Zatgcznik do Zarzadzenia nr 44
Rektora PK z dnia 4 wrzesnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ADMINISTRACJI POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ
Tekst jednolity

Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Administracji Politechniki Krakowskiej, zwany dalej Regulaminem,
zgodnie z § 78 Statutu, okresla organizacje i zasady dziatania administracji Politechniki
Krakowskiej.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Uczelnilub PK — nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Krakowska,

2) jednostce organizacyjnej administracji — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng wymieniong w § 6 niniejszego Regulaminu.
§3

Rektor PK kieruje Uczelnig bezposrednio oraz przy pomocy prorektorow, dziekanéw,
kanclerza, kwestora i dyrektora administracyjnego, ktérzy odpowiadajg przed rektorem
za wykonanie powierzonych zadan.

Rektora PK w czasie jego nieobecnosci zastepuje prorektor ds. nauki lub inna osoba
wyznaczona przez Rektora PK, z tym Zze do podpisywania aktéw normatywnych
wymagane jest odrebne petnomocnictwo.

Rektor PK moze udzieli¢ petnomocnictwa (upowaznienia) pracownikom PK,
a w szczegolnosci prorektorom, dziekanom, kanclerzowi, kwestorowi i dyrektorowi
administracyjnemu do podejmowania decyzji w okreslonych sprawach w jego imieniu,
a takze powierzy¢ im nadzér nad realizacjg wskazanych zadan.

Rektor PK moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje podjetg przez pracownika PK, ktéra jest
sprzeczna z prawem lub narusza interes PK.

Prorektorzy, dziekani, kanclerz i jego zastepcy, dyrektor administracyjny oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych dziatajg w granicach okreslonych przepisami prawa oraz
w zakresie udzielonych przez Rektora PK petnomocnictw (upowaznien).

Wykaz i kompetencje prorektorow sg okreslane odrebnym zarzgdzeniem Rektora PK.

§4

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej
1. Rektor PK jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Politechniki Krakowskiej.
2. Pracownikami upowaznionymi do wykonywania obowigzkow w ramach gospodarki

finansowej i odpowiedzialnymi za ich prawidtowe wykonywanie sg:
1) kanclerz, w zakresie:
a) dysponowania s$rodkami finansowymi przydzielonymi zgodnie z planem
wykonawczym przychodéw i wydatkow,
b) zatwierdzenia trybu postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego innego
niz podstawowy,
c) zatwierdzenia ogtoszenia lub zaproszenia rozpoczynajgcego procedure
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
d) powotania komisji przetargowe;,
e) zatwierdzania SIWZ iinnych niezbednych dokumentéw w postepowaniu,
f)  wykluczenia wykonawcy,
g) odrzucenia ofert,
h) wyboru oferty najkorzystniejszej,



i) uniewazniania postepowania,

i) zawierania umowy lub aneksu, reklamacji, naliczania kar umownych, zgodnie
z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

2) prorektorzy, dyrektor administracyjny, dyrektor techniczny, dziekani, kierownicy
jednostek pozawydziatowych, w zakresie:

a) dysponowania $rodkami finansowymi przydzielonymi zgodnie z planem
wykonawczym przychoddéw i wydatkow,

b) zawierania umowy Ilub aneksu dla zamoéwien publicznych ponizej progu
ustawowego, reklamacji, naliczania kar umownych, zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

3) kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie:

a) opisywania przedmiotu zamowienia publicznego,

b) ustalania wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci,

C) opisywania sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

d) okreslania kryteriéw oceny ofert,

e) wilasciwego zakwalifikowania zaméwienia do zwolnienia ze stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e (badania naukowe,
prace rozwojowe, $wiadczenia ustug badawczych).

Rektor PK moze przekaza¢ obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki
finansowej rowniez innym pracownikom, w formie odrebnego imiennego upowaznienia.
Pracownicy Politechniki Krakowskiej, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, ponoszg
odpowiedzialnos¢ na zasadach okreslonych w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz.U. z 2013 r.
poz. 168).

Szczegotowe zasady gospodarki finansowej PK okresla odrebne zarzadzenie Rektora
PK.

§5

Uczelnia dziata w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadanh.

Do zadan administracji PK nalezg czynnosci administracyjne, finansowe, organizacyjne,

gospodarcze, techniczne i ustugowe wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych

poszczegdblinych obszaréw dziatalnosci uczelni.

Sposdb realizacji zadah, mogg okreslaé procedury, zawarte w wykazie procedur

opublikowanych w Serwisie Informacyjnym Pracownikow PK (SIP), opracowane zgodnie

z nastepujacymi zasadami:

1) wlasciwym do opracowania i aktualizacji procedury jest kierownik jednostki
organizacyjnej, wiodgcej w danym dziataniu (procesie),

2) procedure zatwierdza osoba kierujgca danym pionem administracji,

3) podpisang i zatwierdzong procedure, w wersji papierowej i elektronicznej, nalezy
przekaza¢ do Dziatu Organizacyjnego, ktéry przechowuje wersje papierowa
procedury, a wersje elektroniczng umieszcza w SIP,

4) procedury zatwierdzone i umieszczone w SIP sg obowigzujgce na PK.

. Administracja PK obejmuje:

1) administracje centralng, ktora realizuje zadania na rzecz catej Uczelni,

2) administracje wydziatébw i innych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 7 ust. 11 2 oraz § 11 niniejszego Regulaminu, realizujgcg zadania zwigzane
bezposrednio z dziatalnoscig tych jednostek.

Pracg administracji centralnej, z wylgczeniem jednostek organizacyjnych

podporzadkowanych bezposrednio Rektorowi PK i prorektorom, kierujg kanclerz oraz

dyrektor administracyjny w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie.

Pracg administracji wydziatow i jednostek pozawydziatowych kierujg kierownicy tych

jednostek.



10.

Zadania oraz organizacje wewnetrzng wydziatéw i jednostek pozawydziatowych okreslajg
ich regulaminy organizacyjne uchwalone w trybie okreslonym w Statucie PK,
z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.

Zadania oraz organizacje wewnetrzng Domu Asystenta i Osiedla Studenckiego okreslajg
regulaminy organizacyjne tych jednostek.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem danej jednostki stosuje sie postanowienia
niniejszego Regulaminu oraz Statutu PK.

Strukture organizacyjng wraz z podlegtoscig jednostek organizacyjnych PK przedstawia
schemat zatgczony do niniejszego regulaminu.

§6

Jednostkami organizacyjnymi administracji sg biura, dziaty, sekretariaty, zespoty oraz
stanowiska jednoosobowe.
W sktad biura lub dziatu mogg wchodzi¢ sekcje.
Do realizacji okreslonych zadan kierujgcy pracg administraciji, w zakresie powierzonych
im spraw, moga wyznaczac¢ koordynatorow oraz state lub zadaniowe zespoty.
Jednostki organizacyjne administracji tworzy sie, tgczy, przeksztatca lub likwiduje
stosownie do potrzeb wynikajgcych z zadan PK oraz mozliwosci kadrowych
i finansowych.
Jednostke organizacyjng administracji tworzy sie, jezeli zostaty tgcznie spetnione
nastepujgce przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie i ekonomicznie zasadne,

2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy

pracownikéw i podporzgdkowania ich jednemu kierownikowi.

Utworzenie, potaczenie, przeksztatcenie Iub likwidacja jednostki organizacyjne;j
administracji nastepuje na wniosek kierownikow pionow: Rektora PK, prorektoréw,
kanclerza, dyrektora administracyjnego, dyrektora technicznego lub kwestora.
Whiosek o utworzenie, potgczenie, przeksztatcenie jednostki organizacyjnej administracji
powinien okreslac jej zadania i sktad osobowy.
Jednostki organizacyjne tworzy, taczy, przeksztatca lub likwiduje- Rektor PK.

§7
W sktad PK wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

Wydziaty:

1) Woydziat Architektury (A),

2)  Wydziat Fizyki, Matematyki i Informatyki (F),

3) Wydziat Inzynierii Elektrycznej i Komputerowej (E),
4)  Woydziat Inzynierii Ladowej (L),

5)  Woydziat Inzynierii Srodowiska (S),

6) Wydziat Inzynierii i Technologii Chemicznej (C),

7)  Wydziat Mechaniczny (M).

Jednostki pozawydziatowe:

1) Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci Politechniki Krakowskiej (PN-5),

2) Biblioteka Politechniki Krakowskiej (B),

3) Centrum Pedagogiki i Psychologii (O-5),

4)  Centrum Sportu i Rekreacji (O-4),

5) Centrum Szkolenia i Organizacji Systemow Jakosci (CJ),

6) Centrum Transferu Technologii (PN-4), a w jego strukturze Zespot
ds. Komercjalizacji, Zespdt ds. Funduszy Strukturainych UE i Programoéw
Miedzynarodowych, Zespot ds. Programow Ramowych,

7) Miedzynarodowe Centrum Ksztatcenia (O-2),

8) Miedzyuczelniane Centrum Nowych Technik i Technologii Medycznych (PO-1),

9) Muzeum Politechniki Krakowskiej (PO-2),



10)
11)
12)
13)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)

Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych (O-3),

Matopolskie Centrum Budownictwa Energooszczednego (PN-7),
Centrum Badan i Rozwoju Urzgdzen Przemystowych ,CEBEA” (PN-6),
Zaktad Produkcji Doswiadczalnej ,CEBEA” (KA-9).

Jednostki organizacyjne administracji centralnej:

Archiwum PK (DA-7),
Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych (PS-2),
Biuro Karier (DA-4),
Biuro Ochrony Informacji Niejawnych (R-5),
(uchylony),
Dom Asystenta (KA-6),
Dziat Badan Naukowych (PN-1),
Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (R-3),
Dziat Eksploatacji (DT-1),
a) Sekcja Gospodarki Odpadami (DT-1.1),
Dziat Finansowy (ZKF-1),
Dziat Gospodarczy (DT-4),
Dziat Informatyzacji (KA-3),
Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej (KA-8),
Dziat Inwestycji i Remontow (DT-2),
Dziat Kosztéw (ZKK-1),
Dziat Ksiegowosci Finansowej (ZKK-2),
Dziat Ksiegowosci Majatkowej (ZKK-3),
Dziat Ksztatcenia i Wspotpracy z Zagranicg (PW-1),
a) Sekcja Ksztatcenia (PW-1.1),
b) Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowej (PW-1.2),
c) Sekcja Programu Erasmus (PW-1.3),
Dziat Organizacyjny (DA-3),
Dziat Planowania i Analiz (KA-7),
Dziat Ptac (ZKF-2),
Dziat Poligrafii (KA-4),
Dziat Promocji (DA-2),
a) Sekcja Radio ,Nowinki” (DA-2.1),
Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych (R-1),
Dziat Spraw Studenckich (PS-1),
Dziat Zamoéwien Publicznych (KA-2),
Dziat Zaopatrzenia (DT-3),
Osiedle Studenckie (KA-5),
Rzecznik Prasowy (DA-6),
Sekretariat Kanclerza (KA-1),
Sekretariat Rektora i Prorektorow (DA-1),
Sekretarz Rektora (DA-5),
Wydawnictwo Politechniki Krakowskiej (PN-3),
Zespo6t Audytorow Wewnetrznych (R-4),
(uchylony),
(uchylony),
Zespot ds. Ochrony Przeciwpozarowej oraz Spraw Obronnych (DT-5),
Zespot ds. Rozliczen Projektow Miedzynarodowych(ZKK-4),
Zespo6t Radcow Prawnych (R-2),
Zespot Rzecznikdéw Patentowych (R-6).

