Ujednolicony tekst zarzadzenia uwzglgdnia zmiany wprowadzone zarzadzeniem Prorektora nr:  1/2014

POLITECHNIKA WARSZAWSKA
FILIA W PLOCKU

Zarzadzenie nr 3/2012
Prorektora Politechniki Warszawskiej
ds. Filii w Plocku
z dnia 30 listopada 2012 r.

w sprawie jednostek organizacyjnych administracji Politechniki Warszawskiej Filia w Plocku

Na podstawie § 17 ust. 1, 3 1 5 Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskiej Filia

w Plocku zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okresla jednostki organizacyjne administracji Politechniki Warszawskiej Filia w
Ptocku, ustala zakresy i sposob ich dziatania, podleglo$¢ organizacyjna oraz nadzor
merytoryczny i stanowi podstawe prawna ich istnienia i funkcjonowania.

Nazwy jednostek organizacyjnych administracji  Politechniki ~ Warszawskiej  Filia
w Plocku i ich literowe symbole, ktéore powinny by¢ stosowane przy numerowaniu
korespondencji wychodzacej z jednostki organizacyjnej oraz kody, okre§la zalacznik
nr 1 do zarzadzenia.

Zakres i sposob dziatania oraz podleglos¢ organizacyjna i nadzor merytoryczny kazdej jednostki
organizacyjnej administracji Politechniki Warszawskiej Filia w Plocku okresla zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§2

Traca moc wszelkie dotychczasowe przepisy dotyczace spraw uregulowanych w niniejszym
zarzadzeniu, a w szczegolnosci traca moc:

1)

2)

3)

zarzadzenie nr 3/2008 Prorektora Politechniki Warszawskiej ds. Szkoty Nauk Technicznych i
Spotecznych w Plocku z dnia 30 grudnia 2008 r. w sprawie jednostek organizacyjnych
administracji Politechniki Warszawskiej Szkoly Nauk Technicznych i Spotecznych w Ptocku;
zarzadzenie nr 2/2009 Prorektora PW ds. SzNTiS w Plocku z dnia 29 maja 2009 r. zmieniajace
zarzadzenie nr 3/2008 Prorektora Politechniki Warszawskiej ds. Szkoty Nauk Technicznych i
Spotecznych w Plocku w sprawie jednostek organizacyjnych administracji Politechniki
Warszawskiej Szkoty Nauk Technicznych i Spotecznych w Plocku;

zarzadzenie nr 3/2009 Prorektora PW ds. SzNTiS w Plocku z dnia 7 sierpnia 2009 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 3/2008 Prorektora Politechniki Warszawskiej ds. Szkoty Nauk
Technicznych i Spotecznych w Plocku w sprawie jednostek organizacyjnych administracji
Politechniki Warszawskiej Szkoty Nauk Technicznych i1 Spotecznych w Plocku -
przeksztatcenie Hotelu Pracowniczego Jachowicza w Dom Studencki ,,Jachowicza”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prorektor Politechniki Warszawskiej

prof. dr hab. inz. Janusz Zielinski



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2012
Prorektora PW ds. Filii z dnia 30 listopada 2012 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych administracji Politechniki Warszawskiej
Filia w Plocku i ich literowe symbole oraz kody

Lp. Jednostka organizacyjna Symbole Kody
1. Akademickie Centrum Kultury ACK 78580000
2. Biuro Prorektora BP 78010000
3. Biuro ds. Zamoéwien Publicznych BZP 78120000
4, Dom Studencki ,,Wcze$niak™ DS ,,Wcze$niak” 78560000
5. uchylony
6. Dziat Gospodarczo-Techniczny ADT 78020000
7. Dziat Spraw Osobowych DSOE 78030000
8. Dziat Technik Informatycznych i DTIM 78040000

Multimedialnych
9. Kwestura AF 78050000
10. | Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i BHP 78060000
Higieny Pracy
11. | Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania | OC 78070000

Jakoscia i Srodowiskiem oraz ds. Obronnych




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 3/2012
Prorektora PW ds. Filii z dnia 30 listopada 2012 r.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ
FILIA W PLOCKU

§1

Akademickie Centrum Kultury

Akademickie Centrum Kultury — ACK funkcjonuje jako jednostka administracyjna Filii
w Plocku, na ktora sktada si¢ Zespot Tanca Ludowego ,,Masovia” oraz Chor
Akademicki, o statusie amatorskim, prowadzacym dzialalnos¢ artystyczna w dziedzinie
muzyki, $piewu i tanca.

Zakres dziatania Akademickiego Centrum Kultury obejmuje:

1) poznawanie i reprezentowanie tradycji narodowych i folklorystycznych;

2) reprezentowanie studenckiego ruchu kulturalnego Filii w Plocku w kulturalnych
wydarzeniach w kraju i za granicg;

3) udziat w ogdlnouczelnianych uroczystosciach Filii w Ptocku;

4) udziat w uroczystosciach uswietniajacych sesje, konferencje, sympozja
organizowane przez podstawowe jednostki organizacyjne Filii w Ptocku, kota itp.
dziatajace w Filii;

5) udzial, za zgoda prodziekana ds. studenckich, w uroczystos$ciach zgtaszanych przez
podmioty zewnetrzne krajowe i zagraniczne oraz w festiwalach krajowych 1
zagranicznych;

6) rozwijanie wsrod cztonkow ACK umiejgtnosci artystycznych oraz zachgcanie ich do
uzyskiwania kwalifikacji instruktorskich;

7) rozwijanie umiej¢tnosci cztonkéw ACK z zakresu $§piewu i tanca w formie ¢wiczen,
prob 1 warsztatow;

8) prowadzenie komercyjnej dziatalno$ci artystycznej;

9) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikow Akademickiego
Centrum Kultury.

W ACK dziala Rada Artystyczna, w ktorej sktad wchodza muzycy, chormistrzowie 1
choreografowie pracujacy w ACK. Zadaniem Rady jest wytyczanie plandéw
artystycznych i ich realizacja oraz dbanie o wysoki poziom artystyczny ACK.

Program artystyczny 1 szkoleniowy ACK oraz plan jego wystgpoéw 1 udzialu w
uroczysto$ciach przygotowuja kierownicy Zespotu TL ,Masovia” oraz Choru
Akademickiego 1 przedstawiaja do akceptacji prodziekana ds. studenckich.

