

3) Kierownicy komoérek organizacyjnych dla podlegtych im pracownikéw, w tym dla
Kierownikéw komérek organizacyjnych im podlegtych.

§ 15.

W razie nieobecnosci zastepujq:

1) Dyrektora - wyznaczony przez Dyrektora jeden z jego Zastepcéw lub inny
wyznaczony przez Dyrektora pracownik,

2) Zastepce Dyrektora - inny Zastepca Dyrektora lub Dyrektor lub inny wyznaczony
przez Zastepce Dyrektora pracownik,

3) Kierownika komérki organizacyjnej — jego zastepca, a w razie braku stanowiska
zastepcy, pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub jego Zastepce Iub
Kierownika tej Komoérki organizacyjnej.

Zastepstwo powinno by¢ wyznaczone w formie pisemnej lub za posrednictwem systemu
teleinformatycznego, z powiadomieniem pozostatych zainteresowanych, tj.:

1) w przypadku zastepstwa Dyrektora - pozostatych Zastepcéw,

2) w przypadku zastepstwa Zastepcy Dyrektora — Dyrektora, pozostatych Zastepcow
Dyrektora, podlegtych Kierownikéw komédrek organizacyjnych,

3) w przypadku zastepstwa Kierownika komorki organizacyjnej - Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora oraz pracownikéw podlegtej Komorki organizacyjnej.

Jezeli ,zastepujacy” nie dziata w tych samych granicach jak ,zastepowany”,
to wyznaczajacy  zastepstwo formutuje na pismie sprawy wykluczone
z zastepstwa.

§ 16.

W Instytucie obowigzuje zasada przestrzegania drogi stuzbowej, polegajgaca na
zwracaniu sie do przetozonych wyzszego szczebla za posrednictwem bezposredniego
przetozonego oraz na wydawaniu polecen pracownikom za posrednictwem ich
bezposrednich przetozonych.
Przestrzeganie drogi stuzbowej nie obowigzuje:
1) w sprawach skarg i wnioskdw,
2) w innych sprawach, ktére ze wzgledu na konieczno$¢ pilnego
i efektywnego dziatania wymagajgq natychmiastowego powiadomienia
0 sprawie przetozonego wyzszego szczebla lub wydania polecenia pracownikom
z pominieciem ich bezposredniego przetozonego. W tym ostatnim przypadku
zwierzchnik lub pracownik obowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego
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przetozonego o poleceniach otrzymanych od przetozonego wyzszego szczebla
i 0 podjetych decyzjach.

8§ 17.

1. Uprawnionymi do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Instytutu jest Dyrektor lub inna
osoba, zgodnie z reprezentacjg wskazang w KRS lub stosownym pethomocnictwem.

2. Pisma podpisywane przez Dyrektora lub jego Zastepcéw muszg byé zatwierdzane
w wewnetrznym systemie teleinformatycznym Instytutu lub parafowane przez
Kierownika komorki organizacyjnej lub odpowiedzialnego pracownika, z ktérym tresc
byta uzgadniana pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym.

§ 18.

1. Zarzadzenia wewnetrzne oraz pisma ogolne wydaje i podpisuje Dyrektor.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 sg przygotowywane i ewidencjonowane w dziale
wiasciwym ds. prawnych. Po podpisaniu sg publikowane w wewnetrznym systemie
teleinformatycznym Instytutu.

§ 19.

Polityke informacyjna Instytutu prowadzi Dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba.

IX. Struktura organizacyjna
§ 20.

Strukture organizacyjng tworzg Komorki organizacyjne realizujgce zadania podzielone na
dwa gtéwne obszary: core business i support.

CORE BUSINESS

Dziat Zarzadzania Wiedzg
Petnomocnik ds. zarzadzania projektami

Centrum Nowoczesnej Mobilnosci
1) Grupa Badawcza Konstrukcji
a. Sekcja Rozwoju Pojazdow Szynowych
b. Sekcja Rozwoju Uktadéw Hamulcowych
c. Sekcja Rozwoju Uktadow Biegowych
d. Sekcja Rozwoju Maszyn Rolniczych i Lesnych
e. Sekcja Modelowania i Symulacji
2) Grupa Badawcza Elektrotechniki, Automatyki i Robotyki
3) Grupa Badawcza Logistyki
4) Dziat Zarzadzania Projektami i Produktami

Centrum Zréwnowazonej Gospodarki
1) Grupa Badawcza Inzynierii Materiatowej
a. Sekcja Rozwoju Materiatéw Inzynierskich
b. Sekcja Rozwoju Materiatdw Naturalnych
2) Grupa Badawcza Inzynierii Mechanicznej
3) Grupa Badawcza Technologii Chemicznej i Ochrony Srodowiska
4) Dziat Zarzadzania Projektami i Produktami
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Centrum Transformacji Cyfrowej

1) Grupa Badawcza Informatyki

a. Sekcja Rozwoju Oprogramowania

b. Sekcja Analiz i Projektowania

c. Sekcja Rozwoju Sztucznej Inteligencji
2) Grupa Badawcza Urzadzen Elektronicznych
3) Grupa Badawcza Transformacji Procesow
4) Dziat Zarzadzania Projektami i Produktami

Centrum Badan Laboratoryjnych
1) Laboratorium Badan Materiatowych
2) Laboratorium Badan Srodowiskowych
3) Laboratorium Badan Pojazdéw Szynowych i EMC
4) Laboratorium Metrologiczne
5) Laboratorium Obrébki Cieplnej

SUPPORT
1) Departament Certyfikacji i Inspekcji
a. Dziat Certyfikacji
b. Dziat Inspekcji
2) Dziat Prawno-Organizacyjny
a. Sekcja Prawna
b. Sekcja Organizacyjna
3) Departament Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym
4) Biuro Dyrekgji
5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
6) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
8) Dziat Systemow Zarzadzania
9) Dziat Ksiegowosci
10)Dziat HR
11)Dziat Planowania i Kontrolingu
12)Dziat Wspotpracy z CL
13)Dziat Komercjalizacji
14)Dziat Komunikacji i Marketingu
15)Dziat Obstugi Klienta
16)Dziat Zamdwien
17)Dziat Administracji
18)Dziat IT

Dla Komorek organizacyjnych ustalone zostang symbole literowe w wewnetrznym akcie
normatywnym, na mocy ktérego Dyrektor wprowadza Regulamin Organizacyjny.
Schemat organizacyjny Instytutu okreslony zostat w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.
Zadania Komorek organizacyjnych Instytutu okreslone zostaty w zatgczniku
nr 2 do Regulaminu.

X. Pracownicy Instytutu
§ 21.

Pracownicy Instytutu zatrudniani sq w pionie badawczym lub w pionie wsparcia.
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Wykaz stanowisk, na ktérych sg zatrudniani pracownicy pionu badawczego i pionu
wsparcia Instytutu, kwalifikacje wymagane do zajmowania poszczegdlnych stanowisk
pracy, okreslone zostaty w Rozporzgdzeniu MNiSW.

Zakresy czynnosci odnoszace sie do ww. stanowisk okreslane sa w opisie stanowiska
pracy.

XI. Postanowienia koncowe
§ 22.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja
odpowiednie przepisy Ustawy.

Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor, po zasiegnieciu opinii Rady Instytutu
i zatwierdzeniu przez Prezesa Centrum tukasiewicz.

. Traci moc Regulamin Organizacyjny Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Poznanskiego
Instytutu Technologicznego ustalony Zarzgadzeniem Dyrektora pod numerem
ZARZ/1/056/2023 z dnia 19 grudnia 2023 r.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2024 roku
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Poznanski Instytut Technologiczny - Schemat organizacyjny

Rada Instytutu

Dyrektor Instytutu
(D)

Siuro Dyrekii
(R1)

Zastepca Dyrektora
ds. Kontrolingu
i Wspétpracy z Ct
(ZDK)

Zastepca Dyrektora
ds. Operacyjnych
i Komercjalizacji

(zDO)

Zastepca Dyrektora
ds. Badawczych
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Sie¢ Badawcza
tukasiewicz - Poznanski Instytut Technologiczny

— Zadania komorek organizacyjnych
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I. CORE BUSINESS

1. Centrum Nowoczesnej Mobilnosci

Centrum Nowoczesnej Mobilnosci zajmuje sie opracowywaniem innowacyjnych
rozwigzan i technologii w logistyce, transporcie, rolnictwie i lesnictwie. Dziatalnos¢
Centrum ma na celu tworzenie oraz rozwijanie funkcjonujacych technologii,
dostosowujac je do specyficznych potrzeb i celéw gospodarki oraz poszczegdlnych
klientéw biznesowych.