§8

Zasady podpisywania dokumentow
1. Rektor PK podpisuje w szczegolnosci:



1) korespondencje kierowang do Prezydenta RP, Premiera RP, ministrow, kierownikow
centralnych i terenowych jednostek administracji publicznej, rektoréw innych
uczelnioraz dotyczgcg ochrony informacji niejawnych, lustracji i ochrony danych
osobowychi spraw obronnych,

2) wnioski o nadanie orderéow i odznaczen panstwowych oraz decyzje w sprawie
przyznania nagrod Rektora PK,

3) umowy miedzynarodowe, miedzyuczelniane i umowy o wspdétdziataniu uczelni
Ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami,

4) protokoty kontroli przeprowadzanych na PK,

5) wewnetrzne akty normatywne,

6) dokumenty dotyczgce spraw kadrowych i dyscyplinarnych,

7) inne dokumenty zastrzezone do podpisu Rektora PK.

2. Prorektorzy, kanclerz, jego zastepcy, dyrektor administracyjny i kierownicy jednostek
organizacyjnych podpisujg pisma, dokumenty i korespondencje w sprawach nalezgcych
do ich kompetencji oraz w sprawach powierzonych im na podstawie petnomocnictwa
(upowaznienia).

3. Pisma i dokumenty niosgce skutki prawne Ilub finansowe wymagajg parafowania,
odpowiednio przez radce prawnego lub/i kwestora.

4. Pracownik opracowujgcy pismo (dokument) parafuje je i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
tresc.

5. Zasady opracowywania, wydawania i rozpowszechniania wewnetrznych aktow
normatywnych na PK okresla odrebne zarzgdzenie.

§9
Obieg dokumentéw

1. Obieg dokumentéw niosgcych skutki finansowe okresla Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdw.

2. Obieg korespondencji i dokumentacji okresSla zarzadzenie Rektora PK w sprawie
wprowadzenia na PK przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlne.

4. Obieg dokumentow i pism wewnatrz PK moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej,
chyba Ze obowigzujgce przepisy stanowig inaczej lub z innych powodéw jest to
niemozliwe.

5. Obieg dokumentdéw i pism na zewnatrz PK, jezeli jest to mozliwe i adresat wyraza zgode,
odbywa sie w formie elektronicznej, w przeciwnym przypadku obowigzuje forma
papierowa.

Rozdziat Il. ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 10
1. Jednostki organizacyjne administracji realizujg zadania okreslone przepisami prawa,
Statutem PK i niniejszym Regulaminem.
2. Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy — zgodnie z ich
wiasciwoscig i celem powotania — realizacja zadan Uczelni, w tym w szczegdlnosci:
1) wiasciwa i terminowa realizacja zadan przypisanych oraz wynikajgcych z aktow
normatywnych, programow i innych dokumentoéw, a takze polecen przetozonych,
2) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji (w tym w trybie przepiséw
o dostepie do informacji publicznej) oraz wspoétdziatanie w redagowaniu serwiséw
internetowych PK,
3) wnioskowanie postepowania o udzielenie zamowien publicznych oraz kontrola
realizacji umow zawartych na tej podstawie,
4) sporzgdzanie sprawozdan i informac;ji oraz deklaracji do wtasciwych urzedéw,



5) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz przygotowywanie dokumentéw
do archiwizacji,

6) podejmowanie dziatann promujgcych Uczelnie.
Przy wykonywaniu swoich zadan jednostki organizacyjne administracji obowigzane sg do
Scistego wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania
materiatow i danych oraz prowadzenia wspdélnych prac nad zadaniami.
Jezeli do wykonywania zadania konieczne jest wspétdziatanie kilku jednostek, jednostke
wiodgcg wyznacza Rektor PK lub kanclerz.
Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami rozstrzyga Rektor PK lub kanclerz,
w zaleznosci od ich przyporzadkowania organizacyjnego.
Obstuge administracyjng organéw kolegialnych i komisji dziatajgcych w Uczelni
zapewniajg jednostki organizacyjne, okreslone w aktach powotujgcych te organy albo
wyznaczone przez Rektora PK lub kanclerza.
Projekty wewnetrznych aktow normatywnych, programow, umow i porozumien oraz
innych dokumentéw opracowuje jednostka organizacyjna merytorycznie wiasciwa,
we wspotpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami.
Rektor PK lub kanclerz w porozumieniu z Rektorem PK moze ustalic dla jednostki
dodatkowe zadania o charakterze okresowym lub statym.

§11

Pracownicy administracji wydziatbw podlegajg dziekanom, pracownicy jednostek
pozawydziatowych podlegajg kierownikom tych jednostek.
Do =zakresu dziatania administracji wydziatbw nalezg zadania administracyjne,
gospodarcze, techniczne i finansowo-ekonomiczne, zwigzane z dziatalnoscig wydziatu
oraz gospodarkg $rodkami finansowymi pozostajgcymi w dyspozycji dziekana
i przydzielonym mieniem ogélnowydziatowym, a w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna dydaktyki,

2) obstuga administracyjna pomocy materialnej i bytowej studentom,

3) realizacja gospodarki finansowej wydziatu,

4) gospodarowanie mieniem ogolnowydziatowym,

5) sprawy pracownicze (bez przechowywania akt osobowych pracownika),

6) zaopatrzenie w materiaty i aparatury,

7) zapewnienie obstugi porzgdkowej, dozoru mienia i obiektéw pozostajgcych pod

zarzgdem dziekana.

. Administracja  jednostek = pozawydziatowych  wykonuje  wszystkie = czynno$ci
administracyjne, finansowe i techniczne zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig tych
jednostek.
Pracownicy administracyjni jednostek wydziatlowych i pozawydziatowych dostarczajg
jednostkom administracji podlegtym Rektorowi PK, prorektorom i kanclerzowi niezbedne
informacje zwigzane z zakresem dziatania tych jednostek. Za rzetelnos¢ danych
i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow odpowiadajg kierownicy jednostek.
Szczegotowy strukture organizacyjng oraz szczegdtowy zakres zadan administracii
wydziatowej i jednostek pozawydziatowych okreslajg ich regulaminy organizacyjne
zatwierdzone odpowiednio przez rade wydzialu lub Senat PK. Jednostkami
organizacyjnymi administracji wydziatowej i jednostek pozawydzialowych sg jednostki
okreslone w § 6 oraz dziekanaty.

§12
Szczegodtowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw PK niebedacych
nauczycielami akademickimi okresla Karta opisu stanowiska.
Pracownicy PK, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter pracy, ponoszag
odpowiedzialnoS¢ za realizacje zadan, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
i przepisami prawa. Ponadto pracownicy PK majg obowigzek przestrzegania
zewnetrznych i wewnetrznych aktow normatywnych, a w szczegdlnosci o tajemnicy



stuzbowej, o ochronie danych osobowych, przepisow bezpieczehAstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada, w szczegolnosci za:

1) dbatosc¢ o interes i dobre imie Uczelni,

2) racjonalng organizacje pracy w kierowanej jednostce, w szczegolnosci
kontrolowanie przebiegu pracy i jej efektéw,

3) oszczedng gospodarke mieniem oraz srodkami pienieznymi,

4) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,

5) identyfikacje zagrozen w realizacji zadan i zarzgdzanie ryzykiem,

6) biezgca kontrole wykonania zadanh na kazdym etapie ich realizacji,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz postanowien zawartych w aktach normatywnych (wewnetrznych
i zewnetrznych), a w szczegdlnosci przepisow o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, dodatkowo:

1) ustala zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

2) jest uprawniony do zlecania doraznych prac nieprzewidzianych w zakresach
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

3) sporzadza okresowe oceny bezposrednio podlegtych pracownikow,

4) wnioskuje w sprawach zatrudnienia, awansu oraz wyroznien i kar,

5) podejmuje dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

5. Zastepca kierownika jednostki organizacyjnej kieruje pracami jednostki w zakresie
przydzielonych spraw oraz odpowiada za ich realizacje.

6. Zastepca kierownika jednostki organizacyjnej zastepuje kierownika jednostki podczas
jego nieobecnosci i niemoznosci sprawowania funkcji.

7. W przypadku braku zastepcy kierownika — kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza
pracownika jednostki do prowadzenia okreslonych spraw w jego imieniu, podczas swojej
nieobecnosci i niemoznosci sprawowania funkcji, o czym pisemnie powiadamia
bezposredniego przetozonego oraz Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych.

8. Zasady zastepstwa okre$lone w ustepach 5, 6 i 7 nie dotyczg zadah wynikajgcych
z petnomocnictw (upowaznien) udzielonych przez Rektora PK.

§13
I. KANCLERZ (KA) kieruje administracjg i gospodarkg PK, z wylgczeniem spraw
zastrzezonych dla innych organéw Uczelni w Statucie PK i ustawie Prawo o szkolnictwie
wyzszym. Kompetencje i obowigzki kanclerza okre$la ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym, Statut PK, zarzgdzenia oraz petnomocnictwa (upowaznienia) Rektora PK.

Kanclerz w szczegolnosci:

a) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkdéw zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami
(upowaznieniami),

b) zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy Uczelni,

c) zapewnia wiasciwg organizacje pracy,

d) koordynuje i nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych,

e) sprawuje nadzér nad mieniem catej Uczelni i finansami podlegtych jednostek oraz nad
opracowaniem procedur gospodarowania mieniem PK,

f) nadzoruje planowanie, przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

g) zapewnia sprawne dziatanie komputerowego systemu wspomagania zarzgdzania,
w tym wdrazanie nowych technologii informatycznych,

h) nadzoruje zarzgdzanie Osiedlem Studenckim i Domem Asystenta,

i) sprawuje nadzor nad pracg Sekretariatu Kanclerza (wraz z Dziennikiem Podawczym)
oraz Dziatu Poligrafii,



j) reprezentuje Uczelnie, w szczegdlnosci, w sprawach administracyjnych
i gospodarczych, w zakresie ustalonym przez Rektora PK,
k) wspotpracuje z komisjami senackimi, uczelnianymii rektorskimi w sprawach
prowadzonych w pionie kanclerza,
[) prowadzi polityke zatrudnienia i ptac w podlegtych jednostkach na warunkach
i zasadach okreslonych przez Rektora PK,
m) sktada oswiadczenia woli w imieniu PK w zakresie zaciggania zobowigzan
we wszystkich sprawach nalezgcych do jego kompetenciji,
n) nadzoruje opracowywanie wnioskéw inwestycyjnych.
Podczas nieobecnosci i niemoznosci sprawowania funkcji przez kanclerza czynnosci
nalezgce do jego wytgcznej kompetencji wykonuje zastepca kanclerza, z wylgczeniem
kwestora lub inna osoba wyznaczona przez kanclerza lub Rektora PK.

