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1. Przedmiot Regulaminu

Przedmiotem Regulaminu jest ustalenie struktury organizacyjnej Instytutu, zakresu obowigzkdéw i
podziatu kompetencji dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych Instytutu Mechaniki
Precyzyjnej, w celu zabezpieczenia ustalonego poziomu jakosci swiadczonych prac i ustug na
rzecz gospodarki panstwowej i klientow indywidualnych.

Niniejszy Regulamin zatwierdza i zarzgdza nim Dyrektor Instytutu.

Regulamin Organizacyjny IMP okre$la strukture organizacyjng Instytutu, zasady tworzenia i
funkcjonowania komaérek organizacyjnych, zakresy ich dziatania oraz schemat organizacyjny.

2. Status prawny

Instytut Mechaniki Precyzyjnej jest samodzielng jednostkg badawczo-rozwojowq dziatajacg w
dziedzinie nauk technicznych, nauk przyrodniczo-technicznych, prowadzi badania i analizy
techniczne, produkcje systemow do sterowania procesami przemystowymi oraz pozaszkolne formy
ksztatcenia.

Instytut Mechaniki Precyzyjnej zostat utworzony na podstawie Zarzadzenia nr 15 Ministra
Przemystu Ciezkiego z dnia 24.03.1952r. Szczegotowy przedmiot i zakres dziatania IMP okresla
Statut z dnia 27.11.2002r., zatwierdzony przez Ministra Gospodarki i Pracy, na podstawie ustawy o
jednostkach badawczo-rozwojowych z dnia 25.07.1985r. tekst jednolity Dz. U. Nr 33 z roku 2001
poz. 388. z p6z. zm.

Instytut Mechaniki Precyzyjnej jest wpisany do rejestru przedsiebiorcow prowadzony przez Sad
Rejonowy dla m. st. Warszawy, XIX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS 0000021795.

Oryginaty wszystkich w/w dokumentow i zarzadzen znajdujg sie w Zespole Radcéw Prawnych.
Instytut dziata w oparciu o niniejszy Regulamin Organizacyjny. Wynagrodzenie dla pracownikow
ustalone jest na podstawie Regulaminu Wynagrodzen, zasady zatrudniania pracownikéw reguluje
Kodeks Pracy i Regulamin Pracy.

3. Zakres obowigzywania

Niniejszy Regulamin obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Instytutu Mechaniki

Precyzyjnej zgodnie ze schematem organizacyjnym — zatgcznik nr 1 wydanym na podstawie
Zarzadzenia Dyrektora nr 1 z dnia 01.03.2004r.
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4. Postanowienia ogélne

Regulamin okresla wewnetrzng organizacje Instytutu oraz szczegotowy zakres i podziat czynno$ci
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

Podstawowymi komodrkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie dziatalnosci podstawowej sa:
zespoly, centra, zaktady, pracownie, laboratoria.

Dla realizacji tematyki badawczej IMP mogg by¢ powotane Zarzadzeniem Dyrektora grupy
tematyczne, ktérych zakresy dziatania opiniuje Rada Naukowa IMP (schemat organizacyjny IMP
zat. nr 1).

Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonalnym sa: dziaty, sekcje.

5. Zasady podporzadkowania i zarzadzanie — organy IMP

Organami IMP sa;

Dyrektor
Rada Naukowa

Dyrektor kieruje IMP, a w szczegolno$ci:

Ustala plany dziatalnoéci Instytutu,

Realizuje polityke kadrowa,

Zarzadza mieniem i odpowiada za wyniki dziatalnosci Instytutu,

Reprezentuje IMP,

Podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Instytutu, z wyjatkiem nalezacych
do zakresu dziatania rady naukowe;j,

Realizuje polityke zarzadzania jakoscia.

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

Rada Naukowa dziata na podstawie uchwalonego przez siebie regulaminu.

Zadania Rady Naukowej oraz sposob jej powotania okreslone sg w ustawie o jednostkach
badawczo-rozwojowych.

Dyrektora Instytutu powotuje na okres 5 lat organ sprawujacy nadzoér, spos$rod kandydatéw
wytonionych w drodze konkursu, po uzgodnieniu z Radg Naukowg Instytutu.

Organ sprawujgcy nadzér nad Instytutem odwotuje Dyrektora po zaciggnieciu opinii Rady
Naukowe;j.

Dyrektor Instytutu wykonuje swe funkcje przy pomocy zastepcow, ktérych powotuje i odwotuje oraz
ustanowionych petnomocnikdw.
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Dla realizacji zadahn Dyrektor wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma okdlne i instrukcje
oraz moze zadac¢ wyjasnieh od wszystkich pracownikéw Instytutu.

Dyrektor Instytutu powotuje i odwotuje gtébwnego ksiegowego, petnomocnikéw, gtéwnych
specjalistéw oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym kierownikow komorek organizacyjnych mu podlegtych.

Kierownik komorki organizacyjnej w granicach umocowania jest odpowiedzialny za catoksztatt
pracy danej komorki, a w szczegdlnosci za wlasciwg organizacje pracy, kontrole wstepna, biezacg
w zakresie dziatania danej komoérki oraz kontrole wykonania obowigzkéw przez podlegtych
pracownikéw.

W komdrkach organizacyjnych, w ktérych nie ma statego zastepcy kierownika, kierownik
ustanawia na okres swej nieobecnosci osobe, ktéra petni przez ten czas funkcje zastepcy, przy
akceptaciji kierownika wyzszego szczebla.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi zwierzchnikami pracownikédw w nich
zatrudnionych, przy czym kazdy pracownik pozostaje w zaleznosci stuzbowej wynikajacej ze
struktury organizacyjnej.

Kierownik komérki organizacyjnej ma prawo zleci¢ zespotowi pracownikow badz indywidualnemu
pracownikowi zadanie nie wymienione w zakresie czynnosci, jesli sg one zgodne z charakterem
prac wykonywanych przez te komorke, a ich wykonanie lezy w granicach umiejetnosci
pracownikow.

Pracownik jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania zarzadzen i polecen otrzymywanych od
bezposredniego zwierzchnika lub zwierzchnika wyzszego szczebla o ile nie naruszajg one
przepisow prawa.

Kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charakter stosunku
pracy obowigzuje znajomos¢ i przestrzeganie przepisow zawartych w aktach normatywnych
wewnetrznych i zewnetrznych.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie Instytutu (narzedzia,
materialy itp.) i jest zobowigzany rozliczy¢ sie z ilosci i jakosci powierzonego mienia.

W przypadku zaginiecia, zniszczenia powierzonego mienia pracownik zobowigzany jest do
natychmiastowego zgtoszenia tego faktu drogg stuzbowg do Dyrekcji Instytutu.
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Sprawy przestrzegania przez pracownikow tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow bhp i
ppoz. Regulujg odrebne przepisy.

Komérka organizacyjna, ktorej zlecono zatatwienie okreslonej sprawy, odpowiedzialna jest za
peing realizacje zlecenia oraz udzielenie informacji o sposobie i terminie zatatwienia sprawy,

W przypadku otrzymania przez komorke organizacyjng zlecenia nie mieszczacego sie w zakresie
jej wlasciwosci, obowigzana jest ona przekazac sprawe komorce wtasciwej do jej zatatwienia.

Przy wykonywaniu zadan komorki organizacyjne zobowigzane sg do S$cistego wspotdziatania,
uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatdw i danych niezbednych do prowadzenia
wspolnych prac nad podjetym zadaniem i stosowania wszystkich obowigzujgcych aktow prawnych.

6. Komorki organizacyjne Instytutu

6.1. Zaktady Naukowo-Badawcze:

6.1.1. Zaktad Technologii Wyprzedzajgcych — ZA
6.1.2. Centrum Korozji — CK
6.1.3. Zaktad Techniki Specjalnej — ZT
6.1.3.1.  Pracownia ZT-1
6.1.3.2. Pracownia ZT-2
6.1.3.3. Laboratorium LB-1
6.1.4. Zaktad Korozji i Elektrochemii — ZK
6.1.4.1. Pracownia ZK-1
6.1.4.2. Pracownia ZK-2
6.1.4.3. Pracownia ZK-3
6.1.5. Zaktad Powiok Ochronnych — ZP
6.1.5.1.  Pracownia ZP-1
6.1.5.2. Pracownia ZP-2
6.1.5.3. Laboratorium LB-3
6.1.6. Zaktad Wytrzymatosci Eksploatacyjnej — ZW
6.1.6.1. Pracownia ZW-1
6.1.6.2. Pracownia ZW-2
6.1.6.3. Pracownia ZW-3
6.1.6.4. Pracownia ZW-4
6.1.6.5. Laboratorium LB-4
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6.1.7. Zaktad Ochrony Przed Korozjg — ZO
6.1.7.1.  Pracownia ZO-1
6.1.7.2. Pracownia ZO-2
6.1.8. Zaktad Ochrony Srodowiska — ZS
6.1.9. Zaktad Obrobki Cieplnej — ZC
6.1.9.1.  Pracownia ZC-1
6.1.9.2. Pracownia ZC-2
6.1.9.3. Pracownia ZC-3
6.1.9.4. Laboratorium— LB-5
6.1.9.5. Centrum Obrébki Cieplnej — COC

6.2. Jednostki Certyfikujace

6.2.1. Jednostka Certyfikujgcai
6.2.1.1.  Zaktad Certyfikacji - NC,
6.2.1.2.  Komitet Techniczny.
6.2.2. Jednostka Certyfikujgca Personel
6.2.2.1.  Zakiad Certyfikacji Personelu - NP,
6.2.2.2. Komitet Programowy.

6.3. Komorki i Dziaty Pomocnicze

6.3.1. Zespot Radcow Prawnych — NR

6.3.2. Sekcja Spraw Osobowych — NK

6.3.3. Sekretariat Dyrektora — NS

6.3.4. Sekcja ds. Obronnych i Ochronnych — ND
6.3.5. Przychodnia Przyzaktadowa — NZ

6.3.6. Dziat Ogdlnotechniczny — NO

6.3.7. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — NT

6.4. Dzialy Gléwnego Ksiggowego
6.4.1. Dziat Analiz Ekonomicznych i Sprzedazy - EA,
6.4.2. Dziat Ksiegowosci — EK

6.4.2.1. Sekcja Ptac EK-1
6.4.3. Dziat Patentowy - EP

6.5. Samodzielne stanowiska podlegte Dyrektorowi

6.5.1. Zastepca Dyrektora — DZ
6.5.2. Petnomocnik Dyrektora ds. Jakosci — NJ

6.5.3. Petnomocnik Dyrektora ds. Badan Statutowych — NB

6.5.4. Gioéwny Ksiegowy — DE
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Petnomocnik Dyrektora ds. Ekonomicznych Z-ca Gt. Ksiegowego — EE
Petnomocnik ds. ochrony informacji — NI

Petnomocnik Dyrektora ds. Zamowien Publicznych - NP

Kierownik Zaktadu Naukowo- Badawczego

Kierownik Dziatu, Sekcji, Zespotu, Pracowni

6.5.10. Specjalista — koordynator wspotpracy z Unig Europejskg - NN

6.6. Stanowiska zwigzane z systemem jakosci

6.6.1.
6.6.2.
6.6.3.
6.6.4.
6.6.5.
6.6.6.
6.6.7.
6.6.8.
6.6.9.

