Zalgcznik do Zarzadzenia nr 112 Rektora PK z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI
(Tekst jednolity)

Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki, okresla:
1) strukture organizacyjng Politechniki Krakowskiej,
2) zadania jednostek organizacyjnych Politechniki Krakowskiej, z zastrzezeniem ust. 2,
3) organizacje oraz zasady funkcjonowania administracji Politechniki Krakowskiej.
2. Zadania oraz zasady funkcjonowania Centrum Transferu Technologii, Akademickiego Inkubatora
Przedsiebiorczosci oraz Szkoly Doktorskiej Politechniki Krakowskiej okreslajg odrebne
regulaminy tych jednostek, zatwierdzone przez Senat PK.

§2
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki jest mowa
o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin organizacyjny,
2) uczelni lub PK — nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Krakowskg im. Tadeusza Kos$ciuszki,
3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce,
4) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki,
5) systemie POL-on — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informaciji
0 nauce i szkolnictwie wyzszym POL-on.

§3
1. Rektor PK kieruje uczelnig bezposrednio oraz przy pomocy prorektoréow, dziekandw,
petnomocnikéw, kanclerza i kwestora, ktérzy odpowiadajg przed rektorem za wykonanie
powierzonych zadan.
2. Rektora PK w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego prorektor lub inna
osoba, na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

Rozdziat Il. STRUKTURA UCZELNI

§4
Jednostki organizacyjne PK
1. W skiad struktury organizacyjnej PK wchodzg nastepujgce rodzaje jednostek organizacyjnych:
1) wydziaty,
2) Szkofa Doktorska PK,
3) jednostki pozawydziatowe, centra naukowo-badawcze i dydaktyczne oraz inne jednostki
samofinansujgce sie,
4) jednostki administracyjne.
2. Graficzne odwzorowanie struktury organizacyjnej PK, uwzgledniajgce podlegto$é stuzbowg
jednostek i funkcji kierowniczych, stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
3. Wykaz wszystkich jednostek organizacyjnych PK wraz z ich symbolami stanowi zatgcznik nr 2
do regulaminu.
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§5
Wydziaty
Wydziat prowadzi dziatalno$¢ naukowg i dydaktyczng zwigzang z co najmniej jedng dyscypling
naukowg podlegajgcg ewaluacji.

2. Zasady tworzenia, likwidowania i przeksztatcania wydziatu okre$la statut.
3.

Do zadan wydziatu nalezy m.in.:

1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej na kierunkach studiéw przyporzadkowanych do
wydziatowych dyscyplin naukowych,

2) ksztatcenie doktorantow, w ramach studiéw doktoranckich i w ramach Szkoty Doktorskiej PK,

3) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w ramach studiéw podyplomowych, kursow, szkolen,
szkot letnich,

4) prowadzenie dziatalnosci badawczej w ramach dyscyplin naukowych reprezentowanych na
wydziale,

5) dziatalnos¢ wdrozeniowa, wspétpraca z przemystem i otoczeniem zewnetrznym,

6) przeprowadzanie postepowan o nadanie stopni naukowych,

7) realizacja strategii rozwoju wydziatu w ramach strategii uczelni i prowadzenie biezgcej kontroli
zarzadczej,

8) prowadzenie gospodarki finansowej wydziatu na podstawie planu rzeczowo-finansowego,

9) udostepnianie danych w zakresie informacji niezbednych do biezgcej sprawozdawczosci
i ewaluacji uczelni,

10) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig naukowa, badawcza,
dydaktyczng oraz spraw kadrowych i finansowych w zakresie dziatalnosci wydziatu.

Wydziaty funkcjonujg w oparciu o statut, niniejszy regulamin oraz inne wewnetrzne akty

normatywne PK. Jezeli istnieje dodatkowa potrzeba okreslenia zasad funkcjonowania wydziatu,

moze zosta¢ ustalony szczegodtowy regulamin wydziatu. Regulamin zatwierdza Rektor PK na

wniosek dziekana zaopiniowany przez kolegium wydziatu i rade naukowg wydziatu. Zatwierdzony

regulamin wydziatu stanowi integralng czes¢ niniejszego regulaminu.

§6

Dziekan
Wydziatem kieruje dziekan, ktéry jednoczesnie petni funkcje przewodniczgcego rady naukowe;j
wydziatu.
Zasady powotywania i odwotywania dziekana okre$la statut.
Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikow, studentow i doktorantow wydziatu.
Dziekan podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych wydziatu, z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych przez ustawe, statut, regulamin lub inne wewnetrzne akty normatywne do
kompetencji organdéw PK lub oséb petnigcych funkcje kierownicze. Do jego kompetencji i
odpowiedzialnosci nalezg w szczegodlnosci:
1) reprezentowanie wydziatu,

2) zwotywanie posiedzen rady naukowej wydziatu i kolegium wydziatu oraz przewodniczenie
im,

3) przedstawianie radzie naukowej wydziatu oraz kolegium wydziatu spraw wymagajgcych ich
decyzji, uchwat lub opinii,

4) wydawanie komunikatow dotyczacych funkcjonowania wydziatu,

5) zarzgdzanie mieniem wydzialu i dysponowanie $rodkami finansowymi wydziatu,
w zakresie okreslonym w upowaznieniu rektora,

6) podziat Srodkow finansowych przyznanych wydziatowi,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu,

8) dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie wydziatu,

9) nadzorowanie dziatalnosci naukowo-badawczej pracownikéw wydziatu,

10) biezgce monitorowanie poziomu naukowego dyscyplin wydziatowych, w kontekscie ewaluacji
dyscyplin,

11) zatwierdzanie szczegotowego planu zaje¢ prowadzonych na wydziale,
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12) dokonywanie rozdziatu zaje¢ dydaktycznych miedzy jednostki organizacyjne wydziatu,

13) wyrazanie zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione na PK,

14)podejmowanie  decyzji dotyczacych wspodidziatania w  sprawach  dydaktycznych
z innymi wydziatami oraz pozawydziatowymi jednostkami organizacyjnymi PK,

15)w sprawach dotyczgcych studentéw i doktorantéw wspotpraca z wydziatowg radg samorzadu
studentdw i uczelniang radg samorzgdu doktorantéw,

16) przedstawienie na koniec kadencji radzie naukowej wydziatu sprawozdan z okresu petnienia
funkciji,

17)wykonywanie innych zadan, wynikajgcych z obowigzujgcych na PK wewnetrznych aktéw
normatywnych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora PK.

Dziekan wykonuje swoje obowigzki przy pomocy prodziekandw. Ich liczbe oraz zakresy

obowigzkow okresla dziekan. Zasady powotywania i odwotywania prodziekandw okresla statut.

Na czas swojej nieobecnosci dziekan wyznacza jednego z prodziekandw na swojego zastepce.

Dziekan moze powierzy¢ wyznaczonym pracownikom wydziatu koordynacje prac zwigzanych z

realizacjg zadan wydziatu (petnomocnicy dziekana, koordynatorzy, opiekunowie kot naukowych

itp.). Dziekan ponosi odpowiedzialnos¢ za wynik tych dziatan.

Dziekan moze powotaé ciata doradcze, tj. kolegium dziekanskie lub komisje dziekanskie,

okreslajgc ich sktad i zakres obowigzkdéw oraz sposob funkcjonowania.

§7
Rada naukowa wydziatu
Rada naukowa wydziatu jest organem uczelni, ktérego przewodniczgcym jest dziekan wydziatu.

Sktad rady naukowej wydziatu, okres kadencji oraz jej kompetencje okresla statut.
Na poczatku kadencji dziekan wydziatu weryfikuje sktad osobowy rady naukowej wydziatu
i przesyfa informacje o jej sktadzie do Rektora PK.

. Zasady i tryb nadawania stopni naukowych przez rade naukowg wydziatu okresla ustawa oraz

uchwata senatu w sprawie trybu i sposobu postepowania przy nadawaniu stopnia doktora i
doktora habilitowanego.

Dziekan moze wskaza¢ czionka rady naukowej wydziatu, ktory podczas jego nieobecnosci
prowadzi posiedzenia rady naukowej wydziatu.

. Rada naukowa wydziatu moze powotywac state i dorazne komisje: okresla ich zadania, okreSla

skfad i wyznacza przewodniczgcego a takze wyznacza inne funkcje cztonkéw komisji. Zasady
powotywania komisji doktorskich okresla uchwata senatu w sprawie trybu i sposobu
postepowania przy nadawaniu stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego.

§8

Kolegium wydziatu
Sktad kolegium wydziatu, okres kadencji oraz jego kompetencje okresla statut.
Dziekan przewodniczy kolegium wydziatu i zwotuje jego posiedzenia, nie rzadziej niz raz na 2
miesigce, z wytgczeniem lipca i sierpnia.
Dziekan moze wskaza¢ cztonka kolegium wydziatu, ktéry podczas jego nieobecnosci prowadzi
posiedzenia kolegium wydziatu.
Kolegium wydziatu moze powotywac state i dorazne komisje: okres$la ich zadania, okresla sktad i
wyznacza przewodniczgcego a takze wyznacza inne funkcje cztonkdéw komisiji.

§9
Jednostki organizacyjne wydziatu
Jednostkami organizacyjnymi wydziatu sg:
1) katedry



2) samodzielne laboratoria lub inne jednostki akredytowane,
3) jednostki administracyjne.

2. Katedra zajmuje sie dziatalnoscig naukowg i dydaktyczng wchodzgcg w zakres jednej lub kilku
dyscyplin przypisanych do danego wydzialu. Katedra moze zajmowaé sie rowniez
interdyscyplinarng dziatalnoscig naukowa.