1.1. Grupa Badawcza Konstrukcji
W ramach Grupy Badawczej Konstrukcji dziatajq:

1. Sekcja Rozwoju Pojazdéw Szynowych,
Sekcja Rozwoju Uktadéw Hamulcowych,
Sekcja Rozwoju Uktadéw Biegowych,

Sekcja Rozwoju Maszyn Rolniczych i Lesnych,
Sekcja Modelowania i Symulacii.

e WwN

1.1.1. Sekcja Rozwoju Pojazdow Szynowych
Do zadan Sekcji Rozwoju Pojazdéw Szynowych nalezy prowadzenie prac naukowych,
badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie konstrukcji elementéw, uktadéw,
podsystemoéw oraz kompletnych systemdéw m.in. do:
a. pasazerskich i towarowych pojazdéw szynowych,
pojazdow trakcyjnych, w tym lokomotyw,
pojazdéw dwudrogowych,
pojazdéw z zabudowg specjalistyczng,
pojazdow z alternatywnymi zrédtami zasilania,
uktadéw i zespotéw napedowych.

m"0ao0o

1.1.2. Sekcja Rozwoju Uktadow Hamulcowych
Do zadan Sekcji Rozwoju Uktadow Hamulcowych nalezy prowadzenie prac naukowych,
badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie:
a. pneumatycznej aparatury hamulcowej,
zespotdw wytwarzania i uzdatniania sprezonego powietrza,
uktadow mechanicznych hamulca,
opracowywania prototypdw urzadzen,
prowadzenia prac modernizacyjnych uktadéw hamulcowych,
wykonywania obliczen i symulacji uktadéw hamulcowych.

"m0 ao0oT

1.1.3. Sekcja Rozwoju Uktadow Biegowych
Do zadan Sekcji Rozwoju Uktadow Biegowych nalezy prowadzenie prac naukowych,
badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie:

a. kompletnych wozkéw do pojazdow trakcyjnych,

b. kompletnych wézkéw do pojazdow pasazerskich,

c. kompletnych wozkéw do pojazdow towarowych.
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1.1.4. Sekcja Rozwoju Maszyn Rolniczych i Lesnych

Do zadah Sekcji Rozwoju Maszyn Rolniczych i Lesnych nalezy prowadzenie prac

naukowych, badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie konstrukcji narzedzi,

maszyn i urzgdzen stosowanych w rolnictwie i lesnictwie, przeznaczonych m.in. do:
a. uprawy roli,

mechanicznej pielegnacji upraw,

siewu nasion,

nawozenia,

ochrony roslin,

zbioru, zatadunku, transportu ptodéw rolnych i lesnych.

S0 ao0o

1.1.5. Sekcja Modelowania i Symulacji
Do zadan Sekcji Modelowania i Symulacji nalezy wykonywanie badan symulacyjnych
w zakresie:
a. analiz wytrzymatosci statycznej i zmeczeniowej oraz stabilnosci konstrukcji
nosnych, urzadzen i wyposazenia,
b. analiz wytrzymatosci (metodami analitycznymi oraz numerycznymi) potaczen
$rubowych,
c. obliczen rozktadu mas i sSrodkéw ciezkosci,
d. wyznaczania zarysu skrajni pojazdow,
e. obliczen dotyczacych okreslania charakterystyk trakcyjnych i zapotrzebowania
energetycznego,
f. symulacji dynamiki pojazdéw,
g. badan symulacyjnych bezpieczenstwa biernego konstrukcji (wytrzymatosci
zderzeniowej),
h. obliczen pojemnosci cieplnej,
i. analiz przeptywow gazdw i cieczy,
j. prac badawczo-rozwojowych dotyczacych opracowania autorskich metod
obliczeniowych w jezykach programowania.

1.2. Grupa Badawcza Elektrotechniki, Automatyki i Robotyki
Do zadan Grupy Badawczej Elektrotechniki, Automatyki i Robotyki nalezy realizacja
prac naukowych, badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie:

a. uktadéw elektrycznych i elektronicznych,

b. systeméw sterowania,

c. automatycznej regulacji urzagdzen mobilnych lub stacjonarnych oraz czujnikow

i uktadéw pomiarowych,
d. urzadzen mechatronicznych.

1.3. Grupa Badawcza Logistyki

Do zadan Grupy Badawczej Logistyki nalezy realizacja prac naukowych, badawczo-
rozwojowych i wdrozeniowych w obszarze logistyki i tancuchéw dostaw, zaréwno na
poziomie organizacji procesow, jak réwniez infrastruktury, w tym m.in.: projektowanie
systeméw zarzadzania transportem, projektowanie organizacji i technologii
magazynow, w tym centrow dystrybucyjnych/produkcyjnych, projektowanie systemow
zarzadzania zapasami.
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1.4. Dziatl Zarzadzania Projektami i Produktami

Dziat ten pozyskuje projekty i zapewnia ich efektywne prowadzenie oraz koordynuje

tworzenie produktéw odpowiadajgcych potrzebom rynku.

Do zadan Dziatu Zarzadzania Projektami i Produktami nalezy:
a. analiza rynku: badanie trendéw i potrzeb,

ocena rozwigzan konkurencyjnych: analiza produktéw konkurencji,

tworzenie wymagan: definiowanie wymagan produktowych,

strategia i cena: opracowywanie strategii rynkowej,

pozyskiwanie zrédet finansowania projektow,

przygotowanie dokumentacji dotyczacej projektow, produktow,

zarzadzenie portfolio projektéw poprzez:

— zarzadzanie zakresem: okreslenie i monitorowanie zakresu prac,

— zarzadzanie czasem: planowanie harmonogramu i monitorowanie
postepdw,

— zarzadzanie budzetem: kontrola kosztow i alokacja zasobdw.

Q@ "0 ao0oC

2. Centrum Zrownowazonej Gospodarki

Centrum Zréwnowazonej Gospodarki zajmuje sie badaniami, rozwojem oraz
wdrozeniami zrownowazonych technologii przemystowych i $rodowiskowych. Zakres
dziatalnosci Centrum obejmuje: projektowanie, wytwarzanie, analize i testowanie
nowoczesnych materiatdw, rozwdj procesow technologicznych, w tym proceséw
obréobki materiatéw, technologii chemicznej oraz technologii ochrony $rodowiska
i chemii Srodowiskowej. Celem dziatalnosci Centrum jest takze zastgpienie istniejacych
niezrownowazonych rozwigzan, obcigzajacych $rodowisko naturalne, a takze
stworzenie rozwigzan bezposrednio chronigcych srodowisko lub mogacych odwrdcic¢
proces jego degradacji.

2.1. Grupa Badawcza Inzynierii Materialowej
Do zadan Grupy Badawczej Inzynierii Materialowej nalezy prowadzenie prac
naukowych, badawczo-rozwojowych oraz wdrozeniowych w obszarze nowoczesnych
materiatdw. Zakres dziatalnosci Grupy Badawczej Inzynierii Materiatowej obejmuje
rozwdj proceséw wytwarzania i obréobki materiatéw poprzez:
a. analize istniejacych rozwigzan materiatowych i procesow wytwarzania
materiatow w celu identyfikacji obszaréw do rozwoju,
projektowanie nowoczesnych materiatow inzynierskich i naturalnych,
Wytwarzanie prototypdw materiatéw oraz partii pilotazowych,

d. analizy strukturalne materiatéw z zastosowaniem nowoczesnych metod
analitycznych,

e. badania wiasciwosci w celu oceny przydatnosci materiatéw do ich zastosowan,
a takze okreslenie warunkow krytycznych do ich zastosowan,

f. wsparcie innych centréw i grup badawczych w sieci badawczej w temacie
rozwoju technologii materiatowych, doboru materiatéow, ich analizy, oraz
okreslania ich wtasciwosci uzytkowych.

W ramach Grupy Badawczej Inzynierii Materiatowej dziatajq:

1. Sekcja Rozwoju Materiatéw Inzynierskich,

2. Sekcja Rozwoju Materiatdow Naturalnych.

0o

2.1.1. Sekcja Rozwoju Materialow Inzynierskich
Do zadan Sekcji Rozwoju Materiatow Inzynierskich nalezy prowadzenie prac
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naukowych, badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych obejmujacych:

a.
b.
C.

2.1.2.

analize istniejacych proceséw wytwarzania materiatéw,

projektowanie materiatéw do zastosowan w zréwnowazonej gospodarce,
opracowanie i zastosowanie opracowanych proceséw przerdbki komponentéw
materiatowych, w tym materiatdw proszkowych, proceséw wytwarzania
i obrébki materiatéw dla zréwnowazonej gospodarki,

wytwarzanie prototypow i partii prototypowych,

analize materiatbw na poszczegdlnych etapach ich procesu wytwarzania
i obrobki,

testowanie aplikacyjne materiatdbw w celu uzyskania ich wtasciwosci
uzytkowych.

Sekcja Rozwoju Materiatow Naturalnych

Do zadan Sekcji Rozwoju Materiatdéw Naturalnych nalezy prowadzenie prac naukowych,
badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych obejmujacych:

a.

2.2.

analize istniejacych rozwigzan w zakresie materiatdw naturalnych
w zastosowaniach konstrukcyjnych,

projektowanie nowych rozwigzan materiatowych na bazie materiatéw
naturalnych,

rozwoj technik wytwarzania konstrukcyjnych elementéw na bazie materiatéw
naturalnych,

testowanie wytworzonych materiatéw w celu oceny ich wtasciwosci uzytkowych.

Grupa Badawcza Inzynierii Mechanicznej

Do zadan Grupy Badawczej Inzynierii Mechanicznej nalezy prowadzenie prac
naukowych, badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych obejmujacych:

a.
b.

