Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 24 Rektora z dnia 4 lipca 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ

Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Politechniki Krakowskiej, zwany dalej Regulaminem, zgodnie

z § 79 Statutu PK, okresla organizacje i zasady dziatania administracji uczelni.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

No

1) Rektorze, prorektorze, kanclerzu, kwestorze, kierowniku jednostki organizacyjnej
— nalezy przez to rozumie¢ osoby petnigce obowigzki na tych stanowiskach w PK,

2) Uczelni lub PK — nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Krakowska,

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
wymieniong w 8 5 niniejszego Regulaminu.

§3

Rektor kieruje uczelnia bezposrednio oraz przy pomocy prorektorow, kanclerza
i dziekandw, ktérzy odpowiadajg przed Rektorem za wykonanie powierzonych zadan.
Rektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje prorektor bedacy pierwszym zastepca, lub
inny wyznaczony przez Rektora; z tym, ze do podpisywania aktéw normatywnych
wymagane jest odrebne upowaznienie.

Rektor moze upowazni¢ prorektoréw, dziekandw i kanclerza oraz innych pracownikéw
uczelni do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji w jego imieniu, a takze
powierzy¢ im nadzor nad realizacjg wskazanych zadan.

Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje podjeta przez pracownika PK, ktora jest
sprzeczna z prawem lub narusza interes uczelni.

Prorektorzy, kanclerz i jego zastepcy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych dziatajg
w granicach  okreslonych przepisami prawa, imiennymi petnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Rektora.

Wewnetrzne akty prawne wydaje Rektor oraz osoby upowaznione.

Wykaz i kompetencje prorektorow sg okreslane zarzadzeniem Rektora.

84

Funkcjonowanie uczelni opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, okreslenia czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Do zadan administracji PK nalezg czynnosci administracyjne, finansowe, organizacyjne,
gospodarcze, techniczne i ustugowe wynikajgce z obowigzujacych przepiséw dotyczacych
poszczegdblnych obszarow dziatalnosci.

Administracja PK obejmuje:

1) administracje centralng, ktéra realizuje zadania na rzecz calej uczelni,
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10.

11.
12.

13.

2) administracje wydzialowg i innych jednostek organizacyjnych realizujgcg zadania,
o ktérych mowa w ust. 2., zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig tych jednostek.

Pracag administracji centralnej kieruje kanclerz, z wylgczeniem jednostek organizacyjnych

podporzadkowanych bezposrednio Rektorowi i prorektorom.

Pracg administracji wydzialowej i innych jednostek organizacyjnych kierujg kierownicy

tych jednostek.

Do realizacji okreslonych zadan kierujgacy pracg administracji, w zakresie powierzonych

im spraw, moga wyznaczac koordynatorOw oraz state lub zadaniowe zespoty.

Jednostkami organizacyjnymi w administracji centralnej sg biura, dzialy i zespoly oraz

stanowiska jednoosobowe.

W skiad jednostki organizacyjnej moga wchodzi¢ sekcje.

Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej jej strukture ustala przetozony

wnioskodawcy, po uzyskaniu formalnej opinii kierownika dziatu organizacyjnego.

Zadania oraz organizacje wewnetrzng wydziatbw i pozawydzialowych jednostek

okreslajg ich regulaminy organizacyjne uchwalone w trybie okreslonym w Statucie,

Z uwzglednieniem postanowien Regulaminu.

Regulaminy organizacyjne Domu Asystenta i Osiedla Studenckiego zatwierdza Rektor.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem danej jednostki stosuje sie postanowienia

niniejszego Regulaminu oraz Statutu uczelni.

Strukture organizacyjng i podlegtos¢ jednostek organizacyjnych uczelni przedstawia

zalgcznik do Regulaminu.

8§85

W skitad uczelni wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1.
2.

3.

