ZARZADZENIE NR 1/2014

Kanclerza Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 30 stycznia 2014 r.

w sprawie postgpowania w czasie prowadzonych na terenie
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
kontroli Panstwowej Inspekeji Pracy, Panstwowej Inspekeji Sanitarnej

i Panstwowej Strazy Pozarnej.

§1.

Wprowadza sig:
1. Procedure P/3 ustalajgcg sposob postgpowania z dokumentacjg kontroli zewngtrznych
i trybu  realizacji zaleceh  pokontrolnych  dotyczgcych  obiektéw
Zachodniopomorskiego ~ Uniwersytetu ~ Technologicznego ~ w  Szczecinie
przeprowadzanych przez Pafistwowg Inspekcje Pracy, Pafistwowa Inspekeje Sanitarng,

Panstwowa Straz Pozarng.
§2.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZAWARTOSC PROCEDURY:

1. CEL
2. PRZEDMIOT
3. TERMINOLOGIA

4. OPIS POSTEPOWANIA

Ninicjszy dokument jest wlasnoscia Zachodniopomoiskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,

wszelkic prawa sg zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wthasciciela.
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Postepowanie z dokumentacjg kontroli zewngtrznych
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Panstwowg Straz Pozarng

1. CEL

Celem niniejszej procedury jest okreslenie trybu postgpowania w przypadku kontroli obiektéw
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie przeprowadzanych przez
Parfistwowsg Inspekcje Pracy, Panstwowa Inspekceje Sanitarna, Pafstwows Straz Pozarng.

2. PRZEDMIOT

Przedmiotem ninigjszej procedury sa =zasady ewidencjonowania kontroli zewngtrznych,
postgpowania z wynikami kontroli, wskazania oséb odpowiedzialnych za wykonanie zalecen
pokontrolnych oraz przechowywanie dokumentéw pokontrolnych.

3. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje w niniejszej procedurze:

o Kierownik jednostki organizacyjnej — rektor, prorektorzy, dziekani, dyrektorzy/kierownicy
jednostek pozawydzialowych, kanclerz, kwestor.

e Przedstawiciel jednostki organizacyjnej Uczelni — pracownik upowazniony przez kierownika
jednostki organizacyjnej do bezposrednich kontaktéw z jednostka kontrolujaca.

o Jednostka kontrolujgca — Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
Panistwowa Straz PoZarna.

¢ Dokumentacja kontroli zewnetrznych ~ dokumentacja w formie papierowej i elektronicznej
niezaleznie od nazewnictwa (np. protokoly, nakazy, wystapienia, decyzje).

s Kontrola obiektow - obejmuje pomieszczenia pracy, stanowiska pracy, pomieszezenia
dydaktyczne, pomieszczenia higieniczno- sanitarne, korytarze, kiatki schodowe.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
wszelkie prawa sa zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wlasciciela.
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4, OPISPOSTEPOWANIA

Lp, CZYNNOSC ODPOWIEDZIALNOSC OPIS POSTEPOWANIA
1. | Rozpoczgeie Przedstawiciel 1. Przedstawienie rektorowi badz wyznaczonemu
kontroli jednostki kontrolujacej przez niego pracownikowi migjsca i zakresu
zewngtrznej. kontroli.
Kancelaria Glowna | 2. Zawiadomienie kierownika jednostki

organizacyjnej, kidra begdzie kontrolowana i
kierownika Inspektoratu BHP/ Inspektoratu
P.Poz. o rozpoczeeiu kontroli,

Kancelaria Gléwna | 3. Przechowywanie i udostgpnianie ksigzki
kontroli do  wpisdéw  przedstawicielom
jednostek  kontrolujacych. W przypadku
kontroli obiektu kicrownik obiektu zapewnia
ksigzk¢ kontroli do wpisu.

Przedstawiciel 4. Dokonanie wpisu w ksigzk¢ kontroli
jednostki kontrolujacej zewnetrznych na podstawie upowaznienia lub
legitymacji sluzbowej.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
wszelkie prawa sg zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wladciciela,
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2. Kontrola Kierownik I. Kontrola obicktu odbywa sie w obecnosci
kontrolow_anej j_edl}OStki kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej/ . organizacyjnej/wyznaczonego przez niego
WYyZnaczony przez nicgo pracownika, oraz pracownika Inspektoratu
pracownik BHP/Inspektoratu P.Poz.
Kierownik . W przypadku przekazania protokolu Kkontroli
Postepowanie z kontrotowanej jednostki kierownikowi obiektu w trakcie czynnodci
3. wynikami kontroli, organizacyjnej/ kontroinych na obiekcie, kierownik obiektu
WYZNnaczony przez niego zobowigzany jest do przekazania oryginalu
pracownik protokolu  rektorowi. Kserokopia protokolu
pozostaje w kontrolowanej jednostce
organizacyjngj.
Rektor/wyznaczony 2. Zapoznanie sig z trefcig protokolu pokontrolnego i
przez niego pracownik przekazanie do Inspektoratu BHP/Inspektoratu
P.Poz. w celu skompletowania dokumentdw
dotyczacych kontroli.
Kierownik 3. Sformulowanie stanowiska wobec zawarlych w
kontrolowanej jednostiki protokole ustaleft i przedstawienie rektorowi do
organizacyinej protokolu. Przekazanie pisma w formie papierowej
do Inspektoratn BHP/Inspektoratu P.poz.