2.3.

analize istniejacych proceséw inzynierii mechanicznej,

analize istniejgcych rozwigzan inzynieryjnych pod katem identyfikacji obszaréw
do rozwoju,

projektowanie proceséw mechanicznych i technik wytwarzania w obszarze
obrobki plastycznej i procesach technologicznych stosowanych w przemysle
spozywczym i rolno-spozywczym,

wykonywanie urzadzen badawczych na potrzeby klientdw zewnetrznych oraz
innych centréw i grup badawczych,

automatyzacja procesow technologicznych,

wytwarzanie prototypow i partii pilotazowych za pomocg opracowanych
technologii,

wdrazanie opracowanych technologii do praktyki przemystowej poprzez
wspotprace z klientami.

Grupa Badawcza Technologii Chemicznej i Ochrony
Srodowiska

Do zadan Grupy Badawczej Technologii Chemicznej i Ochrony Srodowiska nalezy
prowadzenie prac naukowych, badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych w obszarze
technologii chemicznej, chemii sSrodowiskowej i ochrony srodowiska obejmujacych:

a.
b.

opracowywanie technologii recyklingu materiatowego,

rozwdj proekologicznych s$rodkéw ochrony o skutecznym dziataniu i matej
toksycznosci dla srodowiska,

analize potrzeb rozwoju technologii chemicznych w ochronie srodowiska,
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d. projektowanie i testowanie proceséw chemicznych i biologicznych oraz
urzadzen w celu ochrony i oczyszczania powietrza,

e. projektowanie i testowanie proceséw chemicznych i biologicznych oraz
urzadzen w celu ochrony i oczyszczania wod,

f. projektowanie i testowanie proceséw chemicznych i biologicznych oraz
urzadzen w celu ochrony i oczyszczania gleby,

g. wdrazanie opracowanych technologii ochrony $rodowiska do uzytku,
h. rozwdj technologii niskoemisyjnych, odnawialnych Zzrddet energii i energii
z odpaddw,

i. rozwdj technologii magazynowania energii,
j. obliczanie slad weglowego i srodowiskowe oceny cyklu zycia (LCA) produktow
i technologii.

2.4. Dziat Zarzadzania Projektami i Produktami

Dziat ten pozyskuje projekty i zapewnia ich efektywne prowadzenie oraz koordynuje

tworzenie produktéw odpowiadajgcych potrzebom rynku.

Do zadan Dziatu Zarzadzania Projektami i Produktami nalezy:
a. analiza rynku: badanie trendéw i potrzeb,

ocena rozwigzan konkurencyjnych: analiza produktow konkurencji,

tworzenie wymagan: definiowanie wymagan produktowych,

strategia i cena: opracowywanie strategii rynkowej,

pozyskiwanie zrédet finansowania projektow,

przygotowanie dokumentacji dotyczacej projektow, produktow,

zarzadzenie portfolio projektéw poprzez:

— zarzadzanie zakresem: okreslenie i monitorowanie zakresu prac,

— zarzadzanie czasem: planowanie harmonogramu i monitorowanie
postepow,

— zarzadzanie budzetem: kontrola kosztow i alokacja zasobow.

Q@ "0 ao0o

3. Centrum Transformacji Cyfrowej

Centrum Transformacji Cyfrowej zajmuje sie prowadzeniem zaawansowanych prac
naukowych, badawczo-rozwojowych i koncentruje sie na adaptacji oraz wdrazaniu
nowoczesnych, inteligentnych technologii cyfrowych. Dziata z myslg
o dostosowywaniu, tworzeniu i ulepszaniu stosowanych technologii oraz doskonaleniu
proceséw i systemow biznesowych dla spetnienia specyficznych potrzeb klientéow
(biznesowych, samorzadowych, rzadowych). Kierujac sie innowacyjnoscig
i dgzeniem do usprawniania i wykorzystania technologii, Centrum prowadzi badania
w obszarze elektronizacji réznych sektoréw gospodarki. Dziata aktywnie w obszarze
transformacji procesow, dazac do poprawy jakosci i efektywnosci. Zajmuje sie
standaryzacjq i automatyzacjg w réznych branzach, co pozwala na osiggniecie wiekszej
sprawnosci i interoperacyjnosci. Innym kluczowym obszarem dziatalnosci Centrum jest
informatyka i oprogramowanie, w ramach ktorej skupia sie na badaniu i wdrazaniu
inteligentnych technologii cyfrowych. Dziata rowniez w zakresie analizy systemowej,
architektury, projektowania i wytwarzania zaawansowanych systemow
informatycznych oraz platform internetowych (w tym wspiera inne Centra w zakresie
wykorzystania sztucznej inteligencji).
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3.1. Grupa Badawcza Informatyki
Do zadan Grupy Badawczej Informatyki nalezy rozwdj technologii informacyjnych oraz
sztucznej inteligencji.
W ramach Grupy Badawczej Informatyki dziataja:
1. Sekcja Rozwoju Oprogramowania,
2. Sekcja Analiz i Projektowania,
3. Sekcja Rozwoju Sztucznej Inteligenciji.

3.1.1. Sekcja Rozwoju Oprogramowania

Do gtéwnych zadan Sekcji Rozwoju Oprogramowania nalezy projektowanie
architektury oraz wytwarzanie i testowanie innowacyjnych rozwigzan informatycznych
- stanowiskowych, sieciowych i mobilnych, na potrzeby realizacji prac badawczych
oraz projektéw zleconych, ze szczegdlnym uwzglednieniem implementaciji algorytmow
i modeli sztucznej inteligencji.

3.1.2. Sekcja Analiz i Projektowania

Do gtownych zadan Sekcji Analiz i Projektowania nalezy prowadzenie analiz wymagan
biznesowych i technicznych dla systemoéw informatycznych oraz projektowanie UX/UI,
z naciskiem na tworzenie bezpiecznych, skalowalnych oraz wydajnych rozwigzan
dostosowanych do specyficznych potrzeb sektora publicznego. W zakres dziatan Sekcji
Analiz i Projektowania wchodzi analiza biznesowa i systemowa, obejmujgaca m.in.
zbieranie wymagan, modelowanie procesow, projektowanie struktur danych
i definiowanie interfejsow API, a takze projektowanie interfejséw uzytkownika
i doswiadczen uzytkownikdw oraz tworzenie niezbednej dokumentacji.

3.1.3. Sekcja Rozwoju Sztucznej Inteligencji

Do gtéwnych zadan Sekcji Rozwoju Sztucznej Inteligencji nalezy prowadzenie badan
w dziedzinie sztucznej inteligencji, w tym uczenia maszynowego, przetwarzania jezyka
naturalnego i wizji komputerowej, projektowanie i rozwdj algorytméw oraz modeli
wykorzystujgcych AI, analiza i przetwarzanie duzych zbioréw danych, a takze
tworzenie demonstratoréw rozwigzan.

3.2. Grupa Badawcza Urzadzen Elektronicznych

Grupa Badawcza Urzadzen Elektronicznych skupia sie na wykorzystywaniu
nowoczesnych rozwigzan potprzewodnikowych do projektowania zaawansowanej
elektroniki. Specjalizuje sie nie tylko w innowacyjnym sprzecie, ale takze
w programowaniu mikroprocesoréow, tworzeniu firmware (FW) w harmonijnej integracji
z oprogramowaniem (juz istniejgcym na rynku i/lub tym tworzonym w centrum). Dzigki
temu jest w stanie tworzy¢é rozwigzania, ktére dziataja sprawnie, inteligentnie
i autonomicznie, gdziekolwiek sie znajduja.

3.3. Grupa Badawcza Transformacji Procesow

Do zadan Grupy Badawczej Transformacji Proceséw nalezy analiza, doskonalenie
i wdrazanie nowoczesnych procesow biznesowych. W erze cyfrowej, efektywne
i zautomatyzowane procesy sg kluczem do osiggniecia przewagi konkurencyjnej
i zaspokojenia potrzeb dynamicznie zmieniajgcego sie rynku. Grupa Badawcza
Transformacji Proceséw prowadzi prace w zakresie:

Strona 9 z 26



a. analizy proceséw, w ktdrej zajmuje sie badaniem i oceng istniejgcych proceséw
w réznych sektorach gospodarki, identyfikujac obszary do poprawy oraz
proponujac innowacyjne rozwigzania,

b. doskonalenia proceséw, wykorzystujac nowoczesne narzedzia, globalne
standardy i metody, takie jak Lean Management czy Six Sigma, dazac do
minimalizacji marnotrawstwa, skracania czasow realizacji oraz zwiekszania
produktywnosci,

c. automatyzacji i cyfryzacji proceséw, wspierajac firmy we wdrazaniu technologii,
ktére umozliwiajg automatyzacje rutynowych zadan oraz integracje procesow
biznesowych z zaawansowanymi systemami IT,

d. wsparcie organizacji spoteczno-gospodarczych w przejsciu przez wyzwania
transformacji procesowej, zapewniajac ekspertyze, narzedzia i pomoc
na kazdym etapie tego procesu.

3.4. Dziat Zarzadzania Projektami i Produktami

Dziat ten pozyskuje projekty i zapewnia ich efektywne prowadzenie oraz koordynuje

tworzenie produktéw odpowiadajacych potrzebom rynku.