Wydziaty wymienione w zalgczniku nr 3 do Statutu PK.
Pozawydzialowe jednostki organizacyjne:

1) Biblioteka Politechniki Krakowskiej (B),

2) Centrum Pedagogiki i Psychologii (O5),

3) Centrum Sportu i Rekreaciji (04),

4) Centrum Szkolenia i Organizacji Systemow Jakosci (CJ),
5) Centrum Transferu Technologii CTT (PN4),

6) Miedzynarodowe Centrum Ksztalcenia (02),

7) Miedzyuczelniane Centrum Nowych Technologii Medycznych (PN2),
8) Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych (O3).
Jednostki organizacyjne administracji centralnej:

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (R2),

2) Archiwum PK (KA3),

3) Audytor Wewnetrzny (R4),

4) Biuro ds. studentéw niepetnosprawnych (PD2),

5) Biuro Planowania (K3),

6) Biuro Karier (DA4),

7) Biuro Rektora (R1),

8) Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej (PW1),

9) Dom Asystenta (DA7),

10)Dziat Badan Naukowych (PN1),

11)Dziat BHP (R7),

12)Dziat Eksploatacji (DT1),

13)Dziat Finansowy (ZK2),

14)Dziat Gospodarczy (DT4),

15)Dziat Informatyzacji (DA1),

16)Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej (K2),
17)Dziat Inwestycji i Remontow (DT2),

18)Dziat Ksiegowosci (ZK1),

19)Dziat Nauczania (PD1),

20)Dziat Organizacyjny (DA3),

21)Dziat Plac (K1),



22)Dziat Poligrafii (DA5),

23)Dziat Promacji (DA2),

24)Dziat Spraw Osobowych (KAL),

25)Dziat Zaméwien Publicznych (KA2),

26)Dziat Zaopatrzenia (DT3),

27)Osiedle Studenckie (DA6),

28)Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelaria Tajna (R5),
29) Stanowisko ds. Ksztatcenia Podyplomowego (PW2),

30) Stanowisko ds. Ochrony Ppoz. i Spraw Obronnych (DT6),
31)Stanowisko ds. Rozwoju Kadr (PN5),

32)Wydawnictwo Politechniki Krakowskiej (PN3),

33)Zespdt Radcow Prawnych (R3).

§6

Zasady podpisywania dokumentéw

1. Rektor podpisuje w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowang do Prezydenta RP, Premiera, ministrow, kierownikéw
centralnych i terenowych jednostek administraciji publicznej, rektorow innych uczelni
oraz dotyczacg ochrony informacji niejawnych, lustracji i ochrony danych osobowych,

2) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych oraz decyzje w sprawie
przyznania nagréd Rektora,

3) umowy miedzynarodowe, miedzyuczelniane i umowy o wspéidziataniu uczelni ze
stowarzyszeniami i innymi organizacjami,

4) inne dokumenty zastrzezone do podpisu Rektora,

5) protokoty kontroli przeprowadzanych w uczelni,

6) wewnetrzne akty prawne,

7) decyzje w sprawach kadrowych i dyscyplinarnych.

2. Prorektorzy, kanclerz, jego zastepcy i kierownicy jednostek organizacyjnych podpisujg
pisma, dokumenty i korespondencje w sprawach nalezacych do ich kompetencji oraz
w sprawach im powierzonych na podstawie upowaznienia lub petnomocnictwa.

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

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

5.W przypadku wymiany korespondencji drogg elektroniczng konieczne jest stosowanie
podpisu elektronicznego.

§7

Obieg dokumentéw

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

2. Obieg korespondenciji i dokumentacji okresla Zarzgadzenie Rektora w sprawie prowadzenia
w PK przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.

4. Obieg dokumentdéw i pism wewnatrz uczelni prowadzony jest w formie elektronicznej, chyba
ze obowigzujgce przepisy stanowig inaczej lub z innych powodow jest to niemozliwe.

5. Obieg dokumentéw i pism na zewnatrz uczelni, jezeli jest to mozliwe i adresat wyraza
zgode, odbywa sie w formie elektronicznej.



Rozdziat Il. ZADANIA STANOWISK | JEDNOSTEK ORGANIZA CYJNYCH

1.

2.

3.

1.

2.

3.

§8

W zakresie swego dziatania jednostki organizacyjne administracji realizujg zadania
okreslone przepisami prawa, Statutem PK i niniejszym Regulaminem.

Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych nalezy — w ramach wiasciwosci —
realizacja zadan uczelni, w tym w szczegdlnosci:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan przypisanych oraz wynikajgcych z aktéw

normatywnych, programow i innych dokumentow, a takze z polecenh przetozonych,

2) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji, w tym w trybie przepiséw

0 dostepie do informacji publicznej oraz wspéidziatanie w redagowaniu witryny
internetowej i internetowej uczelni,

3) wnioskowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz kontrola realizacji

umow w tym zakresie,

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji oraz deklaracji do wtasciwych urzedow,
5) prowadzenie ewidenciji i rejestréw oraz przygotowywanie dokumentow do archiwizaciji.

Przy wykonywaniu swoich zadan jednostki organizacyjne obowigzane sg do scistego
wspéidziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatéw
i danych oraz prowadzenia wspolnych prac nad zadaniami.

Jezeli do wykonywania zadania konieczne jest wspétdziatanie kilku jednostek, jednostke
wiodaca wyznacza kanclerz lub na jego wniosek Rektor.

Spory kompetencyjne miedzy jednostkami rozstrzyga kanclerz lub na jego wniosek
Rektor.

Obstuge administracyjng organdéw kolegialnych i zespotéw dziatajacych w uczelni
zapewniajg jednostki organizacyjne stosownie do ich zakresOw dziatania, okreslone
w aktach powotujacych te organy, lub wyznaczone przez Rektora lub kanclerza.

Projekty wewnetrznych aktéw prawnych, programow, umoéw i porozumieh oraz innych
dokumentéw opracowuje jednostka organizacyjna rzeczowo wlasciwa, we wspoipracy
Z innymi zainteresowanymi jednostkami.

Rektor lub kanclerz w porozumieniu z Rektorem moze ustali¢ dla jednostki dodatkowe
zadania o charakterze okresowym lub statym.

8§89
Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, zgodnie z obowigzujgcymi

procedurami i przepisami prawa.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada w szczegoélnosci za:

1) racjonalng organizacje pracy w kierowanej jednostce,

2) racjonalng i oszczedng gospodarke mieniem oraz srodkami pienieznymi,

3) prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan,

4) identyfikacje zagrozeh w realizacji zadan i zarzadzanie ryzykiem,

5) biezaca kontrole wykonania zadan na kazdym etapie ich realizacji oraz przestrzeganie

obowiazujacych przepiséw i ustalonych procedur wewnetrznych.
Kierownik jednostki organizacyjnej, w szczegoélnosci:
1) ustala zakresy czynnosci pracownikéw,
2) sporzadza okresowe oceny bezposrednio podlegtych pracownikow,
3) wnioskuje w sprawach zatrudnienia, awansu oraz wyrdznien i kar,
4) podejmuje dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
5) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, przepiséw bhp i ppoz.
Zastepca kierownika jednostki kieruje pracami jednostki w zakresie przydzielonych spraw
oraz odpowiada za realizacje powierzonych zadan.
Kierownik jednostki organizacyjnej moze upowazni¢ zastepce lub innego pracownika
jednostki do prowadzenia okreslonych spraw w jego imieniu. Udzielenia upowaznienia o
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charakterze statym dokonuje sie na pismie, a kopie upowaznienia dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.

§10

KANCLERZ (KA) zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy uczelni, a takze wiasciwg
organizacje pracy, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4
5

o))

Koordynuje i nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych.
Nadzoruje gospodarke mieniem i finansami podlegtych jednostek.
Sprawuje nadzo6r nad mieniem catej uczelni.

. Whnioskuje do Rektora o aktualizacje Regulaminu organizacyjnego uczelni.

Pod nieobecnosé kanclerza czynnosci nalezace do jego wytacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego, lub przez Rektora, zastepca kanclerza, z wylgczeniem
kwestora.

Zastepcami kanclerza sa;

Kwestor (K) realizuje polityke finansowg uczelni oraz petlni funkcje gtéwnego

ksiegowego. Do zakresu dziatania kwestora nalezy prowadzenie, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami rachunkowosci uczelni, a w szczegoélnosci:

a) opracowywanie i wdrozenie polityki rachunkowosci,

b) prowadzenie ksiegowosci i gospodarki finansowej,

c) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
finansowych oraz dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) nadzér nad gospodarowaniem srodkami finansowymi uczelni.

