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	Plan Przebiegu Procesu
	PP- 6.3-10

	
	
	Egzemplarz nr: 1

	
	Proces zapewnienia ochrony wartościowym urządzeniom służącym dydaktyce
	Wydanie 3

z dnia: 07.09.2008 r.

	
	
	Strona:

1 z 1
	Zmiana:

A

	Osoba odpowiedzialna za nadzór, skuteczność i doskonalenie procesu: Kierownik Działu Eksploatacji AM




	Dane wejściowe
	Przebieg procesu
	Osoba odpowiedzialna
za właściwe wykonanie

zadania
	Dane wyjściowe

	Potrzeba zabezpieczenia

wartościowych urządzeń.
	Okreś1enie wartości

urządzeń, i1ości pomieszczeń, w których się znajdują, przedziału czasu w ciągu doby, koniecznym do szczególnej ochrony
	Kierownik jednostki



	Skierowanie pisma do Kanclerza Uczelni.


	Pismo zadekretowane

przez Kanclerza

z prośbą, o wycenę przedsięwzięcia.
	Zlecenie telefoniczne

pracownikowi firmy

ochroniarskiej wykonanie kosztorysu.
	Dział Eksploatacji

	Otrzymanie kosztorysu.

	Przedłożenie kosztorysu

Kanclerzowi
	Akceptacja Kanclerza na zlecenie wykonania zabezpieczenia.
	Dział Eksploatacji
 
	Sporządzenie zlecenia dla firmy ochroniarskiej


	Podpisanie zlecenia przez

przedstawicieli Uczelni.


	Przesłanie do firmy

ochroniarskiej.
	Dział Eksploatacji



	Wykonanie zlecenia:
zabezpieczenie pomiesz-czeń i urządzeń
w nich znajdujących
się

	Zgłoszenie faktu wykonania zabezpieczenia Kierownikowi Jednostki.
	Sporządzenie protokółu odbioru.
	Firma ochroniarska


	Podpisanie protokółu
odbioru.




	Sporządzenie faktury

wraz z umowami na

monitoring i konserwację

instalacji zabezpieczającej
	Przedłożenie dokumentów w Dziale Eksploatacji.


	Firma ochroniarska


	Akceptacja dokumentów przez przedstawicieli Uczelni.


	Przejęcie podpisanych

umów i faktury.


	Przedłożenie faktury do

realizacji w Dziale

Aparatury Naukowej
Finansowym.
	Dział Eksploatacji



	Informacja do Działu Aparatury Naukowej 
o potrzebie wystawienia dokumentu OT
dla Użytkownika.

	Dokument OT

	

Informacja do Dzialu

Aparatury Nauko
Przyjcie instalacji monitorującej na stan środków trwałych AM.
	Dział Inwentaryzacji
	Użytkowanie instalacji zabezpieczającej
przez Użytkownika
Kierownika jednostki.

	Sprawdził i zatwierdził dostosowania   Zastępca Kanclerza ds. Logistyki

              Jacek Czajka                                 07.09.2008 r.

                 Imię i nazwisko                                                   Data                                      Podpis
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