Inspektorat BITP/ 4. Przygotowanie i przedstawienic rektorowi do

Inspektorat P.Poz. akceptacji pisma z uwagami do protokolu
kontrolnego  skierowanego do  zewnetrznej
instytucji kontrolujacej.

Rektor 5. Przyjecie dokumentacji kontroli zewnetrznej i
przekazanie do Inspektoratu BHP/ Inspekioratu
P.Poz. w celu zarchiwizowania i pelnienia nadzoru
nad terminowaodcia  realizacji  zalecen  dot.
nieprawidlowosci,

Inspektorat BHP 6.  Przekazanie kopii dokumentacji  kentroli
zewngtrznej kierownikowi kontrolowanej jednostki
organizacyjnej w celu podjecia dzialad dazacych
do usunigcia nieprawidtowosci.

Kicrownik 7. W przypadku stwierdzenia przez Pafistwows
kontrolowe_mej j?df'{Okaj Inspekeje Sanitarng nieprawidlowosci w czasie
organizacyme) kontroli obiektu wystawiong decyzje/ rachunek za
czynnosci kontrolne, oplaca w wyznaczonym
terminie kontrolowana jednostka organizacyjna z

kosztdw wlasnych,

Niniejszy dokument jest wlasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,

wszelkie prawa sy zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wlasciciela.

4




Zachodniopamorski
Ynlwersytet
Tochnologiczny
W Srczesinio

PROCEDURA Stron: 5

P /3 Wydanie 1

Nregz 1
Post¢gpowanie z dokumentacjq kontroli zewngtrznych
i trybu realizacji zaleceit pokontrolnych dotyczacych

TYTUL : obiektéw ZUT przeprowadzanych przez Panhstwowa
Inspekceje Pracy, Pafistwows Inspekeje Sanitarna,
Panstwowg Straz Pozarng
4. Osoby Kierownik L. Zalecenia pokontrolne zawarte w  dokumentacji
odpowiedzialne kontrolowanej jednostki kontroli  zewngtrznej  dotyczqce  biezgcego
organizacyjnej funkcjonowania obiektu kierownik kontrolowanej

za wykonanie
zalecen
pokontrolnych

Jjednostki organizacyjnej wykonuje we wilasnym
zakresie. Natomiast zalecenia z zakresu remontéw
obiektu  wprowadza do planu remontéw i
przekazuje do Dzialu Technicznego zgodnie z

procedura P/1,
Kierownik 2. Nadzor nad realizacj zalecert wskazanych
kontrolowanej jednostki w dokumentacji kontroli zewnetrzngj,
organizacyjnej
Kierownik 3. Udzielenie informacji  Inspektoratowi BHP/
kontrolowanej jednostki Inspektoratowi P.Poz., co najmniej [4 dni przed
organizacyjngj uplywem terminu wykonania wskazanego w

nakazie/decyzji o sposobie realizacji zalecei
pokontrolnych dotyczacych obicktow.

Inspektorat BHP/ 4. Sporzadzenie informacji do organu kontrolujgcego

Inspektorat P.Poz, o realizacji punktéw zawartych w decyzji/ nakazie
badZ wystapienia o prolongate terminu wykonania
tych zalecet i przedlozeniec do akceptacji
rektorowi,

5. Postepowanie z Inspektorat BHP/ 1. Przechowywanie kompletnej dokumentacji kontroli
dokumentacja Inspektorat P.Poz. zewnetrznej i korespondencii.
pokontrolng i jej
przechowywanie

Korespondencja migdzy jednostkami odbywa si¢ za posrednictwem Kancelarii Gléwnej, papierowa
wersja dokumentow kierowana jest do Inspektoratu BHP/Inspektoratu P.Poz., elektroniczna wersja do
kierownikoéw kontrolowanych jednostek organizacyjnych.

Nadzér nad realizacjg niniejszej procedury sprawuje Inspektorat BHP/Inspektorat P.Poz.

Niniejszy dokument jest wiasnoscia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
wszelkie prawa sg zastrzeZone. Zabrania sie wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiasciciela.
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