Zastepcami kanclerza sa:

1. KWESTOR (K), ktory jednoczesnie podlega Rektorowi PK, z racji powierzenia mu przez
Rektora PK obowigzkéow i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego, w zakresie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych. Kwestor odpowiada za nadzoér i kontrole
pracy podlegtych mu zastepcow i jednostek organizacyjnych wskazanych
w obowigzujgcej strukturze organizacyjnej oraz:

a) opracowuje i zapewnia wdrozenie zasad (polityki) rachunkowoéci, nadzoruje
prowadzenie ksigg rachunkowych,

b) nadzoruje opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych i monitoruje ich wykonanie,

c) kontroluje finanse w zakresie kosztow i przychodéw, zgodnie =z ustawg
o finansach publicznych,

d) prowadzi gospodarke finansowg Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
nadzoruje gospodarowanie srodkami finansowymi Uczelni oraz realizuje dyspozycje
dotyczgce srodkow pienieznych,

e) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
dotyczgcych wydatkéw i przychodéw z obowigzujgcymi przepisami, zasadami
racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym,

f) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw odnoszacych sie
do operacji gospodarczych i finansowych,

g) dokonuje analizy ekonomiczno-finansowej oraz oceny efektywnosci dziatan
i planowanych przedsiewziec,

h) kontrasygnuje oswiadczenia woli mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.

Podczas nieobecnosci i niemoznosci sprawowania funkcji przez kwestora, jedli nie
zostanie pisemnie wyznaczony przez niego zastepca, =zastepuje go zastepca
ds. finansowych, a w razie jego nieobecnosci, zastepca ds. ksiegowosci.

Zastepcami kwestora sg: zastepca ds. finansowych (ZKF) i zastepca ds. ksiegowosci

(ZKK). Zastepcy kwestora nadzorujg i kontrolujg prace podlegtych im jednostek

organizacyjnych Kwestury, wskazanych w obowigzujgcej strukturze organizacyjnej,

a w szczegolnosci:

a) zatwierdzajg do realizacji dokumenty finansowe,

b) zapewniajg i kontrolujg prawidtowg ewidencje faktur VAT, prawidlowe rozliczenia
wynagrodzen oraz rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym,

C) nadzorujg gospodarke drukami scistego zarachowania,

d) zapewniajg transmisje danych pomiedzy Uczelnig i obstugujgcym jg bankiem
w ramach dostepnego systemu informatycznego oraz kontrolujg realizowane

operacje,
e) kontrolujg i zatwierdzajg preliminarze praktyk studenckich, kursow i studiéw
podyplomowych,

f) rozliczajg z Urzedem Skarbowym podatek dochodowy od os6b prawnych,



g) sporzadzajg obowigzujgcg sprawozdawczos$¢ finansowg do GUS, MNiSW
i innych, wkasciwych instytucji,

h) sporzadzajg sprawozdania finansowe Uczelni obejmujgce: wprowadzenie, bilans,
rachunek zyskow i strat, rachunek przeptywdw pienieznych, zestawienie zmian
w kapitale i informacje dodatkowa.

Podziatu zadan pomiedzy zastepcow dokonuje kwestor w ramach zakreséw obowigzkéw,

uprawnien i odpowiedzialnosci.

DYREKTOR TECHNICZNY (DT) odpowiada za powierzone zadania, a w szczegolnosci:

a) nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych,

b) nadzoruje przygotowanie materiatbw przetargowych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, zatwierdza kosztorysy oraz rozliczone i opisane przez
podlegte jednostki organizacyjne faktury za wykonane prace,

C) nadzoruje opracowanie i aktualizacje planow zadan inswestycyjnych i remontowych,

d) nadzoruje przygotowanie, realizacje, odbiér i rozliczenie zadan inwestycyjnych
i remontowych,

e) nadzoruje wykonanie multidyscyplinarnych prac zwigzanych z przygotowaniem,
realizacjg i rozliczeniami zadan wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

f)  nadzoruje przygotowanie i realizacje zamdwien nieobjetych ustawg Prawo zamowien
publicznych, zgodnie z zarzgdzeniami wewnetrznymi PK,

g) nadzoruje stan budynkéw i budowli, prawidtowe funkcjonowanie urzadzen i instalacji
technicznych oraz urzgdzeh multimedialnych w salach konferencyjnych PK,

h) nadzoruje gospodarke nieruchomosciami oraz prowadzenie ewidencji powierzchni
uzytkowych na Uczelni,

i) nadzoruje dostawe medidw,

j) nadzoruje gospodarke odpadami,

k) nadzoruje przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych,

[) inicjuje dziatania w zakresie racjonalizacji wykorzystania bazy lokalowej,

m) zapewnia zaopatrzenie w aparature oraz srodki trwate i materiaty,

n) zapewnia dozor terenu, obiektéw oraz majgtku PK,

0) zapewnia obstuge transportowg PK,

p) zapewnia utrzymanie porzadku i czystosci na PK.

. DYREKTOR ADMINISTRACYJNY (DA) podlega bezposrednio Rektorowi PK —
w randze zastepcy kanclerza i kieruje pionem administracyjinym Rektora PK,
a w szczegolnosci:

a) nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych,

b) koordynuje prace Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych, Zespotu Radcéw Prawnych,
Dziatu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

Cc) zapewnia sprawne dziatanie administracji pionu Rektora PK oraz wspétprace
z administracjg innych jednostek organizacyjnych,

d) nadzoruje i kontroluje terminowe wykonanie polecen Rektora PK i zalecen
wynikajgcych z przeprowadzonych wewnetrznych zadan audytowych,

e) nadzoruje opracowywanie procedur zwigzanych z zakresem dziatania administracji
Uczelni,

f) inicjuje i nadzoruje realizacje polityki informacyjnej i promocyjnej PK, kreowanie
wizerunku PK oraz przygotowywanie materiatdow promocyjnych,

g) nadzoruje przekazywanie informacji oraz pomoc studentom i absolwentom PK
w wejsciu i funkcjonowaniu na rynku pracy,

h) nadzoruje obstuge prasowg PK oraz wydawanie czasopisma ,Nasza Politechnika”,

i) nadzoruje przygotowywanie i wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych,

i) sprawuje nadzér nad pracg Sekretariatu Rektora i Prorektoréw oraz Sekretarza
Rektora,

k) nadzoruje archiwizacje dokumentacji PK,

[) nadzoruje kontrole zarzgdczg na PK w zakresie wskazanym przez Rektora PK.
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§14
ARCHIWUM PK (DA-7) realizuje nastepujgce zadania:
Weryfikuje przyjmowang dokumentacje, archiwizuje jg oraz brakuje dokumentacje
niearchiwalng.
Prowadzi ewidencje archiwizowanej dokumentaciji.
Udostepnia akta, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Porzadkuje i konserwuje dokumentacje.
Nadzoruje  postepowanie z dokumentacja w  poszczegodinych jednostkach
organizacyjnych PK.

§ 15
BIURO DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH (PS-2) realizuje nastepujgce zadania:
Prowadzi dziatania zwigzane z wykorzystaniem dotacji na zadania zwigzane ze
stwarzaniem studentom i doktorantom bedgcym osobami niepetnosprawnymi warunkéw
do petnego udziatu w procesie ksztatcenia.
Tworzy niepetnosprawnym studentom PK warunki nauki zgodne z obowigzujgcymi
przepisami.
Bierze udziat oraz organizuje szkolenia, konferencje i seminaria dla studentow
i pracownikow PK.
Bierze czynny udziat w likwidacji barier mentalnych, komunikacyjnych
i architektonicznych.
Udziela informacji niepetnosprawnym studentom i pracownikom PK o mozliwosci
uzyskania pomocy.
Reprezentuje uczelnie na zewngtrz w sprawach dotyczacych $rodowiska oséb
niepetnosprawnych.

§ 16
BIURO KARIER (DA-4) realizuje nastepujgce zadania:
Organizuje promocje zawodowg studentow i absolwentéw.
Pozyskuje oferty pracy, praktyk, stazy dla studentéw i absolwentéw PK oraz
wspoétpracuje z pracodawcami i organizacjami studenckimi w tym zakresie.
Biezgco informuje studentéw i absolwentéw o ofertach pracy, praktykach i stazach oraz
o mozliwo$ci uzupetniania i podwyzszania kwalifikacji zawodowych.
Organizuje Inzynierskie Targi Pracy, dni branzowe i prezentacje firm na PK.
Udostepnia oferty szkolen oraz prowadzi szkolenia z zakresu problematyki rynku pracy
(w tym oso6b niepetnosprawnych) i jego psychologiczno-kulturowych aspektéw oraz
prowadzi doradztwo indywidualne.
Zarzadza strong internetowa Biura Karier i aktualizuje ja.
Gromadzi oraz udostepnia literature fachowg z zakresu rynku pracy.
Prowadzi badania ankietowe studentéw, pracodawcéw uczestniczgcych w imprezach
Biura Karier.
Prowadzi monitorowanie karier zawodowych absolwentéw PK w celu dostosowania
programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wspodtpracuje w tym celu z wydziatami i innymi jednostkami Uczelni.

§17
BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (R-5) w sktad ktérego wchodzi
Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelaria Informacji
Niejawnych realizuje zadania wynikajgce z:
Ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990.
Ustawy o ochronie danych osobowych.
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§19

DZIAL. BADAN NAUKOWYCH (PN-1) realizuje nastepujace zadania:

Opracowuje programy oraz roczne i wieloletnie plany dziatalnosci naukowej oraz
naukowo-badawczej i rozwojowej Uczelni, na podstawie planéw podstawowych
jednostek organizacyjnych.

Pozyskuje i rozpowszechnia informacje na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow
finansowych na realizacje prac badawczo-naukowych i rozwojowych w ramach inicjatyw
krajowych.

Zamieszcza na stronie internetowej PK informacje dotyczgce badan naukowych oraz
rozwoju kadr.

Propaguje w kraju i za granicg osiggniecia naukowe, naukowo-badawcze i rozwojowe
PK.

Weryfikuje i ewidencjonuje wnioski oraz decyzje dotyczace dziatalnosci naukowo-
badawczej i rozwojowej Uczelni finansowane ze Srodkéw krajowych.

Monitoruje, pod wzgledem termindéw i wydatkéw zaliczonych w koszty umowy, przebieg
realizacji  krajowych  projektow badawczych oraz tematéw finansowanych
w ramach dziatalnosci statutowe;.

Udziela konsultacji wydziatom PK przy opracowywaniu wnioskéw o finansowanie
dziatalnosci statutowej oraz przy sporzgdzaniu ankiety jednostki naukowej na potrzeby
oceny parametrycznej.

Przygotowuje projekty porozumien o wspdtpracy z podmiotami gospodarczymi oraz
udziela konsultacji i pomocy jednostkom organizacyjnym Uczelni przy zawieraniu uméw
i porozumien o wspotpracy naukowo-badawczej i rozwojowe;.

Zawiera, na wniosek jednostek organizacyjnych PK, umowy i aneksy do uméw
o realizacje prac badawczych i ustugowych zlecanych przez podmioty zewnetrzne,
kontroluje ich realizacje pod wzgledem terminéw i wydatkdw zaliczonych w koszty
umowy oraz fakturuje wykonane prace na podstawie protokotéw odbiorczych.