Szczegotowe kompetencje 1 zasady dziatania organu samorzadu cztonkéw ACK, sposob
rekrutacji do ACK oraz prawa i obowiazki cztonkow okresla Regulamin ACK.

Dziatalno$§¢ ACK finansowana jest ze srodkéw budzetowych Filii w Ptocku ujetych w
planie rzeczowo-finansowym oraz z dochodow wtasnych.

ACK podlega z-cy kanclerza PW ds. Filii w Plocku, nadzér merytoryczny nad
dziatalnoscia sprawuje prodziekan ds. studenckich.



§2

Biuro Prorektora

Biuro Prorektora — BP — jest jednostka organizacyjna wiasciwa do obstugi
administracyjnej i organizacyjnej sekretariatow prorektora-dziekana, prodziekana ds.
ogolnych, z-cy kanclerza PW ds. Filii w Plocku, Rady Wydziatu, Rady Filii, do
podejmowania dziatalnos$ci majacej na celu promocje Filit w Plocku oraz organizacji i
zabezpieczenia transportu.

Zakres dziatania Biura Prorektora obejmuje:
1) w zakresie obstugi sekretariatow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

koordynowanie, organizowanie i obstuge spotkan, zebran i podrézy prorektora-
dziekana, prodziekana ds. ogélnych, z-cy kanclerza,

biezaca obstugg interesantow,

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

sprawozdawczo$¢ okresowa 1 dorazna,

opracowywanie wnioskow do MNiSzW, PW, wladz samorzadowych i innych
organizacji,

opracowywanie danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej
1 naukowej Filii w Ptocku,

przygotowywanie plandéw urlopow wypoczynkowych i prowadzenie ich
ewidencji w odniesieniu do: dyrektorow i ich zastgpcow jednostek
organizacyjnych, prodziekanow, kierownikow pozainstytutowych jednostek
organizacyjnych,

inicjowanie dziatah zwiazanych z nadawaniem biegu sprawom objg¢tym
uchwatami Rady Wydziatlu oraz opiniami Rady Filii,

przekazywanie uchwal Rady Wydziatu, opinii Rady Filii, zarzadzen, decyzji i
polecen prorektora-dziekana, prodziekana ds. ogdlnych, z-cy kanclerza
jednostkom organizacyjnym i wtasciwym osobom,

gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji o dziatalnosci Filii
w Plocku,

dokumentowanie wystapien publicznych prorektora-dziekana,

organizowanie, kancelaryjna obsluge oraz koordynowanie uroczystosci
ogblnouczelnianych oraz innych uroczystosci i spotkan okoliczno$ciowych z
udziatem prorektora-dziekana, prodziekana ds. ogolnych, z-cy kanclerza,
przygotowywanie listy gosci na uroczystosci ogoélnouczelniane,

wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Filii w Plocku oraz z
jednostkami PW, m.in. z Biurem Rektora, sekretariatami prorektoréw i innymi,
prowadzenie 1 rejestrowanie spraw zwigzanych z wynajmem: domkow przy ul.
Krzywickiego, mieszkan przy ulicach Gwardii Ludowej i Pszczelej w Plocku
oraz mieszkania przy ul. Nowowiejskiej w Warszawie,

rejestrowanie umow zawieranych na rzecz Politechniki Warszawskiej Filii w
Plocku z podmiotami z zewnatrz,

prowadzenie ewidencji 1 kompletowanie dokumentacji dotyczacej prac
badawczych realizowanych na Wyadziale,

prowadzenie petnej dokumentacji zwiazanej z nadawaniem stopni naukowych
przez Rade Wydziatu;



2) w zakresie promocji Filii w Plocku:

3)

a)

b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

i)

administrowanie, redagowanie 1 umieszczanie aktualnosci, wydarzen oraz aktow
prawnych (uchwal, zarzadzen, decyzji prorektora/dziekana) na stronie
internetowej Filii w Plocku,

koordynacj¢ 1 nadzor nad serwisem internetowym jednoStek organizacyjnych
Filii w Plocku,

redagowanie, opracowywanie i dystrybucj¢ ogoélnouczelnianych materiatow
informacyjno-promocyjnych (foldery, informatory, filmy),

zlecanie dystrybucji ogloszen w ramach systemu tablic i stupoéw
informacyjnych,

wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji,

systemowa wspolpracg z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji na
temat osiagnige¢, wydarzen, oferty dydaktycznej i innej aktywnos$ci Filii w
Plocku,

organizowanie oprawy promocyjnej (zdjecia, materiaty, prezentacje) podczas
wizyt gosci w Filii w Plocku,

gromadzenie i wykorzystanie dla celow promoc;ji Filii w Ptocku informacji nt.
wykazow prowadzonych badan naukowych, organizowanych konferencji, oferty
dydaktycznej i wydawniczej, itp.,

podejmowanie wszelkiej innej dziatalno$ci, majacej na celu promocj¢ Filii w
Plocku;

w zakresie obstlugi transportu:

a)
b)

c)

organizowanie 1 realizowanie ustug transportowych oraz dokonywanie rozliczen
przebiegu pojazdow, zuzycia paliwa, napraw, itp.,

przestrzeganie termindOw 1 przebiegbw obstlugi technicznej OT, obstug
sezonowych, zmiany oleju oraz do osiagania norm przebiegu ogumienia,
termindéw ubezpieczen OC, NW, AC,

regularne kopiowanie i archiwizowanie danych z tachografu cyfrowego i z kart
kierowcow, zgodnie z ustalonymi zasadami w przepisach;

4) Prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikow Biura Prorektora.

Biuro Prorektora podlega z-cy kanclerza PW ds. Filii w Plocku, nadzor merytoryczny
nad dziatalnos$cia Biura sprawuje prorektor PW ds. Filiit w Plocku.



§3

Biuro ds. Zaméwien Publicznych

Biuro ds. Zamowien Publicznych — jest jednostka organizacyjna prowadzaca
dzialalno$¢ w zakresie realizacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
prowadzonych przez PW Fili¢ w Ptocku.