3. Laboratoria lub inne jednostki akredytowane prowadzg dziatalnos¢ naukowo-badawcza,
dydaktyczng, certyfikacyjng oraz wspotpracujg z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

4. Kierownik katedry jednoosobowo kieruje catoksztattem dziatalnosci katedry i jest za niego
odpowiedzialny.

5. Do zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika katedry nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy oraz
postanowien zawartych w aktach normatywnych (wewnetrznych
i zewnetrznych), a w szczegdélnosci przepisbw o ochronie informacji niejawnych,
0 ochronie danych osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

2) sprawowanie o0golnego nadzoru nad dziatalnoscig dydaktyczng, naukowo-badawczg
i wdrozeniowg katedry,

3) nadzér nad rozwojem kadry naukowej katedry,

4) nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci administracyjno-gospodarczej, majgtkowej
i finansowej katedry,

5) nadzér nad wtasciwym wykorzystaniem przydzielonych funduszy,

6) inicjowanie i organizowanie wspotpracy krajowej i zagranicznej z innymi jednostkami
organizacyjnymi uczelni, jednostkami pozauczelnianymi, w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig uczelni, wydziatu lub katedry,

7) prowadzenie okresowych ocen pracownikow oraz wnioskowanie do wiadz wydziatu
i uczelni w sprawach osobowych katedry,

8) sporzgdzanie zakreséw obowigzkéw nauczycieli akademickich oraz kart opisu stanowisk
pracownikow technicznych, administracyjnych i obstugi, zatrudnionych
w katedrze,

9) przedktadanie dziekanowi sprawozdan, analiz, planow i innych informacji o pracy katedry,

10) sporzadzanie planéw prac naukowo-badawczych oraz obowigzujgcych sprawozdan
i rozliczen w tym zakresie,

11) tworzenie  oferty katedry dla gospodarki, koordynacja wspotpracy  katedry
Z podmiotami gospodarczymi,

12) inspirowanie i organizowanie realizacji prac naukowo-badawczych, wynikajgcych
z planéw naukowych katedry,

13) inicjowanie, nawigzywanie i koordynowanie wspotpracy naukowo-badawczej, krajowej
i zagranicznej,

14) organizacja seminariow i konferencji naukowych,

15) odpowiedzialno$¢ za poziom i rozwoj naukowy jednostki,

16) odpowiedzialnos$¢ za poziom i jakos¢ ksztatcenia w jednostce,

17) planowanie i sprawozdawczos$¢ zajecC dydaktycznych katedry,

18) koordynacja prac nad ksztattowaniem programéw studiow i pozostatej oferty dydaktycznej
katedry (studia podyplomowe, szkolenia, kursy),

19) organizacja hospitacji zaje¢ dydaktycznych,

20) koordynacja wspotpracy miedzynarodowej katedry w dziedzinie dydaktyki (wymiana
studentow i pracownikéw, miedzynarodowe seminaria, konferencje itp.),

21) wspieranie dziatalnosci studenckich két naukowych w katedrze,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez dziekana.

6. Kierownicy samodzielnych laboratoriow lub innych jednostek akredytowanych wykonujg
odpowiednio zadania, o ktorych mowa w ust. 6, oraz zadania wynikajgce z wymogéw
dotyczacych akredytacji laboratoriow lub innych jednostek.

7. Jezeli istnieje potrzeba szczegdétowego okreslenia zasad funkcjonowania danej katedry lub
jednostki akredytowanej, moze zosta¢ ustalony szczegdtowy regulamin katedry/jednostki
akredytowanej. Regulamin zatwierdza Rektor PK na wniosek dziekana zaopiniowany przez



kolegium wydziatu. Zatwierdzony regulamin katedry/jednostki akredytowanej stanowi integralng
czesc niniejszego regulaminu.

§10
Administracja wydziatu
1. Do zakresu dziatania administracji wydziatu nalezg zadania administracyjne, gospodarcze,
techniczne i finansowo-ekonomiczne, zwigzane z dziatalnoscig wydziatu oraz gospodarkg
srodkami finansowymi pozostajgcymi w dyspozycji dziekana i przydzielonym mieniem
ogoélnowydziatowym.
2. Administracja wydziatu sktada sie z:

1) administracji ogélnowydziatowej,

2) administracji jednostek organizacyjnych wydziatu.

3. Administracje ogdlnowydziatowg tworzg pracownicy administracyjni i techniczni, podlegajgcy
dziekanowi. Do zakresu zadan administracji ogélnowydziatowej nalezy m. in.:

1) administracyjne prowadzenie spraw kadrowych i innych spraw pracowniczych
w zakresie kompetencji wydziatu,

2) nadzorowanie sporzgdzania planu przychodéw i wydatkow wydziatu, jego realizacji
i sporzgdzanie sprawozdania z jego wykonania,

3) organizowanie gospodarki ogolnowydziatowymi sktadnikami majagtkowymi,

4) przestrzeganie dyscypliny i racjonalnego wykorzystania srodkéw finansowych zgodnie z
decyzjami wtadz oraz planem przychodéw i wydatkéw wydziatu,

5) nadzorowanie wiasciwej i bezpiecznej eksploatacji zajmowanych obiektéw i urzadzen
technicznych z nim zwigzanych,

6) wspotdziatanie z administracjg centralng przy realizacji zadah wydziatu,

7) terminowe przekazywanie jednostkom administracji podlegtym Rektorowi PK, prorektorom i
kanclerzowi niezbednych informacji zwigzanych z dziatalno$cig wydziatu,

8) zapewnienie obstugi administracyjnej dziekana, prodziekanéw oraz komisji wydziatowych,

9) zapewnienie obstugi administracyjnej rady naukowej wydziatu i kolegium wydziatu,
w tym: przygotowanie tresci uchwat, prowadzenie rejestru uchwat, protokotowanie
posiedzen,

10) nadzér nad wtasciwym dokumentowaniem spraw zwigzanych z procesem nadawania stopni
naukowych na wydziale,

11) nadzér nad strong internetowg wydziatu,

12) nadzér nad projektowaniem i rozwojem sieci komputerowej oraz infrastruktury IT wydziatu,

13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej wydziatu,

14) prowadzenie obstugi finansowej wydziatu, m.in. w zakresie: kontroli wydatkow
w ramach ustalonych limitéw, rejestrowania przychodéw wydziatu i jednostek wydziatowych,
wystawiania faktur, rejestrowania umow.

4. W ramach administracji ogélnowydziatowej funkcjonujg dziekanaty. Dziekanat jest jednostka
organizacyjng administracji ogélnowydziatowej, prowadzgcg obstuge administracyjng, zwigzang
z tokiem studiow oraz stypendiami i innymi Swiadczeniami dla studentow i uczestnikow studiow
doktoranckich.

5. W ramach administracji ogélnowydziatowej mogg funkcjonowaé inne jednostki administracyjne i
stanowiska jednoosobowe (tj. kierownik administracyjny wydziatu, biuro dziekana, stanowisko
ds. obstugi finansowej itp.). Jednostki administracji ogélnowydziatowej tworzy, przeksztatca i
likwiduje Rektor PK na wniosek dziekana zaopiniowany przez kolegium wydziatlu. Wykaz
jednostek administracji ogélnowydziatowej na poszczegdlnych wydziatach jest uwzgledniony w
zatgczniku nr 2 do regulaminu.

6. Szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych jednostek administracji ogdlnowydziatowej oraz
zakresy obowigzkéw pracownikéw ustala dziekan.

7. Administracje jednostek wydzialowych tworzg pracownicy administracyjni, techniczni
i naukowo-techniczni zatrudnieni w katedrach oraz samodzielnych laboratoriach lub innych
jednostkach akredytowanych.

8. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 7, wykonujg zadania administracyjne, gospodarcze,

techniczne i finansowo-ekonomiczne, zwigzane z dziatalno$cig jednostek.



9. Szczegobtowe zakresy obowigzkéw pracownikoéw, o ktérych mowa w ust. 7, ustalajg kierownicy

10.

jednostek wydziatowych, a zatwierdza dziekan.

§11
Jednostki pozawydzialowe, centra naukowo-badawcze i dydaktyczne oraz inne jednostki
samofinansujace sie

Pozawydziatowe jednostki dydaktyczne prowadzg dziatalnos¢ dydaktyczng,

w szczegolnosci zwigzang z dyscyplinami niepodlegajgcymi ewaluac;i.

Pozawydziatowe jednostki wspomagajgce prace naukowe i dydaktyczne oraz wspétprace

z otoczeniem spoteczno-gospodarczym swiadczg ustugi na rzecz wspoélnoty uczelni.

Centra naukowo-badawcze i dydaktyczne oraz inne jednostki samofinansujgce sie prowadzg

dziatalnos¢ badawczg, dydaktyczng lub ustugows.

Wykaz jednostek, o ktérych mowa w ust. 1-3, szczegdtowy opis ich zadan oraz strukture

wewnetrzng przedstawia zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Zasady tworzenia, przeksztatcania oraz likwidacji jednostek, o ktérych mowa w ust 1-3, okresla

statut.

Oprocz zadan wymienionych w zatgczniku nr 4, jednostki pozawydziatowe, centra naukowo-

badawcze i dydaktyczne oraz inne jednostki samofinansujgce sie wykonujg inne zadania

zlecone przez prorektora/koordynatora nadzorujgcego jednostke lub Rektora PK.

Kierownicy jednostek, o ktérych mowa w ust. 1, sg powotywani na zasadach okreslonych

w statucie.

Kierownicy odpowiadajg w szczegdlnosci za:

1) racjonalng organizacje pracy w kierowanej jednostce, w szczegodlnosci kontrolowanie
przebiegu pracy i jej efektow,

2) oszczedng gospodarke mieniem oraz srodkami pienieznymi,

3) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,

4) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy oraz
postanowien zawartych w aktach normatywnych (wewnetrznych
i zewnetrznych), a w szczegolnosci przepisow o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

5) wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez prorektora nadzorujgcego jednostke
lub Rektora PK.

Szczegotowy zakres zadan i odpowiedzialnosci kierownikdw poszczegodlnych jednostek

pozawydziatowych, centréw naukowo-badawczych i dydaktycznych oraz innych jednostek

samofinansujgcych sie okresla zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Administracja jednostek pozawydziatowych centrow naukowo-badawczych

i dydaktycznych oraz innych jednostek samofinansujacych sie wykonuje wszystkie czynno$ci

administracyjne, finansowe i techniczne zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig tych jednostek.