Prowadzi rejestr umow dotyczgcych dziatalnoéci statutowej, wspodtpracy naukowo-
badawczej i rozwojowej, Swiadczenia ustug badawczych i innych wynikajgcych z zakresu
dziatania Dzialu oraz prowadzi ewidencje realizowanych krajowych projektéw
badawczych.

Administruje system informatyczny do oceny efektywnosci badan naukowych
realizowanych przez pracownikow Uczelni.

Koordynuje dziatania zwigzane z rozwojem kadry naukowej oraz oceng nauczycieli
akademickich.

Prowadzi ewidencje przyznanych stopni naukowych.

Organizuje uroczystg promocje doktoréw i doktoréw habilitowanych.

Prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem stypendidw doktorskich, udzielaniem
urlopéw doktorskich oraz kierowaniem na staze naukowe/zawodowe pracownikéw.
Prowadzi obstuge administracyjng stypendiow dla wybitnych mtodych naukowcéw.
Koordynuje zakupy duzej infrastruktury badawczej i prowadzi jej ewidencje w skali
Uczelni.

Rejestruje  konferencje, seminaria, sympozja naukowe i naukowo-techniczne
organizowane przez jednostki PK.

Prowadzi sprawy zwigzane z nagrodami Rektora PK w zakresie osiggnie¢ naukowych
i rozwoju kadr.

Prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem nagrod pracownikom PK przez fundacje.
Prowadzi obstuge administracyjng spraw realizowanych przez Prorektora ds. Nauki,
w tym posiedzen Senackiej Komisji ds. Rozwoju Kadr.

Sporzadza okresowe sprawozdania i raporty z zakresu dziatalnosci naukowo-badawczeji
rozwojowej dla potrzeb jednostek organizacyjnych i kierownictwa PK.



23. Prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie dziatalnosci badawczej i rozwojowej dla potrzeb

GUS.

24. Wprowadza i aktualizuje dane w systemie informacji o szkolnictwie wyzszym POL-on

w zakresie nadanych stopni naukowych oraz zorganizowanych konferencji.

25. Opracowuje roczne i okresowe analizy oraz sprawozdania z zakresu dziatalnosci
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naukowo-badawczej i rozwojowej przeznaczone dla wtadz Uczelni oraz innych instytuciji
i urzedow.

§20
DZIAL BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (R-3) realizuje nastepujgce zadania:
Kontroluje warunki pracy, przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspotuczestniczy w ocenie ryzyka zawodowego oraz badaniach czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy, wykonywanych na terenie PK przez uprawnione
jednostki.
Informuje Rektora PK o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.
Sporzadza i przedstawia kierownictwu PK okresowe analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajgce propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych,
majgce na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy.
Zgtasza wnioski dotyczgce wymagan bezpieczenstwa i higieny pracyw eksperymentach
badawczych, laboratoryjnych, zajeciach dydaktycznych i na stanowiskach pracy.
Bada okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy i choréob zawodowych oraz
opracowuje wnioski profilaktyczne, a takze kontroluje ich realizacje.
Przeprowadza szkolenia wstepne bezpieczehstwa i higieny pracy dla pracownikéw nowo
zatrudnionych.
Przygotowuje Ilub opiniuje wewnetrzne akty normatywne, regulaminy, instrukcje
dotyczgce bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przygotowuje zadania na stanowiskach
pracy oraz zadania oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Doradza w zakresie obowigzujgcych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Prowadzi obstuge administracyjng Rektorskiej Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
Inicjuje przedsiewziecia zapobiegajgce zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
i studentéw, a takze poprawiajgce warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontroluje ich realizacje.

§21
DZIAL EKSPLOATACJI (DT-1) realizuje nastepujgce zadania:
Prowadzi biezgcg ewidencje powierzchni uzytkowych na Uczelni.
Zapewnia dostawe mediow, funkcjonowanie tgcznosci telefonicznej, systeméw wentylaciji
i klimatyzacji oraz dziatanie stuzgcych do tych celéw urzadzen, niestanowigcych
aparatury naukowo-badawczej i dokonuje rozdziatu kosztéw z tym zwigzanych.
Prowadzi i nadzoruje prace konserwacyjno-remontowe, naprawy i roboty biezgce
w zakresie ww. instalacji i urzgdzen.
Zapewnia obstuge elektroakustyczng sal: senackiej i konferencyjnych PK.
Prowadzi ewidencje i wydawanie kart identyfikacyjnych.
Monitoruje optymalng gospodarke salami wyktadowymi, pracowniami komputerowymi,
specjalistycznymi laboratoriami w skali Uczelni.
Odpowiada za stan techniczny, eksploatacje i sprawnos¢ techniczng obiektéw, urzadzen
i instalacji ogdlnouczelnianych oraz zapewnia ich prace.
Nadzoruje gospodarke wodng, sciekowg i energetyczna.
Obstuguje wezly i instalacje centralnego ogrzewania.
Prowadzi dokumentacje zwigzang z okresowymi pomiarami i badaniami instalacji
elektrycznych, gazowych i przewoddw kominowych w obiektach PK.
Ustala warunki zasilania w eksploatowanych obiektach PK.
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Sekcja Gospodarki Odpadami (DT-1.1) realizuje nastepujgce zadania:

Wdraza, usprawnia i nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie systemu gospodarowania
odpadami na Uczelni.

Prowadzi ewidencje odpaddw statych, ciektych i gazowych wytwarzanych na Uczelni.
Przyjmuje odpady z poszczegdélnych jednostek i przekazuje je specjalistycznym firmom
odbierajgcym odpady.

Prowadzi magazyny odpaddéw wraz z niezbedng dokumentacjs.

Sporzadza faktury za odpady przekazywane do recyklingu oraz opisuje faktury
obcigzajgce kosztami poszczegolne jednostki i zatgcza specyfikacje.

Sporzadza okresowe zestawienia danych dotyczgce gospodarki odpadami dla Urzedu
Marszatkowskiego i Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.

Sporzgdza dokumentacje konieczng do uzyskania aktualnej decyzji Prezydenta Krakowa
dotyczgcej gospodarki odpadami na catej Uczelni.

Ustala wysokos$¢ naleznych optat za korzystanie ze Srodowiska.

Organizuje system selektywnej zbiérki odpadow niepodlegajgcych ewidencji (np. baterii,
puszek aluminiowych) w budynkach PK.

§22
DZIAL FINANSOWY (ZKF-1) realizuje nastepujace zadania:
Weryfikuje pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty finansowe, rejestruje
je i realizuje udokumentowane nimi dyspozycje finansowe.
Rozlicza dokumenty obrotu pienieznego oraz kontroluje srodki na rachunkach
bankowych.
Rozlicza koszty wyjazdéwstuzbowych.
Wspotpracuje z bankiem w zakresie rachunkdéw bankowych, elektronicznych kont
studentéw, kart kredytowych i weksli oraz czekow bankierskich i depozytow rzeczowych.
Prowadzi obstuge kasowg Uczelni oraz sporzadza raporty kasowe.
Prowadzi rejestr list stypendialnych i praktyk.
Pobiera aktualne zaswiadczenia o niezaleganiu z opftatami z ZUS i US.
Dokonuje biezgcej kontroli dokumentéw finansowych oraz dyscypliny finansowe;j.
Zapewnia gospodarke drukami $cistego zarachowania dotyczgcymi obstugi kasy.

§23

DZIAL. GOSPODARCZY (DT-4) realizuje nastepujgce zadania:

Administruje obiektami jednostek, ktére nie posiadajg administratora obiektu.
Administruje gruntami i infrastrukturg PK.

Przygotowuje i przeprowadza przetargi na najem lub dzierzawe nieruchomosci PK oraz
sporzgdza umowy i prowadzi rejestr uméw najmu lub dzierzawy.

Zapewnia ochrone i zabezpiecza obiekty PK.

Zapewnia ubezpieczenie mienia PK.

Zapewnia techniczne zabezpieczenie uroczystosci uczelnianych.

Sporzadza i rejestruje umowy na wykorzystywanie samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych.

Przechowuje i prowadzi ewidencje tog rektorskich, dziekanskich, czionkéw Senatu
i doktoréw honoris causa.

Zapewnia porzgdek i czystosc na terenie i w obiektach PK.

Prowadzi ksiege inwentarzowg pola spisowego administracji centralnej i dla obiektéw
wydzierzawionych.

Prowadzi gospodarke skfadnikami majgtkowymi administrowanych po6l spisowych.

Na wniosek jednostek organizacyjnych PK aktualizuje tablice informacyjne.

Monitoruje i konserwuje drzewostan i zielen na terenie PK.

Obstuguje Uczelnie w zakresie prac gospodarczych.

Obstuguje system rejestrujgcy wydawanie i zwrot kluczy na portierniach.
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§24

DZIAL INFORMATYZACJI (KA-3) realizuje nastepujgce zadania:

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozwdj komputerowego systemu wspomagania
zarzgdzania PK, a w szczegdlnosci spraw kadrowo-ptacowych, ewidencji finansowo-
ksiegowej, obstugi rekrutacji, toku studiéw i systemu jakosci ksztatcenia.

Analizuje potrzeby, poszukuje i wdraza nowe technologie i rozwigzania w systemie
komputerowego wspomagania zarzgdzania PK.

Obstuguje administracje centralng PK w zakresie informatyzacji.

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozbudowe szkieletu uczelnianej sieci komputerowej
(USK).

Administruje siecig bezprzewodowg Eduroam PK.

Udostepnia zasoby USK jednostkom organizacyjnym PK i udziela wsparcia technicznego
uzytkownikom sieci.

Nadzoruje prawidiowe, zgodne z prawem wykorzystanie sieci komputerowe;.

Koordynuje dziatania zapewniajgce bezpieczenstwo USK.

Zapewnia ochrone antywirusowg i antyspamowa poczty elektronicznej.

Utrzymuje i administruje serwerami uczelnianej sieci komputerowe;j.

Tworzy  warunki umozliwiajgce  jednostkom organizacyjnym prowadzenie
internetowychserwisoéw informujgcych o dziatalnosci PK.

Opracowuje standardy konfiguracji sprzetu komputerowego i uczestniczy w realizaciji
zamoéwien publicznych w tym zakresie.

Obstuguje system elektronicznych legitymacji studenckich.

Prowadzi uczelniany ,urzad certyfikacji”.

Prowadzi audyt legalnosci oprogramowania.

Koordynuje centralne zakupy programéw komputerowych oraz prowadzi ewidencje
programow komputerowych zakupionych przez jednostki organizacyjne PK.

Zapewnia nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu i oprogramowania
wykorzystywanego do prowadzenia i utrzymywania Serwisu Gtdwnego PK oraz innych
serwisébw uczelnianych, a takze baz danych wchodzacych w skiad serwisow
internetowych PK.

