YAy
PK

POLITECHNIKA KRAKOWSKA
im.Tadeusza Kosciuszki

POLECENIE SLUZBOWE NR 4
Rektora Politechniki Krakowskiej
im. Tadeusza Ko s$ciuszki
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w sprawie racjonalizacji gospodarki uczelni i popra Wy organizacji pracy

|. Dzialajagc na podstawie 8§ 80 Statutu PK polecam kierownikom jednostek
organizacyjnych administracji uczelni przeprowadzenie analizy i przedstawienie
propozycji zmian zmierzajgcych do podniesienia efektywnosci dziatania administraciji
i racjonalizacji gospodarki mieniem uczelni. Przedmiotowe polecenie obowigzuje
w zakresie zadah wilasnych danej jednostki oraz w stosunku do jednostek
wspotpracujgcych w realizacji zadan.

Analiza obejmuje nizej wymienione obszary.
1. W zakresie zadan nalezy przeprowadzi¢:

1) weryfikacje stanu wszystkich spraw bedgacych w kompetencji danej jednostki pod
wzgledem prawnym i merytorycznym wraz z okresleniem mozliwosci wystgpienia
zagrozenia interesu uczelni,

2) weryfikacje realizowanych zadan pod katem rzeczywistych potrzeb uczelni,

3) identyfikacje zadan, ktére nie zostaly okreslone, a ktorych brak utrudnia
funkcjonowanie lub naraza uczelnie na jakiekolwiek ryzyko,

4) ocene funkcjonalnego podzialu zadan na poszczegodlnych stanowiskach
w jednostkach organizacyjnych (piony, dziatly, sekcje),

5) weryfikacje dokumentacji tworzonej i opisywanej w zarzadzanej jednostce i na
poszczegolnych stanowiskach pracy i okresli¢ jej adekwatno$¢ do natozonych
zadan oraz zgodnosci z obowigzujacymi przepisami; zaproponowac rozwigzania
usprawniajgce przeptyw tych dokumentéw i informacji w pionie i w poziomie.

2. W zakresie gospodarki mieniem i finansami nalezy oceni¢ mozliwosc:
1) racjonalizacji gospodarki mieniem,
2) ograniczenia kosztow funkcjonowania,

3) zwiekszenie oszczednosci w zakresie gospodarki finansami i zasobami
materialnymi.

3. W zakresie organizacji pracy nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje pod katem
zwiekszenia poprawy:

1) stosowanych procedur i wykonywanych czynnosci pod katem racjonalnosci
i mozliwosci ich uproszczenia,



2) mozliwosci wiekszego wykorzystania informatyzacji w realizacji poszczegolnych
zadan m.in. przeptyw informaciji i dokumentéw, elektronicznej archiwizacji w celu
optymalnego wykorzystania.

4. W zakresie kadr nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje:

1) kart obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikbw pod katem
zgodnosci z przydzielonymi zadaniami,

2) poszczegOlnych stanowisk pracy pod katem zasadnosci ich istnienia.

I. Jednoczesnie polecam podjecie dziatan zmierzajgcych do poprawy dyscypliny
pracy.

[I. Polecam przekazanie sprawozdania z wykonania poszczegélnych zadan wraz
z wnioskami na zatgczonych do niniejszego polecenia formularzach w wersji papierowej
i elektronicznej (pocztg elektroniczng lub na elektronicznych nosnikach informacji) do
p.o. Kierownika Dziatu Organizacyjnego mgr Tomasza BROSZKIEWICZA (tel. 2052,
e mail: tor@pk.edu.pl), ktéry réwniez jest wtasciwy do udzielania wszelkich informacji
w zakresie niniejszego Polecenia.

IV.  Termin wykonania niniejszego polecenia ustalam na dzien 10 lipca 2007r.

V. Powoluje zespdt do weryfikacji i oceny wynikéw akcji, ktorego zadaniem bedzie
opracowanie koncowych wnioskow i przedstawienie propozycji wdrozenia niezbednych
zmian. W sktad zespotu wchodza:

1. prorektor Kazimierz FURTAK - przewodniczacy,
. Lucjan TABAKA - zastepca przewodniczacego,
. Tomasz BROSZKIEWICZ - sekretarz,

. Malgorzata KUROWSKA,
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4. Maria GABAJA,
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6. Lidia PONANTA,
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. Stanistaw ROMANOWICZ.
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