Petnomocnik Dyrektora ds. Jakosci — NJ

Specjalista ds. Jakosci -JS

Kierownik Zaktadu Certyfikacji

Personel Techniczny Zaktadu Certyfikaciji

Kierownik Zaktadu Certyfikacji Personelu

Personel Techniczny Zaktadu Certyfikacji Personelu

Kierownik Laboratorium

Kierownik ds. Jakosci w Laboratorium

Kierownik Techniczny Laboratorium lub Zespotu (Kierownik Techniczny Zespotu w
Laboratorium - w przypadku, gdy laboratorium ma w swej strukturze niezalezne
zespoty merytoryczne)

6.6.10. Personel Techniczny Laboratorium

7. Zadania komérek organizacyjnych

7.1. Zaktad Technologii Wyprzedzajacych — ZA

Zakfad prowadzi prace badawcze i aplikacyjne w zakresie inzynierii powierzchni, a
zwilaszcza regulowanego azotowania gazowego oraz technik PVD i implantacji w tym:

Opisy matematyczne procesow.

Modelowanie i symulowanie przebiegbw zmian parametréw w
poszczegoélnych fazach procesu.

Tworzenie podstaw projektowania procesow .

Opracowywanie nowych wariantow procesow.

Projektowanie procesow przemystowych.

Weryfikacja eksperymentalna proceséw.

Opracowywanie i wdrazanie technologii przemystowych umozliwiajacych
podwyzszanie odpornosci na korozje, odpornosci na zuzycie przez tarcie i
wytrzymatosci zmeczeniowej cze$ci maszyn i narzedzi.

Tworzenie i rozwijanie baz danych o procesach, warstwach i ich
wiasciwosciach.

Wysokospecjalizowane ustugi dla przemystu w zakresie stanowigcym
przedmiot dziatania Zaktadu ZA.
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7.2. Centrum Korozji — CK

- Prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie doboru i oceny
technologii oraz jakoséci zabezpieczen przeciwkorozyjnych, ze
szczegblnym uwzglednieniem powiok ochronnych i tematycznie
zwigzanych z powitokami zagadnieh korozji metali.

- Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej poprzez rozpowszechnianie wiedzy
i najnowszych osiggnie¢ nauki w dziedzinie korozji i ochrony przed korozjg
(nowoczesne technologie, materiaty, aparatura badawcza) w ramach
organizowanych szkolen, kurséw, warsztatéw i konferencji.

- Prowadzenie dziatalnosci normalizacyjnej poprzez udziat w pracach
miedzynarodowych [ europejskich technicznych komitetéw
normalizacyjnych oraz opracowywanie norm polskich dotyczacych korozji i
ochrony przed korozja.

- Prowadzenie dziatalnosci organizacyjnej poprzez udziat w certyfikacji firm i
personelu zajmujacych sie ochrong przed korozjg (opracowywanie
kryteridw, udziat w procesach kwalifikacyjnych).

- Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej poprzez tworzenie baz danych
dotyczacych  osrodkow  naukowo-badawczych  zajmujacych  sie
zagadnieniami  korozyjnymi, producentéw materiatbw i aparatury,
wykorzystywanych w procesach ochrony przed korozjg oraz firm
Swiadczacych ustugi w tym zakresie.

- Uczestniczenie w pracach stowarzyszen i izb gospodarczych zabiegajac w
nich o wtasciwg ocene ekonomicznych skutkow korozji i wspdlne dazenie
do ich ograniczenia.

7.3. Zaktad Techniki Specjalnej — ZT

Zaktad Techniki Specjalnej prowadzi prace naukowo-badawcze w zakresie techniki
specjalnej, materiatdw wybuchowych oraz mechanicznych urzadzen zabezpieczajgcych i
lekkich przegrod budowlanych.
Do dziatan ZT nalezy:
W zakresie projektow badawczych "grantéw" (wilasnych, promotorskich, zamawianych)
oraz projektow celowych:
- Wspodtpraca (pomoc) w opracowaniu wnioskow, uméw, aneksdéw oraz
raportow rocznych i koncowych,
- Nadzér nad efektywnym wydatkowaniem $rodkow  finansowych
przeznaczonych na realizacje projektow.
W zakresie dziatalnosci statutowe;:
- Przygotowywanie informaciji finansowych do wnioskoéw sktadanych przez
ZT o dofinansowanie dziatalnosci statutowej,
- Przygotowywanie informacji finansowych,
- Udziat w komisjach dokonujgcych odbioru prac statutowych.
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W zakresie badan wtasnych:

Opracowywanie  szczegotowych zestawien dorobku naukowego
pracownikéw ZT,

Udziat w posiedzeniach Zespotu Kwalifikacyjnego dokonujgcego podziatu
srodkéw na badania wiasne,

Udziat w komisjach dokonujacych odbioru prac wtasnych.

W zakresie umownej dziatalnosci badawczej i ustugowej:

Prowadzenie rejestru zamdéwieh na realizacje prac,

Wspétpraca przy opracowywaniu kalkulaciji,

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym zatacznikéw do
umow oraz przygotowywanie umow,

Prowadzenie ewidencji realizowanych prac,

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przedkiadanych
rozliczen,

Prowadzenie rejestrow sprzedazy prac z podziatem na jednostki
organizacyjne,

Gromadzenie i ewidencja opracowan oraz przekazywanie ich do biblioteki
i archiwum.

Czynnosci dotyczace wszystkich sfer dziatalnosci Zakfadu:

7.3.1.

Pracownia
Do zadanh
specjalnej,

Opracowywanie planow, sprawozdan oraz raportow z badan naukowych,
Biezaca rejestracja wydatkowanych srodkéw z funduszy na projekty
badawcze (granty), dziatalnos¢ statutowa, badania wlasne oraz prace
umowne,

Opisywanie faktur dotyczacych kosztow,

Prowadzenie ewidencji zakupionej aparatury specjalnej,

Wystawianie wnioskow na wypfaty wynagrodzen,

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen wykonawcéw prac naukowo -
badawczych i ustugowych,

Wystawianie delegaciji (polecen wyjazdéw stuzbowych) oraz wnioskéw na
zaliczki, a takze sporzadzanie projektéw zamowien na zakup materiatéw i
wykonanie ustug,

Przygotowywanie projektow umow na zakup materiatbw i ustug w
porozumieniu z Dziatem Administracyjnym

Zatatwianie spraw reklamacyjnych.

Mechanicznych Urzadzen Zabezpieczajacych ZT-1
Pracowni nalezy realizacja prac naukowo-badawczych w zakresie techniki
materiatow wybuchowych oraz mechanicznych urzadzen

zabezpieczajacych.
Zakres dziatan pracowni wynika z dziatah Zaktadu ZT.
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Pracownia Lekkich Przegrod Budowlanych ZT-2

Do zadan Pracowni ZT-2 nalezy realizacja prac badawczo-rozwojowych w zakresie
lekkich przegrod budowlanych.

Zakres dziatan pracowni wynika z dziatah Zaktadu ZT.

Laboratorium Badan Mechanicznych Urzadzen Zabezpieczajacych — LB-1
Do zadan Laboratorium LB-1 nalezy prowadzenie badan wyrobow i ustug objetych
zakresem akredytacji na podstawie wiasnej dokumentacji systemu jakosci.

7.4. Zaktad Korozji i Elektrochemii — ZK

7.4.1.

- Prowadzenie prac badawczo-rozwojowych w zakresie procesow
otrzymywania i wiasciwosci galwanicznych powiok ochronnych,
dekoracyjnych i technicznych.

- Prowadzenie prac badawczo-rozwojowych w zakresie procesow

otrzymywania i wifasciwosci powilok stopowych, kompozytowych,
konwersyjnych i ceramicznych.

- Prowadzenie prac badawczo-rozwojowych w zakresie zastosowania
metod elektronicznych i chemicznych w inzynierii powierzchni i proceséw

korozji.
- Wykonywanie ekspertyz, opracowan i ustug w zakresie:
- Opracowania i wdrazania do przemystu nowych technologii

elektrolitycznego otrzymywania powtok ochronnych, dekoracyjnych i
technicznych,

- Badania jakosci powtok galwanicznych,

- Badania jakosci surowcow dla galwanotechniki,

- Wykonywanie ekspertyz dotyczacych jakosci stosowanych w przemysle
technologii, warunkéw BHP i ochrony srodowiska w obrébce galwanicznej,

- Prowadzenie doboru wilasciwych rodzajow powtok i proceséw
technologicznych ich wytwarzania,

- Pomoc w projektowaniu galwanizerni, doborze technologii i urzadzen z
uwzglednieniem ochrony Srodowiska,

- Prowadzenie prac normalizacyjnych z zakresu galwanotechniki i korozji,

- Organizowanie szkolen w zakresie galwanotechniki i zagadnien
towarzyszacych (ochrona srodowiska, tematyka BHP, normalizacja),

- Produkcja i sprzedaz Srodkéw pomocniczych dla galwanotechniki, np.
wybtyszczaczy do ztocenia,

- Pokrywanie detali przemystowych w ramach prac wdrozeniowych,

- Analizy kgpieli galwanicznych.

Pracownia Galwanotechniki ZK-1

- Prowadzenie badan wiasciwosci i procesow wytwarzania powtok galwanicznych,
konwersyjnych i ceramicznych, a w tym:
- powtok miedzianych i ze stopdw miedzi,
- powlok ze srebra, palladu i ich stopéw,
- powtok z cynku i jego stopow,
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powiok ze stopdw cyny,

anodowania i barwienia aluminium,

procesdw chromianowania, fosforanowania i pasywacji,
procesow polerowania chemicznego i elektrolitycznego,

- Prowadzenie prac w zakresie zastosowania metod elektrochemicznych do badania
przebiegu reakcji elektrodowych.

- Prowadzenie prac w zakresie zastosowania metod elektrochemicznych do badania
wiasciwosci warstw powierzchniowych, ich odpornosci na korozje oraz do
badania przebiegu reakcji korozyjnych.

7.4.2. Pracownia Galwanicznych Powtok Stopowych ZK-2

Badania wtasciwosci i procesow wytwarzania galwanicznych powtok

ochronnych, dekoracyjnych i technicznych, a w tym:

- powilok z metali szlachetnych, np. ze ztota i jego stopdw,

- powlok stopowych odpornych na zuzycie (np. ze stopu nikiel —
wolfram).

Zastosowania metod elektrochemicznych do badania przebiegu reakciji

elektrodowych.

Wykonywania ustug naktadania wybranych powtok galwanicznych (powtoki

ze ztota, stopoéw Ni-W, Ni-P i in.).

7.4.3. Pracownia Powtok Kompozytowych ZK-3

- Badania wiasciwosci i proceséw wytwarzania galwanicznych powtok ochronnych,
dekoracyjnych i technicznych, a w tym:

powtok niklowych otrzymywanych metodg elektrolityczng i chemiczna,
kompozytowych  powlok  metalowo-polimerowych  (np. nikiel -
fluoropolimery),

powtok kompozytowych odpornych na scieranie,

powtok kompozytowych o duzej odpornosci na korozje,

powitok hybrydowych metal — polimer — czgstki ceramiczne,

- Zastosowania metod elektrochemicznych do badania przebiegu reakciji
elektrodowych.