Zakres dziatania Biura ds. Zamowien Publicznych obejmuje:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

przygotowanie we wspotpracy z wnioskodawca w zakresie formalno-prawnym
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych przez Fili¢ w
Ptocku;

uczestnictwo/nadzor w pracach komisji przetargowych;

monitorowanie zmian w systemie powszechnie obowiazujacego prawa w zakresie
zamowien publicznych 1 przygotowywanie informacji o zmianach w tym zakresie
dla kierownikow jednostek organizacyjnych Filii w Plocku;

opiniowanie wnioskOw o zacigganiu zobowiazan finansowych w poszczegdlnych
jednostkach Filii w Ptocku;

rejestracja faktur z zakresu Filii w Plocku w systemie ewidencji planowanych i
realizowanych zakupow;

przygotowanie sprawozdan z zakresu ewidencji i realizacji udzielanych zamowien
publicznych w obrebie Filii w Ptocku;

dokonywanie czynnosci prawnych 1 faktycznych niezbednych do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zwiazanych z
realizacja ,,Projektu Program Rozwojowy Politechniki Warszawskiej”;
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Biura ds. Zamodwien
Publicznych.

Biuro ds. Zamowien Publicznych podlega z-cy kanclerza PW ds. Filii w Ptocku, nadzér
merytoryczny nad dziatalno$cia Biura sprawuje prorektor PW ds. Filii w Plocku.



§4
Dom Studencki ,,Wcze$niak”

Dom Studencki ,,Wcze$niak” — DS ,,Wczesniak” — jest jednostka organizacyjna
administracji wlasciwa do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych studentow PW Filii w
Ptocku.

Zakres dziatania Domu Studenckiego ,,Wczesniak™ obejmuje:

1) obstuge zakwaterowania i wykwaterowania studentow;

2) zapewnienie wlasciwych warunkow zakwaterowania oraz nadzor nad wlasciwym i
zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia i
urzadzen technicznych przez zakwaterowane osoby;

3) utrzymanie porzadku, zapewnienie bezpieczenstwa osOb oraz ochron¢ mienia
ruchomego i nieruchomego na terenie domu studenckiego;

4) racjonalne gospodarowanie i wykorzystanie miejsc do kwaterowania;

5) sporzadzanie planéw ekonomiczno-finansowych, zakupoéw wyposazenia, sprzgtu i
ustug na potrzeby jednostki;

6) planowanie $rodkéw finansowych koniecznych do nalezytego utrzymania i
funkcjonowania jednostki;

7) zapewnienie wlasciwej ecksploatacji, konserwacji i remontow obiektu wraz z
przyleglym do niego terenem;

8) s$wiadczenie ustug w zakresie wynajmu pokoi na rzecz osob fizycznych i jednostek
organizacyjnych, takze spoza Uczelni;

9) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikow Domu
Studenckiego.

Dom Studencki ,,Wczes$niak™ jest jednostka samofinansujaca, pokrywajaca koszty swej

dziatalnosci z osiaganych przychoddw, ktorymi sa:

1) optaty studentow za korzystanie z zakwaterowania w domu studenckim;

2) oplaty za wynajem pomieszczen;

3) optaty za dorazny najem pokoi go$cinnych;

4) dofinansowanie z Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow i Doktorantow —
dotyczy tylko finansowania remontow;

5) inne przychody.

Dom Studencki ,,Wczesniak™ gospodaruje wydzielona czgscia mienia PW 1 prowadzi
dziatalno$¢ w ramach przydzielonych srodkow.

Obsluga finansowa DS ,Wczesniak” prowadzona jest przez pracownika —
samodzielnego referenta, przy wspotudziale Kwestury.

W DS ,,Wczesniak” dziala rada mieszkancow wspotpracujaca z kierownikiem.
Zasady funkcjonowania DS ,Wcze$niak”, prawa i obowiazki mieszkancow, rady
mieszkancow 1 kierownika oraz zasady 1 zakres wspotpracy rady mieszkancow z

Kierownikiem Domu Studenckiego okre$la Regulamin Domu Studenckiego PW.

Zasady rozdziatu i przyznawania miejsc w domu studenckim, ustalenia i pobierania
optat, zakwaterowania i wykwaterowania okresla odrgbne zarzadzenie Rektora.



10.

11.

12.

W rozliczeniach z Uczelnia z tytutu kwaterowania studentow PW DS ,Wczes$niak”
stosuje ceny kalkulowane na poziomie rzeczywistych kosztow wiasnych, w pozostatych
przypadkach stosuja ceny umowne.

Studenci PW wnosza oplaty stanowiace czg$¢ kosztu wilasnego zakwaterowania w
domu studenckim okreslone przez prorektora wtasciwego ds. studenckich.

Wysoko$¢ optat za zakwaterowanie w DS ,,Wczes$niak™ ustala Rektor w porozumieniu z
Samorzadem Studenckim w formie decyz;ji.

DS ,,Wczeéniak” podlega z-cy kanclerza PW ds. Filii w Plocku, nadzér nad jego
funkcjonowaniem sprawuje prodziekan Wydzialu BMIiP ds. studenckich, nadzor
merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studenckich.”



§5

Dzial Gospodarczo-Techniczny

Dzial Gospodarczo-Techniczny — ADT — jest jednostka organizacyjna prowadzaca
dziatalno$¢ w zakresie eksploatacji, modernizacji i remontéw oraz utrzymania w
nalezytym stanie technicznym podleglych obiektow oraz zaopatrzenia.

