Zatacznik do zarzadzenia nr € 12021
Dyrektora Polskiej Akademii Nauk Zakladu
Dziatalno$ci Pomocniczej w Warszawie z dnia  OZ. 08.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POLSKIEJ AKADEMII NAUK
ZAKLADU DZIALALNOSCI POMOCNICZEJ
w Warszawie

I. Postanowienia ogélne

§1

1.  Polska Akademia Nauk Zaklad Dziatalnosci Pomocniczej w Warszawie, zwany dale]
,Zaktadem", jest jednostkg organizacyjng Polskiej Akademii Nauk w rozumieniu art.
70 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. z 2020 r. poz.
1796).

2. Regulamin organizacyjny okre$la zakres zadan i tryb pracy komoérek organizacyjnych
Zakladu.

3. Regulamin organizacyjny Zakladu nie okresla spraw, ktore sa regulowane innymi
aktami wewnetrznymi Zaktadu lub przepisami powszechnie obowigzujacymi, w tym
w szczegblnosei dotyczacymi:

1) organizacji i porzadku pracy,

2)  ewidencji i obiegu dokumentacji oraz korespondencji,

3)  postepowania z dokumentacjg archiwalng i niearchiwalna,

4)  postepowania z aktami, stanowigcymi informacje niejawne,

5)  postepowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

6) postgpowania dyscyplinarnego,

7)  spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§2
Do zadan Zakladu nalezy:

1)  administrowanie/zarzadzanie powierzonymi przez Prezesa Polskiej Akademii
Nauk nieruchomosciami bedgcymi wlasno$cia Polskiej Akademii Nauk, zwanej
dalej ,,Akademig”, w tym réwniez lokalami mieszkalnymi oraz wynajmowanie
za odplatnoscig lokali stanowigcych wlasnosé Akademii;

2) prowadzenie gospodarki wodno-§ciekowej w powierzonych przez Prezesa
Akademii osiedlach Akademii;

3) sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad  pracownikami
zainteresowanych jednostek organizacyjnych Akademii;

4)  udzielanie ambulatoryjnych (podstawowych i specjalistycznych $wiadczeh

zdrowotnych) w  siedzibie Zakladu dla pracownikéw  Akademii,
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zainteresowanych cztonkéw Akademii oraz pracownikéw zainteresowanych
jednostek organizacyjnych Akademii, ich rodzin oraz emerytéw, a takze innych
instytucji i os6b fizycznych;

5)  $wiadczenie ustug krotkotrwatego zakwaterowania i ustug turystyczno-
hotelarskich w powierzonych w administrowanie Domach Pracy Tworczej
Akademii,

6) odptatne $wiadczenie innych ustug na podstawie umoéw cywilnoprawnych na
rzecz jednostek organizacyjnych Akademii, innych instytucji i 0s6b fizycznych;

7)  wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw oraz
zleconych przez wladze Akademii.

II. Struktura Organizacyjna Zakladu

§3

1.  Dziatalnoécia Zakladu kieruje Dyrektor powotany przez Prezesa Polskiej Akademii
Nauk na podstawie § 53 ust. 2 statutu Akademii.

2. Dyrektor kieruje Zakladem przy pomocy zastepcy Dyrektora ds. Finansowo
Ksiegowych oraz kierownikéw komorek organizacyjnych Zaktadu.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zaktadu zastgpuje go Zastepca lub wyznaczony
przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej Zakladu.

4,  Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Dzial Administracyjny;
2) Dziat Gospodarowania Nieruchomo$ciami;
3) Dom Pracy Tworczej w Juracie;
4) Dom Pracy Twoérczej w Swinoujsciu;
5) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych;
6) Samodzielne stanowisko ds. obronnych.

5.  Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo-Ksiegowych podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Ksiggowosci wraz z Komorka placows;
2) Pracowania Badan Profilaktycznych;
3) Komorka prawno-windykacyjna;
4) Sekretariat.

§4

Do zadan Dyrektora Zaktadu nalezy w szczego6lnosci:

1)  kierowanie caloscia prac Zaktadu i reprezentowanie go na zewnatrz;

2)  organizacja pracy komoérek organizacyjnych;

3)  zarzgdzanie mieniem powierzonym Zaktadowi,

4)  dysponowanie $rodkami finansowymi przydzielonymi przez Akademig, w tym
dotacji budzetowych, a takze uzyskanymi w wyniku prowadzonej dziatalnosci;

5)  opracowywanie rocznych planéw zadaniowych, skorelowanych z nim planéw
finansowych oraz sprawozdan z dziatalno$ci Zakladu;

6) wykonywanie w stosunku do pracownikéw Zaktadu czynnosci z zakresu prawa
pracy zastrzezonych dla pracodawcy;
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wykonywanie  wszelkich  czynnosci  dotyczacych  Pracowni  Badaf
Profilaktycznych wymaganych przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki w
Warszawie - Wydzial Zdrowia,

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

wydawanie regulamindw, zarzadzefi, decyzji, instrukcji, ustalanie procedur
wymaganych przepisami prawa w szczegélnosci ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowo$ci oraz prawa pracy.