2) Dyrektor Administracyjny  (DA) kieruje pracg podlegtych jednostek oraz odpowiada za:

a) zapewnienie sprawnego dziatania komputerowego systemu wspomagania
zarzadzania, w tym wdrazanie nowych technologii informatycznych,

b) promocje uczelni i kreowanie jej wizerunku,

C) przygotowanie i organizacje uroczystosci uczelnianych,

d) zabezpieczanie funkcjonowania sal konferencyjnych i wystawowych, Muzeum PK,
Poligrafii,

e) zapewnienie informacji oraz pomocy studentom i absolwentom PK w wejsciu
i funkcjonowaniu na rynku pracy,

f) zapewnienie zarzgdzania Osiedlem Studenckim PK i Domem Asystenta PK.

3) Dyrektor Techniczny (DT) kieruje pracg podlegtych jednostek oraz odpowiada za:

a) zapewnienie biezacego funkcjonowania budynkéw i budowli oraz urzadzen
i instalacji technicznych bedacych w eksploatacji PK, z wylgczeniem urzadzen
badawczych,

b) planowanie, organizowanie i realizacje remontéw i inwestycji,

C) zapewnienie zaopatrzenia w aparature oraz srodki trwate i materialy,

d) zapewnienie dozoru terenu, obiektow oraz majatku PK.

§11

ARCHIWUM PK (KA3) realizuje nastepujace zadania:

1

2.
3.
4,

Archiwizacja dokumentdw oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.
Porzadkowanie i konserwacja dokumentaciji.

Udostepnianie akt, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Weryfikacja dokumentacji przyjmowanej do archiwizacji.

§12

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI (R2) realizuje zadania zgodnie
Z ustawg o ochronie danych osobowych.



§13

AUDYTOR WEWNETRZNY (R4) przeprowadza audyty o charakterze zapewniajgcym
prawidtowos¢ procesu, wynikajace z przeprowadzonej analizy ryzyka i doradcze (audyty
Zlecone przez Rektora) oraz konsultuje projekty wewnetrznych aktow normatywnych
i koncepcje usprawnienia procesu zarzadzania uczelnia.

§14

BIURO DS. STUDENTOW NIEPELNOSPRAWNYCH (PD2) realizuje nastepujace zadania:

1. Udzielanie adekwatnej pomocy studentom niepetnosprawnym.

2. Inicjowanie i opiniowanie we wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi PK rozwigzan
majgcych dostosowywac uczelnie do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

3. Promocja uczelni wsrod mtodziezy niepetnosprawne;.

4. Wspobipraca dotyczaca spraw 0sOb niepetnosprawnych z instytucjami zewnetrznymi.

§15

BIURO KARIER (DA4) realizuje nastepujace zadania:

1. Promocja zawodowa studentéw i absolwentow.

2. Pozyskiwanie ofert pracy, praktyk i stazy dla absolwentow i studentow PK oraz
wspéipraca z pracodawcami i organizacjami studenckimi w tym zakresie.

3. Organizacja imprez masowych (targi pracy i prezentacje firm) na PK.

4. Udostepnianie oferty szkolen z zakresu problematyki rynku pracy i psychologiczno-
kulturowych jej aspektow oraz doradztwo indywidualne.

5. Zarzadzanie danymi o absolwentach PK oraz pomoc w poszukiwaniu im pracy.

§16

BIURO PLANOWANIA (K3) realizuje nastepujgce zadania:
1. Opracowywanie procedur kontroli finansowej dotyczacych gromadzenia
i rozdysponowania srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem uczelni.
2. Opracowywanie prowizorium i planu rzeczowo-finansowego oraz sprawozdania z ich
wykonania.

3. Podziat dotacji dydaktycznej.
4. Rozliczenie dotacji budzetowych.
5. Prowadzenie analiz wykonania planu rzeczowo-finansowego.
6. Rozliczanie i kontrola zgodnosci zaje¢ dydaktycznych planowanych i wykonanych.
7. Ewidencja wydatkéw i zaliczek oraz kontrola wykorzystania limitéw finansowych
administracji i jednostek pozawydzialowych, wedtug planu rzeczowo-finansowego.
8§17

BIURO REKTORA (R1) realizuje nastepujgce zadania:

1. Obstuga administracyjna Rektora i okreslonych prorektoréw, Senatu, Kolegium
Rektorskiego, Konwentu Senioréw, Konwentu Godnosci Honorowych PK.