- Zastosowania metod elektrochemicznych do badania wtasciwosci warstw
powierzchniowych, ich odpornosci na korozje oraz do badania przebiegu reakcji
korozyjnych.

- Analizy kapieli galwanicznych.

7.5. Zaktad Powtok Ochronnych — ZP

Tematyka zakfadu

- Prace badawcze o charakterze technologicznym dla wszystkich
technik malarskich ze szczeg6lnym uwzglednieniem technologii
pokrywania farbami proszkowymi i sproszkowanymi tworzywami
(elektrostatycznie i fluidyzacyjnie),

- Badania wtadciwosci powtok ochronnych i materiatow lakierowych,
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Prowadzenie stacji korozyjnych i monitorowanie korozyjnosci
atmosfery,

Mechaniczne metody przygotowania powierzchni,

Opracowywanie technologii malowania dla r6znych wymagan odbioru
powiok wraz z doborem zestawdéw powtokowych oraz badaniem ich
wilasciwosci,

Wdrozenia wszystkich technologii nanoszenia powtok lakierowych i
tworzywowych, od przygotowania powierzchni pod powtoki do
gotowego wyrobu,

Opinie i konsultacje w dziedzinie powtok lakierowych i tworzywowych
na kazdym poziomie technicznym,

Opracowywanie zatozen projektowych lakierni i dziatdéw obrébki
powierzchniowej,

Ocena ofert dotyczacych lakierni itp., zagraniczne, krajowe —
umozliwiajgce optymalizacje inwestycji i minimalizacje kosztéw,

Organizuje szkolenia teoretyczne i praktyczne,

Nadzory wykonawcze oraz kontrole jakosci wykonywanych
zabezpieczen antykorozyjnych,

Przeprowadza inspekcje kontrolne w ramach stowarzyszen
QUALICOAT | QUALANOD,

Opinie dla celéw sgdowych

Pracownia Powtok Ochronnych ZP-1
Prace o charakterze badawczym i technologicznym:

Opracowanie technologii malowania dla réznych wymagan odbioru
powitok wraz z doborem zestawdw malarskich i powlokowych oraz
metod aplikacji.

Opinie i oceny projektow zabezpieczen antykorozyjnych konkretnych
wyrobow.

Badania nad zakresem elektrostatycznego nanoszenia wyrobow
lakierowych ciektych i proszkowych.

Badania stanu zabezpieczenia antykorozyjnego wyrobow i obiektow.
Inspekcje i nadzory wykonawcze nad pracami antykorozyjnymi.
Inspekcje i badania wg systemow jakosci QUALICOAT i QUALANOD.
Badania zestawow lakierowych do uzyskania aprobaty Polskich Sieci
Elektroenergetycznych S.A.

Opinie do celow sgdowych.

Wdrazanie technologii nanoszenia powiok ochronnych od
przygotowania powierzchni pod powtoki do gotowego wyrobu.
Opracowywanie zatozen projektowych lakierni dziatdw obrdébki
powierzchniowe;.
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Organizacja szkolen.
Produkcja preparatow chemicznych:

Prekor KL42M do adaptacji farb ogélnego stosowania do natrysku
elektrostatycznego (preparat korygujacy oporno$¢ wtadciwg

Plastizole PCW - materialy powtokowe do wytwarzania powtok
chemoodpornych (do temp. 70°C), stosowane do izolacji
zawieszek galwanizerskich, obudéw akumulatoréw (odpornosé na
kwasy), uchwytow, urzadzen do obrébki luznym Scierniwem
(odpornoé¢ na Scieranie),

Pasty ochronne w procesach obrobki cieplnej i cieplno-chemiczne;j:

Pasta OC-74 - ochrona powierzchni stali przed powstawaniem
zgorzeliny i odwegleniem w procesach wyzarzania i hartowania w
zakresie temperatur 450°C-860°C,

Pasta NGA-35 - ochrona powierzchni stali przed dyfuzjg azotu w
procesach azotowania w zakresie temperatur 450°C-600°C,

Pasta CP-21 - ochrona powierzchni stali przed dyfuzjg wegla w
procesach naweglania w proszkach w zakresie temperatur 750°C-
950°C,

Pasta CG-74 - ochrona powierzchni stali przed dyfuzjg wegla w
procesach naweglania gazowego oraz przed dyfuzjg wegla i azotu
w procesach wegloazotowania gazowego w zakresie temperatur
800°C-960°C.

Lakiery szybkoschnagce o specjalnym przeznaczeniu np. do malowania gwozdzi.

Wykonuje ustugi

malowania materiatami ciektymi i proszkowymi,
nanoszenia fluidalnego materiatéw powtokowych,

nanoszenia powiok specjalnych: odpornych na produkty
spozywcze, chemoodpornych na zbiorniki i reaktory (powtoki z
polietylenu, PCW, poliamidu i polimeréw fluorowych),

zabezpieczenia wieszakow galwanizerskich plastizolem PCW.

7.5.2. Pracownia Monitoringu Korozji ZP-2
Zakres dziatalnosci obejmuje:

Monitoring korozyjny.

Powtoki lakierowe,

Mechaniczne metody przygotowania powierzchni,

Laboratorium Badan Wtasciwosci Powtoki Materiatéw Lakierowych,
Szkolenia

Opinie i konsultacje w dziedzinie jakosci powtok malarskich, metodyk
badan materiatow i powtok lakierowych, technologii malowania
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konstrukcji i wyrobdw, kryteriow  doboru materiatow
konstrukcyjnych i powtok ochronnych,
- Badania i ekspertyzy wtasciwosci materiatow i powtok malarskich,
- Wytwarzanie wyrobow: JONTEST CI* IMP, JONTEST CI M IMP,
JONTEST SO? IMP
7.5.3. Laboratorium Badanh Witasciwosci Powtok i Materiatow Lakierowych LB-3
- Prowadzi badania wifasciwosci fizyko-chemicznych  wyrobow
lakierowych, badania wtasciwosci powtok lakierowych oraz
przyspieszone badania korozyjne powitok lakierowych i metalowych
objete zakresem akredytacji.

7.6. Zaktad Wytrzymatosci Eksploatacyjnej — ZW

- Badanie metodami niszczacymi i nie niszczacymi wtasciwoSci
wytrzymatosciowych materiatdw i czesci maszyn, rozwijanie metod
pomiarowych stuzacych do tego celu oraz podwyzszanie omawianych
wtasciwosci w wyniku stosowania powierzchniowej obrobki plastyczne;.

- Wykonywanie prac badawczych, ekspertyz wytrzymatosciowych,
opracowan technologicznych z  zakresu plastycznej  obrdbki
powierzchniowej (kulowania).

- Wykonywanie prac ustugowych w zakresie badah wytrzymatosciowych,
tribologicznych badan struktury i sktadu chemicznego metali i stopéw oraz
nieniszczacej kontroli czesci maszyn i konstrukgiji.

- Opracowanie metod i aparatury do nieniszczacych badan metodg pradéw
wirowych.

- Wykonywanie ekspertyz w zakresie okreslania przyczyn uszkodzen
czesci maszyn i konstrukciji.

- Prowadzenie dziatalnosci normalizacyjnej i szkoleniowe;.

7.6.1. Pracownia Badan Wytrzymatosci Statycznej i Zmeczeniowej ZW-1

- Badanie wptywu parametrow obrébki cieplnej i powierzchniowej
obrébki plastycznej na wtasciwosci mechaniczne materiatu w celu
optymalizacji proceséw technologicznych.

- Okreslanie charakterystyk wytrzymatosciowych materiatow po
obrébkach umacniajacych, szczegdlnie po procesach z zakresu
inzynierii powierzchni.

- Opracowywanie i optymalizacja proceséow technologicznych
kulowania wraz z konstrukcjg potrzebnego oprzyrzadowania.

- Uslugi produkcyjne w zakresie przeprowadzania kulowania
niewielkich serii elementéw maszyn.
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7.6.2. Pracownia Badan Nieniszczacych ZW-2

Rozwijanie metod badan nieniszczacych materiatdw i obiektéw
technicznych (gtéwnie z wykorzystaniem pradow wirowych) wraz z
opracowaniem, wykonawstwem i wdrazaniem potrzebnej aparatury i
czujnikow.

Prowadzenie badah w zakresie kontroli jakosci struktury, wykrywania
i oceny nieciagtosci, okreslenia wiasciwosci warstw
przypowierzchniowych.

Prowadzenie monitoringu procesow korozyjnych w warunkach
eksploatacyjnych.

Prowadzenie szkolen w zakresie badah nieniszczacych metodg
pradow wirowych.

7.6.3. Pracownia Badan Strukturalnych i Tribologicznych ZW-3

Prowadzenie badan odpornosci materiatow konstrukcyjnych po
réznych procesach technologicznych na dziatania niszczace
powodowane tarciem, w szczegolnosci na zuzycie scierne i na
zatarcie.

Prowadzenie badan tribologicznych.

Prowadzenie badan sktadu chemicznego.

Prowadzenie badan makro- i mikroskopowych.

Prowadzenie badan warstwy powierzchniowe;j.

7.6.4. Laboratorium Warstwy Wierzchniej ZW-4

Rozwijanie technik badania wtasciwosci mechanicznych warstw
wierzchnich i powtok uzyskiwanych metodami inzynierii powierzchni.
Prowadzenie badan wptywu i rodzaju parametrow wytwarzania
technologicznych warstw wierzchnich na witasciwosci obrobionego
materiatu.

Prowadzenie badan powigzan wtasciwosci wytrzymatosciowych
probek i czeSci maszyn za stanami i wilasciwosciami
technologicznych warstw wierzchnich.

7.6.5. Laboratorium Badan i Oceny Wtasno$ci Mechanicznych Materiatow, Czesci Maszyn i
Konstrukcji — LB-4

Realizuje badania objete akredytacja PCA z zakresu tematyki
poszczegodlnych pracowni.

7.7. Zaktad Ochrony Przed Korozjg — ZO

Prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie ochrony
przed Kkorozjg przy zastosowaniu powiok ochronnych, gtéwnie
organicznych.
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Prowadzenie prac technologicznych, ekspertyz i opracowan oraz prac
ustugowych w zakresie ochrony przed korozja.
Prowadzenie dziatalnosci normalizacyjnej i szkoleniowe;j.

7.7.1. Pracownia Chemicznej Obrobki Powierzchni ZO-1

Opracowywanie nowoczesnych, ekologicznych preparatéw do
chemicznej obrébki metali.

Badanie wplywu chemicznego przygotowania powierzchni metali na
wiasciwosci powtok lakierowych.

Badanie stanu powierzchni po procesie oczyszczania.

Badanie jakosci powtok fosforanowych.

Opracowywanie technologii chemicznej obrébki powierzchni metali o
optymalnych parametrach — dla réznych wymagan ochrony przed
korozja.

Badanie proceséw mikro- i ultrafiltracji do oczyszczania
przemystowych kapieli obréobczych.