Do zadan Dziatu Zarzadzania Projektami i Produktami nalezy:
a. analiza rynku: badanie trendéw i potrzeb,

ocena rozwigzan konkurencyjnych: analiza produktéw konkurencji,

tworzenie wymagan: definiowanie wymagan produktowych,

strategia i cena: opracowywanie strategii rynkowej,

pozyskiwanie zrédet finansowania projektow,

przygotowanie dokumentacji dotyczacej projektéw, produktéw,

zarzadzenie portfolio projektow poprzez:

- zarzadzanie zakresem: okreslenie i monitorowanie zakresu prac,

— zarzadzanie czasem: planowanie harmonogramu i monitorowanie
postepdw,

— zarzadzanie budzetem: kontrola kosztow i alokacja zasobdw.

Q"0 ao0oC

4. Centrum Badan Laboratoryjnych

Centrum Badan Laboratoryjnych zajmuje sie realizowaniem ustug badawczych dla
innych Komdrek organizacyjnych w Instytucie oraz klientow biznesowych, w tym
uczelni, instytutéw badawczych oraz przedsiebiorstw z kraju i zagranicy. Do gtownych
zadan Centrum nalezy wykonywanie akredytowanych ustug badawczych zgodnie
z normami branzowymi. Centrum prowadzi takze ustugi badawcze nieakredytowane
zgodnie z normami branzowymi, opracowuje nowe metody badawcze oraz prowadzi
dziatalno$¢ normalizacyjna.

4.1. Laboratorium Badan Materialowych
Do zadan Laboratorium Badan Materiatowych nalezy:

a. wykonywanie pomiaréw i badan wifasciwosci fizycznych i mechanicznych
materiatéw, wyrobow i konstrukcji drzewnych, metalowych i innych,
wykonywanie badan struktury materiatéw oraz obserwacji metalograficznych,

c. wykonywanie szkolen i ekspertyz w zakresie przedmiotu dziatalnosci
Laboratorium,

d. doradztwo techniczne w obszarze projektowania nowych rozwigzan
materiatowych, technologicznych oraz urzadzen i maszyn.
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4.2.

Laboratorium Badan Srodowiskowych

Do zadan Laboratorium Badan Srodowiskowych nalezy:

a.

4.3.

wykonywanie pomiardow i badan w obszarze jakosci powietrza, jakosci biomasy
przeznaczonej na cele energetyczne, palnosci, toksycznosci, konserwaciji,
ochrony drewna i wyrobdéw drzewnych,

nadzor zabiegow fitosanitarnych prowadzonych przez producentéw drzewnych
materiatdw opakowaniowych,

wykonywanie szkolen i ekspertyz w zakresie przedmiotu dziatalnosci
Laboratorium.

Laboratorium Badan Pojazdow Szynowych i EMC

Do zadan Laboratorium Badan Pojazdéw Szynowych i EMC nalezy:

a.

4.4.

wykonywanie pomiaréw i badan w obszarze technologii radiowych
i kompatybilnosci elektromagnetycznej urzadzen elektrycznych
i elektronicznych,

wykonywanie pomiaréw i badan w obszarze urzadzen, instalacji i sieci

energoelektronicznych,

wykonywanie badan urzadzen zabezpieczajacych, przeciwzwarciowych
i przeciwporazeniowych,

badania oswietlenia, akustyki, wstrzasow, odpornosci na warunki klimatyczne,
uktadow wentylacji, ogrzewania i klimatyzacji, bezpieczenstwa i ergonomii,
badania pojazdéw szynowych w zakresie pomiaréw  statycznych
i dynamicznych,

doradztwo techniczne w obszarze projektowania nowych urzadzen
elektronicznych i elektrycznych, maszyn, urzadzen i pojazdéw szynowych,
wykonywanie szkolen i ekspertyz w zakresie przedmiotu dziatalnosci
Laboratorium.

Laboratorium Metrologiczne

Do zadan Laboratorium Metrologicznego nalezy:

a.

m"0 Q0o

4.5.

zapewnienie statego nadzoru metrologicznego nad jakoscia wykonywanych
wyrobdow i ustug w Instytucie,

kontrola dostaw materiatdéw do wytwarzania lub badan,

wykonywanie pomiaréw wyrobow lub narzedzi,

nadzér nad sprzetem kontrolno-pomiarowym,

wzorcowanie miernikow,

wykonywanie szkolen i ekspertyz w zakresie przedmiotu dziatalnosci
Laboratorium.

Laboratorium Obrobki Cieplnej

Do zadan Laboratorium Obrdébki Cieplnej nalezy:

a.
b.

C.

wytwarzanie wyrobow w technologii metalurgii proszkow,

wykonywanie obrobki cieplnej i cieplno-chemicznej,

doradztwo techniczne w obszarze opracowywania proceséw technologicznych
wytwarzania wyrobéw w technologii metalurgii proszkéw, obrébki cieplnej
i cieplno-chemicznej,

wykonywanie szkolen i ekspertyz w zakresie przedmiotu dziatalnosci
Laboratorium.
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5. Dziat Zarzadzania Wiedzg

1) Dziat Zarzadzania Wiedzg zapewnia prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej oraz
realizacje zadan Instytutu w zakresie zarzadzania, upowszechniania i transferu
wiedzy, a takze wspierania i promowania doskonatosci naukowej oraz
publikacyjnej.

2) Do zadan Dziatu Zarzadzania Wiedzg nalezy:

a.

O Q

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej Instytutu, czyli wydawanie, redakcja
i DTP (desktop publishing, czyli komputerowe przygotowanie publikacji do
druku) czasopism naukowych oraz branzowych, monografii, materiatow
konferencyjnych, trendbookdéw, raportéw, a takze innych publikacji wg
biezacego zapotrzebowania jednostki,

rozpowszechnianie wydanych publikacji,

udostepnianie i popularyzowanie zasobow wiedzy Instytutu poprzez media
wiasne, webinaria, portale, podcasty, videocasty, reportaze, e-learning itd.,
promowanie nauki, osiggnie¢ badawczych i budowanie eksperckiej marki
Instytutu oraz jego pracownikow,

wsparcie procesu zarzadzania wiedza i jej transferu w organizacji, tj. szkolenia
wewnetrzne, tworzenie oraz administrowanie bazami wiedzy, dostarczanie
specjalistycznej literatury, w tym wydawnictw normalizacyjnych, ewidencja,
archiwizacja i udostepnianie dorobku publikacyjnego Instytutu,

prowadzenie stron internetowych czasopism naukowych, branzowych i innych
portali oraz platform o charakterze popularyzatorskim,

udziat w targach wydawniczych i branzowych oraz konferencjach prasowych,
nawigzywanie wspotpracy z istotnymi podmiotami zewnetrznymi poprzez
patronaty oraz publikacje w mediach wiasnych,

wsparcie i dziatalno$¢ edukacyjna w zakresie doskonatosci naukowej oraz
publikacyjnej, tzn. dostepu do zasobow wiedzy, wyboru czasopism
naukowych, komunikacji naukowej, wskaznikéw bibliometrycznych oraz
altmetrycznych, zarzadzania danymi badawczymi, Polityki Otwartego
Dostepu,

przeprowadzanie analiz bibliometrycznych w celu monitorowania poziomu
doskonatosci naukowej organizacji,

zarzadzanie profilami instytucji w zewnetrznych bazach bibliograficznych (np.
Scopus IPW),

przygotowywanie projektéw graficznych i kreatywnych,

. tworzenie, redagowanie i korekta jezykowa tekstéw.

6. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Projektami

Petnomocnik ds. Zarzadzania Projektami wspiera Zastepce Dyrektora ds. Badawczych
w realizacji zadan zwigzanych z procesem pozyskiwania i realizacji projektéw
badawczo-rozwojowych.
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II. SUPPORT

1. Departament Certyfikacji i Inspekcji
1) Departament Certyfikacji i Inspekcji zapewnia bezstronnos¢, brak dyskryminacji
oraz poufno$¢ w ramach realizowanych dziatan.
2) Do zadan Departamentu Certyfikacji i Inspekcji nalezy:
a. prowadzenie akredytowanej dziatalnosci inspekcyjnej zgodnie z posiadang
akredytacja,
b. prowadzenie akredytowanej dziatalnosci dotyczacej realizacji proceséow oceny
zgodnosci,
c. kwalifikacja, szkolenia oraz utrzymywanie profesjonalnej kadry specjalistéw
i ekspertéw przeprowadzajgcych oceny w poszczegolnych obszarach.
W ramach Departamentu Certyfikacji i Inspekcji funkcjonuja:
1. Dziat Certyfikacji,
2. Dziat Inspekdii.