§ 25
DZIAL INWENTARYZACJI | GOSPODARKI MAJATKOWEJ (KA-8) realizuje
nastepujgce zadania:
Przeprowadza inwentaryzacje wszystkich znajdujgcych sie w PK sktadnikow
majatkowych, wyjasnia i rozlicza roznice inwentaryzacyjne.
Opracowuje plany inwentaryzacji wraz z harmonogramem.
Prowadzi ewidencje pdl spisowych i arkuszy spisowych wypetnianychrecznie oraz
aktualizuje wykaz oséb materialnie odpowiedzialnych.
Ocenia przydatnos¢ gospodarczg skfadnikow majgtkowych.
Kwalifikuje do zagospodarowania zbedne skfadniki majgtkowe i wnioskuje sposoéb ich
zagospodarowania.
Przeprowadza postepowanie zwigzane ze zbyciem zbednych skfadnikéw majgtkowych.
Likwiduje zuzyte i zbedne sktadniki majgtkowe.

§ 26

DZIAL INWESTYCJI | REMONTOW (DT-2) realizuje nastepujgce zadania:
Prowadzi gospodarke nieruchomosciami PK, w tym: ewidencje i dokumentacje formalno-
prawng (akty notarialne, mapy dziatek itp.), aktualizacje wartosci, planowanie,
podziat/scalanie, zbycie, zakup, wyburzenie (dot. budowli) itp.
Przygotowuje wnioski do Ministra wlasciwego ds. Skarbu Panhstwa celem uzyskania
zgody w zakresie dysponowania srodkami trwatymi.
Prowadzi ksiegi inwentarzowe i dokumentacje budowli oraz innych srodkow trwatych
zabudowanych w obiektach PK wraz z ewidencjg sieci uzbrojenia terenu PK.
Opracowuje i aktualizuje plany zadan remontowych i inwestycyjnych.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

=

aprwOE

Przygotowuje zadania inwestycyjne i remontowe do realizacji, w tym pozyskuje
niezbedng dokumentacje i pozwolenia.

Rejestruje zlecenia, prowadzi analize i monitoring przebiegu realizacji prac remontowych
I inwestycyjnych.

Prowadzi nadzér inwestorski nad realizacjg prac inwestycyjnych i remontowych, zgodnie
z przyjetymi planami inwestycji i remontéw.

Kontroluje prawidtowos¢ fakturowania wykonanych robdt oraz koncowe rozliczenie
zadania budowlanego.

Przygotowuje, prowadzi i nadzoruje proces odbioréw technicznych i uzytkowych nowych
i istniejgcych obiektow PK.

Zapewnia okresowe kontrole stanu technicznego obiektow.

Opracowuje lub kompletuje dokumentacje oraz opis przedmiotu zamodwienia dla
inwestycji i remontow o wartosci powyzej 14 tysiecy euro celem przekazania do Dziatu
Zamowien Publicznych wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia.

Przygotowuje, sporzadza i rejestruje, we wspoipracy z radcg prawnym, umowy
w zakresie robot budowlanych, ustug projektowych oraz ustug pokrewnych, m.in.
ekspertyzy, oceny i opinie branzowe, kosztorysy do wysokosci 14 tysiecy euro.
Przygotowuje materialy do ogdlnouczelnianych wnioskéw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych i remontowych ze zrédet zewnetrznych (fundusze strukturalne UE,
NFOSIGW, SKOZK, PFRON, dotacje celowe MNiSW i inne), po uzyskaniu
dofinansowania prowadzi ich obstuge administracyjna.

Wspomaga od strony technicznej przygotowanie wnioskdw o dofinansowanie
poszczegolnych wydziatbw i jednostek pozawydziatowych w zakresie rozbudowy
i budowy nowych obiektow.

Prowadzi obstuge administracyjng dyrektora technicznego oraz Rektorskiej Komisji ds.
Inwestycji i Remontéw.

§ 27
DZIAL KOSZTOW (ZKK-1) realizuje nastepujgce zadania:
Prowadzi ewidencje kosztéw w ukfadzie rodzajowym i kalkulacyjnym.
Prowadzi ewidencje analityczng kosztéw dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci,
z wytgczeniem kosztéw projektéw miedzynarodowych.
Ustala koszty posrednie oraz ich nosniki, a nastepnie rozlicza je wedtug rodzajéw
dziatalnosci.
Ustala wynik poszczegolnych rodzajéw dziatalnosci oraz zleceh i uméw realizowanych
w ich zakresie.
Sporzgdza rozdzielnik ptac wtgcznie z notg rozliczeniowa.
Opracowuje dane w zakresie kosztow dla potrzeb sprawozdania finansowego
i dla potrzeb wewnetrznych.
Prowadzi ewidencje przychoddw z podziatem na wydziaty i rodzaje wptat, z wytgczeniem
przychoddéw projektéow miedzynarodowych.
Prowadzi rejestr VAT.
Archiwizuje dokumenty.
Prowadzi ewidencje syntetyczng i analityczng w zakresie remontéw, wedtug zrédet
finansowania.
Uzgadnia rejestry VAT w zakresie ewidencji wszystkich wystawionych faktur kosztowych
i dochodowych.

§ 28
DZIAL. KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ (ZKK-2) realizuje nastepujgce zadania:
Kontroluje kompletnos¢ i prawidtowos¢é dokumentac;ji przyjetej do ksiegowania.
Dekretuje dowody ksiegowe w zakresie syntetycznym i analitycznym.
Prowadzi ksiegi rachunkowe ze szczegotowoscig ustalong w Zaktadowym Planie Kont.
Prowadzi ewidencje syntetyczna.
Prowadzi ewidencje analityczng w zakresie:
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1) wszystkich rozrachunkéw i roszczen,

2) wszystkich funduszy,

3) rachunkéw bankowych,

4) rozliczen miedzyokresowych przychoddw.
Uzgadnia zapisy ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng prowadzong we
witasnym zakresie, jak i przez inne jednostki kwestury.
Przygotowuje dokumenty do sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy:

1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

2) terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych materialnie,

3) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
Analizuje terminowos¢ rozliczen rozrachunkéw, dochodzi roszczeh i przygotowuje
dokumentacje niezbedng do wszczecia windykacji naleznosci.
Przeprowadza roczne inwentaryzacje:

1) srodkoéw na rachunkach bankowych,

2) naleznosci,

3) zobowigzan.
Wycenia aktywa i pasywa oraz ustala wynik Uczelni, a takze wyniki finansowe
na funduszach.
Zapewnia obstuge finansowg i ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.
Przechowuje i zabezpiecza dokumentacje finansowg, ksiegi rachunkowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania wedtug przyjetych zasad rachunkowosci, archiwizuje
dokumenty.
Sporzgdza okresowe informacje w zakresie prowadzonej ewidencji dla potrzeb
wewnetrznych i sprawozdawczych.

§29

DZIAL KSIEGOWOSCI MAJATKOWEJ (ZKK-3) realizuje nastepujgce zadania:
Przyjmuje i kontroluje dokumenty obrotu materiatowego, $rodkéw trwatych (w tym do
umoéw), wartosci niematerialnych i prawnych oraz ksiegozbioréw.
Prowadzi ewidencje analityczng (ilosciowo-wartosciowg) materiatéw, Srodkéw trwatych,
Srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, ksiegozbiorow oraz
uzgadnia jg z ewidencjg syntetyczng oraz iloSciowa, prowadzong przez osoby materialnie
odpowiedzialne w jednostkach Uczelni oraz magazynach.
Nalicza amortyzacje i umorzenie Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych wedtug planu amortyzacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dokonuje aktualizacji wartosci sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w terminach ustalonych przepisami.
Rozlicza inwentaryzacje, wigcznie z wyceng, sporzadza zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych oraz rozlicza protokoty Komisji Inwentaryzacyjnej.
Sporzgdza rozdzielnik kosztow zuzycia materiatbw oraz naliczonej amortyzaciji
na poszczegoélne stanowiska kosztéw.
Prowadzi pozabilansowg ewidencje wedtug klasyfikacji rodzajowej oraz wtascicieli:

1) Srodkow trwatych w likwidacji,

2) $rodkéw trwatych dzierzawionych,

3) obcych srodkow trwatych,

4) gruntow otrzymanych w wieczyste uzytkowanie.
Prowadzi pozabilansowg ewidencje aparatury specjalnej, niezaliczonej do srodkow
trwatych, wedilug zrédet finansowania (grantéw), uzytkownikédw i oséb materialnie
odpowiedzialnych.
Sporzgdza obowigzujaca sprawozdawczosc¢ statystyczna.
Przechowuje i zabezpiecza ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania statystyczne zgodnie =z przepisami ustawy
o rachunkowosci, archiwizuje dokumenty.
Rozlicza wyroby gotowe Wydawnictwa PK.
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, § 30
DZIAL KSZTALCENIA | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA (PW-1)

Sekcja Ksztatcenia (PW-1.1) realizuje nastepujgce zadania:

Prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Wewnetrznego Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia.

Obstuguje programy edukacyjne zwigzane z ksztatceniem na odlegtos¢ i e-learningiem.
Rejestruje indeksy w zakresie studiéw podyplomowych.

Koordynuje wspotprace z uczelniami i organizacjami zagranicznymi.

Zapewnia kompleksowg obstuge administracyjno-techniczng uroczystosci zwigzanych
z nadawaniem godnosci honorowych PK.

Sekcja Wspétpracy Miedzynarodowej (PW-1.2) realizuje nastepujgce zadania:
Koordynuje wspotprace z uczelniami i organizacjami zagranicznymi.

Zapewnia promocje zagraniczng Uczelni i opracowuje materiaty informacyjne.

Informuje i doradza w zakresie uczestnictwa w miedzynarodowych programach
ksztatcenia.

Podejmuje dziatania majgce na celu pozyskiwanie studentdéw zagranicznych.

Zapewnia obstuge studentow zagranicznych studiujgcych na PK.

Obstuguje programy edukacyjne realizowane przez PK.

Prowadzi obstuge administracyjng stazystow i doktorantéw, stypendystéw Rzgdu
Polskiego w PK oraz administruje programem CEEPUS.

Zapewnia obstuge administracyjng w zakresie przynaleznosci Uczelni i pracownikow
do organizacji miedzynarodowych.

Zapewnia obstuge studentoéw wyjezdzajgcych za granice w ramach wymiany.

. Prowadzi obstuge pracownikéw wyjezdzajgcych w ramach edukacyjnych programow

miedzynarodowych.

Sekcja Programu Erasmus (PW-1.3) realizuje nastepujgce zadania:

. Sktada wnioski o dofinansowanie w ramach programéw Erasmus oraz Fundusz

Stypendialny i Szkoleniowy.

. Realizuje i rozlicza projekty realizowane w ramach programéw Erasmus oraz Fundusz

Stypendialny i Szkoleniowy.
Koordynuje dziatanie programéw Erasmus oraz Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy na
Politechnice Krakowskiej poprzez:
1) wspoétprace z wydziatami,
2) udzielanie informacji o zasadach uczestnictwa w programach,
3) obstuge studentéw i pracownikdw wyjezdzajgcych i przyjezdzajgcych w ramach
programow,
4) wspotprace z uczelniami zagranicznymi w ramach programoéw,
5) organizowanie i przyjmowanie wizyt z uczelni partnerskich i instytucji pragngcych
nawigzac¢ wspotprace w ramach programoéw.