Dostosowywanie  krajowych  technologii  chemicznej  obrobki
powierzchni metali do wymagan Unii Europejskiej.

Przygotowywanie opracowan w zakresie ekologicznych aspektow
prowadzenia proceséw chemicznej obréobki powierzchni oraz
mozliwosci minimalizacji zagrozen dla srodowiska i zdrowia.
Wykonywanie ekspertyz, opracowan i ustug z zakresu chemicznej
obrobki powierzchni.

Prowadzenie szkolen i kurséw z powyzszej tematyki.

Upowszechnianie osiggnie¢ badawczych i naukowych (publikacje,
referaty na konferencjach itp.).

Podejmowanie staran w zakresie poszukiwania odbiorcéw i wdrazanie
wynikéw badan do praktyki.

7.7.2. Pracownia Ochrony Czasowej ZO-2

Badanie s$rodkdéw ochrony czasowej, z uwzglednieniem $Srodkow
proekologicznych.

Badanie metody ochrony czasowej wyrobéw metalowych, =z
uwzglednieniem wyrobdw przeznaczonych na eksport, zwlaszcza
eksport kooperacyijny.

Projektowanie i optymalizacja konserwacji antykorozyjnej i pakowania
wyrobéw metalowych w obrocie krajowym i na eksport,
uwzgledniajgce konkurencyjnosc i estetyke wyrobow, a takze aspekty
ekologiczne konserwacji.
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- Projektowanie systemow ochrony czasowej maszyn i urzgdzen (np. w
kontenerach lub skrzyniach) wysytanych na eksport, zwlaszcza
przeznaczonych do transportu drogg morskg do krajow z klimatem
tropikalnym.

- Opracowywanie zatozen do procesow technologicznych mechanizacji
i automatyzacji konserwacji i pakowania masowo produkowanych
wyrobdw.

- Doradztwo w zakresie optymalizacji kosztow ochrony czasowe;j
(dobdér srodkow i materiatdw opakowaniowych) uwzgledniajgcych
wymagania odbiorcéw z UE.

- Upowszechnianie osiggnie¢ badawczych i naukowych w zakresie
ochrony czasowej (publikacje, referaty na konferencjach itp.).

- Podejmowanie starah w zakresie poszukiwania odbiorcow i
wdrazanie wynikow do praktyki.

7.8. Zaktad Ochrony Srodowiska — ZS

Podstawowy obszar dziatania Zakladu obejmuje gospodarke wodno-sciekowg i
gospodarke odpadami w przemysle obrébki powierzchniowej metali (galwanizernie,
anodowanie, malarnie itp.) ze szczegdlnym uwzglednieniem czystszych technologii
produkcyjnych i utylizacji odpadow.

Zakfad wykonuje prace badawcze o charakterze technologicznym, wdrozenia, ekspertyzy
i ustugi w zakresie:

Oczyszczania sciekow z obrobki powierzchniowej metali
Zastosowania czystszych technologii produkcyjnych

Dostosowania galwanizerni do wymagan okreslonych w Pozwoleniach
Zintegrowanych wedtug tzw. Dyrektywy IPPC

nowych metod odzysku sktadnikow kapieli technologicznych

bezposredniego odzysku kagpieli technologicznych przy uzyciu wyparki
Impchrom i metody WCCK-1

skutecznych i ekonomicznych metod ptukania

koagulacji, separacji i przemystowego wykorzystania odpaddéw
lakierniczych z natryskowych kabin malarskich z obiegami wodnymi.

7.9. Zaktad Obrobki Cieplnej — ZC

Prowadzi prace zwigzane z obrdbka cieplng i cieplno-chemiczna, metali i
ich stopow.

Wykonuje prace badawczo-rozwojowe, technologiczne, ekspertyzy z
zakresu obroébki cieplnej i cieplno-chemicznej prowadzonej w atmosferach
regulowanych, prozni srodowisku jarzeniowym, w osrodkach fluidalnych.
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Wytwarza réznego typu piece do obrobki cieplnej, aparature kontrolno-
pomiarowg do procesow cieplno-chemicznych.

Wykonuje prace ustugowe w zakresie obrobki cieplnej i cieplno-
chemiczne;.

Prowadzi dziatalnos¢ normalizacyjng i szkoleniowg w zakresie dziatania.

7.9.1. Pracownia Technologii i Osrodkéw do Obrobki Cieplnej ZC-1
Prowadzi prace badawczo-rozwojowe w zakresie:

naweglania i wegloazotowania w atmosferach regulowanych,

hartowania stali i doboru osrodkow hartowniczych,

chtodziw hartowniczych,

atmosfer regulowanych stosowanych w obrobce cieplnej metali, proceséw

obrobki cieplnej,

Prowadzi prace technologiczne w zakresie:

proceséw obrdbki cieplno-chemicznej atmosferowe;j,
obrébki cieplnej atmosferowej narzedzi (eliminacja soli hartowniczej),
zagadnien hartowania stali konstrukcyjnych i narzedziowych, dobér

chtodziw,

Wykonuje ekspertyzy i opracowania w zakresie:

poprawy ekonomiki obrébki cieplnej,
przyczyn powstawania wad obrobki cieplnej i ich zapobieganiu,
probleméw pomiaru i regulacji parametrow procesow obrobki cieplnej,

modernizacji stanowisk obrobki cieplnej metali,

Wytwarza:

pozakatalogowe urzadzenia technologiczne i aparature kontrolno-
pomiarowg (na zamoéwienia indywidualne),

elektroniczne wilgotnosciomierze kondensacyjne,

piece atmosferowe do obrdbki cieplnej narzedzi,

przenosne testery chtodziw hartowniczych do zastosowan przemystowych,

ciekte osrodki atmosferotworcze.

7.9.2. Pracownia Technologii i Urzadzen do Obrébek Cieplno-Chemicznych Jarzeniowych

ZC-2

Prowadzi prace badawczo —rozwojowe w zakresie:

- azotowania jarzeniowego,

- ferrytycznego wegloazotowania jarzeniowego,
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- azotowania i utleniania jarzeniowego,
- wytwarzania warstw kompozytowych na bazie Ti (NCO) metodg PACVD,
- opracowywanie konstrukcji urzadzen do realizacji w /w technologii,
Prowadzi prace technologiczne w zakresie:
- typowania wyrobéw i gatunkéw stali do obrobek cieplno-chemicznych
jarzeniowych,
- drobnych prac ustugowych,
- promocyjnego wytwarzania warstw na dostarczonych wyrobach w celu badan
w warunkach eksploatacji przemystowych,
Wykonywanie ekspertyz i opracowan w zakresie:
- opracowywania technologii obrébek cieplno-chemicznych jarzeniowych,
- porad i konsultacji technicznych w zakresie technologii,
Wytwarza:
- urzadzenia do obrébek cieplno-chemicznych jarzeniowych,

- wdrazanie technologii i urzadzen do produkcji.

7.9.3. Pracownia Centrum Obrobki Cieplnej ZC-3
Prowadzi prace badawczo-rozwojowe w zakresie:

- nowych technologii do obrdbki cieplnej i cieplno-chemicznej metali i
ich stopéw ze szczegdlnym uwzglednieniem proceséw cieplnych w
Srodowisku prézni, wytadowania jarzeniowego, w ztozach fluidalnych
i atmosferach ochronnych,

- urzadzen i nowych rozwigzan piecow do obrobki cieplnej, ich
mozliwodci  technologicznych, stosowania, monitorowania i
archiwizacji proceséw,

Prowadzi prace technologiczne w zakresie:

- obrobki cieplnej i cieplno-chemicznej tj. hartowania i odpuszczania w
prézni i atmosferach ochronnych; naweglania i azotonaweglania z
hartowaniem i odpuszczaniem w atmosferach naweglajacych i
ochronnych; azotowania w wytadowaniu jarzeniowym Ilub zlozu
fluidalnym; azotoutleniania i utleniania w atmosferach azotujacych i
parze wodnej; wyzarzania w prozni lub atmosferach ochronnych;

lutowania beztopnikowego w prozni.
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7.9.4. Laboratorium Technologii, Aplikacji i Kontroli Obrébki Cieplnej — LB-5
- Realizuje badania objete akredytacja PCA z zakresu tematyki
poszczegdlnych pracowni.
- doboru materiatu do obrobki cieplnej,

- przygotowania powierzchni wyrobow do obrdébki cieplno-chemicznej,
Wykonuje ekspertyzy, opracowania i ustugi z zakresu:

- ekspertyz z zakresie materiatdw, technologii i urzadzeh do obrébki
cieplnej i cieplno-chemicznej,

- opracowywania nietypowych technologii i urzgdzen do obroébki cieplnej,

- ustug technologicznych wykonywanych na wsadach klienta,

- szkolenia kwalifikacyjnego o doszkalajgcego w zakresie nowoczesnych
procesow technologicznych i obstugi urzadzen do obrébki cieplnej,

- ustug doradczych i konsultacyjnych w zakresie doboru technologii,
materiatdw, procesow i urzadzen, oceny projektow technicznych i

technologicznych wydziatéw obrdbki cieplnej.

7.10. Jednostki Certyfikujace
W ramach dziatalnosci Jednostek zostata utworzona Rada Zarzadzajgca ds.
Certyfikacji. Jest to niezalezny organ nadzorujacy dziatalno$¢ Jednostki
Certyfikujacej Wyroby Procesy i Ustugi, Systemy Zarzadzania Jakoscia, Zaktadowag
Kontrolg Produkcji oraz Jednostki Certyfikujgcej Personel, dziatajaca w oparciu o
wtasny regulamin.
7.10.1. Jednostka Certyfikujgca: Wyroby, Procesy i Ustugi, Systemy Zarzadzania Jakoscia,
Zakfadowg Kontrole Produkgji
7.10.1.1. Zaktad Certyfikacji — NC
Prowadzi dziatalno$¢ w zakresie certyfikacji wyrobow wedtug ustalonego
zakresu akredytacji na podstawie wtasnej dokumentaciji systemu jakosci.
7.10.1.2. Komitet Techniczny
Niezalezny organ opiniujgcy, dziatajacy w oparciu o wtasny regulamin.

7.10.2. Jednostka Certyfikujgca Personel
7.10.2.1. Zaktad Certyfikacji Personelu — NP.
Prowadzi dziatalno$¢ w zakresie certyfikacji wyrobow wedtug ustalonego
zakresu akredytacji na podstawie wtasnej dokumentaciji systemu jakosci.
7.10.2.2. Komitet Programowy
Niezalezny organ opiniujgcy, dziatajacy w oparciu o wtasny regulamin.

7.11. Zespot Radcow Prawnych — NR.
- Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw wewnetrznych
aktow prawnych.
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- Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych.

- Prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych Instytutu.

- Udzielanie porad i opinii poszczegdlnym komorkom organizacyjnym
Instytutu.

- Opiniowanie projektow uméw w szczegolnosci dlugoterminowych lub
nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci oraz
parafowanie wszystkich umoéw zawieranych przez IMP.

- Opracowywanie pism procesowych w sprawach cywilnych.

- Nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Instytutu.

- Zawiadamianie organdw powotanych do scigania przestepstw w przypadku
stwierdzenia przestepstwa Sciganego z urzedu.