1.1. Dziat Certyfikacji

Dziat Certyfikacji zapewnia prowadzenie akredytowanej dziatalnosci (zgodnie
z wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17065:2013-03 oraz normy PN-EN ISO/IEC
17065) dotyczacej realizacji proceséw w obszarach:

a. weryfikacji WE podsysteméw oraz oceny zgodnosci WE skfadnikow
interoperacyjnosci kolei jako jednostka notyfikowana,

b. dobrowolnej certyfikacji wyrobow zgodnie z zakresem akredytacji jednostki
AC173,

c. oceny zgodnosci urzadzen, budowli, pojazddéw kolejowych jako jednostka
organizacyjna,

d. oceny zgodnosci podsystemoéw strukturalnych na zgodnos$¢ z wiasciwymi
krajowymi specyfikacjami technicznymi i dokumentami normalizacyjnymi,
ktérych zastosowanie umozliwia spetnienie zasadniczych wymagan dotyczacych
interoperacyjnosci systemu kolei jako jednostka wyznaczona (DeBo),

e. certyfikacji wyrobéw przemystu drzewnego - WPD, mebli - M, wyrobow
budowlanych - WB, tworzyw drzewnych na zgodno$¢ z wymaganiami California
Air Resources Board, tworzyw drzewnych na zgodnos$¢ z wymaganiami
Environmental Protection Agency - EPA,

f. audytowanie i ocena warunkow organizacyjno-technicznych i procesow

produkcyjnych w obszarze wydawania dokumentu certyfikacyjnego,

nadzér nad wydawanymi certyfikatami,

realizacja wymaganej dziatalnosci informacyjnej w zakresie wydawanych,
zawieszanych i wycofywanych certyfikatow.

o Q

1.2. Dziat Inspekcji
Dziat Inspekcji zapewnia prowadzenie akredytowanej dziatalnosci inspekcyjnej
(jednostka inspekcyjna nr AK 024 wedtug wymagan normy 17020:2012) w zakresie:
a. niezaleznej oceny bezpieczenstwa systemu kolejowego wykonywanej
w oparciu o wymagania Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 402/2013 (z pozn.
zm.),
b. homologacji typu tramwajow.
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2.

Dziat Prawno-Organizacyjny

1) Dziat Prawno-Organizacyjny zapewnia legalno$¢ dziatan oraz bezpieczenstwa
prawnego poprzez $wiadczenie pomocy prawnej, wsparcie w zakresie prowadzenia
biezacej i strategicznej dziatalnosci Instytutu, koordynacje dziatan zarzadczych
i komunikacyjnych. Ponadto dba o spodjno$¢ organizacyjng Instytutu, w tym
obstuge kancelaryjng, a takze doskonalenie proceséw wewnetrznych.

2) Do zadan Dziatu Prawno-Organizacyjnego nalezy:

a.

S0 ao0oT

g.

tworzenie, aktualizacja i wdrazanie w Instytucie standardow zarzadzania,
raportowania i kultury organizacyjnej, zapewniajacych ciagtos¢ prowadzenia
dziatalnosci operacyjnej i funkcjonowania Instytutu,

wsparcie prawne i organizacyjne organow Instytutu,

tworzenie dokumentéw erekcyjnych i organizacyjnych Instytutu,

nadzor nad podmiotami powigzanymi,

organizacja i nadzor nad procesem udzielania petnomocnictw,

nadzér nad procesem zachowania poufnosci tajemnicy przedsiebiorstwa
Instytutu i jego kontrahentow,

nadzor nad cztonkostwem Instytutu w stowarzyszeniach/ organizacjach
krajowych i miedzynarodowych.

W ramach Dziatu Prawno-Organizacyjnego funkcjonujq:

1.
2.

2.1.

Sekcja Prawna,
Sekcja Organizacyjna.

Sekcja Prawna

1) Sekcja Prawna $wiadczy pomoc prawng.
2) Do zadan Sekcji Prawnej nalezy:

a.

2.2,

udzielenie porad, wyjasnien, konsultacji prawnych i sporzadzenie opinii
prawnych,

prowadzenie spraw przed sgdami i urzedami w sprawach dotyczgacych Instytutu,
w tym w szczegdlnosci prowadzenie spraw rejestrowych oraz windykacyjnych
Instytutu,

opracowanie wzoréw umow oraz opiniowanie umow zawieranych przez Instytut,
a takze projektow innych dokumentéw o charakterze formalno-prawnym, na
podstawie wktadu merytorycznego przekazanego przez inne Komorki
organizacyjne,

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym majacych wptyw
na dziatalnos$¢ Instytutu.

Sekcja Organizacyjna

1) Sekcja Organizacyjna zapewnia spdjnos$c organizacyjng Instytutu, w tym obstuge
kancelaryjng, a takze doskonalenie proceséw wewnetrznych.
2) Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy:

a.
b.

projektowanie, aktualizacja i wdrazanie procesow wewnetrznych w Instytucie,
weryfikacja i zapewnienie aktualnosci oraz spojnosci wewnetrznych aktow
prawnych obowigzujgcych w Instytucie, w szczegdlnosci Statutu oraz
Regulaminu Organizacyjnego,

wsparcie funkcjonowania Rady Instytutu,

prowadzenie rejestrow dokumentéow formalno-prawnych oraz udostepnianie
biezacych dokumentéw zrédtowych w tym zakresie,
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3.

przygotowywanie biezacej dokumentacji zwigzanej z organizacjq Instytutu,
realizacja obowigzkdéw z zakresu udostepniania informacji publicznej,
realizacja kontroli wewnetrznych,

koordynacja prac kancelarii we wszystkich lokalizacjach Instytutu,

tworzenie i nadzér nad instrukcjg kancelaryjng,

zarzadzanie obiegiem  korespondencji przychodzacej i wychodzacej
w Instytucie, w tym jej rejestrowanie, umieszczanie w systemie
teleinformatycznym, przekazywanie do wtasciwych Komorek organizacyjnych
i archiwizowanie,

nadzér nad jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA),

obstuga interesantéw i wsparcie pracownikow Instytutu,

. wydawanie kluczy,

obstuga centrali telefonicznej.

Departament Wspolpracy z Otoczeniem Spoteczno-
Gospodarczym

1) Departament Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym zapewnia
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,
w tym administracjgq publiczng, izbami gospodarczymi i branzowymi oraz innymi
podmiotami zwigzanymi z obszarami, w jakich dziata Instytut.

2) Do zadan Departamentu Wspodipracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym

nalezy:

a. reprezentowanie Instytutu w kontaktach z organami administracji rzadowej,
samorzgdowej oraz innymi instytucjami publicznymi,

b. wspdtpraca z fundacjami w zakresie dziatalnosci projektowej i komercyjnej,

C. wspotpraca z organizacjami branzowymi i instytucjami publicznymi, izbami
gospodarczymi oraz innymi podmiotami zajmujacymi sie sprawami
publicznymi,

d. analiza zmian w prawodawstwie i doradztwo w tym zakresie,

e. analiza otoczenia i prognozowanie trendéw rynkowych, w ktérych dziata

4.

Instytut.

Biuro Dyrekcji

1) Biuro Dyrekcji zapewnia biezgcg obstuge prac Dyrekcji.
2) Do zadan Biura Dyrekcji nalezy:

a.
b.

o

zapewnienie organizacyjnego wsparcia dla Dyrekdcji.

opracowywanie dokumentéow i materiatéw niezbednych do biezacej pracy
Dyrekdji,

tworzenie i aktualizacja kalendarzy prac Dyrekcji,

organizacja, ewidencja oraz rozliczanie wyjazddw stuzbowych Dyrekcji,
organizacja spotkan wewnetrznych i zewnetrznych oraz posiedzen organow
Instytutu,

obstuga skrzynki ogdlnej Instytutu oraz korespondencji za pomocg innych
$rodkow komunikacji elektronicznej (ePUAP, eDOR etc.),

obstuga interesantow i pracownikéw Instytutu.
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5.
1)

2)

1)

2)

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych dziata na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), dalej ,RODO".

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy wykonanie jego
obowigzkéw okreslonych w RODO oraz innych przepisach zwigzanych z ochrong
danych osobowych.

Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zapewnia wdrozenie i przestrzeganie

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zadan Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy wykonanie obowigzkow

okreslonych w kodeksie pracy oraz innych przepisach zwigzanych

z bezpieczefAstwem i higieng pracy, w tym:

a. nadzor nad zapewnieniem ergonomicznych i bezpiecznych warunkéw pracy,
w tym kontrola jakosci srodowiska pracy,

b. opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogoélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

c. biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen,

d. udziat w dochodzeniach powypadkowych, formutowanie wnioskéw
dotyczacych przyczyn wypadkéw oraz przygotowywanie i archiwizowanie
dokumentacji,

e. dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

organizacja i prowadzenie szkolen dla pracownikow z zakresu bhp i p.poz.,

g. wspoitpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Spoteczng Inspekcjg
Pracy organizacjami zwigzkowymi oraz lekarzem sprawujgcym profilaktyczna
opieke zdrowotng nad pracownikami, w dziedzinie poprawy warunkdéw pracy,
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan,

h. wykonywanie w Instytucie uprawnien stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
wynikajacych z wtasciwych przepiséw,

b}

i. prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacych zagadnien
bezpieczenstwa i higieny pracy, na potrzeby wewnetrzne Instytutu i instytucji
zewnetrznych,

j.  wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

— nadzorowanie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych w budynkach Ilub
obiektach budowlanych Instytutu,

— nadzorowanie prawidlowosci wyposazenia  budynkdéw, obiektow
budowlanych Iub terenéw Instytutu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe, nadzorowanie ich konserwacji i napraw w sposdb
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

- opracowywanie i aktualizacja dokumentéw wymaganych przepisami
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
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7.