Zakres dziatania Dziatu Gospodarczo-Technicznego obejmuje:
1) w zakresie obstugi eksploatacji budynkow oraz zabezpieczenia i ewidencji mienia

w obiektach Filii w Plocku:

a) rozliczanie naleznosci za $wiadczenia komunalne, wodg, energig elektryczna,
telefony, energig cieplna,

b) przygotowywanie uméw i rozliczanie naleznos$ci za konserwacjg, naprawy
maszyn, urzadzen biurowych, dzwigéw, alarméw 1 systemow
klimatyzacyjnych,

C) przygotowanie umow najmu pomieszczen i dzierzawy gruntdw instytucjom
obcym oraz wystawianie faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami,

d) przedstawianie wnioskow dotyczacych remontéw biezacych budynku,
pomieszczen i ich wyposazenie, zlecanie wykonania odpowiednich prac
brygadzie technicznej oraz udziat w odbiorze tych prac,

e) dokonywanie, na podstawie odpowiednich zarzadzen, przeprowadzek
jednostek organizacyjnych Filii w Ptocku,

f) obstuge portierni, centrali telefonicznej i szatni,

g) obstuge porzadkowa posiedzen, uroczystosci uczelnianych, panstwowych
1 zjazdow;

2) w zakresie obstugi administracji:

a) przygotowanie rocznego planu finansowego Dzialu oraz racjonalne
wydatkowanie przyznanych srodkow,

b) prowadzenie podrgcznych ksiag inwentarzowych wyposazenia pomieszczen
dydaktycznych i biurowych Filii w Ptocku,

C) uczestnictwo w postgpowaniach likwidacyjnych srodkow trwatych,

d) zagospodarowanie surowcow wtornych otrzymanych w wyniku likwidacji
z wylaczeniem sprzgtu komputerowego,

e) sporzadzanie grafikow pracy portierow i szatniarek,

f) rozliczanie czasu pracy pracownikéw fizycznych podlegtych kierownikowi
Dziatu,

g) sporzadzanie sprawozdan wymaganych obowiazujacymi przepisami,

h) prowadzenie kartotek wydanej odziezy dla pracownikéw naukowo-
dydaktycznych i fizycznych,

1) prowadzenie kart wyposazenia pracownikéw PW (ewidencja przedmiotow
nietrwalych 1 niskocennych),

J)  wspotudziat w przygotowywaniu umoéw na wykonanie rob6t remontowych dla
wykonawcow zewnetrznych,

k) przekazywanie do kwestury odpowiednio przygotowanych faktur i rozliczen,

I) prowadzenie rejestru umow zawartych przez Dziat Gospodarczo-Techniczny,

m) sporzadzanie planéw urlopow wypoczynkowych pracownikow Dziatu
i kontrola ich wykorzystania;

3) w zakresie utrzymywania wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego budynkow
oraz terenéw bedacych wiasnoscia Filii w Plocku:

a) utrzymanie stalej czystosci chodnikow, drog, parkingow, terenow zielonych,



b) utrzymanie w pelnej sprawnosci sprz¢tu mechanicznego i rgcznego,
C) utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach,
d) utrzymanie istniejacego i wykonywanie nowych nasadzen drzewostanu na
podlegtych terenach,
e) zabezpieczenia mienia Filii w Ptocku;
4) w zakresie utrzymania wlasciwego stanu technicznego obiektéw Filii w Plocku:
a) realizacj¢ robot remontowych 1 naprawczych w  zakresie robot
ogolnobudowlanych, Slusarskich, elektrycznych i hydraulicznych,
b) prowadzenie statej konserwacji obiektéw oraz prac konserwacyjno-
naprawczych,
C) dziatania interwencyjne podejmowane w przypadku awarii majace na celu
zabezpieczenie obiektéw przed ewentualnymi jej skutkami,
d) petienie dyzurow stuzb technicznych w dni wolne od pracy,
e) organizowanie prowadzenia robot, zabezpieczenie zaopatrzenia materialowego
Dziatu,
f) wspotluczestniczenie w okresowych przegladach budynkow, udziat we
wprowadzeniach na roboty i uczestnictwo w odbiorach robdt budowlanych,
g) prowadzenie podrgcznych magazynéw materiatowych,
h) przyjmowanie zgloszen dotyczacych awarii instalacji i urzadzen;
5) w zakresie prowadzenia zaopatrzenia materialowego poszczegélnych jednostek
Filii w Plocku:
a) zaopatrywanie poszczegélne jednostek Filii w Plocku w meble, materiaty
biurowe, $rodki czystosci, odziez ochronna, druki,
b) nadzor nad terminowa realizacja zamowien,
C) rozdzial materiatdw wg potrzeb;
6) w zakresie prowadzenia kancelarii ogélne;:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzial poczty wewngtrznej i zewngtrznej,
b) ewidencje otrzymanych i wystanych przesylek poczty wewngtrznej
1 zewngtrznej,
C) obstuga prenumeraty czasopism dla Administracji Filii w Ptocku,
d) zamawianie ogloszen w prasie, klepsydr i zakup kwiatow,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem i kasacja pieczgci;
7) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikow Dziatu
Gospodarczo-Technicznego (obstuga programu SAP).

Dziat Gospodarczo-Techniczny podlega z-cy kanclerza PW ds. Filii w Ptocku, nadzor
merytoryczny nad dziatalnoscia Dziatu sprawuje prorektor PW ds. Filii w Ptocku.



§6
Dzial Spraw Osobowych

Dziat Spraw Osobowych — DSOE — jest jednostka organizacyjna wiasciwa w zakresie
prowadzenia spraw osobowych Filii w Ptocku zwiazanych z procesem ich zatrudniania i
zwalniania oraz przebiegu zatrudnienia.

Zakres dziatania Dziatu Spraw Osobowych obejmuje, w szczegolnosci:

1) merytoryczna weryfikacje wnioskow o zatrudnienie pracownikéw oraz
przygotowywanie wszystkich dokumentow zwiazanych z nawigzywaniem stosunku
pracy, w tym przygotowywanie aktow mianowania i umOw o pracg. Sprawy
zwigzane z zatrudnianiem nauczycieli akademickich na stanowiskach profesorow
oraz powotywaniem do pelnienia funkcji w Filii prowadzone sa w porozumieniu z
Biurem Spraw Osobowych PW, =z zachowaniem obowiazujacego trybu
postgpowania oraz wymogow okreslonych szczegdlnymi przepisami;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z awansowaniem, podnoszeniem wynagrodzenia,
przeprowadzaniem regulacji ptac, przyznawaniem dodatkéw, odpraw i
odszkodowan, nagradzaniem i karaniem pracownikow;

3) prowadzenie ewidencji udzielania urlopéw wypoczynkowych i szkolnych oraz
zwolnien od pracy;

4) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian personalnych (zatrudnien,
zwolnien, powolywania do petienia funkcji i odwotywania z ich pelnienia) do
zaopiniowania przez Rad¢ Wydziatu oraz realizacja wnioskéw (uchwat) Rady
Wydziatu;