§12

Piony administracji centralnej
Jednostki organizacyjne administracji oraz jednostki pozawydziatowe zorganizowane sg
w piony. Pion to grupa jednostek administracji centralnej oraz jednostek pozawydziatowych
podlegtych Rektorowi PK, osobie petnigcej funkcje kierowniczg lub innej osobie zatrudnionej na
stanowisku kierowniczym (zwanych dalej ,kierownikami pionéw). Wyréznia sie:
1) pion rektora,
2) piony prorektorow,
3) pion kanclerza,
4) piony dyrektorow,
5) pion kwestora (zwany dalej ,kwesturg”).



§ 13
Prorektorzy, pelnomocnicy Rektora PK i koordynatorzy

Rektor powotuje prorektoréw, w liczbie nie wiekszej niz 4. Zasady powolywania
i odwotywania prorektorow okresla statut.
Prorektorzy kierujg pionami administracji i wykonujg zadania wynikajgce z niniejszego
regulaminu, statutu, wewnetrznych  aktéw  normatywnych oraz  petnomocnictw
i upowaznieh udzielonych przez Rektora PK.
Do wykonywania okreslonych zadan, w tym do nadzorowania wskazanych jednostek
organizacyjnych, rektor moze powotaé petnomocnikéw lub koordynatorow.
Peinomocnicy rektora i koordynatorzy wykonujg zadania wynikajgce z niniejszego regulaminu,
wewnetrznych aktow normatywnych PK oraz petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Rektora PK.
Wykaz prorektorow, petnomocnikéw i koordynatorow wraz z ich zakresem obowigzkow stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu.
§ 14
Kanclerz
. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg PK, z wytgczeniem spraw zastrzezonych dla innych
organow uczelni i funkcji kierowniczych w statucie i niniejszym regulaminie. Kompetencje
i obowigzki kanclerza okresla Statut PK, wewnetrzne akty normatywne oraz petnomocnictwa
(upowaznienia) Rektora PK. Kanclerz w szczegdélnosci:
1) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami (upowaznieniami),
2) zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy uczelni,
3) zapewnia wiasciwg organizacje pracy,
4) koordynuje i nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych,
5) sprawuje nadzér nad mieniem catej uczelni i finansami podlegtych jednostek oraz nad
opracowaniem procedur gospodarowania mieniem PK,
6) nadzoruje planowanie, przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwieh
publicznych,
7) zapewnia sprawne dziatanie komputerowego systemu wspomagania zarzgdzania,
w tym wdrazanie nowych technologii informatycznych,
8) sprawuje nadzdr nad pracg Biura Kanclerza i Kancelarii Uczelni,
9) reprezentuje uczelnie, w szczegolnosci w sprawach administracyjnych
i gospodarczych, w zakresie ustalonym przez Rektora PK,
10) wspétpracuje z komisjami senackimi, uczelnianymi i rektorskimi w sprawach prowadzonych
w pionie kanclerza,
11) prowadzi polityke =zatrudnienia i ptac w podleglych jednostkach na warunkach
i zasadach okreslonych przez Rektora PK,
12) sktada oswiadczenia woli w imieniu PK w zakresie zaciggania zobowigzah we wszystkich
sprawach nalezgcych do jego kompetenciji,
13) nadzoruje opracowywanie wnioskow inwestycyjnych,
14) nadzoruje gospodarke nieruchomos$ciami, prowadzenie ewidencji powierzchni uzytkowych na
uczelni oraz inicjuje dziatania w zakresie racjonalizacji wykorzystania bazy lokalowej,
15) nadzoruje stan dostepnosci architektonicznej uczelni,
16) nadzoruje archiwizacje dokumentacji PK,
17) nadzoruje zarzadzanie Osiedlem Studenckim i Domem Asystenta.
. Podczas nieobecnosci i niemoznosci sprawowania funkcji przez kanclerza czynnosci nalezgce do
jego wytgcznej kompetencji wykonuje osoba wyznaczona przez kanclerza lub Rektora PK.

§ 14a
Dyrektor Techniczny
. Dyrektor Techniczny odpowiada za powierzone zadania, a w szczegdlnosci:
1) nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych,



2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzoruje przygotowanie materiatdbw przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych, zatwierdza kosztorysy oraz rozliczone i opisane przez podlegte jednostki
organizacyjne faktury za wykonane prace,

nadzoruje opracowanie i aktualizacje planéw zadan inwestycyjnych i remontowych,
nadzoruje przygotowanie, realizacje, odbior i rozliczenie zadan inwestycyjnych
i remontowych,

nadzoruje wykonanie multidyscyplinarnych prac zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg
i rozliczeniami zadan inwestycyjnych wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
nadzoruje stan budynkéw i budowli, prawidtowe funkcjonowanie urzadzen i instalacji
technicznych oraz urzadzen multimediainych w salach konferencyjnych PK,
z uwzglednianiem stanu dostepnosci architektonicznej,

nadzoruje dostawe mediow i gospodarke odpadami,

zapewnia zaopatrzenie w aparature oraz srodki trwate i materiaty,

zapewnia obstuge transportowg PK,

10) zapewnia dozér terenu, obiektéw, majatku oraz utrzymanie porzadku i czystosci na PK.

2.

Dyrektor Techniczny wykonuje réwniez inne zadania zlecone przez kanclerza lub Rektora PK.

§ 14b
Dyrektor IT (DI)

1. Dyrektor IT jest przetozonym pracownikow Centrum Cyfryzacji. Odpowiada za powierzone

zadania, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie dziatalnoscig Centrum Cyfryzacji oraz nadzorowanie pracy podlegtych
kierownikow oraz pracownikow,

2) identyfikacje i nadzér nad wdrazaniem standardow oraz strategii rozwoju informatycznego
i teleinformatycznego PK i jej jednostek organizacyjnych,

3) zarzgdzanie budzetem Centrum Cyfryzacji,

4) podejmowanie decyzji w zakresie wdrazania nowych technologii cyfrowych,

5) reprezentowanie Centrum Cyfryzacji w relacjach zewnetrznych i na konferencjach
branzowych,

6) delegowanie prac oraz podziat obowigzkéw wsrdéd pracownikéw Centrum wraz z
okreslaniem przydziatu obowigzkéw,

7) reprezentowanie PK w Krakowskiej Radzie Uzytkownikow MAN i KDMO,

8) wspotprace z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz wtasciwymi petnomocnikami
Rektora,

9) wspdtprace ze Zespotem ds. Bezpieczenstwa IT przy:
a) okres$laniu procedur obstugi incydentéw cybernetycznych,
b) definiowaniu wymagania i standardéw bezpieczenstwa,
c) wspélnym opracowaniu polityki bezpieczenstwa informatycznego, obejmujgcych

zabezpieczenia sieci, serwerdw, danych oraz systeméw IT.
d) ocenie ryzyk zwigzanych z infrastrukturg IT oraz definiowaniem priorytetow dziatan,
e) zapewnieniem zgodnosci dziatan IT z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami,
f) planowaniem audytow i testdow penetracyjnych w celu sprawdzenia odpornosci
systemdéw na zagrozenia.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora IT wyznaczony przez niego Kierownik Dziatu Centrum
Cyfryzacji bedzie petnit jego obowigzki co zapewni ciggtos¢ pracy.

§ 15
Kwestor i jego zastepcy

1. Kwestor, wraz z nadzorowanym przez niego pionem kwestury podlegajg kanclerzowi. Kwestor
jednoczesnie podlega Rektorowi PK, z racji powierzenia mu przez Rektora PK obowigzkéw
i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego, w zakresie okreslonym w ustawie o finansach
publicznych.

2. Kwestor odpowiada za nadzér i kontrole pracy podlegtych mu zastepcow i jednostek
organizacyjnych pionu kwestury oraz:



1) opracowuje i zapewnia wdrozenie zasad (polityki) rachunkowosci, nadzoruje prowadzenie
ksiag rachunkowych,

2) nadzoruje opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych i monitoruje ich wykonanie,

3) kontroluje finanse w zakresie kosztéw i przychodéw, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

4) prowadzi gospodarke finansowg uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, nadzoruje
gospodarowanie srodkami finansowymi uczelni oraz realizuje dyspozycje dotyczace srodkéw

pienieznych,
5) dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych, dotyczgcych
wydatkow i przychoddw 2z obowigzujacymi przepisami, zasadami racjonalnego

gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym,

6) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw odnoszgcych sie do
operacji gospodarczych i finansowych,

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

8) kontrasygnuje o$wiadczenia woli moggce spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.

2. Zastepcami kwestora sa:
1) Zastepca ds. finansowych
2) Zastepca ds. ksiegowosci.
3. Zastepca kwestora ds. finansowych:

1) nadzoruje i kontroluje prace podlegtych mu jednostek,

2) zatwierdza do realizacji dokumenty finansowe,

3) zapewnia i kontroluje prawidtowe rozliczenia wynagrodzen oraz rozliczenia z ZUS
i Urzedem Skarbowym,

4) zapewnia transmisje danych pomiedzy uczelnig i obstugujacym jg bankiem w ramach
dostepnego systemu informatycznego oraz kontrolujg realizowane operacje,

5) kontroluje i zatwierdza preliminarze praktyk studenckich, kurséw i studiéw podyplomowych,

6) nadzoruje funkcjonowanie kas fiskalnych na PK,

7) rozlicza z Urzedem Skarbowym podatek dochodowy od oséb prawnych (podatek
u zrédta) w rozliczeniach miedzynarodowych,

8) sporzgdza roczne zeznanie CIT10Z do Urzedu Skarbowego,

9) sporzadza obowigzujgcg sprawozdawczo$¢ do PEFRON, POL-on (informacja
o zatrudnieniu, ksztatceniu na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami),

10) kontroluje terminowe rozliczenia podatku VAT.
4. Zastepca kwestora ds. ksiegowosci:

1) nadzoruje i kontroluje prace podlegtych mu jednostek,

2) zatwierdza do realizacji dokumenty finansowe,

3) kontroluje rejestry sprzedazy i zakupu,

4) nadzoruje gospodarke drukami $cistego zarachowania,

5) zapewnia transmisje danych pomiedzy uczelnig i obstugujgcym jg bankiem w ramach
dostepnego systemu informatycznego oraz kontrolujg realizowane operacje,

6) kontroluje i zatwierdza preliminarze praktyk studenckich, kurséw i studiéw podyplomowych,

7) rozlicza z Urzedem Skarbowym podatek dochodowy od osdb prawnych (CIT-8),

8) sporzgdza sprawozdania finansowe uczelni obejmujgce: wprowadzenie, bilans, rachunek
zyskow i strat, rachunek przeptywow pienieznych, zestawienie zmian w kapitale i informacje
dodatkowa,

9) sporzgdza obowigzujgcg sprawozdawczos¢ finansowg do GUS (F-01/s, DNU-K), POL-on,
MNiSW (informacja o ubezpieczeniach zdrowotnych studentéw i doktorantow) i innych,
wiasciwych instytuciji.