— opracowywanie i aktualizacja dokumentéw wewnetrznych Instytutu,
instrukcji, procedur i wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

— udziat w kontrolach, ktérych przedmiotem jest ochrona przeciwpozarowa.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia wykonanie obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw regulujgcych zagadnienia: ochrony informacji niejawnych
oraz zarzadzania kryzysowego.

8.
1)

2)

Dzial Systemow Zarzadzania

Dziat Systemow Zarzadzania zapewnia ustanawianie, wdrazanie i utrzymanie

systemow zarzagdzania oraz zapewnia skutecznos$¢ dziatania wszystkich

akredytowanych i certyfikowanych systeméw zarzadzania ustanowionych w

Instytucie poprzez koordynowanie dziatan systemowych wynikajacych z tych

wymagan. Ponadto, zapewnia wsparcie Instytutu w prawidtowej identyfikacji,

analizie i udokumentowaniu zagrozen dla bezstronnosci i konfliktdw intereséw,
celem zapewnienia niezaleznego od jakichkolwiek wptywoéw i bezstronnego
dziatania jednostek Instytutu.

Do zadan Dziatu Systemow Zarzadzania nalezy:

a. utrzymywanie i rozwdj istniejacych systemow zarzadzania oraz wprowadzania
nowych systemow zarzgdzania,

b. nadzorowanie doskonalenie oraz aktualizacja systemdéw zarzadzania
Instytutu,

c. inicjowanie i nadzorowanie realizacji przegladéw zarzadzania,

d. opracowywanie programéw auditdw wewnetrznych i zarzadzanie realizacjg
programu,

e. inicjowanie monitorowanie i prowadzenie zapisow w zakresie dziatan
odnoszacych sie do szans i ryzyk, dziatan korygujacych, monitorowanie
dziatan niezgodnych z wymaganiami,

f. analizowanie dziatan wynikajacych z systemu zarzadzania i podejmowanie
dziatan doskonalgcych system zarzadzania,

g. wsparcie merytoryczne w zakresie systemdéw zarzadzania dla wszystkich

Komorek organizacyjnych objetych systemami zarzadzania,

identyfikacja odstepstw od procedur systemu zarzgdzania,

inicjowanie dziatan zapobiegajacych lub minimalizujgcych odstepstwa,

nadzér nad zapisami dotyczacymi jakosci,

archiwizowanie nieaktualnej dokumentacji,

ewidencja, rozpowszechnianie dokumentacji,

. planowanie, organizacje i nadzér nad szkoleniem pracownikéw w zakresie
stosowania systemu zarzadzania, a takze innych dokumentéw i wymagan
systemu zarzadzania,

n. prowadzenie szkolen pracownikdow z zakresu wymagan i wprowadzanych
zmian w systemie zarzadzania,

0. reprezentowanie Instytutu w kontaktach 2z jednostka akredytacyjng
i jednostkami certyfikujacymi w sprawach zwigzanych 2z systemem
zarzadzania,

3T T
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9.

raportowanie do kierownictwa Instytutu o funkcjonowaniu systemu
zarzadzania i wszelkich potrzebach jego doskonalenia,

koordynacja (przy wspodtudziale innych Komodrek organizacyjnych) dziatan
w obszarze odpowiednich systemow zarzadzania w celu utrzymania,
rozszerzania i uaktualniania zakreséw akredytacji oraz realizacji planowych
celow jakosci,

nadzorowanie i koordynowanie wszystkich zapiséw systemowych
sporzadzanych na poziomie Komodrek organizacyjnych (w tym bezposredni
nadzér nad zapisami w obszarze zarzadzania systemami),

nadzorowanie, dokumentowanie i monitorowanie skarg,

opiniowanie dokumentéw Instytutu majacych wptyw na funkcjonowanie
systemow zarzadzania, w tym dotyczacych polityki jakosci,

przeciwdziatanie wszelkim czynnikom, ktore w jakikolwiek sposéb mogg
powodowac lub wptywac na zagrozenie w obiektywnym prowadzeniu badan
i certyfikacji,

doradzanie Komoérkom organizacyjnym Instytutu w sprawach wptywajacych
na zaufanie do prowadzonych przez nie badan i certyfikacji, na ich otwartos$¢
i obiektywne postrzeganie przez opinie publiczng.

Dziat Ksiegowosci

1) Dziat Ksiegowosci zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg Instytutu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa bilansowego i podatkowego.
2) Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

a.

prowadzenie ksigqg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

ewidencja zdarzen na podstawie prawidtowo wystawionych i zatwierdzonych
dowodéw  ksiegowych  sprawdzonych pod wzgledem  formalnym
i rachunkowym,

nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,
uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych i wynikowych,
prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych i inwestycji dtugoterminowych,

przechowywanie i zabezpieczenie ksigag rachunkowych, dokumentéw
inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz innych dokumentéw,
opiniowanie dokumentéw wymagajacych pozyskania opinii ksiegowej zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami,

przeprowadzanie inwentaryzacji w zakresie przypisanym do odpowiedzialnosci
sekcji, przeprowadzenie inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald
z kontrahentami oraz weryfikacje sald aktywoéw i pasywow, ktérych nie mozna
poddac spisowi z natury,

inicjowanie i nadzér nad wdrazaniem rozwigzan podnoszgcych jakos¢ obstugi
ksiegowej,

wspieranie prac w zakresie zakladania kart programowych w obszarze
kompleksowej obstugi proceséw ksiegowych,

tworzenie i aktualizacja instrukcji dotyczacych zasad i procedur zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatu,

realizacja ptatnosci (np. polecenie przelewu, auto-wyptaty, przekazy
pocztowe),
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m.

aa.
bb.
cc.

dd.

ee.

ff.

gg9.
hh.

3-

zarzadzanie rachunkami bankowymi w tym: otwieranie i zamykanie
rachunkéw, obstuga rachunkéw wadialnych i zabezpieczen, wdrazanie
produktéw i ustug bankowych, =zarzadzanie kartami ptatniczymi
(wnioskowanie do banku o wydanie, odbieranie, zastrzezenie, zmiane limitu
i etc.), aktualizacja dokumentacji bankowej (np. kart wzordéw podpiséw,
zatgcznikdw do umow, etc.), administrowanie systemami bankowosci
elektronicznej oraz zarzadzanie uprawnieniami do systemoéw bankowych,
obstuga instrumentéw finansowych w tym ewidencja, sporzadzanie wycen
zobowigzan i aktywow z tyt. finansowania,

monitoring wystawionych/otrzymanych przez jednostke zabezpieczen
pienieznych w tym przechowywane i obstuga depozytéw w sejfie,
prowadzenie obrotu gotéwkowego w Instytucie,

organizacja inwentaryzacji w przypisanym zakresie,

raportowanie do Dziatu Planowania i Kontrolingu w okresie trwania Projektu
w zakresie finansowo - ksiegowym,

monitorowanie wydatkowania $rodkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych,
uzgadnianie informacji i niwelowanie rozbieznosci prowadzonych rozliczen
dotacji,

kontrola przeptywéw srodkdéw finansowych w ramach prowadzonych rozliczen,
prowadzenie archiwéw projektéw z dofinansowania w zakresie dokumentacji
finansowo - ksiegowej,

. realizacja wszystkich zobowigzan w obszarze finansowo - ksiegowym

wynikajacych z umowy o dofinansowanie lub wynikajgcych z innych czynnosci
zwigzanych z tym procesem - poza merytoryczng realizacjg projektu,
rozliczanie dofinansowania w ksiegach rachunkowych jednostki, obstuga
modelu rozliczania kosztow finansowania zewnetrznego na projekty
inwestycyjne,

opiniowanie dokumentéw wymagajacych pozyskania opinii ksiegowej zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami,

udziat w audytach projektowych, udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie
niezbednym do realizacji celu audytu i zgodnie z metodologig doboru préby
badanych dokumentéw przedstawiong przez audytora,

wdrazanie inicjatyw dotyczacych rozliczen podatkowych,

opiniowanie dokumentow,

monitorowanie projektowanych oraz uchwalonych zmian przepiséw prawa
podatkowego i bilansowego oraz ocena ich wptywu na dziatalnosg,
zarzadzanie kontrolg  skarbowa, podatkowg  oraz czynnosciami
sprawdzajacymi,

aktualizacja danych np. w US,

sporzadzanie kalkulacji podatku dochodowego od 0séb prawnych,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie transakcji z nierezydentami,
sporzadzanie deklaracji i zeznan oraz prowadzenie rozliczen podatkowych:
podatku od towardw i ustug, podatku PCC, podatku CIT,

sporzadzanie sprawozdan GUS, NBP,

koordynowanie wdrozenia rozwigzan zwigzanych ze zmiang przepiséw
z obszaru podatkdw, finanséw, sprawozdawczosci oraz rachunkowosci.
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10. Dziat HR

1) Dziat HR zapewnia odpowiednie warunki dla realizacji strategii personalnej
tukasiewicza oraz polityki personalnej Instytutu, w szczegdlnosci poprzez
zapewnienie odpowiedniego kapitatu ludzkiego oraz optymalne wykorzystanie jego
potencjatu oraz efektywng obstuge proceséw kadrowo-ptacowych.