Archiwizacja i ewidencja uchwal, interpelacji i wnioskéw Senatu.

Opracowywanie pism okolicznosciowych.

Opracowanie wnioskéw o nagrody Ministra i Rektora.

Weryfikacja wnioskédw o nadanie odznaczen panhstwowych oraz odznaczen i medali
okolicznosciowych PK z puli Rektora PK.

Rejestracja odznaczen i medali okolicznosciowych PK.

Administrowanie salg senacka.

Obstuga prasowa.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

10 Obstuga wyjazdow stuzbowych czionkéw Rady Gtownej Szkolnictwa Wyzszego.

11. Ewidencja i archiwizacja umow zawieranych przez Rektora.
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§18

BIURO WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ (PW1) realizuje zadania:

S

Obstuga wspoétpracy z uczelniami i organizacjami zagranicznymi.

Promocja zagraniczna.

Opracowywanie materiatdw informacyjnych dla studentéw zagranicznych.
Obstuga programu edukacyjnego ERASMUS i innych realizowanych przez PK.
Obstuga studentéw zagranicznych studiujacych na PK.

§19

DZIAL BADA N NAUKOWYCH (PN1) realizuje nastepujace zadania:

1.
2.

3.
4.

No

Planowanie, rozliczanie i fakturowanie prac naukowo-badawczych i ustugowych.
Wspotpraca w zakresie eksportu osiggnie¢ naukowo-technicznych i uczestnictwa
w miedzynarodowych programach badawczych.

Rejestracja prac naukowo-badawczych i ustugowych oraz projektow badawczych.
Koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem kadry naukowej, w tym studia doktoranckie
oraz ocena nauczycieli akademickich.

Bilansowanie wydatkéw unijnych i budzetowych zwigzanych z umowami prowadzonymi
w CTT.

Organizacja uroczystej promocji doktorow i doktorow habilitowanych.

Obstuga administracyjna prorektora ds. nauki.

§20

DZIAL BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY (R7) realizuje zadania:

1.

wn

o g

Kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przepisow bhp, wspétudziat w ocenie ryzyka
zawodowego oraz badaniach czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
wykonywanej na terenie PK przez uprawnione jednostki.

Informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagah bhp w eksperymentach badawczych,
laboratoryjnych, zajeciach dydaktycznych i na stanowiskach pracy.

Badania okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych oraz
opracowywanie wnioskéw profilaktycznych, a takze kontrola ich realizacji.
Przeprowadzanie szkolen bhp zatrudnianych pracownikéw.

Opiniowanie wnioskéw o dodatki specjalne w zakresie bhp.

§21

DZIAL EKSPLOATACJI (DT1) realizuje nastepujace zadania:

1.
2.

S

Prowadzenie ewidencji powierzchni uzytkowych w uczelni.

Zapewnienie dostawy mediéw, funkcjonowania tgcznosci telefonicznej i systeméw
wentylacyjnych i klimatyzacyjnych oraz dziatania stuzacych do tych celéw urzadzen,
niestanowigcych  aparatury naukowo-badawczej oraz rozliczanie rachunkow
i dokonywanie rozdziatu kosztéw z tym zwigzanych.

Prowadzenie i nadzorowanie prac konserwacyjno-remontowych, napraw i roboét
biezacych a zakresie ww. instalacji i urzgdzenh.

Obstuga elektroakustyczna sal: Senatu i konferencyjnych PK.

Gospodarka odpadami wytwarzanymi na uczelni.

§22

DZIAL FINANSOWY (ZK2) realizuje nastepujace zadania:

1.

Weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych oraz ich rejestracja
i realizacja.



2. Rozliczanie dokumentéw obrotu pienieznego oraz kontrola $rodkéw na rachunkach
bankowych.

3. Rozliczanie kosztow delegaciji stuzbowych.

4. Wspolpraca z bankiem w zakresie rachunkéw bankowych, elektronicznych kont
studentdw, kart kredytowych i weksli oraz czekéw bankierskich i depozytow rzeczowych.