§5

Do zadah Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo Ksiggowych (pelnomocnika Gléwnego
Ksiegowego Akademii) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)
9)

kierowanie pracami Dzialu Ksiegowo$ci oraz nadzér biezacy nad Pracownia

Badan Profilaktycznych, Komorka Prawno-Windykacyjna i Sekretariatem;

opracowywanie projektu planu finansowego na dany rok kalendarzowy, a po

jego zatwierdzeniu kontrola nad jego wykonaniem;

prowadzenie rachunkowo$ci Zakladu zgodnie z obowigzujacymi zasadami

zawartymi w Polityce Rachunkowej Akademii oraz wytycznymi Gtéwnego

Ksiggowego Akademii;

biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji

wynikowe]j kosztow z uwzglednieniem rodzaju dzialalno$ci oraz sporzadzanie

sprawozdawczo$ci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych majatkowo za mienie,

¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu zgodnie z obowigzujacymi

zasadami, a zwlaszcza:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienigznych,

b) organizacja i nadzér biezacy nad obszarem windykacji naleznosci,

c) organizacja i nadzor biezacy nad realizacja procedur umorzenia
niesciggalnych nalezno$ci,

d) organizacja i nadzor nad ustalaniem, rozliczaniem i optacaniem podatkéw i
innych §wiadczen o podobnym charakterze,

¢) organizacja i nadzor nad prawidlowym rozliczaniem wynagrodzen i innych
$wiadczen na rzecz pracownikdéw oraz osdb $§wiadczacych ustugi na rzecz
Zakladu;

kontrola wstepna zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych

operacji;

kontrola biezaca dokumentéw finansowych;

przygotowywanie sprawozdan i raportéw z zakresu gospodarki finansowej;

organizacja i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowej

i ekonomicznej, ze szczegbélnym uwzglednieniem potrzeb dla proceséw

decyzyjnych;



10)

11)
12)

13)
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organizacja i nadz6r nad przechowywaniem i zabezpieczaniem ksiag

rachunkowych, dokumentéw i sprawozdar;

nadzdr nad obszarem ubezpieczen;

kontrola zarzagdcza realizowana poprzez:

a) dokonywanie okresowych czynnosci sprawdzajacych w poszczegblnych
obszarach kontrolnych pod katem zgodnosci dziatan z przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi, celowosci i oszezednosci w wydatkowaniu
srodkéw publicznych, a takze terminowosci, efektywnosci i skutecznoset,

b) przeprowadzanie okresowej samooceny systemu kontroli zarzadczej,

¢) zarzadzanie procesem identyfikacji ryzyka, w tym opracowywanie i ustalanie
planéw dziatan minimalizujacych/ograniczajacych ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,

d) wdrazanie proces6w lub narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére
zachecaja i wymagaja od pracownikow wykonywania swoich obowigzkow
w taki sposob, aby osiagnal cele kontroli zarzadczej,

e) sktadanie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych zmian i udoskonalefi w
wyniku dorocznego przegladu oraz na podstawie wnioskéw kierownikow
komoérek organizacyjnych Zakladu,

f) podnoszenie $wiadomosci problematyki zarzadzenia ryzykiem wsrod
pracownikow Zakladu,

g) przeglad zakresu zarzadzania ryzkiem celem zapewnienia jego aktualnosei i
adekwatnosci do potrzeb Zakladu z uwzglednieniem zmian zachodzacych w
otoczeniu zewnetrznym zaktadu;

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§o6

Kierujacy komérkami organizacyjnymi ponosza odpowiedzialnos¢ za organizacje
i wyniki pracy komérki oraz podejmowane przez siebie decyzje.

Do

podstawowych obowigzkéw  kierujacych komorkami —organizacyjnymi,

odpowiednio do zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej, nalezy:

1)

2)

3)

zapewnienie przez komoérke organizacyjng sprawnej i efektywnej realizacji
zadan, okre$lonych w niniejszym regulaminie oraz powierzonych zadar;
wspéldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie
zagadnien nalezacych do wiasciwosci danej komorki organizacyjnej;
organizowanie sprawnego funkcjonowania kierowanej komérki organizacyjnej,
miedzy innymi przez opracowanie i aktualizowanie szczeg6towych zakresow
obowiazkéw stuzbowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy, znajdujacych sig
w strukturze kierowanej komorki, poprawny dobér pracownikéw do obsadzenia
poszczegdlnych stanowisk pracy; kontrolowanie ilosci i jako$ci zadan
realizowanych przez tych pracownikéw, motywowanie pracownikéw oraz
wlasciwy nadzor czasu pracy i utrzymanie dyscypliny pracy; przepisow o
tajemnicy shuzbowej, a takze przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j;
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4) przygotowywanie z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Dyrektora Zakiadu
projektdw zarzadzen, regulamindw, procedur opisujacych procesy merytoryczne
realizowane przez komoérke organizacyjna;