§ 31
DZIAL. ORGANIZACYJNY (DA-3) realizuje nastepujgce zadania:
Ostatecznie redaguje przy wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi merytorycznie
odpowiedzialnymi za dany temat, ewidencjonuje oraz wydaje wewnetrzne akty
normatywne.
Opracowuje i aktualizuje strukture organizacyjng Uczelni i regulamin organizacyjny
administracji Uczelni.
Nadzoruje opracowywanie i opiniuje regulaminy organizacyjne innych jednostek
organizacyjnych.
(uchylony).
Nadzoruje centralny elektroniczny rejestr umoéw.
Przygotowuje i ewidencjonuje pethomocnictwa oraz upowaznienia.
Prowadzi aktualny rejestr wewnetrznych aktow normatywnych.
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Nadzoruje dystrybucje wewnetrznych aktéw normatywnych.

Zamieszcza na stronie internetowej Serwisu Informacyjnego Pracownikéw PK procedury
oraz informacje o aktualnosciach prawnych (po przekazaniu ich przez Zespdt Radcow
Prawnych).

Przygotowuje powotania i odwotania dla cztonkéw komisji dziatajgcych na PK oraz
ewidencjonuje i aktualizuje sktad osobowy komisji senackich, uczelnianych i rektorskich
oraz komisji doraznych.

Prowadzi nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej PK oraz nad terminowym
umieszczaniem materiatéw w Biuletynie Informacji Publicznej PK.

Opiniuje wzory pieczatek, pieczeci oraz firmowych drukow.

Prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji Statutowe;.

Prowadzi obstuge kancelaryjng i organizacyjng dyrektora administracyjnego oraz
zwigzkow zawodowych.

§ 32

DZIAL PLANOWANIA | ANALIZ (KA-7) realizuje nastepujgce zadania:
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Sporzgdza analizy w zakresie:

1) finanséw Uczelni i wydziatéw,

2) zmian strukturalnych na Uczelni i na wydziatach,

3) kierunkow studidw,

4) obszaréw dziatalnosci naukowo-badawczej,

5) komercjalizacji wynikéw badan naukowych,

6) rozbudowy infrastruktury dydaktycznej i badawczej.

Gromadzi informacje dotyczace dziatalnoéci wydziatéw i catej Uczelni oraz koordynuje
tworzenie baz danych w tym zakresie.

Sporzagdza, przy wspotpracy zainteresowanych jednostek, kalkulacje zwigzane
z udostepnieniem pomieszczeh lub urzadzen Uczelni na zewnatrz oraz swiadczeniem
ustug, np. transportowych, wydawniczych itp. realizowanych przez jednostki
organizacyjne dla potrzeb Uczelni i na zewnatrz.

Tworzy pozycje planéw pozyskiwania srodkéw pomocnych do programu rozwoju.
Koordynuje planowanie strategiczne oraz realizacje zadan wynikajgcych z przyjetej
strategii rozwoju Uczelni.

Monitoruje wskazniki realizacji strategii na poziomie catej PK.

Opracowuje plany dziatalnosci stuzgce rozwojowi Uczelni i plany zarzgdzania Uczelnig.
Opracowuje procedury dotyczgce gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych.
Opracowuje, we wspotpracy z kwestorem i podleglymi mu jednostkami organizacyjnymi,
projekt planu rzeczowo-finansowego, zasady finansowania dziatalnosci Uczelni, plan
rzeczowo-finansowy oraz korekty do planu a takze sprawozdania i analizy z wykonania
planu.

Dokonuje podziatu i rozliczenia dotacji dydaktyczne;.

Opracowuje i koryguje plan przychodéw i wydatkéw jednostek organizacyjnych i pionéw
administraciji.

Ewidencjonuje, analizuje i kontroluje wykorzystanie Srodkow na remonty i inwestycje
finansowane ze srodkéw wtasnych PK.

Monitoruje stan $rodkéw funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw oraz
jego wykorzystanie, zgodnie z ustaleniami planu.

Planuje, analizuje, kontroluje i sporzgdza sprawozdania z zakresu zatrudnienia
i wynagrodzen oraz wykorzystania srodkéw funduszu osobowego.

Ustala fundusz premiowy oraz limity na regulacje ptac i nagrody, a takze kontroluje ich
wykorzystanie.

Rozlicza wynagrodzenia osobowe wyptacane zaréwno z dotacji, jak i z dochodow
pozabudzetowych.

Kontroluje zrédta finansowania wynagrodzen osobowych poszczegdlnych pracownikow
(w ramach dotacji dydaktycznej, studiéw niestacjonarnych i dziatalno$ci umownej).



18. Rozlicza godziny dydaktyczne (pensowe, ponadwymiarowe i zlecone) w zakresie toku
wszystkich rodzajow studiow.
19. Kontroluje obcigzenia dydaktyczne, rozlicza wynagrodzenia pracownikow naukowo-
dydaktycznych za godziny ponadwymiarowe, zlecone, naleznosci ryczattowe.
20. Rozlicza zajecia zlecone osobom spoza PK, prowadzi ewidencje wyptat.
21. Prowadzi ewidencje zajeC na studiach podyplomowych i doktoranckich oraz rozlicza
wyptaty za prowadzenie tych zajec.
22. Prowadzi obstuge finansowg pionéw administracji i jednostek pozawydziatowych
w zakresie:
1) ewidencjonowania wydatkow i przychodéw oraz opracowywania zestawien
do analiz,
2) kontroli i monitorowania wykorzystania przypisanych limitéw finansowych, zgodnie
z planem przychodow i wydatkow,
3) przygotowania danych do planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z ich
wykonania,
4) rozliczenia srodkéw celowych.
23. Monitoruje i prognozuje ptynnos¢ finansowg Uczelni.
24. Prowadzi analize ryzyka planow strategicznych kierownictwa PK.
25. Zarzagdza elektroniczng sprawozdawczoscig GUS.
26. Sporzadza roczne sprawozdania z dziatalnoéci Uczelni.
27. Koordynuje prace nad sprawozdaniami sporzgdzanymi wspoélnie przez rézne jednostki
organizacyjne PK.
28. Wprowadza i aktualizuje dane w systemie informacji o szkolnictwie wyzszym POL-on
w zakresie plandéw rzeczowo-finansowych.
29. Koordynuje na PK funkcjonowanie Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym POL-on

§33
DZIAL PLAC (ZKF-2) realizuje nastepujgce zadania:

1. Sporzgdza miesieczne karty wyptat oraz kompletuje dokumenty zrédtowe stanowigce
podstawe naliczania wynagrodzenia w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy.

2. Przygotowuje listy ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych na podstawie kart
wynagrodzen i rachunkéw dostarczonych przez jednostki organizacyjne oraz sporzadza
przelewy indywidualne i zbiorcze.

3. Sporzadza zbiorcze zestawienia wynagrodzen dla okresdw rozliczeniowych oraz wykazy
potracen w terminach sporzgdzania zestawien zbiorczych.

4. Przygotowuje zaswiadczenia o wysokosci wynagrodzenia oraz sporzgadza roczne
informacje o przychodach rencistéw i emerytéw.

5. Ustala podstawy naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne. Sporzgdza
raporty rozliczeniowe, dokonuje przelewéw. Koryguje skfadki osob przekraczajacych
30-krotno$¢ sredniej ptacy krajowej w oparciu o zawiadomienia ZUS WDR oraz aktualnie
obowigzujgce przepisy.

6. Ustala podstawy, nalicza i przekazuje zaliczki na podatek dochodowy od osoéb
fizycznych. Sporzgdza informacje PIT. Dokonuje rozliczenia rocznego podatku
dochodowego od oséb fizycznych dla oséb skfadajgcych o$wiadczenia oraz sporzadza
rozliczenie roczne ptatnika (Uczelni).

7. Nalicza podstawy swiadczen finansowanych z funduszu ubezpieczeh spotecznych
w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy. Sporzgdza druki stanowigce podstawe
naliczenia $wiadczen emerytalno-rentowych w oparciu o dane z okresu 50 lat.

§34
DZIAL POLIGRAFII (KA-4) realizuje nastepujgce zadania:
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Drukuje podreczniki, monografie, zeszyty ,Czasopisma Technicznego” i inne publikacje
uczelniane.

Prowadzi skfad, przygotowanie graficzne i drukuje akcydensy.

Wykonuje matryce do druku w technice offsetowej wraz z przygotowaniem impozycji.
Nadzoruje realizacje uméw zleconych podmiotom zewnetrznym.

Realizuje, w ramach wolnych mocy przerobowych, zlecenia spoza PK.

Rozlicza koszty wykonanych ustug i przygotowuje wyceny.

Aktualizuje cennik $wiadczonych ustug.

Sporzadza zbiorczy plan zaméwien na ustugi poligraficzne.

§ 35

DZIAL PROMOCJI(DA-2) realizuje nastepujace zadania:

Buduje wizerunek i realizuje polityke promocyjng zgodnie z przyjetg strategig Uczelni.
Promuje Uczelnie w szkotach $rednich.

Organizuje udziat PK w krajowych targach edukacyjnych oraz spotkania z mtodziezg ze
szkdt ponadgimnazjalnych.

Organizuje i koordynuje imprezy oraz uroczystosci uczelniane.

Koordynuje udziat PK w przedsiewzieciach organizowanych przez srodowisko
akademickie.

Koordynuje prace zwigzane z udziatem PK w Festiwalu Nauki w Krakowie.

Zbiera i opracowuje dane do rankingdw, ankiet, raportéw i prezentacji.

Opracowuje materiaty promocyjne i informacyjne w jezyku polskim.

Uzgadnia, zamawia i dystrybuuje materiaty promujgce Uczelnie.

Prowadzi wybor ofert i opracowuje reklamy do medidw.

Prowadzi Serwis Gtéwny PK, a takze jest uprawniony do nadzorowania zawartosci
innych serwiséw uczelnianych.

Prowadzi fanpage PK w internetowych serwisach spoteczno$ciowych.

Zarzadza ekranem LED.

Redaguje, wydaje, rozlicza i archiwizuje czasopismo ,Nasza Politechnika”.

Organizuje wystawy prac artystycznych w galeriach PK.

Administruje salami konferencyjnymi i salg teatralna.

Wspotpracuje z Rzecznikiem Prasowym w zakresie materiatow reklamowych do mediow.
Dokumentuje fotograficznie uroczystosci uczelniane, prowadzi archiwum fotografii,
zamieszcza fotografie z wydarzen uczelnianych na stronie www PK, udostepnia materiaty
fotograficzne jednostkom organizacyjnym i pracownikom PK.

Sekcja Radio ,Nowinki” (DA-2.1) realizuje zadania okreslone w Regulaminie Radia
»,Nowinki”.

1.