5) merytoryczna weryfikacje wnioskOw o rozwiazanie stosunkow pracy oraz
przygotowywanie wszystkich dokumentéw zwiazanych z rozwigzaniem stosunkow
pracy, w tym wydawanie Swiadectw pracy;

6) weryfikacj¢ wnioskow o odznaczenia i nagrody dla pracownikéw Filii;

7) prowadzenie spraw pracownikow przechodzacych na emeryturg, wspotpraca w tym
zakresie z ZUS;

8) zglaszanie, dokonywanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikéw z systemu
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

9) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow oraz przekazywanie
dokumentacji osobowej bylych pracownikéw do archiwum;

10) prowadzenie archiwum Filii;

11) prowadzenie i aktualizacja kadrowego systemu informatycznego;

12) wprowadzanie i aktualizacja danych kadrowych w Zintegrowanym Systemie
Informatycznym (SOSNA);

13) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z dyscypling pracy;

14) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

15) wydawanie pracownikom Filii legitymacji uprawniajacej do znizki przy
przejazdach  $rodkami  PKP, wydawanie 1 potwierdzanie legitymacji
ubezpieczeniowych dla pracownikéw i1 cztonkdéw ich rodzin;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i
wyksztalceniem ogolnym pracownikow Filii,

17) prowadzenie analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia dla potrzeb GUS,
MNIiSzW, kierownictwa Uczelni i innych;

18) wspoélpracg z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w obszarze spraw
pracowniczych:



9)
h)
i)
)

ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Filii w zakresie naboru kadr,
kontroli przestrzegania dyscypliny pracy oraz organizacji okresowych ocen
pracownikow,

z Biurem Spraw Osobowych w zakresie przygotowywania wnioskéw o
zatrudnianie samodzielnych pracownikéw naukowo-dydaktycznych — biezaca
wspotpraca,

z Kwestura Filii w zakresie zatrudniania 1 wynagradzania pracownikdw,
kontrola list ptac pod wzgledem ich zgodno$ci z rzeczywistym stanem
zatrudnienia,

z Biurem ds. Nauki w zakresie spraw zwiagzanych z nadawaniem stopni
naukowych przez Wydzial, udzielaniem stypendiéow i urlopow naukowych,
nagrod Ministra NiSzW 1 Rektora PW,

z Biurem Rektora w sprawach dotyczacych odznaczen panstwowych i
w sprawach biezacych,

z ZUS w ramach ubezpieczen spotecznych,

z Powiatowym 1 Miejskim Urzgdem Pracy w sprawach dotyczacych
zatrudniania oséb w ramach stazy absolwenckich,

wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykrywania i $cigania
przestepczosci,

z organizacjami zwiazkowymi w zakresie przestrzegania przepisOw prawa

pracy,
z komisjami Rady WBMIP i Rady KNES;

19) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikéw Dziatu Spraw
Osobowych;

20) prowadzenie ewidencji i kontrola czasu pracy w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych w Filii w Ptocku.

Dziat Spraw Osobowych podlega z-cy kanclerza PW ds. Filii w Plocku, nadzor
merytoryczny nad dziatalnoscia Dziatu sprawuje prorektor PW ds. Filii w Ptocku.



§7
Dzial Technik Informatycznych i Multimedialnych

Dziat Technik Informatycznych i Multimedialnych — DTIM - jest jednostka
organizacyjna wlasciwa do spraw zwiazanych z eksploatacja 1 utrzymaniem
infrastruktury informatycznej oraz urzadzen multimedialnych w pomieszczeniach
dydaktycznych Filii w Ptocku.

Zakres dziatania Dziatu Technik Informatycznych i Multimedialnych obejmuje:

1) koordynacje przedsiewzie¢ informatycznych i zakupow sprz¢tu informatycznego w
ramach polityki inwestycyjnej Filii w Plocku;

2) eksploatacje zasobow infrastruktury sieci LAN w zakresie jej szkieletu (serwery
centralne i lokalne punkty dystrybucji);

3) wsparcie merytoryczne i techniczne dla stosowanych technologii informatycznych
w administracji Filii w Ptocku;

4) uruchamianie i wdrazanie réznorodnych form systemow informacyjnych Filii w
Plocku;

5) dozoér techniczny aparatury audiowizualnej stanowiacej wyposazenie auli,
audytoriéw i sal wyktadowych;

6) wsparcie techniczne zaje¢ dydaktycznych i innych obciazen auli oraz sali
seminaryjnej;

7) obstuge kserograficzna i poligraficzna jednostek administracyjnych Filii w Ptocku;

8) prowadzenie centralnej ewidencji zasobow teleinformatycznych (sprzgtu i
oprogramowania) w Filii w Ptocku;

9) prowadzenie okresowych audytow sprzetu i oprogramowania w jednostkach
organizacyjnych Filii w Plocku;

10) planowanie szkolen i dziatanh uswiadamiajacych w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

11) sporzadzanie planu wykorzystania sal wyktadowych;

12) obstuga techniczna urzadzen multimedialnych w czasie konferencji, uroczystosci i
innych imprez organizowanych w Filii w Ptocku;

13) prowadzenie ewidencji wyposazenia sal wyktadowych w  urzadzenia
multimedialne;

14) obstuge techniczng posiedzen Rad Wydziatu, Filii, kolegiow dziekanskich i innych
spotkan;

15) wykonywanie innych zadan zwiazanych z utrzymaniem, rozbudowa i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i multimedialnej;

16) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikéw Dzialu Technik
Informatycznych i Multimedialnych.

Dziat Technik Informatycznych i Multimedialnych podlega z-cy kanclerza PW ds. Filii
w Plocku, nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Dziatu sprawuje prorektor PW ds.
Filii w Plocku.



§8

Kwestura

Kwestura — AF — jest jednostka organizacyjna wilasciwa do wykonywania prac w
zakresie procesu planowania, analiz ekonomicznych oraz sprawozdawczosci,
ewidencjonowania srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow
trwalych w budowie, niskocennych sktadnikéw majatku, obstugi zobowigzan i
naleznosci Filii w Plocku, przygotowania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow
majatku Filii w Plocku, dekretacji dokumentdéw ksiggowych i ich ewidencji w systemie
finansowo-ksi¢gowym, naliczania i przygotowania do wyptaty wynagrodzen i innych
swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz naleznosci z tytutu umoéw cywilno-
prawnych i innych.