- Wydawanie opinii w przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy
bez wypowiedzenia.

- Zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi.

- Uczestniczenie w prowadzonych przez Instytut rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym
zwlaszcza umow diugoterminowych, nietypowych lub o znacznej wartosci.

- Wspdtdziatanie z Kierownictwem Instytutu i jednostkami organizacyjnymi w
sprawach wymagajacych konsultacji lub opinii w zakresie formalnym i
merytorycznym.

- Wykonywanie obstugi prawnej w zakresie okreslonym w ustawie o radcach
prawnych.

Radcy prawni sg odpowiedzialni za prawidtowe, zgodne z przepisami i
natozonymi terminami wykonywanie powierzonych im zadan.

712, Sekcja Spraw Osobowych — NK

- Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem i
zwalnianiem pracownikdbw we wspoidziataniu z kierownikami komorek
organizacyjnych Instytutu.

- Przygotowanie, gromadzenie przechowywanie oraz zabezpieczanie
dokumentéw i informacji dotyczacych spraw pracowniczych (akta
pracownicze).

- Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdéw
i ich rodzin.

- Nadzorowanie realizacji przepiséw prawa pracy w sprawach pracowniczych i
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z tego zakresu.

- Opracowywanie i wdrazanie, wspoOlnie 2z kierownikami komorek
organizacyjnych, zasad przestrzegania dyscypliny pracy.
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- Administrowanie wraz ze zwigzkami zawodowymi funduszem $wiadczen
socjalnych.

Kierownik Sekcji Spraw Osobowych odpowiedzialny jest za prawidtowe, rzetelne
i terminowe wykonanie powierzonych sekcji zadan, biezace zaznajamianie sie
ze zmianami kodeksu pracy i innych przepiséw prawnych dotyczacych spraw
pracowniczych, za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP oraz dyscypline
podlegtych pracownikow.

7.13. Sekretariat Dyrektora — NS

- Prowadzenie terminarza spotkan i wizyt Dyrektora.

- Zabezpieczenie terminowego zatatwiania spraw biezgcych wykonywanych
na zlecenie Dyrektora.

- Gromadzenie dokumentacji potrzebnej do podjecia decyzji oraz
przekazywanie decyzji i postanowien Dyrektora zainteresowanym.

- Zafatwianie korespondencji.

- Protokotowanie posiedzeh Rady Naukowej IMP.

- Kontrola wstepna pod wzgledem formalnym wszystkich dokumentéw
przedktadanych do podpisu Dyrektorowi.

- Odpowiednie zabezpieczenie pieczatek oraz drukow.

- Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora.

Sekretariat jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie
powierzonych mu zadan.

7.14. Sekcja ds. Obronnych i Ochronnych — ND

- Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w obiektach Instytutu.

- Dokonywanie okresowej oceny i analizy stanu bhp i ppoz. Oraz
informowanie wtadz IMP o stwierdzonych zagrozeniach i przedstawianie
whioskow zmierzajgcych do ich usuniecia.

- Uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe i prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie.

- Prowadzenie instruktazu dla nowo przyjmowanych pracownikéw z zakresu
bhp i ppoz. Oraz organizowanie okresowych szkolen w tym zakresie dla
pracownikéw.

- Udziat w pracach Komisji BHP.

- Wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie oceny stanu zdrowia
pracownikow oraz prowadzenia dziatalnosci profilaktyczne;.
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Przeprowadzanie kontroli i przegladow stanu bezpieczehstwa pozarowego
(planowane i dorazne).

Ustalanie potrzeb i sprawowanie nadzoru nad prawidliowoscig
rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacjg sprzetu oraz urzadzen
przeciwpozarowych.

Prowadzenie kancelarii tajne;.

Gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczace;j
spraw obronnych i obrony cywilnej oraz ochrony informacji spraw
niejawnych.

Ewidencjonowanie, przekazywanie i ochrona informaciji niejawnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska

Kierownik Sekcji jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie
powierzonych mu zadanh, za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP, oraz
dyscypline podlegtych mu pracownikéw.

7.15. Przychodnia Przyzaktadowa — NZ

Prowadzenie dziatalnosci profilaktyczne.

Prowadzenie dziatalno$ci leczniczej w zakresie ogdélno lekarskim.
Prowadzenie kontroli badah wstepnych i okresowych pracownikéw oraz
ich rejestr.

Kierownik Przychodni jest odpowiedzialny za powierzone mienie bedace
wtasnoscig IMP, oraz dyscypline podlegtych mu pracownikéw.

7.16. Dziat Ogélnotechniczny — NO

Prowadzenie prace z zakresu informacji naukowo-technicznej, w tym
réwniez biblioteke techniczna.

Dokumentowanie literatury naukowo-technicznej, prowadzenie bazy
danych czasopismienniczych, oraz wydawanie informacji ekspresowych z
zakresu prac naukowych realizowanych przez Instytut.

Organizowanie seminariow, konferencji naukowych oraz wystaw i targow.
Przygotowywanie do druku pod wzgledem technicznym wydawnictwa
Instytutu oraz prowadzenie dystrybucji tych wydawnictw.

Archiwizowanie sprawozdan z prac naukowych oraz dokumentac;ji
konstrukcyjnej.

Prowadzenie prace z zakresu normalizaciji.

Wykonywanie prac kserograficznych.

Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie
powierzonych mu zadan, za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP, oraz
dyscypline podlegtych mu pracownikéw.

7.17. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — NT

Sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg oraz wykonywanie prac majgcych
na celu utrzymanie we wifasciwym stanie technicznym sieci i urzgdzen
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dostawczo-rozdzielczych na terenie obiektow Instytutu. Wspotpraca w
niezbednym zakresie ze stuzbami komunalnymi.

- Obstuga administracyjna obiektu. Rozliczanie zuzycia czynnikow
eksploatacyjnych oraz naliczanie czynszu poszczegdlnym podmiotom
gospodarczym dziatajgcym na terenie obiektu.

- Ochrona mienia IMP.

- Obstuga $rodkéw transportu, bedacych wtasnoscig Instytutu.

- Realizowanie zakupéw na potrzeby poszczegdlnych  komoérek
organizacyjnych Instytutu na podstawie ich zapotrzebowan.

- Wspodtpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie okreslonym
stosownymi przepisami.

- Wykonywanie prac przemieszczeniowych.

- Utrzymywanie witasciwego stanu sanitarnego i porzadku na terenie
obiektu.

Kierownik Sekcji jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie

powierzonych mu zadan, za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP, oraz

dyscypline podlegtych mu pracownikow.

7.18. Dziaty Gléwnego Ksiegowego

7.18.1. Dziat Analiz Ekonomicznych i Sprzedazy — EA

- Sporzadzanie rocznych planéw Instytutu w zakresie planowanej sprzedazy
prac przez poszczegolne zaktady naukowe z uwzglednieniem rodzajow

dziatalno$ci.
- Opracowanie projektéw uméw, kalkulacji cenowych, dokumentéw odbioru
prac naukowo-badawczych, ustugowych i wyrobéw, w zakresie

kompleksowej obstugi dotyczacej sporzadzania i realizacji umow z
kontrahentem, opracowanie projektéw anekséw do umow oraz protokotéw.

- Opracowanie projektéw umoéw i kontraktdw z kontrahentami zagranicznymi
na zakupy inwestycyjne aparatury badawczo-naukowej ze Srodkéw
finansowych przyznanych przez Ministerstwo Nauki i Informatyzaciji .

- Prowadzenie korespondencji handlowej (rowniez w jezykach obcych),
obstuga kontraktow importowych i eksportowych oraz zwigzanych z nimi
odpraw celnych.

- Prowadzenie obstugi bankowej w zakresie przekazywania i Sciggania
naleznosci z zagranicy.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem towaréw i
organizowaniem transportu.

- Rozliczanie otrzymanych dotacji.
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- Opracowywanie umoéw cywilno-prawnych z tytutu wynajmu powierzchni w
nieruchomosciach nalezacych do Instytutu, dzierzawy urzadzenh i instalacji
oraz ustug medycznych innym podmiotom.

- Comiesieczne fakturowanie naleznosci za czynsz i za koszty
eksploatacyjne.
-  Kontrola terminowosci pfatnosci, wysytanie monitow | wezwan

ostatecznych oraz w miare potrzeby przygotowanie dokumentow
niezbednych do wyegzekwowania naleznych kwot na drodze
postepowania sgdowego.

- Fakturowanie sprzedazy prac naukowo-badawczych oraz pozostatej
sprzedazy.

- Prowadzenie analizy rentownosci sprzedazy w odniesieniu do
poszczegolnych zlecen.

- Prowadzenie dziennych zestawien wartosci przychodéw netto.

- Prowadzenie miesiecznej analizy czasu pracy poszczegodlnych zaktadéw
naukowych.

-  Kompleksowa obstuga delegacji zagranicznych pracownikédw oraz gosci
przyjezdzajacych do Instytutu (zatatwianie wiz oraz rezerwacja i zakup
biletbw na przejazd, obstuga finansowo-dewizowa, ubezpieczenia
pracownikéw, rezerwacja hoteli, sporzgdzanie miesiecznych raportéw

dewizowych).

- Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu dziatalnosci badawczo-
rozwojowej i przemystowej dla potrzeb wewnetrznych i organow
zewnetrznych.

- Prowadzenie rejestrow  kolejnosci uméw  naukowo-badawczych,
przemystowych, prac naukowo-badawczych i przemystowych oraz ustug
dla przemystu kontrahentéw krajowych i zagranicznych, sprzedazy,
delegacji zagranicznych pracownikéw Instytutu, kolejnosci umoéw najmu
pomieszczen, dzierzawe urzadzen i ustug medycznych.

Kierownik Dziatu Analiz Ekonomicznych i Sprzedazy odpowiedzialny jest za

prawidiowe, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych Dziatowi zadan,

szczegolnie za terminowos¢ sprawozdan GUS, za powierzone mienie bedace
wtasnoscig IMP oraz dyscypline podlegtych pracownikow.

7.18.2. Dziat Ksiggowosci — EK

- Prowadzenie ewidencji sktadnikdw majatku trwatego i obrotowego zgodnie
Zz obowigzujgcymi przepisami w celu ustalenia warto$ci poszczegdlnych
skfadnikéw aktywow i pasywoéw Instytutu, a szczegodlnosci:

- ewidencja rzeczowa sktadnikow majatku,
- ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych,
- ewidencja finansowych skfadnikow majatku trwatego,
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- ewidencja posiadanych zapaséw zgodnie z wymogami gospodarki
materiatowe;j,

- ewidencja i analiza naleznosci i roszczenh zapewniajgca terminowe ich
Scigganie, naliczanie odsetek za zwtoke oraz ich egzekwowanie,

- ewidencja ruchy $rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w
kasie i na rachunkach bankowych,

- ewidencja funduszy wiasnych i specjalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

- ewidencja i analiza rozliczen miedzyokresowych,

- ewidencja i analiza zobowigzan Instytutu umozliwiajgca ich terminowag
sptate ( z tytutu podatkoéw, sktadek ZUS, dostawcoéw, pracownikéw
itp.),

- tworzenie w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych rezerw w
wysokosci przewidywanego ryzyka.

- Prowadzenie ewidencji kosztéw w ukfadzie rodzajowym i kalkulacyjnym z
podziatem na poszczegdlne zlecenia oraz miejsca powstawania kosztow
ze szczegotowym wyliczeniem wynikow (informacja o kosztach zlecen
pracowni i zaktadéw oraz analiza ich rentownosci).

- Prowadzenie ewidencji kosztéw nie stanowigcych kosztow uzyskania
przychodéw dla celéw podatkowych.

- Prowadzenie ewidencji przychodow nie podlegajgcych opodatkowaniu
oraz rejestrow zakupow materiatow i ustug.

- Sporzadzanie deklaracji CIT i VAT oraz sprawozdan finansowych.

- Gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji wymaganej przepisami.

- Prowadzenie wewnetrznej kontroli otrzymywanych do ksiegowania
dokumentéw.

- Rejestrowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz akceptowanie faktur zakupowych.

- Prowadzenie kasy Instytutu (wptaty i wyplaty gotowkowe, rozliczanie
delegac;ji stuzbowych, sporzadzanie raportow kasowych),

-  Wspdtpraca z bankami w zakresie dokonywania przelewdw, realizaciji
czekow, odbidr wyciggéw bankowych).

- Weczytywanie do elektronicznego systemu bankowego sprawdzonych i
zatwierdzonych przelewow oraz terminowa realizacja zobowigzan.

- Obstuga elektronicznego systemu potaczen z bankiem (program
CITIDIRECT ON LINE) w szczegdlnosci biezgca analiza wykonanych
polecen przelewow.

Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za prawidiowe i terminowe wykonanie
powierzonych mu zadan, za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP, oraz
dyscypline podlegtych mu pracownikow.
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Sekcja Ptac - EK-1

- Sporzadzanie miesiecznych list wynagrodzen.

- Prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkow dla poszczegdlnych
pracownikow.

- Kontrolowanie dokumentow stanowigcych podstawe do naliczania
wynagrodzenia, zasitkéw ZUS, umoéw zlecenia.

- Prowadzenie ewidencji wynagrodzen z tytulu efektéw wdrozeniowych,
nagrod dla tworcow za patenty i wynalazki.

- Rozliczanie wszystkich rodzajow potrgcen z list ptac, ich ewidencja i
dokonywanie przelewdw na wtasciwe konta bankowe.

- Wspdtpraca z urzedami skarbowymi w zakresie naliczania i potrgcania
podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzania oraz
przekazywania informacji podatkowych.

- Wspdlpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie naliczania
sktadki oraz =zasitkbw z funduszu ZUS, przygotowania deklaracji
rozliczeniowych, ustalania uprawnien do zasitkbw rodzinnych,
pielegnacyjnych i wychowawczych, przygotowania dokumentow
ptacowych w zwigzku z przejsciem pracownikéw na rente lub emeryture,
rozliczania rocznych dochoddéw zatrudnionych emerytow, eksploatacji
programu PLATNIK.

- Prowadzenie rozliczenia z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych — wyliczenie naleznej sktadki, przygotowanie
miesiecznej i rocznej deklaraciji.

- Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Planem Emerytalnym PIONIER
oraz Grupowym Ubezpieczeniem w Commercial Union.

- Prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu za
Srodki czystosci.

- Rozliczanie wynagrodzenia we wspoétpracy z dziatem ksiegowosci,

- Przygotowanie przelewdéw bankowych oraz materiatbw do rozliczenia
kosztéw, rozliczenie pozyczek z KZP i ZFM,

- Analizowanie prawidtowosci ksiegowania na kontach ZUS i podatku
dochodowego od oséb fizycznych.

- Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw dla réznych potrzeb.

- Prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS.

Kierownik Sekcji jest odpowiedzialny za prawidiowe i terminowe wykonanie
powierzonych mu zadan, a w tym w szczegdlnosci za prawidtowe naliczanie
wynagrodzen, prawidiowe rozliczanie z ZUS i Urzedami Skarbowymi,
przestrzeganie termindw wyptat, za powierzone mienie bedace wiasnoscig
IMP, oraz dyscypline podlegtych mu pracownikow.
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7.18.3. Dziat Patentowy - EP.

- Opracowywanie opiséw patentowych na wynalazki i wzory uzytkowe celu
zgtaszania ich do ochrony w Urzedzie Patentowym RP.

- Opracowywanie dokumentacji zgtoszeniowej znakéw towarowych w celu
ich rejestracji w UP RP

- Badanie zdolnosci rejestrowych znakow, sledzenie naruszenia znakéw,
stosowanie pism ostrzegawczych.

- Prowadzenie sprawy w toku rozpatrywania przez UP RP (wykonywanie
postanowien, opracowywanie zazalen i odwotan do Komisji Odwotawczej).

- Prowadzenie badan patentowych (czystosci patentowej nowych wyrobdw i
technologii), stanu techniki w wybranych dziedzinach wiedzy, zdolnosci
patentowej rozwigzanh technicznych (ocena szans na uzyskanie patentu).

- Prowadzenie biezgcej informacji patentowej, opracowywanie zestawéw
informacyjnych z literatury patentowej krajowej i zagraniczne.

- Zamawianie opiséw patentowych i ochronnych dla potrzeb Instytutu.

- Opracowywanie projektow umow licencyjnych, anekséw, udzielanie
pomocy W negocjacjach oraz rozliczanie zawartych umow licencyjnych.

- Opracowywanie projektbw umoéw o wspotwlasnosci  projektéw
wynalazczych, umow o przeniesienie praw oraz innych umow
przewidzianych prawem wynalazczym.

- Opiniowanie projektow umoéw zawieranych przez Instytut w zakresie
ustalania praw wiasnosci do wynikéw prac.

-  Czuwanie nad terminami przediuzania ochrony patentéw, praw
ochronnych i zarejestrowanych znakéw towarowych oraz informowanie o
koniecznosci wnoszenia optat za przedtuzanie ochrony.

- Prowadzenie rejestréow i archiwum projektow wynalazczych Instytutu.

- Udzielanie pomocy przy obliczaniu efektow projektow wynalazczych dla
okreslenia naleznych wynagrodzen autorskich.

Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie

powierzonych mu zadan, za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP, oraz

dyscypline podlegtych mu pracownikow.

8. Kompetencje i obowiazki na poszczegélnych stanowiskach pracy:
8.1. Zastepca Dyrektora - DZ
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci zastepcy dyrektora jest okreslony w granicach

umocowania ogolnego oraz wynika z merytorycznego  podporzgadkowania
organizacyjnego podlegtych komorek.
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8.2. Petnomocnik Dyrektora ds. Jakosci - JS
Wspolpracuje z Dyrektorem w zakresie spraw zwigzanych z Systemem Zarzgdzania
Jako$cig i akredytacja Instytutu jako Jednostki Certyfikujgcej i Laboratoriow Badawczych
Instytutu.
Jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych mu zadan, za
powierzone mienie bedgce wlasnoscig IMP, oraz dyscypline podlegtych mu pracownikow.

8.3. Petnomocnik Dyrektora ds. Badan Statutowych NB,
Merytoryczne i cze$ciowo administracyjne prowadzenie catoksztattu dziatan zwigzanych z
badaniami statutowymi:
- Coroczne przygotowanie planu prac badawczych proponowanych
przez IMP do finansowania przez Ministerstwo Nauki i Informatyzacji,
- Uzgadnianie, niekiedy inicjowanie, tematyki prac badawczych
statutowych,
- Prowadzenie Komisji Odbioru prac badawczych statutowych i Komisji
Oceny propozycji prac przysztosciowych,
-  Wspodtpraca z komisjami Rady Naukowej IMP w zakresie prac
badawczych i rozwoju kadry naukowej Instytutu,
- Pomoc (fakultatywnie) przy przygotowywaniu indywidualnych
wnioskéw na projekty badawcze i zamawiane,
- Wspdtpraca merytoryczna z kierownikami Grup Tematycznych i
Kierownikami Zaktadow.
Jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych
mu zadan oraz za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP.

8.4. Gtéwny Ksiegowy - DE

Obowiagzki gtéwnego ksiegowego wynikajg z:
- Ustawy o rachunkowosci,
- Ustawy o finansach publicznych,
- Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,
- Ustawy — Ordynacja podatkowa.
Obowigzki wynikajgce z ustawy o rachunkowosci:
- Konstrukcja zaktadowego planu kont,
- Kontrola i przechowywanie ksigg rachunkowych,
- Prowadzenie ksigg rachunkowych,
- Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
- Wspdtpraca z biegtym rewidentem
- Prowadzenie spraw finansowych Instytutu Mechaniki Precyzyjnej,
- Doksztatcanie zawodowe.
Obowigzki w swietle ustawy o finansach publicznych:
- Prowadzenie rachunkowosci Instytutu Mechaniki Precyzyjnej,
- Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
- Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
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Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych.

Obowigzki wynikajace z przepiséw podatkowych:

Prowadzenie ewidencji podatkowej,
Prowadzenie sprawozdawczosci podatkowej.

8.5. Pelnomocnik Dyrektora ds. Ekonomicznych Zastepca Gléwnego
Ksiegowego - EE

Wspétpracuje z Dyrektorem i Gtownym Ksiegowym.

Nadzorowanie nad sposobem i prawidtowoscig zawieranych umoéw
cywilno-prawnych z tytutu najmu powierzchni w nieruchomosciach
nalezacych do Instytutu, dzierzawy urzadzeh i instalacji oraz ustug
medycznych.

Nadzorowanie nad sposobem i prawidtowoscig zawieranych umow i
kalkulacji cenowych.

Sporzadzanie rocznych planéw Instytutu w zakresie planowanych
przychoddw.

Sporzadzanie rocznych planéw Instytutu w zakresie planowanych
kosztow.

Analiza wykonania rocznych planow rzeczowo-finansowych.
Wykonywanie analiz ekonomicznych zleconych przez Dyrektora i
Gtownego Ksiegowego.

Sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych oraz sprawozdan
statystycznych o kosztach, dochodach i wyniku finansowym.
Kontrolowanie wydatkéw w ramach posiadanych limitow.
Nadzorowanie wyptywajgcych srodkéw finansowych.

State podnoszenie wilasnych  kwalifikacji oraz  umozliwianie
podwyzszania kwalifikacji personelu.

Jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych
mu zadan, za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP, oraz dyscypline
podlegtych mu pracownikéw.

8.6. Petnomocnik ds.

Ochrony informacji — NI

Zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie informacji
niejawnych.

Opracowanie planéw postepowania z materiatami zawierajgcymi
informacje niejawne stanowigce tajemnice panstwowg i stuzbowa.
Opracowanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych.
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- Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep
do informacji niejawnych.

- Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych
stosunku do oséb zatrudnionych w komérkach organizacyjnych
Instytutu.

Jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych

mu zadan oraz za powierzone mienie bedace wtasnoscig IMP.

8.7. Petnomocnik Dyrektora ds. Zamoéwien Publicznych - NP

- Opracowywanie rocznych planéw udzielania zaméwien publicznych
przez Instytut.

- Uzgadnianie procedur udzielania przez Instytut zamoéwien
publicznych w trybie ustalonym przez ustawe Prawo zamédwien
publicznych.