§ 36
DZIAL. SPRAW OSOBOWYCH i SOCJALNYCH (R-1) realizuje nastepujgce zadania:
Prowadzi catoksztatt spraw osobowych pracownikow PK, a w szczegolnosci
dokumentacje pracowniczg wymagang przez przepisy prawne w wersji elektronicznej
i wersji tradycyjne;.
Opracowuje i nadzoruje realizacje procedur zwigzanych z przyjmowaniem,
awansowaniem, doskonaleniem zawodowym i zwalnianiem pracownikow PK.
Wystawia i wydaje swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy.
Przygotowuje konieczne zmiany i korekty do Regulaminu Pracy, wspdtuczestniczy
w opracowywaniu systemu ocen pracownikow.
Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow postanowien Regulaminu Pracy w zakresie
udzielonych uprawnien.
Przygotowuje dokumentacje w sprawie odznaczen panhstwowych i przekazuje jg
odpowiednio do MNiSW i MEN.
Sporzgdza sprawozdania i raporty dotyczgce stanu zatrudnienia oraz poziomu
wynagrodzen pracownikow PK.
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Przygotowuje opinie we wszelkich sprawach pracowniczych, w tym takze wnioskow
kierownikow jednostek organizacyjnych, dotyczgcych podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych przez podlegtych im pracownikow oraz przygotowuje stosowne umowy
w tym zakresie.

Przygotowuje niezbedng dokumentacje oraz ewidencje dotyczgcg spraw zwigzanych
z przyznawaniem pracownikom PK orderéw i odznaczen panstwowych, resortowych oraz
przygotowuje niezbedng dokumentacje dotyczgcg spraw zwigzanych z przyznawaniem
pracownikom PK odznaczen uczelnianych.

Prowadzi ewidencje stanowisk zwigzanych z materialng odpowiedzialnoscig
i zawiadamia wiasciwe jednostki o zmianach osobowych na tych stanowiskach.

Prowadzi ewidencije umow cywilnoprawnych (zlecenia, o dzielo) zawieranych
z pracownikami PK oraz osobami z zewnatrz, rejestruje te umowy oraz zgtasza do ZUS.
Weryfikuje umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dzieto) pod wzgledem formalnym.
Przygotowuje umowy o swiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy, komunikat w tej
sprawie oraz weryfikuje faktury za badania wykonane z zakresu medycyny pracy.
Przygotowuje i kompletuje wymagang dokumentacje dotyczgca przejscia pracownika na
emeryture lub rente i sklada jg do ZUS.

Organizuje wczasy i inne formy wypoczynku dla pracownikow, dzieci, miodziezy,
emerytow, rencistéw oraz ich rodzin.

Inicjuje i organizuje imprezy kulturalne, sportowo-rekreacyjne dla pracownikow,
emerytow, rencistéw i ich rodzin.

Weryfikuje dokumentacje dotyczacg udzielanych pozyczek i zapomdg oraz wczasow
indywidualnych.

Prowadzi obstuge administracyjng i wspoétprace z Zaktadowg Komisjg Swiadczen
Socjalnych.

Monitoruje wykorzystanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z planem uchwalonym przez Zaktadowg Komisje Swiadczen Socjalnych.

Wystawia legitymacije pracownicze.

§ 37

DZIAL. SPRAW STUDENCKICH (PS-1) realizuje nastepujgce zadania:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

Opracowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych studiow |, 11, I
stopnia w zakresie rekrutacji, spraw toku studidw oraz pomocy materialnej.
Przygotowuje wzory standardowych dokumentéw sporzgdzanych i wydawanych przez
wydziatowe komisje rekrutacyjne.

Opracowuje projekt harmonogramu rekrutacji dla poszczegdinych form i poziomow

ksztatcenia.

Prowadzi internetowy serwis informacyjny dla kandydatéw na studia oraz przygotowuje

konfiguracje programu do elektronicznej rejestracji i rekrutacji kandydatow na studia.

Uczestniczy w targach edukacyjnych i spotkaniach z kandydatami na studia.

Nadzoruje proces dokumentowania minimum kadrowego kierunkéw studiow
prowadzonych na PK.

Koordynuje prace dziekanatéw w zakresie wdrazania nowych rozwigzan prawnych
dotyczacych studentéw i doktorantéw oraz prowadzenia dokumentacji toku
studiow.

Opracowuje, na podstawie materiatdw z wydziatdw, wniosek Uczelni w sprawie
zwiekszenia liczby studentéw stacjonarnych kierowany do MNiSW.

Prowadzi album studentéw PK, ksiege dyplomow oraz centralny rejestr uczestnikow
studiéw doktoranckich PK.

10) Kontroluje poprawno$¢ przygotowania indekséw wydawanych studentom i

doktorantom.

11) Sprawdza zgodnos¢ danych osobowych absolwentéw widniejgcych w oryginatach

dyplomow ukonczenia studiéw przekazywanych do podpisu Rektorowi PK z danymi
zawartymi w albumie studentow.



12) Prowadzi rejestr organizacji studenckich oraz organizacji doktorantow PK, w tym kot
naukowych.

13) Koordynuje dziatania zwigzane z udziatem PK w programie mobilnosci studentéw
I doktorantow polskich uczelni technicznych MOSTECH.

14. Dokonuje kontroli formalnej wnioskéw studentéw i doktorantow PK dotyczacych
stypendium ministra przekazywanych przez rektora do MNiSW.

15. Monitoruje system informacji o szkolnictwie wyzszym POL-on w zakresie Swiadczen
pomocy materialnej przyznawanych studentom i doktorantom PK.

16. Zgtasza do Dzialu Informatyzacji wynikajgce ze zmiany przepisdéw potrzeby nowych
rozwigzan w systemie komputerowego wspomagania zarzgdzania PK w zakresie obstugi
rekrutacji i toku studiow studentéw i doktorantéw.

17. Przygotowuje dla potrzeb ZUS zaswiadczenia o okresie studiow odbytych przez
absolwentéw bytych Wydziatéw Politechnicznych AGH oraz studentéw polskich
skierowanych przez PK na studia poza granicami kraju.

18. Dokonuje kontroli formalnej dokumentacji przebiegu studidbw stuzgcej do obrotu
prawnego z zagranicg przekazywanej z dziekanatéw do legalizacji przez Prorektora ds.
Studenckich.  Wystawia  faktury za  legalizacie = dokumentéw  studentéw
i absolwentow stuzgcych do obrotu prawnego z zagranica.

19. Prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie rekrutacji, spraw toku studidw oraz pomocy
materialnej dla studentow i doktorantow PK dla potrzeb MNiSW oraz GUS.

20. Prowadzi obstuge administracyjng Prorektora ds. Studenckich, w tym w zakresie
indywidualnych spraw studentéw i doktorantéw, biura samorzgdu studentéw PK,
samorzadu doktorantow PK, Senackiej Komisji ds. Dydaktyki, Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej, rzecznikéw dyscyplinarnych do spraw studentéw, Komisji Dyscyplinarnej
do spraw Studentéw, Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej do spraw Studentow,
rzecznikéw dyscyplinarnych do spraw doktorantéw, Komisji Dyscyplinarnej do spraw
Doktorantéw, Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej do spraw Doktorantéw, Uczelnianej
Odwotawczej Komisji Stypendialnej Studentéw, Uczelnianej Odwotawczej Komisiji
Stypendialnej Doktorantow.

21. Planuje podziat dotacji na pomoc materialng dla studentéw i doktorantéw oraz nadzoruje
zachowanie ustawowych proporcji miedzy s$rodkami przeznaczonymi na stypendia
rektora, a Swiadczeniami o charakterze socjalnym.

22.Planuje podziat dotacji projakosciowej na finansowanie zwigekszenia wysokosci
stypendiéw doktoranckich.

23. Prowadzi obstuge administracyjng przyznawania w drodze konkursu srodkéw na projekty
organizacji studenckich i doktoranckich finansowane z dotacji podstawowej bedacej
w dyspozyciji Prorektora ds. Studenckich.

§ 38
DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (KA-2) realizuje nastepujgce zadania:
Prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych Uczelni.

2. Sporzadza zbiorcze roczne plany zamoéwien publicznych Uczelni w zakresie dostaw
i ustug na podstawie planéw poszczegdélnych jednostek organizacyjnych.

3. Organizuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie
z procedurami okreslonymi ustawg Prawo zamowien publicznych.

4. Sprawdza od strony formalnej prowadzenie i kompletowanie dokumentacji postepowania
0 zamowienie publiczne.

5. Zapewnia obstuge formalno-prawng komisji przetargowych i bierze udziat w jej pracach
zgodnie z powierzonymi czynnosciami.

6. Prowadzi rejestr umow zawartych w wyniku postepowah o udzielenie zamowienia

=

publicznego.
7. Przechowuje dokumentacje z udzielonych zamdéwien i przekazuje jg do Archiwum.
8. Udziela informacji i porad jednostkom organizacyjnym w sprawach zamoéwien

publicznych udzielanych przez Uczelnie.



©

=

ourwN

N

ogkw

el

No

PO oo

Sporzadza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych roczne sprawozdania
z udzielonych zamowien publicznych.
§39
DZIAL ZAOPATRZENIA (DT-3) realizuje nastepujace zadania:
Realizuje zlecone zapotrzebowania krajowe i importowe oraz weryfikuje zrodta
finansowania ztozonych zapotrzebowan.
Nalicza kary umowne okreslone w zawartych umowach.
Przygotowuje dokumentacje do odpraw celnych.
Prowadzi gospodarke materiatowg i magazynows.
Zapewnia obstuge transportowg Uczelni.
Zapewnia gospodarke pieczeciami, pieczatkami i drukami scistego zarachowania.

§ 40
RZECZNIK PRASOWY (DA-6) realizuje nastepujgce zadania:
Prowadzi obstuge prasowg Uczelni.
Monitoruje publikacje poswiecone PK i srodowisku akademickiemu w Polsce i na Swiecie
oraz opracowuje codzienny raport w tym zakresie dla Rektora PK.
Utrzymuje state kontakty z przedstawicielami mediow, przekazuje im informacje o PK.
Posredniczy w kontaktach przedstawicieli mediow z wtadzami PK.
Przygotowuje i organizuje konferencje prasowe PK.
Przygotowuje materiaty informacyjne o uroczystosciach PK oraz zapewnia obstuge
prasows.
Inspiruje wywiady z pracownikami PK oraz artykuty i audycje o PK.
Utatwia kontakty pomiedzy mediami a pracownikami PK.
Pozyskuje i opracowuje informacje o wydarzeniach na PK.
Wspotpracuje z Dziatem Promociji PK.
Wspétpracuje z czasopismem ,Nasza Politechnika”.

§4

SEKRETARIAT KANCLERZA (KA-1) realizuje nastepujgce zadania:
Zapewnia kompleksowg obstuge administracyjno-techniczng dziatalnosci kanclerza
i kwestora.
Opracowuje wszelkiego rodzaju korespondencje wynikajgcg z dziatalnosci kanclerza
i kwestora.
Dystrybuuje wewnetrzne akty normatywne wedtug rozdzielnika.
Zapewnia terminowg obstuge PK w zakresie korespondencji wychodzgcej
i przychodzgcej, prasy oraz zakupu biletdw komunikacji miejskie;.
Rejestruje koszty wysytanej korespondencji przez poszczegodlne jednostki organizacyjne,
sporzgdza wykazy oraz przekazuje je do kwestury.
Monitoruje i rozlicza przesyiki kurierskie.
Prowadzi rejestr:

1) pism i paczek przychodzacych i wychodzgcych,

2) wyjazdéw stuzbowych pracownikéw administracji centralnej,

3) faktur przychodzacych.