5)  dokonywanie systematycznych ocen pracownikow w aspekcie sprawnosci
wykonywania przydzielonych zadan;

6) zapewnienie wilasciwego wykorzystania wiedzy i umiejetnosci pracownikow
oraz dbato$¢ ich rozwdj zawodowy;

7) dbato$¢ o interes Zakladu oraz sprawng realizacj¢ zadain wyznaczonych
w kierowanej komorce organizacyjnej;

8)  uczestniczenie, odpowiednio do wytycznych Dyrektora, w posiedzeniach,
naradach, konferencjach i innych spotkaniach;

9)  przekazywanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do
archiwum zakladowego zgodnie z obowiagzujacymi przepisami;

10) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego;

11) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach nawigzania stosunku
pracy, rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami oraz ustalenia ich
wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i karania;

12) wnioskowanie w sprawach struktury organizacyjnej komorki;

13) wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia;

14) biezacy nadzér nad realizacja wymogoéw Polityki Bezpieczenstwa Informacji

Zaktadu w kierowanej komoérce - realizacja obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa informacji, w szczegélnosci przestrzeganie przepiséw o ochronie
danych osobowych;

15) przeprowadzanie analizy ryzyka w obszarach, w ktdrych jest to wymagane,
w szczegdlnosci w zakresie ochrony danych osobowych;

16) przeciwdziatanie wszelkim przejawom marnotrawstwa i niegospodarnosci;

17) przedstawienie Dyrektorowi wnioskoéw zmierzajacych do usprawnienia pracy
kierowanej komorki.

§7

Pracownicy wykonujg swoje obowigzki w sposOéb zapewniajacy sprawng
i prawidtowg realizacj¢ powierzonych zadan.

Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczny aspekt prowadzonych spraw oraz
forme zwigzanych z nimi opracowanych projektow dokumentdéw, sprawdzanie
kazdego dokumentu pod wzgledem legalno$ci, rzetelnosci, celowosci gospodarcze;j,
oszczednosci i poprawnosei, jak réwniez w przypadku dokumentéw ksiegowych po
wzgledem formalno-rachunkowym.

Pracownicy w zakresie wykonywanych obowiazkéw, sa zobowigzani do
przestrzegania zasad postepowania okre$lonych w regulaminach i procedurach
obowigzujacych w Zakladzie.

Szczegblowy zakres obowigzkéw stuzbowych poszczegélnych pracownikow
okreslajg opisy stanowisk pracy oraz karty stanowisk pracy.

Organizacje i porzadek pracy w Zaktadzie okresla Regulamin Pracy Zaktadu.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do:



1))

2)
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podejmowania dziatafi, majacych na celu zapewnienie przestrzegania
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

realizowa¢ obowiazki w zakresie bezpieczefistwa informacji, w szczegélnosci
przestrzegaé przepiséw o ochronie danych osobowych.

III.Organizacja wewnetrzna Zakladu

§8
W sktad Zaktadu wchodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1. Dziat Administracyjny (symbol DA);
2. Dziat Gospodarowania Nieruchomo$ciami (symbol DGN);
3. Dziat Ksiegowosci (symbol K);
4. Komérka Prawno-Windykacyjna (symbol KPW);
5. Pracownia Badan Profilaktycznych (symbol PBP);
6. Dom Pracy Tworczej PAN w Juracie (symbol DPT Jurata);
7. Dom Pracy Tworczej PAN w Swinoujéciu (symbol DPT Swinoujécie);
8. Sekretariat (symbol S);
9. Samodzielne stanowisko ds. kadrowych (symbol KA)
10. Samodzielne stanowisko d/s obronnych (symbol OC).

§9

Do zadan komorki organizacyjnej Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1Y)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

organizacja i prowadzenie prac w zakresie rachunkowosci;

kontrola wstepna kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do
ksiegowania;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiggowej i ewidencji analitycznej;
sporzadzanie sprawozdan finansowych;

wystawianie faktur i not ksiggowych obcigzeniowych;

prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych i ich umorzen,
przedmiotéw nietrwatych i materialéw z podziatem na osoby odpowiedzialne;
wycenianie spiséw z natury i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych;

prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu;

prowadzenie likwidatury;

wspolpraca z obslugujagcym finansowo bankiem, obsluga programow
bankowosci elektroniczne;j;

prowadzenie kasy;

prowadzenie rachunkowosci w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i jego rozliczanie;

sporzadzanie zestawiefi do plandw, analiz, bilansu;

realizacja wyplat wynagrodzen;

wypehnianie deklaracji podatkowych odpowiednio do kompetencji;
przygotowywanie zestawien do GUS;
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przekazanie zaliczek podatku dochodowego od osob fizycznych na rachunek
wia$ciwych urzedow skarbowych;

W zakresie zadan Komorki ptacowej nalezy:

1).