5. Obsluga kasowa uczelni oraz sporzadzanie raportow kasowych.

§23

DZIAL GOSPODARCZY (DT4) realizuje nastepujace zadania:

1. Administrowanie obiektami pozawydziatowymi.

2. Gospodarka lokalami i gruntami oraz parkingami.

3. Sporzadzanie i rejestr umow na wykorzystywanie samochodow prywatnych do celéw
stuzbowych.

Ochrona i zabezpieczenie obiektow PK oraz ubezpieczenie mienia.

Techniczne zabezpieczenie uroczystosci uczelnianych i ewidencja tdg rektorskich.
Zapewnienie porzadku i czystosci na terenie i w obiektach PK.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej pola spisowego w administracji centralnej.
Aktualizowanie tablic informacyjnych dot. jednostek organizacyjnych PK.
Monitorowanie i konserwacja drzewostanu i zieleni.

10 Gospodarka odpadami i sktadnikami majgtkowymi przeznaczonymi do likwidacji.
11. Obstuga uczelni w zakresie prac gospodarczych.
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§24

DZIAL INFORMATYZACJI (DA1) realizuje nastepujace zadania:

1. Utrzymanie i rozw0j informatycznego systemu wspomagania zarzadzaniem
w administracji centralnej uczelni.

Serwisowanie komputeréw administracji centralnej PK.

Utrzymanie i rozbudowa szkieletu uczelnianej sieci komputerowej (USK).
Udostepnianie zasobéw USK jednostkom organizacyjnym PK.

Nadzér nad prawidiowym, zgodnym z prawem wykorzystaniem sieci komputerowe;j.
Nadzor nad bezpieczenstwem USK.

Utrzymanie i administracja uczelnianych serweréw.

Koordynowanie centralnych zakupow programow komputerowych i ich dystrybucja.
Wdrazanie nowych technologii informatycznych w uczelni.

CoNoRWN

§25

DZIAL INWENTARYZACJI | GOSPODARKI MAJ ATKOWEJ (K2) realizuje nastepujace
zadania:

1. Opracowywanie planéw inwentaryzacji wraz z harmonogramem.

2. Ewidencja pdl i arkuszy spisowych oraz aktualizacja wykazu oséb materialnie
odpowiedzialnych.

Inwentaryzacja, rozliczanie i weryfikacja spiséw z natury.

Ocena przydatnosci gospodarczej skltadnikéw majatkowych.

Kwalifikacja i wnioskowanie zagospodarowania zbednych sktadnikéw majatkowych.
Likwidacja zuzytych i zbednych sktadnikéw majatkowych.
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§ 26

DZIAL INWESTYCJI | REMONTOW (DT2) realizuje nastepujgce zadania:

1. Opracowywanie i aktualizacja planéw zadan remontowych i inwestycyjnych.
2. Przygotowanie i realizacja inwestycji i remontow.

3. Okresowe kontrole stanu technicznego obiektéw.



Prowadzenie ksigg inwentarzowych i dokumentacji budynkéw, budowli oraz innych
srodkéw trwalych zabudowanych w obiektach PK wraz z ewidencjg sieci uzbrojenia
terenu PK.

Weryfikacja zrédet finansowania inwestycji budowlanych i aparaturowych oraz
przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych.

Obstuga administracyjna dyrektora technicznego.

§ 27

DZIAL KSIEGOWOSCI (ZK1) realizuje nastepujace zadania :

oA wWNE
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Prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym ewidencja majatku trwatego.
Dekretowanie dokumentow ksiegowych w zakresie analitycznym i syntetycznym.
Naliczanie amortyzacji sSrodkéw trwatych i rozliczanie wyroboéw gotowych.
Rozliczanie podatku od nieruchomosci oraz sporzgdzanie deklaracji.
Prowadzenie rejestrow VAT (zakupu i sprzedazy).

Rozliczanie inwentaryzacji z wyceng spisdbw z natury oraz uzgadnianie Kksigg
inwentarzowych.

Ewidencja kosztéw i sporzadzanie rozdzielnika.

Windykacja naleznosci i naliczanie odsetek.

Naliczanie kosztéw posrednich i ustalanie kosztow wtasnych dziatalnosci.
Ustalanie wynikow dla poszczegoélnych zadan.

Obstuga finansowa i ksiegowa PKZP.

§28

DZIAL NAUCZANIA (PD1) realizuje nastepujgce zadania:

1.

9.

10

11.
12.

Opracowanie projektow wewnetrznych uregulowan prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w Dziale, a dotyczacych w szczegodlnosci: zasad rekrutacji na studia,
regulaminu studidéw, zasad prowadzenia indeksu, organizacji roku akademickiego, spraw
dyscyplinarnych studentéw, odpfatnosci za zajecia dydaktyczne, pomocy materialnej dla
studentow.

Kontrola i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem nowych kierunkow
studiow.

Ewidencjonowanie planéw i programow stacjonarnych oraz niestacjonarnych studiow | i Il
stopnia a takze jednolitych studibw magisterskich po ich zatwierdzeniu przez Rady
Wydziatow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia | i Il stopnia.

Prowadzenie albumu studenta studiow | i |l stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich.

Kontrola poprawnosci indekséw wydawanych przyjetym studentom.

Obstuga administracyjna indywidualnych spraw studentow i absolwentéw PK nalezacych
do kompetencji wiasciwego Prorektora.

Prowadzenie dziatan zwigzanych z wydawaniem dyploméw ukonczenia studiow 1 i Il
stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich, w tym prowadzenie ksiegi dyplomowe;.
Udzielanie wyjasnien w zakresie kredytoéw i pozyczek studenckich, spraw stypendialnych
studentdw oraz spraw toku studiéw.

. Prowadzenie ewidencji organizacji studenckich i kot naukowych dziatajacych na PK oraz

ich nadzorowanie.
Obstuga administracyjna Uczelnianej Rady Samorzadu Studentéw.
Obstuga administracyjna whasciwego prorektora.

§29

DZIAL. ORGANIZACYJINY (DA3) realizuje nastepujagce zadania:

1.

Przygotowywanie i ewidencja petnomocnictw, upowaznien oraz wewnetrznych aktow
prawnych i aktow powotan dla cztonkéw komisji dziatajacych w PK.
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Obstuga kancelaryjna i organizacyjna kanclerza, kwestora, dyrektora administracyjnego
oraz zwigzkéw zawodowych.

Ewidencja kontroli zewnetrznych i archiwizacja protokotéw z tych kontroli.

Opracowanie materiatow i aktualizacja strony internetowej BIP.

Obstuga uczelni w zakresie korespondencji wychodzacej i przychodzacej, prasy
i wewnetrznych aktow normatywnych oraz zakupu biletdw komunikacji miejskiej.
Prowadzenie rejestrow pism i paczek przychodzacych oraz delegacji stuzbowych
pracownikéw administracji centralnej.

§ 30

DZIAL PLAC (K1) realizuje nastepujgce zadania:

1.

Rozliczanie wynagrodzen z funduszu osobowego i bezosobowego oraz swiadczen ZUS,
sporzadzanie list ptac, realizacja przelewow.

Rozliczenia w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz wspotpraca z ZUS.
Rozliczenia w zakresie podatku dochodowego od os6b fizycznych.

Naliczanie podstawy swiadczen emerytalnych, rentowych i chorobowych po rozwigzaniu
umowy o prace, obstuga zaswiadczen o wysokos$ci osigganych przychodow.

§31

DZIAL PROMOCJI (DA2) realizuje nastepujace zadania:

1.

Noohkwh

Budowanie wizerunku i realizacja polityki promocyjnej uczelni oraz prowadzenie archiwum
fotograficznego.

Koordynacja i programowanie uroczystosci uczelnianych.

Prowadzenie Muzeum PK oraz organizacja wystaw, pokazOow i spotkan.

Organizowanie wystaw prac artystycznych w galeriach PK.

Administrowanie salami: konferencyjnymi i teatralng.

Wydawanie i archiwizacja czasopisma ,Nasza Politechnika”.

Planowanie i rozliczanie dziatalnosci Choéru Akademickiego PK ,Cantata” oraz
studenckiej rozgtosni radiowe;j.

§ 32

DZIAL SPRAW OSOBOWYCH (KA1) realizuje nastepujace zadania:

1.

ok wN

Sprawy osobowe pracownikédw uczelni, w tym sprawy zwigzane z materialng
odpowiedzialnoscig pracownikéw.

Planowanie szkolen pracownikdw i zawieranie umoéw w tym zakresie.