§42
SEKRETARIAT REKTORA | PROREKTOROW (DA-1) realizuje nastepujgce zadania:
Zapewnia kompleksowg obstuge administracyjno-techniczng dziatalnosci Rektora PK
i prorektoréw, wynikajgcg z zakresu ich kompetenciji.
Opracowuje wszelkiego rodzaju korespondencje wynikajgcg z dziatalnosci Rektora PK
i prorektoréw.
Zapewnia kompleksowg obstuge dziatalnosci Kolegium Rektorskiego.
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Zapewnia kompleksowg obstuge administracyjno-techniczng wszelkich narad i spotkan
organizowanych przez Rektora PK i prorektorow.

Organizuje i zapewnia obstuge administracyjng posiedzen Konwentu Godno$ci
Honorowych PK oraz wskazanych komisji senackich, rektorskich i uczelnianych.
Prowadzi ewidencje nadanych odznaczen uczelnianych, wypisuje legitymacje do tych
odznaczen i prowadzi ich ewidencje.

Rejestruje medale okolicznosciowe PK i prowadzi ewidencje w tym zakresie.

Opracowuje i ewidencjonuje wnioski o nagrody Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
i nagrody Rektora PK.

Prowadzi ewidencje i rozlicza faktury oraz delegacje rektora i prorektoréw.

Sporzgdza  faktury dla  kontrahentéw  jednostek  podlegtych  dyrektorowi
administracyjnemu.

Archiwizuje podpisywane przez Rektora PK umowy i porozumienia z jednostkami
wewnetrznymi, w tym ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na PK oraz z jednostkami
zewnetrznymi.

Opracowuje pisma okolicznosciowe.

Prowadzi ewidencje pism przychodzacych i wychodzgcych.

Prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych i archiwizuje protokoty z tych kontroli.
(uchylony).

Koordynuje i zapewnia obstuge wyjazdéw stuzbowych, krajowych i zagranicznych,
rektora i prorektorow.

Administruje salg senackg oraz prowadzi grafik jej wykorzystania.

Zapewnia obstuge techniczng posiedzen Senatu PK.

Zapewnia pomoc w organizacji imprez ogolnouczelnianych.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow sktadanych w formie pisemnej do Rektora PK lub
prorektorow.

(uchylony).

Organizuje pobyt cudzoziemcow przyjezdzajgcych na PK na zaproszenie rektora
i prorektoréw.

§43
SEKRETARZ REKTORA (DA-5) realizuje nastepujgce zadania:
Organizuje i zapewnia obstuge administracyjng posiedzen Senatu PK, Konwentu
Senioréw PK, Uczelnianej Komisji Wyborczej.
Prowadzi ewidencje i archiwizacje uchwat, interpelacji i wnioskéw Senatu.
Opracowuje pisma okolicznosciowe.
Opracowuje analizy dla potrzeb Rektora PK.
Opracowuje jezykowo teksty przekazywane przez Rektora PK.
Przygotowuje (uaktualnia) materiaty na strony internetowe PK zwigzane z dziatalnoscig
Senatu, Rektora PK, Uczelnianej Komisji Wyborczej, Konwentu Senioréw.
Wspotredaguje czasopismo ,Nasza Politechnika”.
(uchylony).

§44

WYDAWNICTWO POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ (PN-3) realizuje nastepujgce
zadania:

Opracowuje i realizuje plany wydawnicze.

Zawiera umowy wydawnicze z autorami i umowy o dzieto z recenzentami.

Redaguje i przygotowuje publikacje do druku.

Zapewnia obstuge administracyjng Kolegium Redakcyjnego.

Podejmuje  przedsiewziecia  promocyjno-informacyjne, dotyczace  dziatalno$ci
wydawniczej.

Wykonuje zlecenia zewnetrzne.

Prowadzi sprzedaz i kolportaz publikacji PK oraz ich dystrybucje.

Rozlicza koszty wydawnictwa.



9. Prowadzi i koordynuje catos¢ prac zwigzanych z komercjalizacjg utworéw naukowych na
zasadach okreslonych w regulaminie organizacyjnym Wydawnictwa, zatwierdzonym
przez Rektora PK.

§ 45

ZESPOL AUDYTOROW WEWNETRZNYCH (R-4) realizuje nastepujace zadania:

1. Przeprowadza audyty o charakterze zapewniajgcym prawidtowos¢ proceséw, wynikajgce
Z przeprowadzonej analizy ryzyka i audyty doradcze (zlecone przez Rektora PK).

2. Przedstawia kierownictwu PK raporty dotyczgce audytow.

3. Nadzoruje realizacje zaleceh audytow.

4. Konsultuje projekty wewnetrznych aktow normatywnych i koncepcje usprawnienia
procesu zarzgdzania PK.

5. Opracowuje plany i sprawozdania.

§ 46
(uchylony)

§ 47
(uchylony)

§ 48

ZESPOL DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ SPRAW OBRONNYCH(DT-5)
realizuje nastepujgce zadania:

1. Opracowuje oraz aktualizuje plany i instrukcje dotyczgce bezpieczenstwa pozarowego
oraz obrony cywilne;j.

2. Zapewnia szkolenie nowo przyjetych pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i obrony cywilnej, prowadzi ewidencje w tym zakresie.

3. Nadzoruje sprawnos¢ sprzetu gasniczego i systemow awaryjnego oswietlenia
ewakuacyjnego.

4. Nadzoruje realizacje =zadan ochrony przeciwpozarowej oraz udziela pomocy
w organizowaniu ¢wiczen w tym zakresie.

§ 49
ZESPOL DS. ROZLICZEN PROJEKTOW MIEDZYNARODOWYCH (ZKK-4) realizuje
nastepujgce zadania:

1. Prowadzi aktualny rejestr realizowanych projektdéw oraz gromadzi kopie podpisanych
umow i anekséw do umoéw, zawierajgcych ich szczegétowe budzety.

2. Kontroluje kompletno$¢ i prawidtowy opis dokumentéw przekazywanych przez
kierownikoéw projektow do Kwestury oraz przekazuje je do Dziatu Finansowego.

3. Kontroluje kompletnos¢ i poprawnos¢ wyciggéw bankowych w zakresie realizacji
zobowigzan dotyczacych projektow, uzgadnia refundacje wydatkéw.

4. Wspotpracuje z kierownikami projektdow w zakresie: wiasciwego kwalifikowania
wydatkéw, terminowego i wilasciwego sporzgdzania wnioskéw o ptatno$¢é oraz
obowigzujgcej sprawozdawczosci.

5. Prowadzi ewidencje udzielonych pozyczek z funduszu na prefinansowanie projektow
i decyzji przyznajgcych srodki na wktad wtasny, rozlicza srodki przeznaczone na ten cel.

6. Prowadzi ewidencje syntetyczng i analityczng przychodow i kosztow projektow unijnych,
strukturalnych, miedzynarodowych i NCBIR.

7. Prowadzi szczegolowg ewidencje przychodow i kosztow projektéw unijnych,
strukturalnych, miedzynarodowych i NCBIR, wedtug potrzeb wynikajgcych z wymogéw
stawianych przez instytucje odpowiedzialne za ich realizacje.

8. Analizuje i weryfikuje zgodnos$¢ kosztow z zawartymi umowami (przyjetym budzetem).

9. Sporzadza kalkulacje wynikowe projektow.
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11.

Inicjuje zmiany w przyjetych zasadach rachunkowosci, wynikajgce ze szczegdinych
uregulowan w zakresie realizacji projektow.

Wspdtpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie monitorowania realizacji
projektow.

Sporzgdza kopie dokumentow finansowo-ksiegowych i potwierdza je za zgodnosé
z oryginatem.

Przechowuje i archiwizuje oryginaty dokumentacji finansowo-ksiegowej dotyczacej
realizowanych projektéw strukturalnych i unijnych przez okres podany w umowie.
Kontroluje rozliczenia, dokonuje korekt rozliczeh i doradza w zakresie podatku od
towarow i ustug (VAT) w ramach projektow.

Prowadzi rozliczenia projektéw badawczych finansowanych bezposrednio ze srodkow
Komisji Europejskiej dla wszystkich jednostek organizacyjnych PK.

§ 50
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (R-2) realizuje nastepujgce zadania:
Udziela pomocy prawnej, a w szczegolnosci sporzgdza pisma i opinie prawne oraz
udziela porad i konsultacji prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig PK.
Opiniuje sprawy zwigzane z udziatem PK w fundacjach i spétkach prawa handlowego.
Opiniuje umowy zawierane przez PK oraz wewnetrzne akty normatywne.
Sporzagdza wzory uméw obowigzujgcych na PK.
Dochodzi roszczen PK (po przekazaniu sprawy przez dang jednostke organizacyjng)
w terminie zapobiegajgcym przedawnieniu.
Dochodzi naleznosci PK oraz sprawuje nadzér nad wszczetym postepowaniem
egzekucyjnym.
Przygotowuje dokumentacje do sgdow, sporzadza pisma procesowe.
Reprezentuje PK w postepowaniach sgdowych przed sgdami i organami administracji
publicznej, na podstawie otrzymanego petnomocnictwa.
Informuje osoby wymienione w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
Administracji PK o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
uczelni publicznych.
Przygotowuje do zamieszczenia na stronie internetowej Serwisu Informacyjnego
Pracownikéw informacje o aktualnosciach prawnych i przekazuje je do Dziatu
Organizacyjnego.
Infformuje Rektora PK, prorektoréw, kanclerza i dyrektora administracyjnego
o uchybieniach w dziatalnosci Uczelni w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.

§ 51
ZESPOL RZECZNIKOW PATENTOWYCH (R-6) realizuje nastepujgce zadania:
Prowadzi sprawy nalezgce do dziedzin objetych prawem wiasnosci przemystowe;.
Uczestniczy w ocenach projektow wynalazczych, przygotowuje dokumentacje
i prowadzi przy merytorycznym udziale tworcow postepowania przed Urzedem
Patentowym RP dotyczgce uzyskiwania i zachowania praw wytgcznych przez PK.
Reprezentuje PK przed Urzedem Patentowym RP oraz organami orzekajgcymi
i sgdami administracyjnymi w sprawach wtasnosci przemystowej na podstawie
otrzymanego petnomocnictwa.
Ewidencjonuje zgtoszenia przedmiotow wtasnosci przemystowej na PK, uzyskane prawa
wytgczne oraz przechowuje dokumenty patentowe i Swiadectwa ochronne udzielone na
rzecz PK, z zachowaniem zasad dotyczgcych archiwizacji dokumentéw na PK.
Udziela porad i konsultacji w sprawach z zakresu prawa wiasnosci przemystowej,
zwigzanych z dziatalnoscig PK.
Prowadzi sprawy w zakresie komercjalizacji i wifasnosci intelektualnej wedtug
kompetencji okreslonych we wtasciwym regulaminie.



§ 52
1. Wszystkie jednostki organizacyjne administracji PK realizujg réwniez inne,

niewymienione w niniejszym Regulaminie, zadania zlecane przez bezposrednich
przetozonych.

2. Jednostki organizacyjne PK majg za zadanie inicjowaé, opracowywaé i aktualizowac

wewnetrzne akty normatywne, instrukcje i procedury w zakresie realizowanych przez
siebie zadan.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak