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



§ 16
Dyrektor ds. Rozwoju Uczelni

Dyrektor ds. Rozwoju Uczelni kierujgc Biurem Strategii i Rozwoju Uczelni odpowiada za powierzone
zadania, a w szczegolnosci:

© ©

10.

11.

1) nadzoruje proces tworzenia i monitorowania realizacji strategii rozwoju Uczelni,

2) nadzoruje prace nad analizami sporzgdzanymi przez BSiRU,

3) nadzoruje proces sporzadzania zasad finansowania, planu przychodéw i wydatkéw, planu
rzeczowo-finansowego oraz sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego,

4) nadzoruje proces podziatu i rozliczenia: subwenciji, budzetu premiowego (w zakresie premii,
regulaminowej, uznaniowej oraz dodatku za aktywnos¢), limitu na regulacje ptac, limitow na
nagrody oraz srodkéw na wynagrodzenia osobowe,

5) nadzoruje funkcjonowanie na PK Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on,

6) nadzoruje prace zwigzane z obstlugg finansowg piondéw administracji i jednostek
pozawydziatowych.

§ 17
Jednostki organizacyjne administracji centralnej

Jednostkami organizacyjnymi administracji sg biura, dziaty, sekretariaty, zespoty, stanowiska
jednoosobowe oraz centra.
W skitad jednostek wymienionych w ust. 1 mogg wchodzi¢ sekcje. W sktad centrow moga
wchodzi¢ réwniez dziaty, zespoly i sekretariaty.
Do realizacji okreslonych zadan kierownicy piondéw, w zakresie powierzonych im spraw, mogg
wyznaczac¢ koordynatoréw 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 podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.

Utworzenie, potgczenie, przeksztatcenie lub likwidacja jednostki organizacyjnej administraciji
nastepuje, z zachowaniem drogi stuzbowej, na wniosek kierownikéw pionow.
Whniosek o utworzenie, potgczenie, przeksztatcenie jednostki organizacyjnej administracji
powinien okreslac jej zadania i sktad osobowy.
Jednostki organizacyjne tworzy, taczy, przeksztatca lub likwiduje Rektor PK.
Jednostki organizacyjne administracji realizujg zadania okreslone przepisami prawa, statutem,
regulaminem oraz  wewnetrznymi aktami normatywnymi, o ktorych mowa
w § 23 regulaminu.
Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy — zgodnie z ich
wiasciwoscig i celem powotania — realizacja zadan uczelni, w tym w szczegolnosci:

1) wiasciwa i terminowa realizacja zadan przypisanych oraz wynikajgcych z aktéw
normatywnych, programow i innych dokumentow, a takze polecenh przetozonych,

2) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji (w tym w trybie przepisow
o dostepie do informacji publicznej) oraz wspoétdziatanie w redagowaniu serwisow
internetowych PK,

3) wnioskowanie postepowania o udzielenie zamdwien publicznych oraz kontrola realizaciji
umow zawartych na tej podstawie,

4) sporzgdzanie sprawozdan i informac;ji oraz deklaracji do wkasciwych urzedéw,

5) prowadzenie ewidenciji i rejestréw oraz przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji,

6) dbatos¢ o dobry wizerunek uczelni.

Wykaz jednostek organizacyjnych administracji centralnej wraz z ich zadaniami stanowi
zatgcznik nr 5 do regulaminu.



12.

13.

14.

15.

16.

1.

Oprocz zadan, o ktéorych mowa w ust. 10 i 11, jednostki organizacyjne wykonujg inne zadania
zlecone przez Rektora PK lub kierownika pionu.

Przy wykonywaniu swoich zadan jednostki organizacyjne administracji obowigzane sg do
Scistego wspoidziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania oraz udostepniania
materiatow i danych.

Jezeli do wykonywania zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku jednostek, jednostke
wiodacg wyznacza Rektor PK lub kierownik pionu.

Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami w ramach jednego pionu rozstrzyga kierownik
pionu. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami roznych pionéw rozstrzyga Rektor PK.
Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych, programow, uméw i porozumien oraz innych
dokumentdéw opracowuje jednostka organizacyjna merytorycznie wiasciwa, we wspoipracy
z innymi zainteresowanymi jednostkami.

§ 18
Kierownicy i pracownicy jednostek administracji centralnej
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada w szczegodlnosci za:
1) dbatos¢ o interes i dobre imie uczelni,
2) racjonalng organizacje pracy w kierowanej jednostce, w szczegolnosci kontrolowanie
przebiegu pracy i jej efektow,
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 zadah na kazdym etapie ich realizacji,
7) przestrzeganie 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,
8) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Rektora
PK.
Kierownik jednostki organizacyjnej dodatkowo:
1) ustala zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw sporzgdzajgc
karte opisu stanowiska,
2) jest uprawniony do zlecania doraznych prac nieprzewidzianych w zakresach
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,
3) sporzadza okresowe oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw,
4) wnioskuje w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansu oraz wyroznien i kar,
5) podejmuje dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
Zastepca kierownika jednostki organizacyjnej kieruje pracami jednostki w zakresie
przydzielonych spraw oraz odpowiada za ich realizacje.
Zastepca kierownika jednostki organizacyjnej zastepuje kierownika jednostki podczas jego
nieobecnosci i niemoznosci sprawowania funkgiji.
W przypadku braku zastepcy kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik, z zastrzezeniem ze dokumenty, ktorych zatwierdzanie
nalezy do kompetencji kierownika podpisuje bezposredni przetozony kierownika.
Zasady zastepstwa okreslone w wustepach 4 i 5 nie dotyczg zadan wynikajgcych
z petnomocnictw (upowaznien) udzielonych przez Rektora PK.
Szczegbétowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow PK niebedacych
nauczycielami akademickimi okresla karta opisu stanowiska.
Pracownicy PK, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter pracy, ponoszg
odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan, zgodnie z obowigzujgcymi  procedurami
i przepisami prawa. Ponadto pracownicy PK majg obowigzek zapoznawania sie
z zewnetrznymi i wewnetrznymi aktami normatywnymi i przestrzegania ich, a w szczegolnosci
o tajemnicy stuzbowej, o ochronie danych osobowych, przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych.



Rozdziat lll. ZASADY FUNKCJONOWANIA ADMINISTRACJI

§19

1. Uczelnia dziata w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Do zadan administracjii PK nalezg czynnodci administracyjne, finansowe, organizacyjne,
gospodarcze, techniczne i ustugowe wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw dotyczacych
poszczegodinych obszardw dziatalnosci PK.

3. Administracja PK obejmuje:

1) administracje centralng, ktéra realizuje zadania na rzecz catej uczelni,
2) administracje wydziatéw, o ktérej mowa w § 10,
3) administracje jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 11 regulaminu.

5. Pracownicy administracyjni wydziatow, jednostek wydziatowych 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 przepisdéw odpowiadajg kierownicy jednostek.

6. Przy realizacji zadan jednostki organizacyjne PK kierujg sie w szczegdlnosci nastepujgcymi
zasadami:

1) skutecznosdci i efektywnosci — realizujg przypisane im zadania w sposob optymalny,
oszczedny i terminowy,

2) legalnosci — podejmujg dziatania zgodnie z obowigzujgcym prawem (zaréwno
powszechnie obowigzujgcym, jak i wynikajgcym z wewnetrznych aktéw normatywnych),

3) przejrzystosci — stosujg tatwe do zrozumienia sposoby postepowania.

§20
Zasady podpisywania i obiegu dokumentéw
1. Rektor PK podpisuje w szczegolnosci:

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

2) wnioski 0 nadanie orderéw i odznaczenh panstwowych oraz decyzje w sprawie przyznania
nagréd Rektora PK,

3) umowy miedzynarodowe, miedzyuczelniane i umowy o wspoétdziataniu 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.

Prorektorzy, kanclerz, jego zastepcy i kierownicy jednostek organizacyjnych podpisujg pisma,

dokumenty i korespondencje w sprawach nalezacych do ich kompetencji oraz

w sprawach powierzonych im na podstawie petnomocnictwa (upowaznienia).

Pisma i dokumenty niosgce skutki prawne lub finansowe wymagajg parafowania, odpowiednio

przez radce prawnego lub/i kwestora.

Pracownik opracowujgcy pismo (dokument) parafuje je i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego tresc.

Obieg dokumentéw niosgcych skutki finansowe okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu

i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych na PK.

Obieg korespondenciji i dokumentacji okresla zarzgdzenie Rektora PK w sprawie wprowadzenia

na PK przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegoine.

§21
Delegacja uprawnien
1. Rektor PK moze udzieli¢ petnomocnictwa (upowaznienia) pracownikom  PK,
a w szczegolnosci prorektorom, dziekanom, kanclerzowi, dyrektorom do podejmowania decyziji
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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, petnomocnicy rektora, koordynatorzy, dziekani, kanclerz, dyrektorzy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych dziatajg w granicach okreslonych przepisami prawa oraz
w zakresie udzielonych przez Rektora PK petnomocnictw (upowaznien).

Rektor PK udziela petnomocnictw (upowaznien) na wniosek kierownika zainteresowane;j
jednostki organizacyjnej, kierownika projektu lub z wiasnej inicjatywy.