Ewidencja i formalny nadzo6r w zakresie uméw cywilnoprawnych.

Sprawy o nadanie orderéw, odznaczen pahnstwowych i resortowych oraz uczelnianych.
Nadzér nad gospodarkg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dziatalnos$¢ socjalna dot. pracownikéw i ich rodzin oraz emerytow i rencistow PK.

§33

DZIAL. ZAMOWIE N PUBLICZNYCH (KA2) realizuje nastepujace zadania:

1.
2.
3.

Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych.

Sporzadzenie planu zamowien publicznych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwieh publicznych
oraz przetargdbw na wynajem i dzierzawe.

§ 34

DZIAL ZAOPATRZENIA (DT3) realizuje nastepujace zadania:

1.

2.

Realizacja zleconych zapotrzebowan oraz sporzadzanie dokumentacji w zakresie
importu.
Gospodarka magazynowa.
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3. Gospodarka pieczeciami, pieczatkami i drukami scistego zarachowania.
4. Obstuga transportowa uczelni.

§35

PELNOMOCNIK REKTORA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNY CH | KANCELARIA
TAIJNA (R5) realizuje zadania wynikajagce z ustaw: o ochronie informacji niejawnych
i 0 ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990.

§ 36

DZIAL. POLIGRAFII (DA5) realizuje nastepujace zadania:

Drukowanie publikaciji i drukéw akcydensowych.

Prowadzenie wspotpracy kooperacyjnej z firmami zewnetrznymi w ramach zawartych umow.
Rozliczanie kosztow wykonanych ustug i aktualizacja cennika $wiadczonych ustug.
Realizacja, w ramach wolnych mocy przerobowych, zlecen spoza PK.

Sporzadzanie zbiorczego planu zamowien na ustugi poligraficzne.

arwNE

§ 37

STANOWISKO DS. KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO (PW?2) realizuje nastepujace

zadania:

1. Obstuga administracyjna stazystéw i doktorantow, stypendystéw Rzadu Polskiego na PK
oraz administrowanie programem CEEPUS.

2. Obsluga wyjazddéw zagranicznych kierownictwa PK.

3. Rejestracja indeksow i wydawanie swiadectw w zakresie studiow podyplomowych.

4. Sprawy zwigzane z nadaniem tytutu doctora honoris causa i honorowego profesora PK.

§ 38

STANOWISKO DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ SPRAW OBRONNYCH

(DT6) realizuje zadania w zakresie ochrony ppoz., obronnosci i obrony cywilnej, wynikajace z

obowigzujacych przepiséw, a w szczegolnosci:

1. Opracowywanie i aktualizacja plandéw i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
pozarowego oraz obrony cywilnej.

2. Szkolenie nowo przyjetych pracownikdéw w zakresie ochrony ppoz.

3. Zabezpieczenie sprawnosci sprzetu gasniczego i systemow awaryjnego oswietlenia
ewakuacyjnego.

§39

STANOWSIKO DS. ROZWOJU KADR (PN5) realizuje zadania zwigzane z procesem
nadawania tytutu naukowego profesora oraz stopni naukowych.

§40

WYDAWNICTWO POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ (PN3) realizuje nastepujace zadania:
Wykonywanie planéw wydawniczych.

Zawieranie umow wydawniczych z autorami i uméw o dzieto z recenzentami.
Przygotowanie publikacji do druku i dystrybucja wydawnictw.

Obstuga administracyjna Kolegiow Redakcyjnych.

Przedsiewziecia promocyjno-informacyjne, dotyczace dziatalnosci wydawniczej.
Wykonywanie zlecen zewnetrznych.

ouokwnpE
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§41

ZESPOt RADCOW PRAWNYCH (R3) realizuje nastepujace zadania:

1.
2.

3.

Udzielanie porad i opinii oraz wyjasnien obowigzujacych przepiséw prawnych.
Sporzadzanie pism procesowych oraz reprezentowanie uczelni w postepowaniach przed
sadami i organami administracji publicznej.

Opiniowanie wewnetrznych aktow normatywnych, projektow umoéw i innych oswiadczen
woli, ktére mogg powodowac powstanie zobowigzan pienieznych lub doprowadzi¢ do
rozporzadzenia sktadnikami mienia.
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