Zakres dziatan Kwestury obejmuje:
1) w procesie planowania, analiz ekonomicznych i sprawozdawczosci:

a) przygotowanie budzetu Filii w Plocku,

b) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Filii w Ptocku,

c) kontrola realizacji planéw rzeczowo-finansowych poszczegélnych jednostek
organizacyjnych Filii w Plocku,

d) sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby dziekana i prorektora,

e) sporzadzanie sprawozdan dla organéw Uczelni oraz uprawnionych instytucji
zewngtrznych w tym zwlaszcza dla GUS 1 MNiSW,

f) podzial dotacji na dziatalno$¢ dydaktyczna na jednostki organizacyjne Filii w
Plocku,

g) rozliczanie oraz biezaca kontrole srodkow na remonty i inwestycje bedace w
dyspozycji Filiit w Plocku,

h) rozliczanie skutkow finansowych podwyzek wynagrodzen,

i) obstugg procesu premiowania pracownikow Filii w Ptocku,

J) rozliczanie srodkéw na nagrody dla pracownikow niebgdacych nauczycielami
akademickimi,

k) wprowadzanie i aktualizacja danych placowych w Zintegrowanym Systemie
Informatycznym (SOSNA);

2) w obszarze ewidencji majatku:

a) prowadzenie ksiag inwentarzowych  $rodkéw  trwatych,  wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz wyposazenia,

b) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto§ciowej metali szlachetnych,

C) wuzgadnianie sald w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w Filii w Plocku
ze stanem ksiggowym w systemie FK w zakresie srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i1 prawnych, niskocennych sktadnikow majatku (wyposazenie)
1 uzgadnianie stanéw ksiggowych z jednostkami organizacyjnymi Filii w
Plocku,

d) przygotowanie i rozliczanie raportdéw koncowych z zakonczonych inwestycji
aparaturowych i budowlanych,

e) przygotowanie danych na potrzeby sprawozdawczosci finansowej Filii w
Plocku;

3) w sprawach obshlugi zobowiazan i naleznosci:

a) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych Filii w Plocku dowodow
dotyczacych operacji finansowych w celu ich weryfikacji i likwidacji tj.
kontrola formalno-rachunkowa przyjetych dokumentow, akceptowanie
dokumentow ksiggowych do zaplaty,



4)

5)

6)

b) kontrola wyciagéw bankowych, uzgadnianie z bankiem stanu $rodkow na
rachunku bankowym,

c) ksiggowanie operacji finansowych dotyczacych rozrachunkow,

d) biezaca analiza stanu rozrachunkéw,

e) wystawianie faktur za sprzedaz ustug edukacyjnych,

f) egzekwowanie naleznosci,

g) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

h) przygotowywanie przy udziale jednostek organizacyjnych  Uczelni
dokumentéw dotyczacych spraw spornych i przekazywanie ich zespolowi
radcoéw prawnych w celu skierowania na droge postgpowania sadowego,

1) inwentaryzacja naleznos$ci i zobowiazan;

w sprawach inwentaryzacji:

a) przeprowadzanie instruktazu dla komisji inwentaryzacyjnych i zespolow
spisowych,

b) ustalanie z Dzialem Ewidencji Majatku stanu ksiggowego rzeczowych
sktadnikéw majatku inwentaryzowanego,

C) udzielanie czynnej pomocy i nadzorowanie postgpowania wyjasniajacego w
przedmiocie stawiania prawidtowych wnioskéw dotyczacych ilosciowych 1
warto$ciowych réznic inwentaryzacyjnych,

d) przekazywanie peilnej dokumentacji przeprowadzonej inwentaryzacji lub
likwidacji rzeczowych sktadnikow majatku Filii w Plocku do Dzialu
Inwentaryzacji;

w sprawach dekretacji dokumentéw ksiggowych 1 ich ewidencji:

a) przygotowanie dokumentow do ksiggowania w systemie finansowo-
ksiggowym tj.: numeracja dokumentdéw, weryfikacja, korekta 1 uzupeinianie
dekretu,

b) wprowadzanie zadekretowanych dokumentow ksiggowych do systemu
finansowo-ksiggowego,

€) analizeg dotyczaca kosztow, przychodow i funduszy,

d) analizg i przygotowanie danych pod katem rocznego zamknigcia ksiag
rachunkowych,

e) przygotowanie i przekazanie do PW danych w zakresie podatku VAT;

w sprawach ptac:

a) naliczanie i sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i $wiadczen z tytutu umowy o

prace,

b) naliczanie i dokonywanie potracen na listach plac na podstawie tytulow
zewngtrznych lub o$§wiadczen pracownikow,

C) naliczanie i sporzadzanie list wyptat wynagrodzen za prace $wiadczone na
podstawie umow cywilno-prawnych dla jednostek administracji Filii w Ptocku,
Domu Studenta, studiow podyplomowych,

d) naliczanie i potracanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

e) przygotowanie i przekazanie pracownikom comiesigcznej informacji o
wysoko$ci wynagrodzen 1 dokonanych potraceniach,

f) sporzadzanie list wyptat ze sSrodkéw obcych (patenty, nagrody itp.),

g) korygowanie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie decyzji ZUS
(zwrot/doptata sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne),

h) przygotowanie informacji o zarobkach na drukach Rp-7 dla pracownikow
odchodzacych na emeryturg lub rentg, dla bytych pracownikéw oraz na potrzeby
ustalenia kapitatu poczatkowego,



1) rozliczanie i pobieranie zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, w
tym rozliczanie kosztow uzyskania przychodow z tytulu wynagrodzenia za praceg
oraz korzystania z praw autorskich,

j) przygotowanie miesi¢cznych informacji o potraconych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych na potrzeby deklaracji zbiorczej,

k) sporzadzanie i przygotowanie dokumentacji podatkowej (PIT) dla Urzedow
Skarbowych,

I) wydawanie za$wiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wezwanie sadu,
komornika, potrzeby wlasne pracownikéw itp.,

m)sporzadzanie  dokumentacji na  potrzeby  sprawozdawczosci  Dziatu
Ekonomicznego i Dziatu Finansowego PW;

7) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikow Kwestury.