. Whnioski o udzielenie petnomocnictw (upowaznien) oraz wnioski o zmiane aktualnie
obowigzujgcego petnomocnictwa (upowaznienia) sktada sie za pomocg systemu EOD,
https://eod.pk.edu.pl.

. Whniosek powinien zawierac¢:

1) imie i nazwisko petnomocnika (stanowisko na PK), zakres petnomocnictwa (upowaznienia)
oraz okres, na ktéry ma byc¢ udzielone,

2) w przypadku upowaznien do dysponowania srodkami finansowymi — okre$lenie kwoty
wartosci praw i zobowigzan,

3) inne informacje, ktére sg niezbedne do prawidtowego udzielenia petnomocnictwa (np.
informacje wymagane przez instytucje, ktérym dane petnomocnictwo bedzie przedstawiane).

Biuro Rektora prowadzi rejestr udzielonych petnomocnictw i upowaznieh, w aplikacji

o ktoérej mowa w ust. 5.

. Zasady nadawania i cofania upowaznien do przetwarzania danych osobowych okresla odrebne
zarzgdzenie Rektora PK.

§ 22
Obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie gospodarki finansowej
. Rektor PK jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Politechniki Krakowskie;.
. Pracownikami upowaznionymi do wykonywania obowigzkéw w ramach gospodarki finansowej
i odpowiedzialnymi za ich prawidtowe wykonywanie s3:
1) kanclerz, w zakresie:
a) dysponowania $rodkami finansowymi przydzielonymi zgodnie z planem wykonawczym
przychodéw i wydatkow,
b) zatwierdzenia trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego innego niz
podstawowy,
C) zatwierdzenia ogtoszenia lub zaproszenia rozpoczynajgcego procedure postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,
d) powotania komisji przetargowe;j,
e) zatwierdzania SWZ i innych niezbednych dokumentéw w postepowaniu,
f)  wykluczenia wykonawcy,
g) odrzucenia ofert,
h) wyboru oferty najkorzystniejszej,
I) uniewazniania postepowania,
j) zawierania umowy Ilub aneksu, reklamacji, naliczania kar umownych, zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych.
2) prorektorzy, dyrektorzy, dziekani, kierownicy jednostek pozawydziatowych,
w zakresie:
a) dysponowania srodkami finansowymi przydzielonymi zgodnie z planem wykonawczym
przychoddw i wydatkow,
b) zawierania umoéw lub anekséw dla zaméwien publicznych ponizej progu ustawowego,
reklamaciji, naliczania kar umownych, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
3) kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie:
a) opisywania przedmiotu zamowienia publicznego,
b) ustalania warto$ci zaméwienia publicznego lub jego czesci,
C) opisywania  sposobu dokonania oceny  spetnienia  warunkow  udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
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d) okreslania kryteriéw oceny ofert.
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 odpowiedzialnosé
na zasadach okreslonych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440, z p6zn. zm.).
Szczegobtowe zasady gospodarki finansowej PK okresla odrebne zarzgdzenie Rektora PK.
§ 23
Wewnetrzne akty normatywne PK

. Wewnetrznymi aktami normatywnymi na Politechnice Krakowskiej sa:

1) akty ogdélnouczelniane:
a) uchwaly senatu,
b) uchwaty rady uczelni,
c) zarzadzenia rektora,
d) polecenia stuzbowe rektora lub kanclerza,
e) komunikaty rektora lub kanclerza.
2) akty wydziatowe:
a) uchwaly rad naukowych wydziatow,
b) uchwaty kolegiow wydziatow,
c) komunikaty dziekanow.
Senat PK podejmuje uchwaly w sprawach zastrzezonych do jego kompetencji przepisami
ustawy oraz statutu.
Projekt uchwaty senatu opracowuje jednostka organizacyjna (zwana dalej wnioskodawcg), do
zakresu dziatania ktorej nalezy przedmiot uchwaty.
Whnioskodawca uzgadnia projekt uchwaly senatu z jednostkami zainteresowanymi
i wspotpracujgcymi oraz, jezeli jest to wymagane, uzyskuje opinie wtasciwej komisji senackiej.
Whnioskodawca przekazuje podpisany projekt uchwaly senatu wraz 2z zatgcznikami
do Biura Rektora, ktory:
1) sprawdza projekt pod wzgledem formalno-prawnym,
2) przekazuje do zaopiniowania, w miare potrzeb: kwestorowi, radcy prawnemu, audytorowi
wewnetrznemu lub innym wiasciwym jednostkom organizacyjnym,
3) dokonuje, wspdlnie z wnioskodawcg, ostatecznej redakcji uwzgledniajgcej opinie i sporzadza
oryginat uchwaty senatu.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5, wykonywane sg w systemie EOD.

Ostateczny projekt uchwaty senatu, zawierajgcy opinie podmiotéw wymienionych w ust. 4 oraz

w ust. 5 pkt 2, Biuro Rektora przedktada do Sekretarza Rektora.

Uchwaty senatu podpisuje Rektor PK.

Uchwaty wchodzg w zycie z dniem ich podjecia lub z dniem okreslonym w uchwale.

Uchwaty senatu stanowig zatgcznik do protokotu posiedzenia senatu i sg publikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Krakowskiej.

Rada uczelni podejmuje uchwaty w sprawach zastrzezonych do jej kompetencji przepisami

ustawy oraz statutu.

Do przygotowania uchwat rady uczelni stosuje sie odpowiednio ust. 3 do 6.

Uchwaty rady uczelni podpisuje przewodniczacy rady uczelni.

Uchwaty wchodzg w zycie z dniem ich podjecia lub z dniem okreslonym w uchwale.

Uchwaty rady uczelni stanowig zatgcznik do protokotu posiedzenia rady uczelni i sg publikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Krakowskiej.

Ewidencje uchwat senatu oraz uchwat rady uczelni prowadzi Biuro Rektora, ktore rowniez

przechowuje ich oryginaty wraz z materiatami zrédtowymi.

Zarzadzenia wydaje rektor. W czasie nieobecnosci rektora zarzadzenia wydaje prorektor lub

inna osoba, na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

Zarzgdzenia dotyczg w szczegolnosci:

1) spraw koniecznych do uregulowania na podstawie uchwat senatu, uchwat rad uczelni lub
aktow normatywnych wyzszego rzedu,
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2) wprowadzania regulaminéw lub zmian do regulamindéw okreslajgcych zasady organizacji PK
i jej jednostek oraz zasady funkcjonowania PK, poza regulaminami wprowadzonymi
uchwatami organéw kolegialnych PK,

3) podziatu zadan w kierownictwie PK,

4) powotywania komisji rektorskich oraz uczelnianych,

5) opisu sposobdw realizacji okreslonych zadan na PK, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) wysokosci optat za zajecia dydaktyczne, wysokosci optat za korzystanie z miejsc
w domach studenckich i innych cennikéw.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania lub z dniem wskazanym w jego tresci.
Zarzadzenie obowigzuje w okresie wskazanym w zarzgdzeniu lub do czasu jego odwotania
innym zarzgdzeniem. Zarzgdzenie obowigzuje catg spotecznos¢ akademicka.
Polecenia stuzbowe wydaje rektor.
W czasie nieobecnosci rektora polecenia stuzbowe wydaje prorektor lub inna osoba, na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Polecenia stuzbowe, w zakresie nadzoru nad administracjg i gospodarkg, moze wydawac
réwniez kanclerz.
Polecenie stuzbowe wydawane jest w celu realizacji okreslonej sprawy lub zalecen
pokontrolnych organéw wewnetrznych oraz zewnetrznych (np. NIK, PIP, UKS, ZUS),
w okreslony sposob i w okreslonym terminie, z podaniem osoby lub jednostki odpowiedzialnej za
wykonanie polecenia.
Polecenie stuzbowe obowigzuje osoby lub pracownikdéw tych jednostek organizacyjnych, do
ktorych zostato skierowane lub wymienionych w poleceniu.
Polecenie stuzbowe wchodzi w zycie z dniem podpisania lub z dniem wskazanym w jego tresci.
Rektor wydaje komunikaty dotyczgce wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem PK.
W czasie nieobecnosci rektora komunikaty wydaje prorektor lub inna osoba, na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.
Komunikaty, w zakresie nadzoru nad administracjg i gospodarkg, moze wydawacC réwniez
kanclerz.
Komunikat wchodzi w zycie z dniem podpisania lub z dniem wskazanym w jego tresci.
Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego (zarzadzenia rektora, polecenia
stuzbowego rektora lub kanclerza, komunikatu rektora lub kanclerza) nalezy do obowigzkéw tej
jednostki, ktérej zakres dziatania obejmuje sprawy, ktérych ma dotyczy¢ akt normatywny.
Jednostka opracowuje akt normatywny z inicjatywy wiasnej, na polecenie wtadz PK Ilub
bezposredniego przetozonego jednostki. Z wnioskiem o opracowanie lub nowelizacje projektu
aktu normatywnego moze réwniez wystgpi¢ Biuro Rektora.
Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego (zarzgdzenia rektora, polecenia
stuzbowego rektora lub kanclerza, komunikatu rektora lub kanclerza), ktérego tematyka
obejmuje zakres dziatania kilku jednostek, nalezy do obowigzkow tej jednostki, ktéra jest
wiodaca w zakresie realizacji lub koordynaciji spraw regulowanych aktem lub tej, ktéra otrzymata
polecenie opracowania projektu. Projekty aktéw normatywnych mogg by¢ rowniez opracowane
przez zespoty robocze powotane przez rektora.

(uchylony).

Projekt wewnetrznego aktu normatywnego (zarzgdzenia rektora, polecenia stuzbowego rektora

lub kanclerza, komunikatu rektora lub kanclerza) nalezy przekaza¢ do Biura Rektora, ktore:

1) sprawdza projekt pod wzgledem formalno-prawnym,

2) przekazuje do zaopiniowania, w miare potrzeb: kwestorowi, radcy prawnemu, zwigzkom
zawodowym dziatajgcym na Politechnice Krakowskiej, audytorowi wewnetrznemu lub innym
opiniodawcom,

3) dokonuje, wspdlnie z autorami, ostatecznej redakcji uwzgledniajgcej opinie
i sporzgdza oryginat,

4) nadaje sygnatury i przedktada do podpisu rektorowi, kanclerzowi lub innej osobie
upowaznionej wraz z materiatami zrédtowymi,

5) po podpisaniu przekazuje do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej PK.

Przekazanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego do Biura Rektora, oraz czynnosci,

o ktérych mowa w ust. 33 pkt 1-3, wykonywane sg w systemie EOD.
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. W sprawach zastrzezonych do kompetencji rad naukowych wydziatéw i kolegiéw wydziatow

przewidzianych przepisami ustawy, statutu i wewnetrznych aktdw normatywnymi

obowigzujgcych na PK, uchwaly podejmuje wtadciwa rada naukowa wydziatu lub kolegium

wydziatu.

Projekt uchwaty rady naukowej wydziatu lub kolegium wydziatlu opracowujg osoby wskazane

przez dziekana.

Uchwaty rad naukowych wydziatu i kolegiow wydziatu podpisuje dziekan.

Uchwaty wchodza w zycie z dniem ich podjecia lub z dniem okreslonym w uchwale.

Dziekan moze wydawa¢ komunikaty dotyczgce spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatu.

Ewidencje aktow wydziatowych (uchwat rad naukowych wydziatu, kolegiow wydziatu oraz

komunikatow dziekana) prowadzg wskazani przez dziekandéw pracownicy, ktérzy przechowujg

ich oryginaty wraz z materiatami zrédtowymi.

Wewnetrzne akty normatywne ogodlnouczelniane publikowane sg w Biuletynie Informaciji

Publicznej Politechniki Krakowskiej, w zaktadce Prawo uczelniane. Tresé ogdlnouczelnianych

aktéw normatywnych wraz z zatgcznikami w formie umozliwiajgcej edycje sg udostepnione

w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 42.

Ewidencje wewnetrznych aktow normatywnych (zarzgdzenia rektora, polecenia stuzbowe

rektora lub kanclerza, komunikaty rektora lub kanclerza) oraz komplety oryginatéw aktéw wraz

z materiatami zrédtowymi prowadzi oraz przechowuje Biuro Rektora.

Elektroniczny rejestr wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzen rektora, polecen

stuzbowych rektora i kanclerza, komunikatéw rektora i kanclerza, uchwat senatu, uchwat rady

uczelni) oraz procedur, prowadzony przez Biuro Rektora dostepny jest w systemie EOD.

Sposéb realizacji zadah, mogg okresla¢ procedury, zawarte w wykazie procedur

opublikowanych w Serwisie Informacyjnym Pracownikéw PK oraz w rejestrze o kiérym mowa w

ust. 42, opracowane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

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

2) procedure, w wersji elektronicznej, nalezy przekaza¢ do Biura Rektora za posrednictwem
systemu EOD,

3) Biuro Rektora wykonuje w systemie EOD czynnosci, o ktérych mowa w ust. 33 pkt 1-3,

4) Biuro Rektora przedstawia procedure do zatwierdzenia osobie kierujgcej danym pionem
administraciji,

5) procedury zatwierdzone i umieszczone w SIP oraz rejestrze, o ktéorym mowa
w ust. 42 sg obowigzujgce na PK.
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WYKAZ JEDOSTEK ORGANIZACYJNYCH PK | ICH SYMBOLE

WYDZIALY | JEDNOSTKI WYDZIALOWE
. WYDZIAL ARCHITEKTURY (A):

1. Administracja Wydziatu (A-0):
Kierownik Administracyjny Wydziatu
Dziekanat Wydziatu (A-00-1)
. Katedra Historii Architektury i Konserwacji Zabytkéow (A-1)
. Katedra Architektury Miejsc Pracy, Sportu i Ustug (A-2)
. Katedra Ksztattowania Srodowiska Mieszkaniowego (A-3)

. Katedra Projektowania Architektoniczno-Budowlanego (A-4)
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. Katedra Planowania Przestrzennego, Projektowania Urbanistycznego i
Ruralistycznego (A-5)

7. Katedra Projektowania Architektonicznego (A-6)

8. Katedra Rysunku Malarstwa i Rzezby (A-7)

9. Katedra Architektury Krajobrazu (A-8)

10. Katedra Urbanistyki i Architektury Struktur Miejskich (A-9)

11. Katedra Geometrii Wykresinej i Technologii Cyfrowych (A-10)

Il. WYDZIAL INFORMATYKI i MATEMATYKI (F):

1. Administracja Wydziatu (F-0)
Dziekanat Wydziatu (F-01)
Stanowisko ds. Finansowych (F-02)
Zespot ds. Obstugi Technicznej (F-03)

2. Katedra Informatyki (F-1)

3. Katedra Matematyki Stosowanej (F-2)

lll. WYDZIAL INZYNIERII ELEKTRYCZNEJ | KOMPUTEROWEJ (E):

1. Administracja Wydziatu (E-0):
Biuro Dziekana (E-00)
Dziekanat Wydziatu (E-01)
Zespot ds. Rozliczen Finansowych i Cyfryzacji Proceséw (E-02)
Zespot ds. Obstugi Projektéw i Wspotpracy z Zagranicg (E-03)
Zespot ds. Obstugi Inzynieryjno-Technicznej (E-04)

2. Katedra Automatyki i Informatyki (E-1)



3. Katedra Inzynierii Elektrycznej (E-2)
4. Katedra Infotroniki i Cyberbezpieczenstwa (E-3)
IV. WYDZIAL INZYNIERII LADOWEJ (L):
1. Administracja Wydziatu (L-0):
Kierownik Administracyjny Wydziatu
Dziekanat Wydziatu (L-00-1)
Stanowisko ds. Finansowych (L-00-2)
2. Katedra Konstrukcji Zelbetowych i Sprezonych (L-1)
3. Katedra Inzynierii Materiatéw Budowlanych (L-2)
4. Katedra Konstrukcji Mostowych, Metalowych i Drewnianych (L-3)
5. Katedra Budownictwa Ogélnego i Fizyki Budowli (L-4)
6. Katedra Drog, Kolei i Inzynierii Ruchu (L-5)
7. Katedra Systemow Transportowych i Logistycznych (L-6)
8. Katedra Zarzadzania w Budownictwie (L-7)
9. Katedra Mechaniki Budowli i Materiatéw (L-8)
10. Katedra Geotechniki i Wytrzymatosci Materiatéw (L-9)
11. Katedra Technologii Informatycznych w Inzynierii (L-10)
12. Centrum Certyfikacji Budowlanej (L-11)
13. Laboratorium Badawcze Materiatéw i Konstrukcji Budowlanych (L-12)
14. Matopolskie Centrum Budownictwa Energooszczednego (L-13)
15. Laboratorium Inzynierii Wiatrowej (L-14)

16. Laboratorium Drgan Budowli (L-15)


http://www.mlbe.pk.edu.pl/

V. WYDZIAL INZYNIERII MATERIALOWEUJ | FIZYKI (1):

1.

2.
3.

Administracja Wydziatu (I-0):

Biuro Dziekana (1-01)
Dziekanat Wydziatu (1-02)

Katedra Inzynierii Materialowej (I-1)
Katedra Fizyki (I-2)

VI. WYDZIAL INZYNIERII SRODOWISKA i ENERGETYKI (S):

1.

o O~ WD

Administracja Wydziatu (S-0):
Kierownik Administracyjny Wydziatu
Dziekanat Wydziatu (S-01)

Stanowisko ds. Finansowych (S$-02)

. Katedra Geoinzynierii i Gospodarki Wodnej (S-1)

. Katedra Energetyki (S-2)

. Katedra Wodociagéw, Kanalizacji i Monitoringu Srodowiska ($-3)

. Katedra Technologii Srodowiskowych ($-4)

. Katedra Proceséw Cieplnych, Ochrony Powietrza i Utylizacji Odpadéw (S-5)

Laboratorium Maszyn i Urzadzen Energetycznych (S-5.1)

. Laboratorium Ogrzewnictwa, Wentylacji, Klimatyzacji i Chtodnictwa (S-6)

VII. WYDZIAL INZYNIERII | TECHNOLOGII CHEMICZNEJ (C):

1. Administracja Wydziatu (C-0):

N o o B~ WD =

Kierownik Administracyjny Wydziatu
Dziekanat Wydziatu (C-01)
Wydziatowe Laboratorium Badawcze (C-02)

Stanowisko ds. Obstugi Technicznej (C-03).

. Katedra Technologii Chemicznej i Analityki Srodowiskowej (C-1)
. Katedra Chemii i Technologii Organicznej (C-2)

. Katedra Inzynierii Chemicznej i Procesowej (C-3)

. Katedra Chemii i Technologii Polimeréow (C-4)

. Katedra Biotechnologii i Chemii Fizycznej (C-5)

. Katedra Chemii Ogélnej i Nieorganicznej (C-6)

. Laboratorium Analiz Sladowych im. Profesora Adama Grochowalskiego (C-7)



VIII. WYDZIAL. MECHANICZNY (M):

1. Administracja Wydziatu (M-00),
Kierownik Administracyjny Wydziatu
Dziekanat Wydziatu (M-00-1)
Stanowisko ds. Finansowych (M-00-2)
Biuro Dziekana (M-00-3)
2. Katedra Mechaniki Stosowanej i Biomechaniki (M-01)

3. Katedra Konstrukcji Maszyn i Struktur Kompozytowych (M-03)

4. Katedra Pojazdéw Samochodowych (M-04)

5. Katedra Inzynierii Cieplnej i Procesowej (M-05)

6. Katedra Inzynierii i Automatyzaciji Produkcji (M-06)

7. Katedra Informatyki Stosowanej (M-07)

8. Katedra Pojazdéw Szynowych i Transportu (M-08)

9. Laboratorium Metrologii Wspétrzednosciowej (M-10)

10. Laboratorium Badan Technoklimatycznych i Maszyn Roboczych (M-11)

11. Laboratorium Inzynierii Wzornictwa Przemystowego (M-12)



Jednostki pozawydziatlowe, centra naukowo-badawcze i dydaktyczne oraz inne
jednostki samofinansujace sie

I. Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci (PN-5)
Il. Biblioteka Politechniki Krakowskiej (B):
1. Oddziat Administracyjno-Organizacyjny (B-0)

Oddziat Udostepniania Zbioréw (B-1)
Oddziat Zarzagdzania Zbiorami (B-2)

2.
3.
4. Oddziat Informacji Naukowej (B-3)
5. Oddziat Informatyzaciji (B-4)

6.