- Nadzér na przygotowaniem petnej dokumentacji dotyczacej
postepowania o udzielenie zamowien publicznych (od wystgpienia
whnioskodawcy do zawarcia umowy).

- Zapewnienie prawidtowej dziatalno$ci kazdej komisji przetargowej w
postepowaniach zgodnych z ustawg Prawo zamowien publicznych.

- Udzielanie wyjasnien formalnych w zakresie prowadzonego
postepowania.

- Wydawanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i
opisdw warunkow zamoéwienia.

- Prowadzenie rejestru i statystyki postepowan przetargowych
zgodnych z ustawg Prawo zamowien publicznych.

- Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan z udzielanych
zamowien publicznych.

Jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych

mu zadan oraz za powierzone mienie bedace wiasnoscig IMP.

8.8. Kierownik Zaktadu Naukowo-Badawczego

Jest odpowiedzialny za catoksztalt zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig podlegtego mu
zaktadu naukowego.

- Wspotdziatanie z Dyrektorem Instytutu w zakresie merytorycznej,
finansowej i technicznej dziatalnosci zaktadu.
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- Generowanie we wspolpracy z kierownikami pracowni tematyki
badawczej zaktadu.

- Zdobywanie zamowien na prace badawcze z przemystu w celu
zapewnienia zwiekszonego doptywu srodkéw finansowych do IMP.

- Dopilnowanie poprawnej merytorycznie i terminowej realizacji tematow
badawczych, zlecen klientow.

- Rozwigzywanie problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadu,
prowadzenie, we wspétpracy z kierownikami pracowni, polityki
personalnej, szkoleniowej oraz technicznego  wyposazenia
laboratoriow.

- Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP i
ppoz.

- Stale podnoszenie witasnych kwalifikacji oraz umozliwianie
podwyzszania kwalifikacji personelu.

8.9. Kierownik Dziatu, Sekcji, Pracowni.
Jest odpowiedzialny za catoksztatt zagadnieh zwigzanych z dziatalnoscig podlegtej mu
komorki organizacyjne;.

- Sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikéw.

- Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz sprawnego i
prawidtowego wykonywania zadan kierowanej komorki
organizacyjne;j.

- Wyznaczanie zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy, w ramach
zakresu obowigzkow.

- Podejmowanie decyzji operatywnych w ramach kompetencji lub
upowaznienia przetozonego.

- Przygotowywanie wnioskéw opinii oraz propozycji usprawnien w
zakresie funkcjonowania kierowanej komorki organizacyjne;j.

- Gromadzenie i aktualizacja przepiséw z zakresu dziatania komorki
organizacyjne;j.

- Dbatos¢ o tad i porzadek stanowisk pracy w pomieszczeniach.

- Nadzoér nad archiwizacjg dokumentacji dotyczacej dziatalnosci
komorki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

- Zabezpieczenie mienia Instytutu pozostajgcego w jego dyspozycji
oraz nadzér nad prawidtowg eksploatacjg tego mienia.

- Organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz bezpieczehstwa pozarowego a
takze egzekwowanie ich przestrzegania.

- Stale podnoszenie wtasnych kwalifikacji oraz umozliwianie
podwyzszania kwalifikacji personelu.
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Specjalista — Koordynator Wspétpracy z Unig Europejska - NU

Jest odpowiedzialny za cafoksztatt zagadnien zwigzanych ze wspétpracg IMP z
zagranicg w ramach programow Komisji Europejskiej

- Sledzenie, przygotowywanie i przekazywanie informacji z zakresu
programoéw  pomocowych Komisji Europejskiej,  funduszy
strukturalnych itp.

- Wykonywanie zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora IMP

- Wspbtudziat w  przygotowywaniu  wnioskdbw o  pozyskanie
dofinansowania  projektéw  naukowo-badawczych ~w ramach
programow Komisji Europejskie;.

- Wspotudziat w nawigzywaniu wspotpracy naukowo-badawczej z
zagranicg- w szczegolnosci z krajami UE

- Wspotpraca z Krajowym Punktem Kontaktowym Programoéw Komisiji
Europejskie;j.

- Upowszechnianie informacji otrzymywanych z Krajowego Punktu
Kontaktowego KE

- Wspotudziat w nawigzywaniu wspétpracy IMP z innymi osrodkami
naukowymi i przemystem — ze szczegdlnym uwzglednieniem MSP

- Wspdtudziat w upowszechnianiu osiggnie¢ badawczych i naukowych
IMP

- Podejmowanie staran w zakresie pozyskiwania s$rodkéw na
finansowanie prac badawczych zgodnych z kierunkami dziatalnoéci
statutowej IMP

- Podejmowanie staran w zakresie pozyskiwania odbiorcow opracowan
IMP i wdrazania wynikow badan do praktyki

- Udziat w konferencjach, naradach i szkoleniach dotyczacych
programow pomocowych Komisji Europejskiej

- Udziat w konferencjach, naradach i szkoleniach dotyczacych innych
programow mogacych dofinansowacé dziatalnos$¢ instytutu

- Zgtaszanie potrzeb dotyczacych szkolenia pracownikow w zakresie
programow KE, funduszy strukturalnych itp.

- Przygotowanie materiatébw do sprawozdan z zakresu wspotpracy z
zagranicg w ramach programow KE

- Stale podnoszenie wiasnych kwalifikacji i inicjowanie podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw IMP w zakresie programéw KE.

9. Kompetencje i obowiazki na stanowiskach zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia

W Instytucie tacznie z personelem kierowniczym i nadzorujagcym wyréznia sie nastepujgce
stanowiska zwigzane z systemem zarzgdzania jakoscia;

9.1.

Petnomocnik Dyrektora ds. Jakosci - NJ

wspotpracuje z Dyrektorem w zakresie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania
Jakoscig i akredytacjg Instytutu jako Jednostki Certyfikujacej i Laboratoriow
Badawczych Instytutu.
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Specjalista ds. Jakosci - JS

wspotpracuje z Pelnomocnikiem Dyrektora w zakresie spraw zwigzanych z
Systemem Zarzadzania Jakoscig i akredytacjq Instytutu jako Jednostki
Certyfikujacej i Laboratoriow Badawczych Instytutu,

Obowigzki Specjalisty ds. Jakosci obejmuja;:

Udziat w opracowywaniu zatozen, wdrazanie i doskonalenie Systemu
Zarzadzania Jakoscig w Instytucie Mechaniki Precyzyjnej;

Udziat w rozwigzywaniu problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Systemu Jakosci w Instytucie Mechaniki Precyzyjnej;

Sciste wspotdziatanie z Petnomocnikiem Dyrektora ds. Jakosci,
Kierownikami Zaktadow Certyfikacji i Laboratoriéw Badawczych w zakresie
realizacji polityki jakosci;

Kierownik Zaktadu Certyfikacji

jest odpowiedzialny za catoksztatt zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig podlegtego
mu Zaktadu Certyfikacji; Kompetencje i obowigzki Kierownika Zaktadu Certyfikacji
obejmuja;

wspotdziatanie z Dyrektorem Instytutu w zakresie realizacji polityki jakosci;
prowadzenie procesu certyfikacji wyrobéw , proceséw i ustug, personelu,
systemow zarzadzania jako$cig oraz zaktadowej kontroli produkcij;
rozwigzywanie problemow zwigzanych z funkcjonowaniem w Zaktadzie
Systemu Jakosci;

przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania bezstronnosci
prowadzonych prac;

prowadzenie na biezgco , uaktualnianie i przechowywanie kompletu
dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Zakfadu, w tym: procedur,
instrukcji, formularzy, rejestru personelu; ksiegi zlecen, ksiegi reklamacji,
protokétow z auditéw i innych;

opracowywanie, wdrazanie i przestrzeganie procedur zapewniajgcych
funkcjonowanie Systemu Jakos$ci w Zaktadzie Certyfikacji;

zatwierdzanie instrukcji;

systematyczng kontrole stosowania postanowien Ksiegi Jakosci, Procedur
Ogolnych oraz instrukcji;

prowadzenie postepowan reklamacyjnych;

udziat w auditach wewnetrznych i zewnetrznych;

analize wnioskow z auditow zewnetrznych, opracowywanie ustaleh z nich
wynikajacych oraz informowanie Dyrektora o przebiegu ich realizacji;
kontrolowanie przestrzegania poufnosci wykonywanych zadan;

statg kontrole doktadnosci i rzetelnosci prowadzonych prac;

zapewnienie terminowej realizacji zlecenh klientow oraz rzetelne spetnianie
wymagan jakosciowych;
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state podnoszenie wtasnych kwalifikacji i umozliwianie podnoszenia przez
podlegtych pracownikow.

9.4. Personel Techniczny Zaktadu Certyfikacji

To specjalisci zatrudnieni na odpowiednich stanowiskach pracy. Sg odpowiedzialni
za rzetelne i wiarygodne wykonywanie prac zleconych przez kierownika Zaktadu
Certyfikacji (lub jego zastepce). Zakres kompetencji i obowigzkéw Personelu
technicznego obejmuje:

prowadzenie procesu certyfikacji wyrobéw procesoéw i ustug, personelu,
systemoéw zarzadzania jakoscig oraz zaktadowej kontroli produkcij;
stosowanie i Sciste przestrzeganie procedur i instrukcji w zakresie
prowadzonych prac;

prowadzenie zgodnie z ustaleniami, zapiséw dotyczacych realizowanych
zadan;

inicjowanie wnioskowanie zmian i/lub poprawek do procedur czy instrukciji;
stosowanie sie do polecen kierownika Zaktadu Certyfikaciji;

state podnoszenie wtasnych kwalifikaciji;

przestrzeganie ustaleh poufnosci prowadzonych tematow.