3. Kwestura podlega organizacyjnie z-cy kanclerza PW ds. Filii w Ptocku, merytorycznie
Z-cy Kwestora PW ds. Filii w Plocku.



1.

§9

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczefstwa i Higieny Pracy — BHP — jest
samodzielnym stanowiskiem do realizowania zadan bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

obejmuje:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz poprawe¢ warunkow pracy;

4) udzial w opracowaniu planow modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwiazan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach 1
dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen, majacych
wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo pracownikows;

7) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

9) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

10) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadoéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

11) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
tych wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

13) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS-u dokumentacji dotyczacej wypadkow przy
pracy;

14) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;



15) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z
wykonywana praca;

16) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe
oraz doboru srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

17) wspotpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w zakresie
przydzialu odziezy i1 obuwia roboczego oraz naliczania ekwiwalentu za pranie
odziezy;

18) wspotpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikoéw;

19) przeprowadzanie szkoleh wstepnych ogolnych dla nowo zatrudnionych
pracownikow i doktorantow;

20) wspoltpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow uciazliwych, wystepujacych w
srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow;

21) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach;

22) organizowanie i prowadzenie badan z zakresu medycyny pracy i do celow
sanitarno-epidemiologicznych;

23) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow;

24) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami prowadzacymi badania z zakresu
medycyny pracy;

25) prowadzenie ewidencji wytwarzanych odpadow oraz prowadzenie prac zwiazanych
z ich odbiorem 1 transportem do miejsca utylizacji, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

26) sporzadzanie i przekazywanie odpowiednim stuzbom zbiorczych zestawien danych,
o ktorych mowa w ustawie o odpadach;

27) sporzadzanie i przekazywanie odpowiednim stuzbom Urzgdu Miasta Plocka
rocznych informacji o rodzajach 1 ilosciach wytworzonych odpadow;

28) wspoldziatanie ze spoteczna inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwiazkow zawodowych;

29) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji ds. warunkow pracy oraz innych uczelnianych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

30) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

31) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy.

Zakres uprawnien Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

obejmuje:

1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy a takze
przestrzeganie przepisOw oraz zasad w tym zakresie w Uczelni,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wystgpowanie do o0séb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
wystgpowanie do prorektora z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrdzniajacych si¢ w dzialalno$ci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy;

wystgpowanie do prorektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w
razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub
innych osob;

niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej;

niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktoéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego lub innych oséb;

wnioskowanie do prorektora o niezwloczne wstrzymanie pracy w Uczelni, w jej
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez prorektora do wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika lub innych oséb.

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega z-cy kanclerza
PW ds. Filii w Ptocku, nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia sprawuje prorektor PW
ds. Filii w Ptocku.



§ 10
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania Jakos$cia i Srodowiskiem
oraz ds. Obronnych

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania Jako$cia i Srodowiskiem oraz ds.
Obronnych — OC — jest samodzielnym stanowiskiem pracy wtasciwym do planowania i
koordynowania przedsigwzig¢ organizacyjnych i rzeczowych realizowanych w PW Filii
w Plocku w zakresie zarzadzania jako$cia 1 srodowiskiem oraz w zakresie planowania
operacyjnego i obrony cywilnej — zapewnienia funkcjonowania w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w tym ochrony stanu osobowego i mienia
w czasie zagrozenia kleskami zywiotowymi i katastrofami. Zapewnienia ochrony
informacji niejawnych w Filii w Plocku oraz bezpieczenstwa w zakresie p.poz.
obiektow Filii.

Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Zarzadzania Jakoscia i
Srodowiskiem oraz ds. Obronnych obejmuje:
1) w zakresie zarzadzania jakoscia i sSrodowiskiem:

a) przygotowanie, wdrozenie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia w PW
Filii w Ptocku,

b) monitorowanie efektow wdrozonych rozwiazan,

C) obstuge audytéw systemu zarzadzania jako$cia w administracji, systematyczne
przeprowadzanie audytow 1 przegladow okresowych systemu zarzadzania,
realizowanie wynikajacych z nich dziatan korygujacych, nadzorowanie zespotu
audytorow,

d) nadzorowanie nad dokumentacja systemu zarzadzania na etapie opracowywania
wewngtrznych procedur, zarzadzen i instrukcji w przedmiotowym zakresie;
aktualizacji, udostgpniania 1 przechowywania, a w szczego6lnosci zapewnienia
zgodnosci 1 integralnosci dokumentacji obowiazujacej w PW Filii w Ptocku,

e) wspolpracg z jednostkami organizacyjnymi PW Filii w Plocku, a w
szczegdlnosci w  zakresie identyfikacji przeptywu informacji, opisu
funkcjonalnos$ci, mapowania procesow, pomoc w dokumentowaniu procedur i
opracowywaniu narzgdzi systemu zapewnienia jakosci,

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

g) inicjowanie dzialan korygujacych i zapobiegawczych w obszarze swojej
odpowiedzialnosci,

h) planowanie oraz organizowaniu szkolen z zakresu systemu zarzadzania jakoscia,

i) kreowanie polityki w zakresie systemoéw zarzadzania jakoscia i ochrona
srodowiska, wdrazanie tej polityki oraz kontrola realizacji wdrozen w zakresie
jakosci 1 ochrony §rodowiska,

J) zapewnienie upowszechnienia w PW Filii w Plocku $wiadomosci dotyczacej
wymagan 1 zgodno$ci postgpowania z normami systemow zarzadzania jakoscia,

k) udziat w przegladach, ocenie i przedsiewzigciach zwiazanych z warunkami
pracy, zapewnieniem  bezpieczenstwa  pozarowego,  energetycznego,
ekologicznego i informacyjnego,

I) wspolpraceg z Zespotami ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji oraz
Audytu Wewnetrznego PW, Dziatem Spraw Obronnych PW, pelnomocnikiem
ds. systemu zarzadzania ryzkiem w PW Filii w Plocku oraz ze starszym
inspektorem bhp;



