POLITECHNIKA WARSZAWSKA
FILIA W PLOCKU

Zarzadzenie nr 2/2019
Prorektora Politechniki Warszawskiej
ds. Filii w Plocku
z dnia 9 grudnia 2019 r.

w sprawie okreslenia szczegolowego zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy
ds. Zarzadzania JakoS$cia i Srodowiskiem oraz ds. Obronnych

Na podstawie § 23 ust. 2 zalacznika nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Warszawskiej, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia
2019 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Do szczegotowych dziatan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Zarzadzania Jako$cia i
Srodowiskiem oraz ds. Obronnych nalezy:
1) w zakresie zarzadzania jako$cig i $rodowiskiem:

a)

b)
c)

d)

9)
h)
i)
)
K)

przygotowanie, wdrozenie i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig w PW Filii
w Plocku,

monitorowanie efektow wdrozonych rozwigzan,

obsluge audytow systemu zarzadzania jakoscia w administracji, systematyczne
przeprowadzanie audytow 1 przegladow okresowych systemu zarzadzania,
realizowanie wynikajacych z nich dziatan korygujacych, nadzorowanie zespotu
audytorow,

nadzorowanie nad dokumentacjg systemu zarzadzania na etapie opracowywania
wewnetrznych procedur, zarzadzen 1 instrukcji w przedmiotowym zakresie;
aktualizacji, udostepniania 1 przechowywania, a w szczegdlnosci zapewnienia
zgodnosci 1 integralnosci dokumentacji obowigzujacej w PW Filii w Plocku,
wspotprace z  jednostkami  organizacyjnymi  PW  Fili w  Plocku,
a w szczegOlnoSci w zakresie identyfikacji przeptywu informacji, opisu
funkcjonalnosci, mapowania procesow, pomoc w dokumentowaniu procedur
1 opracowywaniu narze¢dzi systemu zapewnienia jakosci,

sprawozdania dotyczace funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia,
srodowiskiem i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem,

inicjowanie dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych w obszarze swojej
odpowiedzialnosci,

planowanie oraz organizowaniu szkolen z zakresu systemu zarzadzania jakos$cia,
usprawnianie systemow zarzadzania jakoscig i ochrong srodowiska,

zapewnienie upowszechnienia w PW Filiit w Plocku $wiadomosci dotyczacej
wymagan i zgodnos$ci postgpowania z normami systemow zarzadzania jakoscia,
udziat w przegladach, ocenie i przedsiewzigciach zwigzanych z warunkami pracy,
zapewnieniem bezpieczenstwa pozarowego, energetycznego, ekologicznego i
informacyjnego,

wspoOtprace z Zespotami ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia w Administracji oraz
Audytu Wewnetrznego PW, Sekcjg Spraw Obronnych PW, pelnomocnikiem ds.
systemu zarzadzania ryzkiem w PW Filii w Plocku oraz ze starszym inspektorem
bhp;



2) w zakresie spraw obronnych:

3)

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

h)

)

k)

P)

dostosowywanie si¢ do wewngtrznych przepisow wydanych przez Rektora PW dot.
spraw obronnych,

opracowywanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania PW Filii w Plocku
na okres pokoju, zagrozenia i wojny,

uzgadnianie ww. planu z Kierownikiem Sekcji ds. Obronnych PW 1 jego biezace
aktualizowanie,

organizacja i utrzymanie w gotowosci do dziatania Statego Dyzuru Filii,

udziat w szkoleniach, treningach i ¢wiczeniach obronnych,

informowanie na biezaco prorektora o aktualnych zadaniach obronnych Uczelni, o
stanie wykonania terminowych zamierzen oraz o wynikach przeprowadzonych
kontroli przez organa nadrzedne,

wlasciwe zabezpieczenie stanu ochrony informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice prawnie chroniong Uczelni, w zakresie zadan obronnych zgodnie
z odpowiednimi przepisami,

opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan obronnych w PW Filii w
Ptocku i przesytanie ich do Sekcji ds. Obronnych PW,

wspotprace z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie $wiadczen osobistych
(powiadomienie WKU 0 przyjeciu 1 zwolnieniu z pracy
i reklamowaniu osob niezbednych dla potrzeb PW Filii w Plocku) oraz §wiadczen
rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych (Srodki transportu, obiekty),

postulowanie i uzgadnianie w planach PW Filii w Plocku zamierzenh w zakresie
przyznanych srodkdw na cele obronne, niezbednych do osiagnigcia obowigzujacego
stopnia gotowosci obronnej oraz ochrony mienia (system wideo i alarmowe),
wykonywanie innych zadan ustalonych w zarzadzeniach i wytycznych — Ministra
Obrony Narodowej, Rektora PW, Prorektora ds. Filii w Plocku oraz Kierownika
Sekcji ds. Spraw Obronnych PW,

przygotowywanie dokumentdéw i umow zwigzanych z procedura przetargowa dot.
ochrony mienia budynkéow PW Filii w Plocku, przyjmowanie, rozliczanie i
rejestrowanie faktur,

obstuge organizowanych w PW Filii w Plocku imprez okolicznosciowych pod
wzgledem ochrony mienia, transportu,

przeprowadzanie doraznych kontroli ogrodzenia i monitoringu terenéw oraz
pracownikow ochrony mienia,

w przypadkach uzasadnionych zaistnialym zdarzeniem, wykonywanie funkcji
nadzorczo-kontrolnych w stosunku do pracownikéw zatrudnionych przy ochronie
mienia,

wspolprace z Policja, Straza Miejskg i Panstwowa Strazg Pozarng oraz innymi
wyspecjalizowanymi stuzbami w zakresie ochrony mienia;

w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa w zakresie p.poz.
obiektoéw Filii w Plocku:

a)
b)

podejmowanie dziatanh majacych na celu zapewnienie ochrony informacji
niejawnych w Filii w Ptocku,

sporzadzanie planéw 1 protokotow z kontroli wewnetrznych, w tym stanu
bezpieczenstwa p.poz. obiektéw, budynkéw i pomieszczen, znajomos¢ przez
pracownikow PW Filit w Plocku zasad bezpieczefistwa pozarowego (instrukcji
postgpowania na wypadek pozaru i uzycia podrgcznego sprzetu gasniczego), stanu
technicznego sprzetu i urzadzen p.poz. oraz przestrzeganie przepisOw p.poz.,
organizowanie ¢wiczen ewakuacyjnych w obiektach Filii,



d)

udziat w opracowywaniu zatozen zwigzanych z dostosowywaniem budynkéw PW
Filii w Ptocku do wymagan p.poz.,

udostegpnianie osobie zarzadzajacej dokumentacji  majacej wpltyw
na bezpieczenstwo w zakresie p.poz., a takze sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonej kontroli.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 3/2012 Prorektora Politechniki Warszawskiej ds. Filii w Ptocku z
dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie jednostek organizacyjnych administracji Politechniki
Warszawskiej Filia w Plocku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prorektor Politechn&Warszawskiej

4

prof. dr hab. inz. Janusz Zielinski