2) Do zadan Dziatu HR nalezy:

a.

realizacja polityki Instytutu w zakresie zasobdéw ludzkich oraz optymalizowanie
proceséw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,

wdrazanie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie, m.in.
zarzadzania przez cele, zarzadzania kompetencjami, zarzadzania talentami,
polityki szkoleniowo - rozwojowej, polityki rekrutacyjnej oraz procesu
onboardingu, systemow benefitowych,

wdrazanie oraz ewaluacja rocznych planéw zatrudniania i rozwoju kompetencji
pracownikdw, w oparciu o Strategie tukasiewicza i wynikajaca z niej Strategie
Instytutu,

ksztattowanie polityki wynagrodzen wspierajacej realizacje Strategii Instytutu,
opracowywanie regulacji zwigzanych z systemami wynagrodzen,

tworzenie systemdéw motywacyjnych i wspieranie kadry zarzadzajacej w ich
stosowaniu,

wspieranie Dyrekcji Instytutu i kadry zarzadzajacej w inicjatywach
i projektach HR oraz w zakresie efektywnego zarzadzania zespotami,
opracowywanie zarzadzen, regulamindéw, raportow, analiz i zestawien
dotyczacych spraw personalnych,

ksztattowanie i wdrazanie strategii Employer Brandingowej Instytutu,
realizacja procesow rekrutacyjnych w celu zatrudniania najlepszych
kandydatow,

realizacja polityki szkoleniowo-rozwojowej, w tym zarzgdzania kompetencjami
i potrzebami rozwojowymi pracownikdw oraz organizacja procesu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

organizowanie w porozumieniu z kadrg zarzadzajaca programow stazy oraz
praktyk studenckich i uczniowskich,

koordynacja procesu rozwoju pracownikdw realizujgcych doktoraty
wdrozeniowe,

realizacja procesu zarzadzania przez cele w celu efektywnej realizacji zadan
i projektow,

. prowadzenie badan opinii pracownikéw i podejmowanie dziatan majacych na

celu podnoszenie ich satysfakcji z pracy,

inicjowanie wydarzen integrujgcych pracownikéw,

biezaca obstuga kadrowa pracownikéw, koordynacja obowigzkdéw
sprawozdawczych z tego zakresu oraz administrowanie aktami osobowymi,
sporzadzanie dokumentéw zwigzanych =z nawigzywaniem, trwaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy, zawieraniem umow zlecenia i umow
0 dzieto,

kontrola procesu dotyczacego podejmowania dodatkowego zatrudnienia lub
dodatkowej dziatalnosci przez pracownikéow Instytutu, jak rowniez zawieranie
z pracownikami uméw o zakazie konkurencji i uméw o zachowaniu poufnosci,
opracowywanie zarzadzen, regulamindéw, raportow, analiz i zestawien
dotyczacych spraw pracowniczych,
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11.

koordynacja systemu benefitdw pracowniczych, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi i opiekg medyczng,

realizacja obowigzkow zwigzanych z medycyng pracy,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i rozliczanie czasu pracy,
realizacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem prawa pracy i prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej z tego zakresu wsrod pracownikéw Instytutu,

. zapobieganie powstawaniu konfliktéw indywidualnych i zbiorowych oraz

wspotdziatanie z innymi stuzbami, organizacjami i komisjami w zakresie
rozwigzywania spraw personalnych,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen
pracownikéw, swiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy,

biezgca obstuga ptacowa pracownikédw i koordynacja obowigzkdéw
sprawozdawczych z tego zakresu,

realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Dziat Planowania i Kontrolingu

1) Dziat Planowania i Kontrolingu wspomaga proces strategicznego i operacyjnego
zarzadzania Instytutem.
2) Do zadan Dziatu Planowania i Kontrolingu nalezy:

a.

s ol (o R

przygotowanie danych oraz koordynowanie procesem zebrania danych od

innych Komodrek organizacyjnych Instytutu, stanowigcych podstawe do

sporzadzenia:

— rocznego planu finansowego,

- rocznego sprawozdania z realizacji planu finansowego,

- rocznego planu dziatalnosci,

- sprawozdania z dziatalnosci,

— wniosku o przyznanie S$rodkéw finansowych na dziatalno$¢ biezaca
(subwencje),

- raportu z rozliczenia $rodkdw finansowych na dziatalno$¢ biezacq
(subwencje),

analiza odchylen i biezacy nadzér oraz aktualizacja i proponowanie dziatan

naprawczych rocznych planéw przyjetych w Instytucie, w tym

w szczegolnosci: planu finansowego, planu dziatalnosci,

przygotowanie miesiecznych i kwartalnych raportéw zarzadczych oraz innych

analiz stuzacych biezacym procesom decyzyjnym,

opracowanie i optymalizacja przebiegu proceséw z obszaru kontrolingu

operacyjnego,

przygotowywanie dokumentéw i raportéw na potrzeby sprawozdawcze dla

jednostek zewnetrznych, w tym POL-on, GUS oraz na potrzeby audytéw

i kontroli,

sporzadzanie deklaracji TPR,

zapewnienie spéjnosci danych finansowych w systemach IT Instytutu,

opracowywanie dokumentacji cen transferowych,

obstuga formalna projektow realizowanych w Instytucie, w tym:

- wspotudziat przy sporzadzaniu wnioskéw na dotacje =zagraniczne
i krajowe, w tym dotacje celowe,

— otwieranie Kart Programowych projektéw dotowanych,
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— formalny nadzér nad dokumentacjag i realizacja projektow,
w szczegolnosci sprawdzanie wykonania budzetu oraz nadzér nad
terminowgq realizacjg projektow,
- kontrola ryzyka dotyczacego kwalifikowalnosci kosztéw w projektach,
— archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z projektami,
k. rozliczanie projektdéw realizowanych w Instytucie, w tym tworzenie raportéw,
sprawozdan, przygotowywanie wnioskdéw o ptatnos$¢ oraz obstuga kontroli
i audytéw w tych projektach,
I. zapewnienie ciggtej i aktualnej informacji na temat stanu realizowanych
projektéw, w tym informowanie o ryzykach w projektach,
m. opracowanie i optymalizacja przebiegu proceséw z obszaru rozliczania
projektéw z jednostkami finansujgcymi.

12. Dziat Wspoélpracy z CL
Dziat Wspotpracy z Ck zapewnia utrzymanie relacji i wspétpracy pomiedzy Instytutem
a Centrum tukasiewicz.

13. Dziat Komercjalizacji
1) Dziat Komercjalizacji zapewnia realizacje zadan Instytutu w zakresie
komercjalizacji wynikéw prac naukowo-badawczych i rozwojowych.
2) Do zadan Dziat Komercjalizacji nalezy:
a. opracowywanie i realizacja planéw komercjalizacji dla Instytutu, zgodnych ze
Strategiq tukasiewicza,
b. szacowanie wartosci prac i wynikow projektéw przeznaczonych do
komercjalizacji,
c. przygotowywanie kalkulacji dotyczacych wysokosci optat licencyjnych,
d. zarzadzanie, ochrona i komercjalizacja wtasnosci intelektualnej Instytutu oraz
transfer technologii,
prowadzenie komercjalizacji wynikéw prac B+R,
f. nadzor nad ochrong praw wiasnosci przemystowej, w szczegdlnosci
wspotpraca z kancelariami prawa patentowego oraz Urzedem Patentowym,
g. ustalanie potrzeb klientow i ofertowanie odpowiednich sposobow
komercjalizacji wynikéw prac B+R,
h. nawigzywanie wspotpracy z klientami i budowanie relacji w zakresie
komercjalizacji,
i. tworzenie analiz i biznesplandw komercjalizacji efektéw prac naukowych i prac
rozwojowych,
j. ocena potencjatu zgtaszanych rozwigzan do komercjalizacji.

14. Dziat Komunikacji i Marketingu

1) Dziat Komunikacji i Marketingu realizuje zadania zwigzane z ksztattowaniem
wizerunku, dziataniami komunikacyjnymi Instytutu (wewnatrz i na zewnatrz),
marketingiem oraz organizacjq wydarzen.