2) w zakresie spraw obronnych:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

dostosowywanie si¢ do wewnetrznych przepiséw wydanych przez Rektora PW
dot. obrony cywilnej, systemu zarzadzania jakoscia, ryzkiem i ochrona
srodowiska,

opracowywanie planow obrony cywilnej na okres pokoju, zagrozenia i wojny,
uzgadnianie ww. planéw z Dyrektorem odpowiedniego Wydziatu Urzedu
Miasta Plocka i ich biezace aktualizowanie,

opracowywanie struktury i organizacji w PW Filii w Plocku Samodzielnego
Pododdzialu Ratownictwa Ogolnego (SPRO) w okresie pokoju, na okres
zagrozenia i wojny oraz aktualizowanie obsady tej struktury,

opracowywanie planéw szkolenia ogdélnego i specjalistycznego SPRO w PW
Filii w Plocku, nadzér nad jej zabezpieczeniem i realizacja,

opracowywanie plandw szkolenia pracownikdw w zakresie powszechnej
obrony i nadzorowanie ich realizacji w jednostkach organizacyjnych PW Filii
w Plocku,

ogo6lne nadzorowanie formacji obrony cywilnej zorganizowanych na bazie
pracownikow PW Filii w Plocku bedacych w dyspozycji Prezydenta Miasta,
planowanie zakupoéw sprzetu i materiatdw OC dla PW Filii w Ptocku oraz
nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem tych §rodkow,

dokonywanie odbioru jako$ciowego i iloSciowego sprzgtu i materiatow OC
otrzymywanych z przydziatow lub zakupionych przez PW Fili¢ w Ptocku,
przygotowanie i wyposazenie magazynow do przechowywania i konserwacji
sprzetu 1 materialow obrony cywilnej oraz nadzor nad ich konserwacja i
wlasciwa eksploatacja,

opracowywanie planéw 1 nadzor nad zgromadzeniem odpowiedniej ilosci
indywidualnych $rodkéw ochrony dla pracownikéw PW Filii w Plocku,
informowanie na biezaco prorektora o aktualnych zadaniach obronnych
Uczelni, o stanie wykonania terminowych zamierzen oraz o wynikach
przeprowadzonych kontroli przez organa nadrzedne,

kontrolowanie stanu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej Uczelni w
zakresie zadan obronnych zgodnie z odpowiednimi przepisami,
opracowywanie perspektywicznych i rocznych plandéw realizacji zamierzen
zwiazanych z obronnoscia w Uczelni,

opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan obronnych w PW Filii
w Plocku 1 przesylanie ich do Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego,
udziat w komisjach powotanych przez Kierownictwo Uczelni w zakresie zadan
obronnych w jednostkach organizacyjnych PW Filii w Ptocku,

wspétudziat — doradztwo w opracowaniu plandéw zabezpieczenia aparatury
naukowej i dobr kultury znajdujacych si¢ w jednostkach organizacyjnych
Uczelni (instytuty, zaktady, biblioteka),

wspotprace z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie $wiadczen
osobowych (powiadomienie WKU o przyjeciu i1 zwolnieniu z pracy i
reklamowaniu oso6b niezbednych dla potrzeb PW Filii w Plocku) oraz
Swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych (sprzgt, urzadzenia, $rodki transportu,
obiekty),

wspotprace 1 utrzymywanie kontaktow stuzbowych ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Obrona Cywilna Kraju z ktorymi dziatalno§¢ wiaze si¢ z zadaniami obronno-
operacyjnymi i obrony cywilnej,



t) postulowanie i uzgadnianie w planach PW Filii w Ptocku zamierzen w zakresie
przyznanych $rodkow na cele obronne, niezb¢dnych do osiagnigcia
obowiazujacego stopnia gotowo$ci obronnej oraz ochrony mienia (system
wideo i alarmowe),

u) dokonywanie oceny prawidtowosci okreslania stopnia tajnosci dokumentacji,
dotyczacej dziatalnosci dziatu spraw obronnych,

v) nadzorowanie realizacji Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2004 r. w sprawie zawiadamiania wojskowych komendantéw uzupetien o
osobach podlegajacych obowiazkowi czynnej shuzby wojskowej oraz
wydawania przez pracodawcow, szkoly 1 inne jednostki organizacyjne
zaswiadczen w sprawach powszechnego obowiazku obrony (Dz.U. 2004, nr
145, poz. 1539, 2004.07.01.),

w) wykonywanie innych zadan ustalonych w zarzadzeniach i wytycznych —
Ministra Obrony Narodowej, Rektora PW, prorektora ds. Filii w Plocku oraz
kierownika Dziatu Spraw Obronnych PW,

X) przygotowywanie dokumentéw i umow zwiazanych z procedura przetargowa
dot. ochrony mienia budynkéw PW Filii w Plocku, przyjmowanie, rozliczanie i
rejestrowanie faktur,

y) obstuge organizowanych w PW Filii w Ptocku imprez okoliczno$ciowych pod
wzgledem ochrony mienia, obrony cywilnej, transportu,

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

aa) w przypadkach uzasadnionych zaistnialtym zdarzeniem, wykonywanie funkcji
nadzorczo-kontrolnych w stosunku do pracownikow zatrudnionych przy
ochronie mienia,

bb) wspolpracg z Policja, Straza Miejska i Pozarna oraz innymi
wyspecjalizowanymi stuzbami w zakresie ochrony mienia;

3) w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa w zakresie p.poz.
obiektow Filii w Ptocku obejmuja:

a) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie ochrony informacji
niejawnych w Filii w Ptocku;

b) sporzadzanie planéw i protokoldow z kontroli wewngtrznych, w tym stanu
bezpieczenstwa p.poz. obiektow, budynkéw 1 pomieszczen, znajomos¢ przez
pracownikow PW Filii w Plocku zasad bezpieczenstwa pozarowego (instrukcji
postepowania na wypadek pozaru i1 uzycia podrgcznego sprzetu gasniczego),
stanu technicznego sprz¢tu i urzadzen p.poz. oraz przestrzeganie przepisoOw
p.poz.;

C) wudzial w opracowywaniu zatozen zwiazanych z dostosowywaniem budynkow
PW Filii w Ptocku do wymagan p.poz.;

d) wudostgpnianie osobie zarzadzajacej dokumentacji majacej wplyw na
bezpieczenstwo w zakresie p.poz., a takze sporzadzenie protokolu z
przeprowadzonej kontroli;

4) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy.

3. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych podlega z-cy kanclerza PW ds. Filii w
Ptocku, nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia sprawuje prorektor PW ds. Filii w
Ptocku.