2)

3)
4)

wykonywanie prac w zakresie analizy i realizacji funduszu plac w tym:

a) sporzadzanie list plac oraz informacji o wynagrodzeniach miesigcznych
pracownikow (RMUA, paski wynagrodzen),

b) prowadzenie kartotek ptacowych, ewidencji funduszu plac,

¢) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS oraz zasitkow;

naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz

przekazywanie dyspozycji w celu przekazania zaliczek podatku na rachunek

wlasciwych urzeddéw skarbowych;

wypehianie deklaracji podatkowych odpowiednio do kompetenciji;

sporzadzanie PIT-6w.

§ 10

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:

)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9

10)
11)

12)
13)
14)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem i zmiang
stosunku pracy;

zalatwienie spraw zwigzanych z przyznawaniem rent i emerytur, w tym
kompletowanie dokumentacji osobowo placowej;

opracowywanie planow urlopéw dla pracownikéw;

prowadzenie ewidencji zwolnien od pracy i urlopdw, zalatwianie spraw
zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy;

wspllpraca z Pracownig Badan  Profilaktycznych w zakresie wstgpnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich;

organizowanie i zalatwianie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami zlecenia oraz uméw o $wiadczeniu
ustug medycznych z osobami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza, w tym
prowadzenie rejestru uméow;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy Zakltadu;

realizowanie zadan wynikajacych z biezgcego nadzoru nad realizacjg Polityki
Bezpieczenstwa Informacji oraz Polityki Ochrony Danych Osobowych —
wsparcie dla Lokalnego Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
prowadzenie dokumentacji PFRON;

przygotowywanie zestawien do GUS odpowiednio do kompetencji;

obstuga kontroli zewnetrznych prowadzonych w Zaktadzie w tym prowadzenie
ksiegi kontroli.

§11

1.  Pracownia Badan Profilaktycznych, zwana dalej ,,Pracownig” jest Niepublicznym
Zaktadem Opieki Zdrowotne;.
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Pracownia realizuje §wiadczenia zdrowotne stuzace zachowaniu, przywracaniu oraz
poprawie zdrowia (leczenie) oraz zapobieganiu chordb (prewencja pierwotna
i wtérna), a takze promocji i edukacji zdrowotne;.

Pracownia sprawujac profilaktyczna opiek¢ zdrowotna nad pracujacymi

w jednostkach organizacyjnych Akademii. Peini funkcje podstawowej jednostki

stuzby medycyny pracy w rozumieniu postanowien ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.

o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1175).

Do zadan Pracowni nalezy:

1) sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami
zainteresowanych jednostek organizacyjnych Akademii, w zakresie m.in. badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych jej pracownikow;

2) udzielanie ambulatoryjnych, ¢podstawowych i specjalistycznych, $wiadczef
zdrowotnych) w siedzibie Pracowni dla pracownikéw zainteresowanych
jednostek organizacyjnych Akademii, ich rodzin, emerytéw Akademii oraz
innych oséb fizycznych;

3) udzielanie $wiadczetn zdrowotnych shuzacych zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu i poprawie zdrowia oraz innych wynikajacych z procesu leczenia
w zakresie i zgodnie z przyjeta struktura organizacyjng.

Jednostkami organizacyjnymi Pracowni sa:

1) Pracownia Badan Profilaktycznych Polskiej Akademii Nauk Zakladu
Dziatalno$ci Pomocniczej w Warszawie, 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;

2) Filia w Instytucie Medycyny Dos$wiadczalnej i Klinicznej PAN, 02-106
Warszawa, ul. Pawinskiego 5;

3) Filia w Instytucie Biochemii i Biofizyki PAN, 02-106 Warszawa, ul.
Pawinskiego 5A.

W sktad jednostki Pracownia Badan Profilaktycznych, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 1,

wchodza wewnetrzne komorki organizacyjne:

1)  Poradnia choréb wewng¢trznych 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
2)  Poradnia kardiologiczna 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
3) Poradnia medycyny pracy 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
4)  Poradnia dermatologiczna 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
5)  Poradnia neurologiczna 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
6) Poradnia ginekologiczna 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
7)  Poradnia chirurgii urazowo-ortopedycznej 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat
72;
8)  Poradnia otolaryngologiczna 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
9)  Poradnia urologiczna 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
10) Poradnia rehabilitacji narzadu ruchu 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
11) Poradnia okulistyczna 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
12) Punkt pobran materiatéw do badan 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
13) Pracownia psychologiczna 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72;
14) Poradnia zdrowia psychicznego 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72.