Oddziat Biblioteki PK na Wydziale Mechanicznym (B-5)
lll. Centrum e-edukacji (PEK-2)

IV. Centrum Doskonalenia Badan Naukowych (PN-2)

V. Centrum Rozwoju i Kompetencji Przemyst 4.0 (PO-1)

VI. Centrum Sportu i Rekreacji (O-4):

VII. Centrum Szkolenia i Organizacji Systeméw Jakosci (CJ):

VIIl. Centrum Transferu Technologii (PN-4)

IX. FutureLab PK (PS-4)

X. Centrum Pedagogiki i Psychologii (O-5)

1. Akademicki Chér ,Cantata” (O-5.1)

Xl.  Centrum Zaawansowanych Materialdbw Funkcjonalnych i Technologii
Biomimetycznych (PN-7)

XIl. Migdzynarodowe Centrum Ksztatcenia (O-2)

XIlll. Muzeum Politechniki Krakowskiej (PO-2)

XIV. Studium Jezykéw Obcych (O-3)

XV. Szkota Doktorska PK (SD PK)

XVI. Centrum Wsparcia Spotecznosci Akademickiej (PS-3)

XVII. Centrum Badawcze — Laboratorium Ekstremalnie Niskich Temperatur (PN-3)
XVIIl. Kolegium Nauk Spotecznych (PEK-1)

XIX. Interdyscyplinarne Centrum Gospodarki Obiegu Zamknigtego (PN-9)



Funkcje kierownicze i inne stanowiska kierownicze w administracji centralnej

PROREKTOR ds. NAUKI (PN)

PROREKTOR ds. STUDENCKICH (PS)

PROREKTOR ds. KSZTALCENIA | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA (PE)
PROREKTOR ds. OGOLNYCH (PO)

KOORDYNATOR ds. KSZTAL.CENIA POZAWYDZIALOWEGO (PEK)
KANCLERZ (KA)

DYREKTOR TECHNICZNY (DT)

DYREKTOR IT (DIT)

KWESTOR (K)

ZASTEPCA KWESTORA ds. FINANSOWYCH (ZKF)

ZASTEPCA KWESTORA ds. KSIEGOWOSCI (ZKK)

DYREKTOR ds. ROZWOJU UCZELNI (DR)

Jednostki administracji centralne;j

ARCHIWUM PK (KA-3)

BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO (R-4)

BIURO DOSKONALENA KADR PK (PN-8)

BIURO KARIER (PS-5)

BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (R-5)

Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (R-5.1)

Kancelaria Informacji Niejawnych (R-5.2)

BIURO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH (R-14)
BIURO KANCLERZA (KA-1)

BIURO REKTORA (R-7)

BIURO STRATEGII i ROZWOJU UCZELINI (R-12)
CENTRUM CYFRYZACJI (CC)

Sekretariat Centrum Cyfryzacji (CC-1)
Dzial Oprogramowania i Nowych Technologii Al (CC-2)
Dziat Infrastruktury Sieciowo-Serwerowej (CC-3)

Dziat Pomocy IT (CC-4)

CENTRUM DOSTEPNOSCI (PS-2)
CENTRUM HR (R-1)

Zespot ds. Kadr (R-1.1)
Zespot ds. Rekrutacji, Adaptacji i Rozwoju Pracownikéw (R-1.2)



e Zespotds. Socjalnych (R-1.3)

CENTRUM WSPARCIA PROJEKTOW (PN-6)
DOM ASYSTENTA (KA-4)
DZIAL ADMINISTROWANIA BUDYNKAMI (KA-10)
DZIAL BADAN NAUKOWYCH (PN-1)
DZIAL BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (R-3)
DZIAL EKSPLOATACJI (DT-1)
DZIAL FINANSOWY (ZKF-1)
DZIAL GOSPODARCZY (DT-3)
DZIAL INWENTARYZACJI | GOSPODARKI MAJATKOWEJ (KA-5)
DZIAL INWESTYCJI | REMONTOW (DT-2)
DZIAL KOSZTOW (ZKK-1)
DZIAL KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ (ZKK-2)
DZIAL KSIEGOWOSCI MAJATKOWEJ (ZKK-3)
DZIAL KSZTALCENIA (PE-1)
DZIAL OBSLUGI SYSTEMOW WSPARCIA KSZTALCENIA (PE-3)
DZIAL PLAC (ZKF-2)
DZIAL POLIGRAFII (PO-4)
DZIAL. PROMOCJI (R-10),
Sekcja Radio ,,Nowinki” (R-10.1)
DZIAL SPRAW STUDENCKICH (PS-1)
DZIAL. WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ (PE-2),
Sekcja Programu Erasmus (PE-2.1)
DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (KA-2)
DZIAL. ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI (KA-6)
KANCELARIA UCZELNI (KA-8)
OSIEDLE STUDENCKIE (KA-7)
Dom Studencki nr 1 (KA-7.1)
Dom Studencki nr 2 (KA-7.2)
Dom Studencki nr 3 (KA-7.3)
Dom Studencki nr 4 (KA-7.4)
Dom Studencki nr B-1 (KA-7.5)
SEKRETARZ REKTORA (R-8)



WYDAWNICTWO POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ (PO-3)
ZESPOL ds. BEZPIECZENSTWA IT (R-11)
ZESPOL ds. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, BEZPIECZENSTWA ORAZ
SPRAW OBRONNYCH (R-13)
Straz Akademicka (R-13.1)
ZESPOL ds. VAT (ZKF-3)
ZESPOL DS. ZIELENI | ARCHITEKTURY KRAJOBRAZU (KA-9)
ZESPOL PRASOWY (R-9)
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (R-2)
ZESPOL RZECZNIKOW PATENTOWYCH (R-6)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego PK

Zakres zadan prorektoréow i Koordynatora ds. Ksztatcenia Pozawydziatlowego

1. PROREKTOR DS. NAUKI

Do kompetencji Prorektora ds. Nauki nalezg sprawy zwigzane z:

1) koordynacjg badan naukowych,

2) rozwojem kadr,

2a) rozwojem infrastruktury badawczej i nadzorem nad bazg infrastruktury badawczej,

3) wspotpracg z podmiotami gospodarczymi w zakresie realizacji prac badawczych
i wdrazania badan naukowych,

4) wspotpraca z innymi uczelniami w zakresie wspoélnych przedsiewzie¢ badawczych,

5) transferem wiedzy i technologii, komercjalizacjg wynikéw badan oraz wykonywaniem
ekspertyz,

6) ochrong wiasnosci intelektualnej pracownikéw uczelni,

7) nadzorem nad realizacjg projektéw badawczych, dydaktycznych i rozwojowych,
infrastrukturalnych, krajowych i miedzynarodowych,

8) konferencjami naukowymi: krajowymi i zagranicznymi,

9) przeprowadzaniem procedur zwigzanych z nadawaniem godnosci honorowych PK

10) nadzorem nad Szkotg Doktorskg PK.

11) prowadzeniem procedury zwigzanej z nagrodami w zakresie osiggnie¢ naukowych
i rozwoju kadry oraz pucharem dla Wydziatéw PK prof. |. Stella-Sawickiego,

12) koordynacjg wspotpracy z Fundacjg Rodziny Engelow,

13)organizacjg systemu biblioteczno-informacyjnego i ewidencji publikacji pracownikéw
PK.

2. PROREKTOR DS. KSZTALCENIA i WSPOLPRACY z ZAGRANICA

Do kompetencji Prorektora ds. Ksztatcenia i Wspétpracy z Zagranicg nalezg sprawy

zwigzane z:

1) nadzorem nad zasadami ksztatcenia i realizacjg procesu dydaktycznego na studiach
I'i 1l stopnia,

2) nadzorem nad procesem tworzenia studiéw i zaprzestania prowadzenia studiéw oraz
uchwalaniem programow studiow, w tym studiow prowadzonych we wspétpracy
z jednostkami zagranicznymi,

3) koordynacjg procesu ksztatcenia na PK,

4) nadzorem nad Wewnetrznym Systemem Zapewniania Jakosci Ksztatcenia,

5) wspotpracg PK z instytucjami dokonujgcymi akredytacji kierunkéw studiow,

6) wspotpracg PK z uczelniami w ramach programu ERASMUS, MOSTECH, Stars EU,

7) organizacjg rekrutacji na studia | i Il stopnia

8) organizacja rekrutacji cudzoziemcow na studia, studia podyplomowe i inne formy
ksztatcenia,

9) wspodipracg PK ze szkotami srednimi i podstawowymi,

10) (uchylony),

11) nadzorem nad studiami podyplomowymi i innymi formami ksztatcenia,

12) e-learningiem,

13) nadzorem nad rozliczaniem godzin dydaktycznych,

14) uwierzytelnianiem dokumentacji przebiegu studiow lub studiow podyplomowych do
obrotu prawnego z zagranicg,

15) utrzymywaniem i rozszerzaniem wspotpracy miedzynarodowej w zakresie dydaktyki,
prowadzeniem umow dotyczgcych wspotpracy miedzynarodowej,

16) nadzorem nad caloksztaltem dziatalnosci miedzynarodowej, przyjmowaniem
oficjalnych gosci PK, wyjazdami zagranicznymi pracownikow,



17) przynaleznoscig do organizacji miedzynarodowych zrzeszajgcych uczelnie,

18) nadzorem nad pracami zwigzanymi z opracowywaniem koncepcji funkcjonowania,
wdrazaniem, rozwojem, modyfikacjg i administrowaniem systeméw wspierajgcych
ksztatcenie.

