Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 44 Rektora PK z dnia 24 marca 2021 r.
Zasady wykorzystywania certyfikatu PK do podpisywania dokumentéw wewnetrznych

1. W korespondencji wewnatrzuczelnianej prowadzonej za pomocg stuzbowych osobistych
kont pocztowych, obowigzkowe jest opatrywanie listdw elektronicznych podpisem
cyfrowym sporzadzonym przy uzyciu aktualnego certyfikatu PK wystawionego przez Dziat
Informatyzaciji.

2. Certyfikat, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ réwniez wykorzystywany do opatrywania
podpisem cyfrowym dokumentéw w formacie PDF, zatgczanych do e-maili przesytanych
w ramach komunikacji wewnatrzuczelnianej (lub za pomocg MS TEAMS, lub poczty
Wirtualnych Kadr systemu HMS), na zasadach okreslonych w niniejszym zatgczniku.

3. Certyfikat PK nie ma mocy kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego
w rozumieniu ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1173).

4. Certyfikatu PK nie stosuje sie do podpisywania nizej wymienionych dokumentéw:

1) wszelkich uméw i anekséw/porozumien do uméw (o prace, cywilnoprawnych itp.),

2) dokumentow wysytanych na zewngtrz niosgcych skutki finansowe dla uczelni
(zamowien, zlecen, faktur itp.),

3) upowaznien do przetwarzania danych osobowych, karty cofniecia upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych, petnomocnictw i upowaznien rektora,

4) dokumentow kierowanych do podmiotéow zewnetrznych (instytucji, urzedéw, organéw
administracji itp.),

5) oswiadczen wymaganych podczas zawierania uméw o prace lub w czasie trwania
stosunku pracy,

6) wnioskéw o pozyczki oraz wnioskéw o zapomogi z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

7) wypowiedzeh stosunkoéw pracy jak rowniez innych dokumentéw rodzgcych skutki
prawne w postaci rozwigzania stosunku pracy,

8) deklaracji dotyczgcych pracowniczych planéw kapitatowych,

9) oswiadczen o reprezentowanej dziedzinie i dyscyplinie nauki, upowaznieh do
zaliczenia do liczby pracownikéw prowadzacych dziatalnos¢ naukowa, oswiadczen
o utracie waznosci upowaznienia do zaliczenia do liczby pracownikéw prowadzgcych
dziatalnos¢ naukowa, oswiadczen upowazniajgcych PK do wykazania osiggnieé
w ramach poszczegolnych dyscyplin,

10) wnioskéw o zmiany w trwajgcych stosunkach pracy (podwyzki, zmiany stanowisk,
jednostek, wymiaréw etatu, przedtuzenie zatrudnienia, zapotrzebowanie na etaty-
konkursy, wnioski o rozwigzanie stosunku pracy, wnioski o dodatki do wynagrodzenia,
wnioski o wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia wynikajgcych z Regulaminu
wynagrodzenia pracownikéow PK),

11) szczegdtowych zakresdéw obowigzkéw nauczycieli akademickich oraz kart opisow
stanowisk,

12) protokotéw egzaminu dyplomowego na studiach pierwszego i drugiego stopnia,

13) kart okresowych osiggnie¢ studenta,

14) dyplomow ukonczenia studiow, $wiadectw ukohczenia studiéw podyplomowych,
zaswiadczen o ukonczeniu kursu, szkolenia Ilub szkoly letniej, zaswiadczen
wydawanych kandydatom na studia, osobom wpisanym na liste studentow, studentom,
doktorantom, uczestnikom studiéw podyplomowych, kurséw, szkolen i szkdt letnich
oraz absolwentom.

5. Certyfikat PK moze by¢ wykorzystywany w szczegodlnosci do opatrywania podpisem
dokumentéw przesytanych drogg elektroniczng, w tym za pomocg poczty Wirtualnych
Kadr systemu HMS, {j.

1) pism wewnetrznych, kierowanych do innych jednostek organizacyjnych PK, osob
petnigcych funkcje kierownicze oraz organéw PK, z wytgczeniem pism dotyczgcych
spraw, o ktérych mowa w ust. 4,



2) wnioskéw o udzielenie petnomocnictw lub upowaznien,

3) wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego,

4) wnioskéw o przydziat lokalu w Domu Asystenta,

5) wnioskoéw o0 wczasy pod gruszg oraz wnioskow o dofinansowanie ztobkéw, przedszkoli
i klubéw dzieciecych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) informacji o kompetencjach oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne,

7) ewidencji czasu pracy,

8) wnioskow urlopowych,

9) wewnetrznych dokumentéw finansowych i ksiegowych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w procedurze przyjmowania dokumentéw finansowych i ksiegowych
podpisanych certyfikatem PK — tylko w okresie trwania stanu epidemicznego,

10) list immatrykulacyjnych osob przyjetych na studia pierwszego i drugiego stopnia —
tylko w okresie trwania stanu epidemicznego, z zachowaniem obowigzujgcych na PK
zasad ochrony danych osobowych,

11) sprawozdan EN-1 z przeprowadzonej rekrutacji na studia — tylko w okresie trwania
stanu epidemicznego.

. Certyfikat PK nadawany jest przez Dziat Informatyzacji PK. Szczegétowe informacije

o sposobie nadawania certyfikatow znajdujg sie na stronie https://di.pk.edu.pl/certyfikaty.

. Sposéb podpisywania dokumentu w programie Acrobat Reader DC oraz sposob

weryfikacji dokumentéw podpisanych certyfikatem PK opisany jest na stronie

https://di.pk.edu.pl/elektroniczne-podpisywanie-dokumentow-pdf.




