Biuro SEP ,od kuchni” (cz. 1)

,Biuro Stowarzyszenia zatrudniato w czerwcu 1938 roku 25 oséb, w tym 8 inzynierow, 1
magistra fizyki, 1 technologa, 1 buchalterke z wyzszym wyksztatceniem, 1 studenta
politechniki, 2 technikéw, 1 laboranta, 2 urzednikéw ze srednim wyksztatceniem ogélnym, 5
pan stenotypistek i maszynistek i 3 woznych” . Dzisiaj Biuro SEP zatrudnia 14 oséb i stanowiag
go pracownicy Dziatéw: Prezydialnego, Organizacyjno-Marketingowego, Rozwoju Naukowo-
Technicznego, a takze Sekcji Finansow i Ksiegowosci oraz Sekcji IT. Kazda z tych komérek ma
swoj obszar odpowiedzialnosci i zakres obowigzkow okreslony w regulaminie organizacyjnym
Biura SEP.

Biuro SEP jest jednostkg organizacyjng Stowarzyszenia, przy pomocy ktorej wtadze naczelne i
jego organy wykonujg zadania okreslone w Statucie oraz wynikajgce z przyjetych przez
Stowarzyszenie zobowigzan, podpisanych umow i porozumien. Biuro wspomaga realizowanie
czynnosci wtadz naczelnych oraz organéw SEP w zakresie kierowania dziatalnoscig i
prowadzenia spraw Stowarzyszenia oraz wykonuje zadania z tym zwigzane. Ale czym tak
naprawde zajmuje sie Biuro SEP? Na poczatek poznajmy Dziat Prezydialny (DP):

Sktad osobowy:
Dyrektor Dziatu Prezydialnego: Matgorzata Gregorczyk,
Gtowny Specjalista: Anna Jachimowicz,

Gtowny Specjalista: Elzbieta Rybinska.

Dziat Prezydialny blisko wspotpracuje z:

o asystentkg prezesa SEP,

. radcg prawnym SEP,

o sekretarzem prezesa SEP,

o dziekanem Rady Prezesow SEP,

2 przewodniczacym Gtéwnej Komisji Rewizyjnej,

2 przewodniczacym Gtéwnego Sadu Kolezenskiego,
2 przewodniczgcym Komisji Wyborcze),

. przewodniczacym Centralnej Komisji Odznaczen i Wyrdznien.

Do najwazniejszych zadan DP naleza:

2 obstuga merytoryczna i organizacyjna wtadz naczelnych oraz organdéw statutowych: WZD, ZG SEP i
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. Jego Prezydium, GKR, GSK, KW i RP,

2 koordynacja obstugi prawnej,

o obstuga prezesa oraz sekretarza generalnego SEP,

2 obstuga merytoryczna i organizacyjna Oddziatow SEP oraz 3. Komisji Centralnych,
2 obstuga organizacyjna petnomocnikdéw Zarzadu Gtéwnego i doradcéw prezesa,

¢ obstuga kadrowa pracownikéw Biura i dyrektoréw PDG oraz pracownikow redakgji,
2 obstuga kancelaryjna Biura SEP,

o prowadzenie terminarzy jubileuszy Oddziatéw i Cztonkéw Honorowych,

. obstuga interesantéw zewnetrznych.

W kadencji 2018-2022 do wazniejszych zadan DP nalezy zaliczy¢ przede wszystkim obstuge
organdw statutowych, a w tym:

2 41 posiedzen Prezydium ZG SEP,

o 34 posiedzen ZG SEP,

2 15 posiedzen Rady Prezesow w tym 2 wyjazdowe w Bielsku Biate i Jachrance,
2 16 posiedzen GKR,

2 17 posiedzen GSK,

2 7 posiedzen Komisji Wyborczej,

oraz przygotowanie posiedzen i obstuga jednostek organizacyjnych bedacych w zakresie prac DP:

o 45 posiedzen Prezydium CKOIW,
2 17 posiedzen CKOIW w petnym sktadzie,
2 2 posiedzenia prezydium Centralnej Komisji ds. Wspotpracy z FSNT NOT,

2 2 posiedzenia w petnym sktadzie Centralnej Komisji ds. Wspodtpracy FSNT NOT

Wiekszos¢ zadan, ze wzgledu na pandemie, realizowana byta zdalnie lub w formie hybrydowe;.