W sklad jednostki Filii w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej, o ktorej
mowa w ust. 5 pkt 2, wchodzi wewnetrzna komorka organizacyjna Poradnia choréb
wewnetrznych, 02-106 Warszawa, ul. Pawinskiego 5 pok. 117.
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8. W sklad jednostki Filii w Instytucie Biochemii i Biofizyki, o ktorej mowa w ust. 5 pkt
3, wchodzg wewngetrzne komorki organizacyjne:

1)  Poradnia chordb wewnetrznych, 02-106 Warszawa, ul. Pawinskiego SA pok.
39;
2)  Poradnia stomatologii, 02-106 Warszawa, ul. Pawinskiego 5A pok. 40.

9.  Szczegblowe zasady dziatania, organizacj¢ wewngtrzng i proces udzielania §wiadczen
zdrowotnych okresla regulamin organizacyjny Niepublicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej Pracowni Badan Profilaktycznych Polskiej Akademii Nauk Zaktadu
Dziatalno$ci Pomocniczej w Warszawie.

10. Pracownia bierze udzial w prowadzeniu postegpowan o udzielenie zaméwien
publicznych do warto$ci nie przekraczajacej kwoty 130.000 zt polegajacych na
przygotowaniu wewnetrznych wnioskéw zgodnie z Decyzja nr 5/2021 Prezesa PAN
0 wszczecie postepowania wraz z zatacznikami (tj. opis przedmiotu zamoéwienia i
szacowanie warto$ci) oraz przygotowaniu Zaproszenia do skladania ofert lub
Ogloszenia o zamowieniu.

§ 12

Do zadan komorki organizacyjnej Dzial Administracyjny nalezy:

1)  zapewnienie biezgcej obshugi administracyjnej w Patacu Staszica i budynku
przy ulicy Twardej 50/55, a w szczego6lnosci:

a) zapewnienie sprawno$ci technicznej w obszarze powierzchni biurowe;,
konferencyjnej i pomocniczej,

b) zapewnienie obstugi technicznej i multimedialnej konferencji, uroczystosci
i innego typu wydarzen w tym zabezpieczenie ich od strony porzadkowej,

¢) przygotowywanie budynku do $wigt panstwowych,

d) organizacja serwisu sprzatajacego,

e) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

f) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka kluczami.

2) organizacja i nadzér nad systemem zabezpieczen technicznych i ochrony
fizycznej, opracowywanie i nadzor nad stosowaniem regulaminéw, procedur i
instrukcji w tym zakresie — zapewnienie skutecznego nadzoru nad majatkiem
oraz bezpieczenstwem osob przebywajacych w Patacu Staszica i budynku przy
ulicy Twardej 50/55;

3) administrowanie infrastrukturg  telekomunikacyjng ~ oraz  uslugami
telekomunikacyjnymi w Palacu Staszica i budynku przy ulicy Twarde 50/55
poprzez:

a) sprawowanie nadzoru nad uslugami telekomunikacyjnymi dostarczanymi
przez podmioty zewnetrzne m.in. lacza internetowe, telefoniczne, umowy
telekomunikacyjne i serwisowe,

b) zapewnienie ciagtej eksploatacji sieci i urzadzen telekomunikacyjnych,

¢) przeprowadzanie modernizacji infrastruktury telekomunikacyjnej zgodnie
z pojawiajgcymi sie potrzebami w tym zakresie,

d) nadzorowanie realizacji umow telekomunikacyjnych i serwisowych;

4)  administrowanie infrastrukturg informatyczna oraz ustugami informatycznymi
(w zakresie kompetencji Dzialu i we wspolpracy z Biurem Informatyki
Akademii) w Patacu Staszica w szczegdlnosci poprzez:

9



5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
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a) zapewnienie ciaglej i sprawnej eksploatacji sieci, urzadzefi infrastruktury,
systemow i ustug poprzez monitorowanie funkcjonowania infrastruktury
informatycznej oraz systeméw i ustug informatycznych pod wzglgdem
wydajnosci i awaryjnosci, przeprowadzanie okresowych przegladow
elementéw infrastruktury informatycznej oraz systeméw i ustug
informatycznych,

b) planowanie i przeprowadzanie modernizacji infrastruktury informatycznej,

c) realizacjc wymogdéw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Zakladu oraz
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, prowadzenie rejestrow i
innej dokumentacji z niej wynikajgcych oraz nadzér nad ich aktualnoscia,

d) realizacje funkcji Help-Desk rozumianej jako udzielanie biezacego wsparcia
merytorycznego i funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych,

e) administrowanie wszystkimi stronami internetowymi Zaktadu;

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowych i inwestycyjnych

Patacu Staszica i ich realizacja;

prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego zgodnie z wymogami ustawy -

Prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych wydanych do tej ustawy;

realizacja sitami pracownikéw Dzialu lub przygotowywanie zlecefi na zewnatrz

drobnych napraw infrastruktury technicznej lub remontéw malarskich;
utrzymanie i nadzér merytoryczny nad urzadzeniami i instalacjami
elektrycznymi, energetycznymi, wodnymi, kanalizacyjnymi, wentylacyjnymi,
klimatyzacyjnymi i multimedialnymi;

zapewnienie konserwacji i1 nadzér nad firmami realizujagcymi serwis

konserwacyjny w zakresie:

a) instalacji elektrycznych z osprzgtem,

b) instalacji wodnych (ZW, CW, CO, CT, kanalizacja) z osprzgtem,

¢) instalacji wentylacji z osprzetem,

d) instalacji p.poz z osprzetem i wyposazenia,

e) urzagdzen dzwigowych;

ochrona p.poz w zakresie zabezpieczenia budynku zgodnie z obowigzujagcymi w

tym zakresie przepisami obejmujaca:

a) zapewnienie prawidtowego dziatania sprzetu i urzagdzen p.poz.,

b) zapewnienie prawidlowego oznakowania drég ewakuacyjnych i sprzetu
p-poz.,

¢) opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpieczefistwa p.poz.,

d) prowadzenie rejestru sprzetu i urzadzen p.poz,

¢) prowadzenie okresowych przegladow bezpieczenstwa p.poz w tym probnych
ewakuacji oraz inicjowanie na tej podstawie stosownych dziatafy;

prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych do wartosei nie

przekraczajacej kwoty 130.000 zl. polegajagcych na przygotowaniu

wewnetrznych wnioskéw zgodnie z Decyzjg nr 5/2021 Prezesa PAN o

wszczecie postepowania wraz z zatacznikami (tj. opis przedmiotu zamowienia i

szacowanie warto$ci) oraz przygotowaniu Zaproszenia do sktadania ofert lub

Ogloszenia 0 zamowieniu;

zapewnienie niezbednego nadzoru nad realizacja prac objetych kompetencjami

Dziatu;

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z przepisami ustawy Prawo

10



14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)
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budowlane wraz z archiwizacjg dokumentacji technicznej;

zapewnienie kontroli okresowych wynikajacych z przepiséw prawa i zawartych

umow:

a) obiektu budowlanego — przeglady roczne i pigcioletnie,

b) gwarancyjnych — kontrola jako$ci wykonanych robét i uzytych materialéw w
trakcie eksploatacji;

obstuga kancelarii gtéwnej w Patacu Staszica;

obstuga portierni w Palacu Staszica, budynku Twarda 50/55 oraz w Oddziale

PAN we Wroctawiu:

a) wydawanie i przyjmowanie kluczy, udzielanie informacji,

b) obstuga systemow sygnalizacji pozarowe;j,

¢) obstuga centrali telefonicznej,

d) obstuga systemu CCTV;

obstuga szatni w Patacu Staszica;

realizacja ushugi biezgcego wsparcia technicznego (usuwanie usterek, sprawy

organizacyjne i porzgdkowe) dla Oddziatu PAN w Gdansku;

realizacja zaopatrzenia Zakladu w zakresie $rodkéw trwatych, przedmiotow

nietrwatych i innych materialow; _

prowadzenie gospodarki transportowej, utrzymanie samochodu w stanie

gotowosci eksploatacyjnej, kontrola kart drogowych (w tym kontrola i

rozliczanie kierowcy), prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwem oraz

rozliczen za ushugi transportowe;

realizacja calo$ci spraw zwigzanych z najmem krétkoterminowym sal

konferencyjnych w Patacu Staszica w tym organizacja obstugi multimedialnej;

prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 13

Do zadan komorki organizacyjnej Dziatu Gospodarowania Nieruchomo$ciami nalezy:

1y

2)

3)

4
)

6)

administrowanie powierzonymi do administrowania budynkami i lokalami
mieszkalnymi bedacymi wlasnoscig Akademii;

administrowanie Wspdlnotami Mieszkaniowymi, w ktérych Akademia jest
jednym z wiascicieli lokali w szczegblno$ci: prowadzenie WM Dluga 24 w
zakresie finansowo-ksiegowym 1 merytorycznym, ksiggowanie faktur, WB,
rozliczanie finansowe w programie Stonie, przygotowywanie rocznych
sprawozdafi i planéw dzialalnosci WM, przygotowywanie dokumentacji i
zawiadomien, przeprowadzanie zebran WM Diuga 24, obsluga rachunku
bankowego WM Diluga 24 w W-wie, prowadzenie sprawozdawczosci WM
Dluga 24 w W-wie - CIT 8 i CIT 8/0

nadzdr i realizacja uprawnien wiascicielskich w stosunku do lokali znajdujacych
sic we Wspdlnotach Mieszkaniowych, a administrowanych przez firmy
zewnetrzne;

nadzor nad przeglagdami okresowymi w administrowanych budynkach;
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego zgodnie z wymogami ustawy -
Prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych wydanych do tej ustawy;
usuwanie biezacych awarii;