2) Do zadan Dziatu Komunikacji i Marketingu nalezy:
a. zarzadzanie komunikacjg wewnetrzng i zewnetrzna,
b. ksztattowanie polityki informacyjnej Instytutu,
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c. budowanie rozpoznawalnosci marki w skali lokalnej i ogoélnopolskiej,

d. nawigzywanie i utrzymywanie relacji z mediami,

e. reprezentowanie Instytutu w mediach,

f. prowadzenie komunikacji w mediach spotecznosciowych,

g. zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi w mediach,

h. opracowywanie media plandw,

i. analiza efektywnosci dziatan komunikacyjnych i monitoring mediow,

j. zakup powierzchni reklamowych w mediach ogdlnopolskich i reklamowych
oraz mediach spotecznosciowych,

k. udziat w projektach wizerunkowych i spotecznych, w tym organizowanie

wydarzen o charakterze medialnym,

|. prowadzenie dziatan Employer Brandingowych we wspotpracy z Dziatem HR,

m. budowanie i utrzymywanie relacji z liderami opinii,

n. przygotowanie materiatdw informacyjno-promocyjnych na  potrzeby
komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej we wspdipracy z pozostatymi
Komorkami organizacyjnymi Instytutu,

0. prowadzenie strony internetowej Instytutu,

p. przygotowywanie materiatdw promujgcych oferte Instytutu, w tym broszur,
ulotek i innych,
realizacja kampanii digital marketingowych,

r. opracowywanie oficjalnej korespondencji i materiatéw multimedialnych,

s. realizacja pozostatych, wyzej niewymienionych, elementow dziatan content
marketingowych — newslettery, audio, wideo, blog, grafiki, infografiki,

t. organizacja wydarzen promujacych oferte Instytutu, w tym konferencji,
spotkan branzowych, seminariow i webinariow,

u. tworzenie relacji i wspétpraca z instytucjami partnerskimi - firmami,
uczelniami, organizacjami branzowymi, instytucjami otoczenia biznesu,

v. wsparcie Dziatu HR w organizowaniu wydarzen skierowanych do pracownikéw
i kadry zarzadzajacej, m.in. integracje, spotkania $wigteczne.

15. Dziat Obstugi Klienta

1) Dziat Obstugi Klienta zapewnia obstuge klientow Instytutu w zakresie catego
procesu sprzedazy produktéw i ustug, jak rdéwniez w zakresie obstugi
posprzedazowej.

2) Do zadan Dziatu Obstugi Klienta nalezy:

a. prowadzenie sprzedazy produktéow oraz ustug Instytutu,
b. realizacja procesu obstugi klienta w zakresie:
- ustalania potrzeb klientow, uzgadniania wewnetrznego wycen prac,
przygotowywania i sktadania ofert odpowiednich produktéw i ustug,
- przygotowywania zamowien,
- uzgadniania tresci umowy i skutecznego jej podpisania, w tym ustalania
z klientem oraz wewnetrznie zakresu prac, terminéw realizacji,
dostarczanych  efektéw, wskaznikow odbioru prac, kryteriéw
jakosciowych,
- monitorowania statusu realizacji zamowienia / umowy,
— wystawiania faktur sprzedazy,
— obstugi posprzedazowej, w tym analiza satysfakcji klienta ze wspotpracy
z Instytutem w trakcie wspotpracy i po jej zakonczeniu,
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- windykacji naleznosci od klientow Instytutu zgodnie z obowigzujaca
procedurg,

- nadzoru nad rozpatrywaniem reklamacji klientéw, z wytaczeniem
reklamacji objetych systemami zarzadzania,

poszukiwanie i pozyskiwanie nowych klientdw, nawigzywanie wspodtpracy

i budowanie relacji,

analiza klienta, w tym budowanie historii wspétpracy oraz ryzyk (ocena

wiarygodnosci klienta),

wsparcie dla Komoérek organizacyjnych w Centrach w procesie analizy

kierunkdw rozwoju rynku, obecnych i potencjalnych potrzeb klientéw

w kontekscie rozwoju produktow i oferty Instytutu,

wspotdziatanie z Komorkami organizacyjnymi w Centrach w tworzeniu

i rozwoju produktow,

prowadzenie strony internetowej Instytutu we wspédtpracy z pozostatymi

Komoérkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie oferty produktow i ustug.

16. Dzial Zamowien

1) Dziat Zaméwien zapewnia realizacje zamoéwien w Instytucie z uwzglednieniem
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

2) Do zadan Dziatu Zaméwien nalezy:

a.
b.

i (e B Q

—.

opracowanie rocznych planéw zamaédwien,

opracowanie rocznych sprawozdan z realizacji przyjetych rocznych planéw
zamowien,

nadzér nad realizacjg planu zaméwien,

weryfikacja, opiniowanie i zatwierdzanie wnioskéw zakupowych,

organizacja i przeprowadzanie zamoéwien zgodnie z wewnetrznymi
procedurami, w tym przygotowanie i przeprowadzenie postepowan
przetargowych,

tworzenie planu postepowan o udzielenie zamdwien,

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej,

nadzor nad pracami Komisji Przetargowej,

prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych i umoéw zakupowych,
przechowywanie dokumentacji zamowieniowej, przygotowywanie
dokumentacji zamdwieniowej do przekazania do archiwum,
sprawozdawczos$¢ z obszaru zamowien,

tworzenie i optymalizacja procesow z obszaru zamoéwien,

udziat w audytach i kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych
zamoéwien,

. organizacja szkolen wewnetrznych z zakresu zamowien publicznych

i przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Instytucie,

wsparcie pracownikéw (formalne i organizacyjne) w zakresie realizacji
zakupow w Instytucie oraz realizacja wybranych zakupéw w Instytucie,
opieka merytoryczna nad wybranymi umowami zakupowymi Instytutu,
realizacja wybranych zakupow wspolnych w Sieci Badawczej tukasiewicz,
zarzadzanie obszarem ubezpieczen majatkowych i innych ubezpieczen
zwigzanych z dziatalnoscig biznesowg Instytutu (we wspédtpracy z Dziatem
Administracji),

koordynacja gospodarki magazynowej (we wspoipracy z Dziatem
Administracji).
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17. Dziat Administracji
1) Dziat Administracji zapewnia sprawne funkcjonowanie infrastruktury, w tym jej

monitoring, z wytaczeniem infrastruktury badawczej i IT, oraz zapewnia
zaopatrzenie w $rodki niezbedne do jej funkcjonowania.

2) Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

a. zarzadzanie nieruchomosciami, w tym oddanie w najem wolnych pomieszczen,
przygotowanie i realizacja uméw najmu,

b. realizacja zadan inwestycyjno-remontowych dotyczacych infrastruktury
Instytutu, z wytgczeniem infrastruktury badawczej i IT,

c. nadzor nad realizacjg obowigzkowych przegladdéw i konserwacji wynikajacych
Z przepiséw prawa,

d. nadzér nad serwisowaniem instalacji oraz urzadzen technicznych,

e. realizacja biezacych konserwacji i napraw infrastruktury,

f. dbato$¢ o utrzymanie czystosci w budynkach i otoczeniu zewnetrznym,
prowadzenie gospodarki odpadami Instytutu,

g. planowanie i realizacja zakupdéw inwestycyjnych, $rodkéw oraz materiatéw
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Instytutu zgodnie
z zaplanowanym budzetem, magazynowanie tych materiatéw i ich
dostarczanie do wiasciwych Komodrek organizacyjnych,

h. prawidlowe zabezpieczenie mienia Instytutu, w szczegdlnosci jego
ubezpieczenie (we wspotpracy z Dziatem Zamowien) i ochrone fizyczng oraz
monitoring,

i. zarzadzanie majatkiem trwatym i prowadzenie ewidencji majatku trwatego,
w tym przeprowadzanie inwentaryzacji drogq spisu z natury,

j. zarzadzanie i gospodarowanie urzgdzeniami wykorzystywanymi w Instytucie,
w tym pojazdami (dysponowanie pojazdami, zabezpieczenie ich prawidtowej
eksploatacji, prowadzenie dokumentacji uzytkowania pojazdéw, konserwacja
oraz remonty pojazdow),

k. prowadzenie archiwum zaktadowego Instytutu, zgodnie =z instrukcjq
archiwalng,

I. prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci,

m. przygotowywanie deklaracji na podatek dochodowy oraz ustalanie optaty za
wieczyste uzytkowanie gruntow,

n. prowadzenie biezgcych spraw o charakterze administracyjno-gospodarczym,

0. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw administracyjno-
gospodarczych.

18. Dziat IT

1)

Dziat IT zapewnia wewnetrzne funkcjonowanie infrastruktury informatycznej
Instytutu oraz wspiera uzytkownikéw systemu informatycznego Instytutu
w zakresie jego funkcjonowania, a takze swiadczy powyzsze ustugi na rzecz innych
jednostek i podmiotdw.

2) Do zadan Dziatu IT nalezy:

a. utrzymanie systeméw informatycznych i platform internetowych zgodnie
Z wymaganiami SLA (Service Level Agreement),
b. utrzymanie srodowisk wytwoérczych dla systeméw wytwarzanych w Instytucie,
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zarzadzanie architektura, infrastrukturg serwerowo-sieciowg oraz utrzymanie
systemow informatycznych Instytutu oraz na zlecenie Sieci Badawczej
tukasiewicz,

zarzadzanie i nadzor nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem
uzytkownikow systemu informatycznego Instytutu oraz na zlecenie Sieci
Badawczej tukasiewicz,

opracowanie i doskonalenie procedur bezpieczenstwa informatycznego,
a takze innych regulaminéw uzytkowania systemoéw informatycznych oraz
prowadzenie nadzoru nad ich przestrzeganiem,

wsparcie uzytkownikow systemu informatycznego w zakresie jego uzywania,
zarzadzanie i nadzér nad prawidtowg realizacjg umow z dostawcami sprzetu,
ustug IT, mediow IT, oprogramowania i licencji na oprogramowanie oraz ustug
wspierajacych zarzadzanie infrastrukturg informatyczng Instytutu.
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