Najbardziej czasochtonne prace zwigzane sg z przygotowywaniem wyroznien SEP, a takze z
organizacyjnym przygotowaniem balotazu na kandydatéw do godnosci Cztonka Honorowego
SEP:

W okresie kadencji przygotowano nastepujace wyrdznienia:

5 162 szafirowe Odznaki Honorowe,
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. 271 ztote Odznaki Honorowe,

. 315 srebrne Odznaki Honorowe,

o 87 dyplomoéw Zastuzonego Seniora,

o 28 dyploméw Uznania dla oséb ze stazem w SEP powyzej 50. lat,

¢ ponad 100 statuetek,

oraz Medale

2 747 100-lecia SEP,

2 134 Mieczystawa Pozaryskiego,
2 79 Michata Doliwo-Dobrowolskiego,
2 60 Stanistawa Fryzego,

2 48 Janusza Groszkowskiego,

2 31 Jana Obrgpalskiego,

o 27 Kazimierza Szpotanskiego,

. 26 Alfonsa Hoffmana,

2 19 Wiodzimierza Krukowskiego,
. 16 Karola Pollaka,

2 15 Romana Dzieslewskiego,

2 6 Romana Podoskiego.

tgcznie przygotowano 2071 wyrdznien, a kazde wyrdznienie wymaga okreslonego wktadu pracy,
t). przygotowania na posiedzenie Komisji wnioskéw nadestanych przez uprawnione jednostki, a
takze po nadaniu wyréznien przez ZG wypisanie legitymacji do podpisu prezesa, redagowanie
tekstow do dyplomow oraz zaewidencjonowanie wyréznien w kartotekach. Na biezgco
kontrolowany jest stan magazynowy medali i odznak, a takze dodatkowych akcesoriéw z nimi
zwigzanych. Ponadto, Dziat Prezydialny koordynuje prace zwigzane z nadawaniem Medali
Prezesa SEP, ktore sg wreczane podczas targow objetych patronatem SEP.

Dziat Prezydialny prowadzi wspdlny sekretariat prezesa, sekretarza generalnego oraz Biura SEP:

o prezes SEP jest obecny w Biurze SEP co najmniej 4 dni w tygodniu oraz uczestniczy w wielu
spotkaniach w Warszawie, a takze w Oddziatach SEP i innych jednostkach w catej Polsce,

2 DP kompleksowo koordynuje podréze prezesa, wyszukiwanie potgczen komunikacyjnych oraz
zakup stosownych biletéw,

2 zajmuje sie obstugg gosci prezesa i sekretarza generalnego,
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obstuguje skrzynki e-mailowe Stowarzyszenia oraz przygotowuje korespondencje w tradycyjne;
formie,

zajmuje sie przygotowywaniem réznych dokumentéw SEP zleconych przez prezesa i sekretarza
generalnego SEP.

Biezgca wspotpraca z radcg prawnym polega na:

przygotowywaniu przez dziat materiatéw dla radcy prawnego, a w tym projektéw uchwat, umaow,
petnomocnictw, itp.,

przekazywaniu do opiniowania projektéw regulamindw,

gromadzenie i przekazywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania osobowosci prawnej przez
Oddziaty,

konsultacje zwigzane z obstugg spraw kadrowych,

przygotowywaniu dokumentdw zwigzanych z aktualizacjg danych w KRS,
przygotowywaniu zapytan prawnych na wniosek jednostek organizacyjnych SEP,
wystgpieniu z wnioskiem o interpretacje podatkowa,

konsultacjach w sprawach wymagajgcych opinii radcy prawnego.

Podsumowujgc informacje uwazam, ze nalezy:

Podjac¢ dziatania zmierzajgce do usprawnienia rejestracji uchwat Prezydium i ZG SEP oraz
protokotéw wtadz.

Dazy¢ do wprowadzenia w Stowarzyszeniu procedury elektronicznego obiegu dokumentéw
na wzor e-biura.

Wznowic¢ prace zwigzane z funkcjonowaniem Monitora SEP.

Opracowac centralny system umozliwiajgcy biezgce archiwizowanie protokotoéw z zebran
jednostek organizacyjnych SEP oraz Oddziatéw.

Dziekuje wszystkim osobom, z ktérymi dziat wspotpracowat w okresie kadencii.

opracowanie: Matgorzate Gregorczyk

Dyrektor Dziatu Prezydialnego Biura SEP
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