1



7
8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
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organizacja i nadzor nad konserwacjami zleconymi do wykonywania przez
firmy zewngtrzne;

opracowywanie planéw remontowych budynkoéw i ich realizacja;

organizacja i nadzor nad gospodarka wodno-sciekows;

prowadzenie ewidencji budynkéw 1 lokali mieszkalnych obejmujacej
aktualizowane w sposéb ciggly dane o stanie prawnym i technicznym oraz
zamieszkujgcych w nich osobach;

realizacja caloéci spraw zwigzanych z najmem i zamiang lokali mieszkalnych
zgodnie z Regulaminem najmu i zamijany mieszkan, w tym prowadzenie
polityki czynszowej oraz rejestru umow najmu/bezumownego korzystania z
lokalu;

ewidencja i rozliczanie czynszu oraz optat niezaleznych od wlasciciela;

cista wspolpraca z Komoérka Prawno-Windykacyjng oraz Kancelarig
prawng/radcg prawnym w zakresie windykacji nalezno$ci, wyjasniania stanow
prawnych itp.;

przygotowywanie kwartalnych zestawien informacyjnych w zakresie zaleglosci
czynszowych;

wypelnianie deklaracji podatkowych dot. podatku od nieruchomosci i podatku
rolnego;

wypelnianie deklaracji dot. odpadéw komunalnych;

przygotowywanie zestawien i sprawozdan w zakresie zadan dziatu;

prowadzenie postepowafi o udzielenie zaméwien publicznych do wartoéci nie
przekraczajagcej kwoty 130.000 zi. polegajacych na przygotowaniu
wewnetrznych wnioskow zgodnie z Decyzjag nr 5/2021 Prezesa PAN o
wszczecie postepowania wraz z zatgcznikami (tj. opis przedmiotu zaméwienia i
szacowanie wartoéci) oraz przygotowaniu Zaproszenia do skladania ofert lub
Ogloszenia o zamowieniu.

§ 14

Do zadan Komérki Prawno-Windykacyjnej nalezy w szczegélnosci:

1))

2)

3)
4)
5)

6)
7)

realizacja procedur windykacji okre§lonych w przepisach wewnetrznych
Akademii i zarzadzeniach Dyrektora we wspdipracy z zewnetrzng Kancelarig
prawng/radca prawnym;

realizacja regulacji wewnetrznych Akademii i wytycznych Zastgpcy Dyrektora
ds. Finansowo-Ksiegowych w zakresie przygotowywania materialow i
wnioskéw do wszczecia procedur umarzania nieSciggalnych naleznosci we
wspOlpracy z zewngtrzng Kancelarig prawng/radcg prawnym;

prowadzenie ewidencji dtuznikow z zaleglo$ciami powyzej trzech peinych
okresow platnosci i sporzadzenie cyklicznych raportoéw w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji spraw sadowych i sporzadzenie cyklicznych raportow w
tym zakresie;

realizacja procedur sprzedazy mieszkar zgodnie z regulacjami wewngtrznych
przepiséw Akademii w tym zakresie;

przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora,

prowadzenie rejestru i archiwizacja w archiwum podrgcznym wewngtrznych
aktow prawnych Zakladu;

12



8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
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archiwizacja dokumentacji prowadzonych postgpowan windykacyjnych
i umorzeniowych w archiwum podrecznym oraz przekazywanie dokumentacji
do Archiwum zaktadowego;

prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych Zakiadu;

przygotowywanie Planu Zamdwien Publicznych Zakladu;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych;

prowadzenie wybranych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego do
wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ziotych, w szczegdlnosci
zwigzanych z funkcjonowaniem Pracowni Badan Profilaktycznych oraz Domow
Pracy Tworczej w Juracie i Swinoujéciu;

udzielanie wszystkim komorkg organizacyjnym Zakladu wsparcia przy
stosowaniu wewnetrznych regulacji Akademii  dotyczacych zamoéwien
publicznych;

akceptacja formalno-prawna wnioskdéw o wszczgeie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego;

nadzorowanie i kontrola procedur zamoéwien publicznych do wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ziotych realizowanych w komodrkach
organizacyjnych Zakladu, w szczegélnosci weryfikacja prawidlowosci 1
kompletno$ci dokumentacji oraz procesu szacowania warto$ci zamoéwienia.