9.5. Kierownik Zakladu Certyfikacji Personelu

jest odpowiedzialny za catoksztalt zagadnien zwigzanych =z dziatalnoscig
podlegtego mu Zakfadu Certyfikacji; Kompetencje i obowigzki Kierownika Zaktadu
Certyfikacji Personelu obejmuja:

wspotdziatanie z Dyrektorem Instytutu w zakresie realizacji polityki jakosci;
prowadzenie procesu certyfikacji personelu;

rozwigzywanie problemow zwigzanych z funkcjonowaniem w Zaktadzie
Systemu Jakosci;

przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania bezstronnosci
prowadzonych prac;

prowadzenie na biezgco , uaktualnianie i przechowywanie kompletu
dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Zaktadu, w tym: procedur,
instrukcji, formularzy, rejestru personelu; ksiegi zlecen, ksiegi reklamacji,
protokotéw z auditow i innych;

opracowywanie, wdrazanie i przestrzeganie procedur zapewniajgcych
funkcjonowanie Systemu Jakos$ci w Zaktadzie Certyfikacj;

zatwierdzanie instrukciji;

systematyczng kontrole stosowania postanowien Ksiegi Jakosci, Procedur
Ogodlnych oraz instrukcji;

prowadzenie postepowan reklamacyjnych;

udziat w auditach wewnetrznych i zewnetrznych;
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- analize wnioskéw z auditow zewnetrznych, opracowywanie ustaleh z nich
wynikajagcych oraz informowanie Dyrektora o przebiegu ich realizaciji;
- kontrolowanie przestrzegania poufnosci wykonywanych zadan;
- statg kontrole doktadnosci i rzetelnoéci prowadzonych prac;
- zapewnienie terminowej realizacji zlecen klientéw oraz rzetelne spetnianie
wymagan jakosciowych;
- state podnoszenie wiasnych kwalifikacji i umozliwianie podnoszenia przez
podlegtych pracownikow.
Wspétpracuje z Petnomocnikiem Dyrektora w zakresie spraw zwigzanych z
Systemem Zarzadzania Jakoscig i akredytacjg Instytutu jako Jednostki
Certyfikujacej i Laboratoriéw Badawczych Instytutu,

9.6. Personel Techniczny Zaktadu Certyfikacji Personelu

To specjalisci zatrudnieni na odpowiednich stanowiskach pracy. Sg odpowiedzialni
za rzetelne i wiarygodne wykonywanie prac zleconych przez kierownika Zaktadu
Certyfikacji (lub jego zastepce). Zakres kompetencji i obowigzkéow Personelu
technicznego obejmuje:

- Prowadzenie procesu certyfikacji personelu;

- Stosowanie i Sciste przestrzeganie procedur i instrukcji w zakresie
prowadzonych prac;

- Prowadzenie zgodnie z ustaleniami, zapisow dotyczacych realizowanych
zadan;

- Inicjowanie wnioskowanie zmian i/lub poprawek do procedur czy
instrukcij;

- Stosowanie sie do polecen kierownika Zaktadu Certyfikacji;

- Stale podnoszenie wtasnych kwalifikaciji;

- Przestrzeganie ustaleh poufnosci prowadzonych tematow.

9.7. Kierownik Laboratorium

Jest odpowiedzialny za merytoryczng i formalng dziatalnos¢ podlegtego mu
Laboratorium. Zakres obowigzkéw i kompetencji Kierownika Laboratorium obejmuje:

- Wspoétprace z Dyrektorem IMP oraz Kierownikiem d/s Systemu Jakosci
Laboratorium w zakresie realizacji polityki jakosci;

- Wspodtprace z Kierownikiem Technicznym Laboratorium lub Zespotu w
zakresie technicznego funkcjonowania laboratorium, lub zespotéw w
laboratorium;

- Rozwigzywanie probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem w
Laboratorium systemu zarzadzania jakoscia;
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Biezacy nadzér nad uaktualnianiem i przechowywaniem kompletu
dokumentacji Systemu Jakosci zwigzanej z dziatalnoscig Laboratorium ;
Zatwierdzanie instrukcji;

Systematyczng kontrole stosowania postanowien Ksiegi Jakosci, Procedur
Ogodlnych Zapewnienia Jakosci oraz instrukcij;

Prowadzanie postepowan reklamacyjnych;

Udziat w auditach wewnetrznych i zewnetrznych i w przegladach systemu
jakosci oraz inicjowanie dziatah korygujacych w oparciu o protokoty i
whnioski;

Zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia pracownikow;

Udziat w analizie wnioskéw z auditow i przegladow systemu zarzgdzania
jakosci oraz udziat w opracowywaniu ustalen z nich wynikajacych.
Przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania bezstronnosci badan
Kontrole jakosci badan;

Inicjowanie, organizowanie i weryfikacja metod badan w tym réwniez
badan miedzylaboratoryjnych (badan u podwykonawcéw);
Przygotowywanie i analizowanie rozwoju Laboratorium pod wzgledem
wdrazania nowych metod badawczych, aparatury, narzedzi i personelu;
Zapewnienie terminowej realizacji zlecen klientéw oraz rzetelne spetnianie
wymagan jakosciowych;

State podnoszenie witasnych kwalifikacji i umozliwianie podnoszenia
kwalifikacji przez podlegtych pracownikéw.

9.8. Kierownik ds. Jakosci w Laboratorium

Jest odpowiedzialny za catoksztalt zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig
Laboratorium pod katem prawidtowosci funkcjonowania Systemu Zapewnienia
Jakosci i potrzeb wynikajgcych z akredytaciji.

W wyzej wymienionym zakresie kompetencje i obowigzki Kierownika d/s Systemu
Jakosci obejmuja:

Wspotprace z Dyrektorem IMP oraz Kierownikiem Laboratorium w
zakresie realizacji poi tyki jakosci;

Rozwigzywanie  probleméw  zwigzanych z  funkcjonowaniem w
Laboratorium systemu zarzadzania jakosci;

Biezagce prowadzenie, uaktualnianie i przechowywanie kompletu
dokumentacji Systemu Jakosci zwigzanej z dziatalnoscig Laboratorium;
Systematyczng kontrole stosowania postanowien Ksiegi Jakosci, Procedur
Ogodlnych Zapewnienia Jakosci oraz instrukcij;

Wspoditdziatanie z Kierownikiem Laboratorium przy postepowaniach
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reklamacyjnych;

- Organizowanie auditow wewnetrznych i przegladéw systemu jakosci oraz
inicjowanie dziatan korygujacych w oparciu o protokoty i wnioski;

- Zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia pracownikéw;

- Udziat w auditach zewnetrznych ;

- Udziat w analizie wnioskéw z auditow zewnetrznych i w opracowywaniu
ustalen z nich wynikajacych:

- Sprawowanie nadzoru nad realizacjg wnioskow z auditow i przegladéw
systemu jakosci oraz ustalen z nich wynikajacych.

9.9. Kierownik Techniczny Laboratorium lub Zespotu

(Kierownik Techniczny Zespotu w Laboratorium - w przypadku, gdy laboratorium
ma w swej strukturze niezalezne zespoty merytoryczne); jest odpowiedzialny za
caloksztatt zagadnien technicznych zwigzanych z dziatalnoscig podlegtego mu
Laboratorium lub Zespotu pod katem prawidtowosci funkcjonowania Systemu
Zapewnienia Jako$ci i potrzeb wynikajgcych z akredytacji oraz za merytoryczng
dziatalnos¢ i efektywno$¢ prowadzonych prac. Kompetencje i obowigzki Kierownika
Technicznego Laboratorium lub Zespotu obejmuja;:

- Wspodtdziatanie z Kierownikiem Laboratorium i Kierownikiem d/s Systemu
Jakosci w rozwigzywaniu problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem w
Laboratorium systemu zapewnienia jakosci;

- Przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania bezstronnosci badan i
sposobu postepowania z urzadzeniami-prébkami do badan;

- Biezgce prowadzenie, uaktualnianie i przechowywanie kompletu
dokumentaciji technicznej zwigzanej z dziatalnoscig Laboratorium w tym:
procedur; instrukcji; formularzy; rejestru personelu laboratoriow; ksiegi
zleceh (wyrobow przyjetych do badan); kopii raportéw z badanh; zeszytu
reklamaciji; protokotéw z auditow wewnetrznych i zewnetrznych;

- Opracowywanie wdrazanie i przestrzeganie procedur zapewniajgcych
funkcjonowanie Systemu Zapewnienia Jakosci w Laboratorium;

- Zatwierdzanie instrukcji technicznych;

- Kontrole stosowania postanowieh Ksiegi Jakosci, Procedur Ogélnych
Zapewnienia Jakosci oraz Instrukcji;

- Udziat w prowadzeniu postepowan reklamacyjnych;

- Udziat w auditach wewnetrznych i zewnetrznych oraz przegladach
systemu jakosci;



INSTYTUT MECHANIKI PRECYZYJNEJ 41/42

Regulamin Organizacyjny

- Analize wnioskéw z auditdw zewnetrznych, opracowywanie ustalen z nich
wynikajgcych oraz informowanie Kierownika Laboratorium o przebiegu ich
realizacji;

- Ustalanie obowigzkéw pracownikow w zakresie przestrzegania przepiséw
BHP i ppoz. oraz czuwanie nad ich realizacja;

- Kontrolowanie przestrzegania poufnosci badan i ich wynikéw;

- Staly nadzér nad wilasciwg obstugg urzadzeh i aparatury oraz ich
konserwacja i remontami;

- Inicjowanie, organizowanie i weryfikacja metod badan w tym réwniez
badan miedzylaboratoryjnych (badah u podwykonawcéw badan);

- Statg kontrole dokfadnosci i rzetelnosci wykonywania badan i pomiaréw;

- Sprawdzanie zapisow wynikow badan, obliczen i raportow;

- Przestrzeganie termindw wzorcowania i sprawdzania urzadzen i aparatury;

- Wycofywanie z uzycia oraz zabezpieczenie przed przypadkowym uzyciem
aparatow i/lub przyrzagdéw niesprawnych, niedoktadnych oraz po
przekroczeniu terminu waznosci wzorcowania;

- Podejmowanie decyzji o przyjeciu do ponownego uzytkowania aparatu
i/lub przyrzadu po naprawie, sprawdzaniu lub wzorcowaniu;

- Zapewnienie terminowej realizacji zlecen klientéw oraz rzetelne spetnianie
wymagan jakosciowych;

- Przygotowywanie i analizowanie rozwoju Laboratorium pod wzgledem
wdrazania nowych metod badawczych, aparatury, narzedzi i personelu;

- State podnoszenie wiasnych kwalifikacji i umozliwianie podnoszenia
kwalifikacji przez podlegtych pracownikéw;

9.10. Personel Techniczny Laboratorium.

Jest odpowiedzialny za rzetelne i wiarygodne wykonywanie prac zleconych przez
Kierownika Laboratorium. Obowigzki Personelu Technicznego Laboratorium
obejmuja;

- Stosowanie i S$ciste przestrzeganie procedur i instrukcji w zakresie
prowadzonych prac badawczych;

- Prowadzenie zgodnie z ustaleniami zapiséw wynikéw badan;

- Czuwanie nad stanem technicznym powierzonej aparatury urzadzen i
narzedzi oraz zapewnienie wiasciwej obstugi;

- Inicjowanie i wnioskowanie zmian i/lub poprawek do metod i procedur
badawczych oraz instrukcj;

- Stosowanie sie do polecen Kierownika Laboratorium;

- Dbatos¢ o stanowisko pracy i jego otoczenie;

- State podnoszenie wiasnych kwalifikacji;
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- Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.;
- Przestrzeganie ustalen poufnosci badan i ich wynikow.

Nazwiska osob petnigcych funkcje na poszczegdlnych stanowiskach (poza Petnomocnikiem
Dyrektora d/s Jakosci) okreslajg dokumenty systemu jakosci w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych.
10. Kompetencje i obowigzki pracownikéw Instytutu
Kompetencje i obowigzki pracownikow Instytutu na poszczegdlnych stanowiskach pracy
zawarte sg w Kartach Praw i Obowigzkéw, ktére wypetniane sg dla kazdego pracownika
Instytutu. Karty te sg gromadzone w Sekcji Spraw Osobowych. Za dostarczenie Karty do

Sekcji Spraw Osobowych odpowiedzialni sg Kierownicy Zaktadéw lub Dziatéw (Sekcji).

Wzor karty stanowi zatgcznik nr 2.

11. Postanowienia koncowe
Regulamin sporzadzono w dwéch egzemplarzach na prawach oryginatu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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