§15

Do zakresu zadan wynikajacych z administrowania Domu Pracy Tworczej w Juracie oraz
Domu Pracy Tworczej w Swinoujéciu zwanych dalej lacznie ,,DPT” nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

zapewnienie na wysokim poziomie jako$ci ustug §wiadczonych przez DPT;
pozyskiwanie klientéw indywidualnych i zbiorowych;

opracowywanie projektéw cennikdéw ustug §wiadczonych przez DPT;
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami lub zaméwieniami zawieranymi
z klientami lub instytucjami zewnetrznymi;

przygotowywanie i realizacja strategii marketingowej DPT w tym prowadzenie
serwisu Facebook;

przygotowywanie budynku do swiat pafistwowych;

organizacja serwisu sprzatajacego;

realizacja sitami pracownikéw DPT lub przygotowywanie zlecen na zewnatrz
drobnych napraw infrastruktury technicznej lub remontéw malarskich;
utrzymanie i nadzor merytoryczny nad urzadzeniami i instalacjami
elektrycznymi, energetycznymi, wodnymi, kanalizacyjnymi, wentylacyjnymi;
zapewnienie konserwacji i1 nadzor nad firmami realizujgcymi serwis
konserwacyjny w zakresie:

a) instalacji elektrycznych z osprzgtem,

b) instalacji wodnych (ZW, CW, CO, CT, kanalizacja) z osprzgtem,

¢) instalacji wentylacji z osprzetem,

d) instalacji p.poz z osprzetem i wyposazenia;

ochrona p.poz w zakresie zabezpieczenia budynku zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami obejmujaca:

a) zapewnienie prawidlowego dziatania sprzetu i urzadzen p.poz.,
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12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)
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b) zapewnienie prawidlowego oznakowania drég ewakuacyjnych i sprzetu
p.poz.,

¢) opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa p.poz.,

d) prowadzenie rejestru sprz¢tu i urzadzen p.poz.,

e) prowadzenie okresowych przegladéw bezpieczenstwa p.poz oraz inicjowanie
na tej podstawie stosownych dzialan;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych do wartodci nie

przekraczajacej kwoty 130.000 zi. polegajagcych na przygotowaniu

wewnetrznych wnioskéw zgodnie z Decyzja nr 5/2021 Prezesa PAN o

wszczecie postepowania wraz z zalacznikami (tj. opis przedmiotu zaméwienia i

szacowanie warto$ci) oraz przygotowaniu Zaproszenia do sktadania ofert lub

Ogloszenia o zamdéwieniu;

zapewnienie niezbednego nadzoru nad realizacjg prac objetych kompetencjami

DPT;

prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego zgodnie z przepisami ustawy -

Prawo budowlane wraz z archiwizacja dokumentacji technicznej;

zapewnienie kontroli okresowych wynikajacych z przepiséw prawa i zawartych

umow:

a) obiektu budowlanego — przeglady roczne i pigcioletnie,

b) gwarancyjnych — kontrola jako$ci wykonanych rob6t i uzytych materiatow w
trakcie eksploatacji;

sporzadzanie planow remontow;

prowadzenie biezgcych remontdw i konserwacji urzadzen technicznych;

prowadzenie Ksiazki obiektu budowlanego zgodnie z przepisami ustawy -

Prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych wydanych do tej ustawy;

$cisla wspélpraca z Dzialem Ksiggowoéci w zakresie prowadzenia ksiggowosci

i rozliczen finansowych DPT.

§ 16

Do zadan komorki organizacyjnej Sekretariatu nalezy:

D
2)

3)
4)

5)
6)
7)

obstuga sekretarsko-biurowa Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;

przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji wplywajacej 1
wychodzacej z Zakladu;

zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentow;

wspoldziatania z komoérkami organizacyjnymi Zakladu w zakresie stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

sprawowania nadzoru w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

obstuga narad organizowanych w Zakladzie wraz z ich protokotowaniem;
prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Zaktad.

§17

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s obronnych nalezy:

1)

realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, bezpieczefistwa powszechnego
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie odrgbnymi przepisami oraz
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2)
3)
4)

5)

7
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wytycznymi Zespolu Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych
zawartymi w zarzadzeniach Kanclerza Akademii;

opracowanie i stata aktualizacja regulacji dotyczacych bezpieczenstwa
powszechnego;

uaktualnianie lub opracowanie dokumentacji dotyczacej systemu Statego Dyzuru
w Zakladzie;

uaktualnienie dokumentacji dotyczacej ,,Planu Ochrony Zabytkéw” w Palacu
Staszica;

stala wspolpraca i utrzymanie kontaktow z komorkami organizacyjnymi Zakiadu
w zakresie zadan i obowigzkéw dotyczacych spraw obronnych, sytuacji
kryzysowych i bezpieczenstwa powszechnego;

organizowanie ¢wiczen ewakuacyjnych pracownikéw i uczestnikow z terenu
Patacu Staszica na wypadek zagrozenia;

uczestniczeniec w odprawach i naradach organizowanych przez wiasciwa

. komérke Akademii w sprawach Obrony Cywilnej i innych zwiazanych z

bezpieczenstwem powszechnym.
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