3. PROREKTOR DS. STUDENCKICH

Do kompetenciji Prorektora ds. Studenckich nalezg sprawy zwigzane z:

1) stypendiami i innymi $wiadczeniami dla studentéw i doktorantéw,

2) optatami za studia i inne ustugi edukacyjne,

3) kredytami i pozyczkami studenckimi,

4) sprawami dyscyplinarnymi studentow i doktorantow,

5) zapewnieniem dostepnosci dla 0osob ze szczegolnymi potrzebami,

6) wspoipracg z samorzgdem studentéw, samorzagdem doktorantéw,

7) nadzorem nad organizacjami studenckimi i organizacjami doktorantow, w tym kotami
naukowymi,

8) nadzorem nad dziatalnoscig Klubu Uczelnianego AZS,

9) nadzorem nad realizacjg krajowych i miedzynarodowych projektéw studenckich,

10) wspétpracg z Osiedlem Studenckim PK oraz koordynacjg spraw studenckich na
Osiedlu Studenckim PK,

11) rozpatrywaniem wnioskow o ponowne rozpatrzenie sprawy i podejmowaniem decyzji
dotyczacych toku studidw,

12) nadzorowaniem przekazywania informacji oraz udzielania pomocy studentom
i absolwentom PK w wejsciu i funkcjonowaniu na rynku pracy,

13) wspdtpracg PK z podmiotami realizujgcymi badania lekarskie kandydatéw na studia
i studentéw narazonych na dziatanie czynnikéw szkodliwych, ucigzliwych lub
niebezpiecznych dla zdrowia,

14) nadzorem nad organizacjg konkurséw i programéw skierowanych do uczniéw szkot
srednich, kandydatéw na studia, studentéw i doktorantow.

4. PROREKTOR DS. OGOLNYCH

Do kompetenciji Prorektora ds. Ogdlnych nalezg sprawy zwigzane z:

1) wspdtpracag z podmiotami otoczenia spoteczno-gospodarczego,

2) nadzorem nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi,

3) formutowaniem diugoterminowych zadan inwestycyjnych

4) rozwojem bazy dydaktycznej

5) wykorzystaniem i rozbudowg infrastruktury PK

6) wspotpracg z wydziatami PK i jednostkami spoza PK w zakresie rozwoju bazy
materialnej uczelni,

7) dziatalnoscig wydawniczg,

8) wspotpracyg z Krakowskim Parkiem Technologicznym,

9) (uchylony),

10) nadzorem nad pracg Dziatu Poligrafii,

11) nadzorem nad procedurg przyznawania odznaczen uczelnianych i panstwowych,

12) procedurg przyznawania nauczycielom akademickim nagréd ministra, premiera
i rektora PK.

5. KOORDYNATOR ds. KSZTALCENIA POZAWYDZIALOWEGO
Do kompetencji Koordynatora ds. ksztatcenia pozawydziatowego nalezy nadzér nad
podlegtymi jednostkami pozawydziatowymi prowadzgcymi ksztatcenie, a w szczegdlnosci:
1) wspétpraca z wydziatami w zakresie ksztafcenia studentéw w ramach programu
studiow przez jednostki pozawydziatowe oraz w zakresie swiadczenia innych
ustug przez te jednostki dla wydziatow,
2) nadzor nad wszystkimi formami ksztatcenia prowadzonymi przez podlegte
jednostki, w tym nad Uniwersytetem Trzeciego Wieku,



3) nadzor nad gospodarka finansowg i majgtkowg podlegtych jednostek,
4) nadzor nad politykg kadrowg podlegtych jednostek.



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Krakowskiej

Struktura i zadania jednostek pozawydziatowych centréw naukowo-badawczych
i dydaktycznych oraz innych jednostek samofinansujacych sie Politechniki
Krakowskiej

I. Biblioteka Politechniki Krakowskiej

II. Centrum e-edukacji

lll. Centrum Doskonalenia Badah Naukowych

IV. Centrum Rozwoju i Kompetencji Przemyst 4.0

V. Centrum Sportu i Rekreacji

VI. Centrum Szkolenia i Organizacji Systemow Jakosci

VII. FutureLab PK

VIII. Centrum Pedagogiki i Psychologii

IX. Centrum Zaawansowanych Materiatdw Funkcjonalnych i Technologii Biomimetycznych
X. Miedzynarodowe Centrum Ksztatcenia

XI. Muzeum Politechniki Krakowskiej

XIlI. Studium Jezykéw Obcych.

XIII. Centrum Wsparcia Spotecznosci Akademickiej PK

XIV. Centrum Badawcze — Laboratorium Ekstremalnie Niskich Temperatur
XV. Kolegium Nauk Spotecznych

XVI. Interdyscyplinarne Centrum Gospodarki Obiegu Zamknietego



I. Biblioteka Politechniki Krakowskiej

Rozdzial 1. Postanowienia ogodine

§1

Biblioteka Politechniki Krakowskiej jest pozawydziatowg jednostkg organizacyjng
wspomagajgcg dziatalnos¢ dydaktyczng PK, badania naukowe oraz wspotprace
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
Biblioteka PK dziata zgodnie z art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawg z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach — Dz.U
z 2018 r. poz. 574, z p6zn. zm.) oraz § 26 Statutu Politechniki Krakowskie;j.
Oficjalnym skrotem nazwy Biblioteki Politechniki Krakowskiej jest BPK. W jezyku
angielskim nazwa brzmi: The Library of Cracow University of Technology, skrot: CUT
Library.
Biblioteka Politechniki Krakowskiej petni funkcje biblioteki gtdéwnej systemu biblioteczno-
informacyjnego PK. Jego organizacje i zasady funkcjonowania okresla Rektor PK.
Bibliotece Politechniki Krakowskiej podlega Repozytorium Politechniki Krakowskiej
(RPK). Zasady gromadzenia, deponowania i udostepniania oraz polityke bezpieczenstwa
zasobow zamieszczanych w RPK okresla Regulamin Repozytorium PK.
Biblioteka Politechniki Krakowskiej koordynuje prace zwigzane z dziataniem repozytorium
danych badawczych PK, RODBUK - kolekcja PK.
Biblioteka Politechniki Krakowskiej postuguje sie nastepujgcymi znakami graficznymi:
1) dla dokumentow, stron www i innych, na ktdrych nie jest podana petna nazwa

Biblioteki PK:

W; Biblioteka

§ = Politechniki

=i Krakowskiej

2) dla dokumentéw, stron www i innych, na ktdrych jest podana petna nazwa
Biblioteki PK:

"

Rozdziat 2. Funkcje i zadania Biblioteki Politechniki Krakowskiej

§2
Do zadan Biblioteki Politechniki Krakowskiej nalezy w szczegolnosci:
1) budowanie kolekcji zbiorow zgodnie z profilem Politechniki Krakowskiej i potrzebami
spotecznosci akademickiej PK, przy wspotpracy z kadrg naukowo-badawczg
i dydaktyczng uczelni,
2) wiasciwe zabezpieczanie i przechowywanie zbioréw,



3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

udostepnianie zbiorow bibliotecznych pracownikom i studentom PK oraz wszystkim
osobom i instytucjom, na warunkach okreslonych przez Regulamin udostepniania
zbioréw BPK,

organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej PK poprzez odpowiedni
dobdr, fachowe opracowanie, wtasciwe przechowywanie i udostepnianie zbiorow,
dziatalnosc¢ informacyjng oraz prace bibliograficzne,

rejestrowanie i prezentacja dorobku publikacyjnego pracownikéw PK oraz
koordynacja procesu gromadzenia danych w zewnetrznych systemach
informatycznych,

wspomaganie ewaluacji dorobku publikacyjnego pracownikéw i doktorantéw PK,
promowanie i upowszechnianie wiedzy nt. otwartej nauki wsrdd spotecznosci PK,
koordynowanie dziatalnosci bibliotek systemu biblioteczno-informacyjnego PK,
organizowanie wystaw oraz popularyzacja literatury naukowej,

10)wspotpraca z placowkami badawczymi, osSrodkami dokumentacji i innymi instytucjami

naukowymi w zakresie prowadzonych na PK specjalnosci,

11)prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie bibliologii, informatologii

i dziedzin pokrewnych oraz wspotpraca z innymi bibliotekami i instytucjami w kraju
i na swiecie,

12)prowadzenie dziatalnosci administracyjnej zwigzanej z funkcjonowaniem Biblioteki

PK, jako catosci i jej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej biblioteki.

Rozdziat 3. Rada Naukowa Biblioteki PK

§3

Rada Naukowa Biblioteki PK (RN BPK) jest organem doradczym prorektora sprawujgcego
bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Biblioteki PK, zgodnie ze strukturg organizacyjng PK.

1.

2.

3.

4.

Rade Naukowg Biblioteki PK powotuje prorektor sprawujgcy bezposredni nadzér nad
dziatalnoscig Biblioteki PK
Kadencja Rady Naukowej Biblioteki PK jest zgodna z kadencjg organdw kolegialnych
PK.
W sktad Rady Naukowej Biblioteki PK wchodza:
1) prorektor sprawujgcy bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Biblioteki PK,
2) po jednym przedstawicielu nauczycieli akademickich z kazdego wydziatu PK,
wskazanym przez dziekana,
3) jeden przedstawiciel jednostek pozawydziatowych, wskazany przez Rektora
PK,
4) dyrektor Biblioteki PK i jego zastepca(y),
5) bibliotekarze akademiccy w zatrudnieni w bibliotekach systemu biblioteczno-
informacyjnego PK (SBI PK),
6) pracownik Biblioteki PK zatrudniony na stanowisku kustosza lub st. kustosza,
wskazany przez dyrektora BPK,
7) przedstawiciel studentéw i przedstawiciel doktorantéw, delegowani zgodnie
z regulaminami swoich samorzadow.
W posiedzeniach RN BPK mogg uczestniczy¢ osoby zaproszone przez
przewodniczgcego Rady lub dyrektora Biblioteki PK.
Przewodniczym RNB PK jest prorektor sprawujgcy bezposredni nadzér nad
dziatalnoscig Biblioteki PK lub wskazana przez niego osoba, bedgca czionkiem RN
BPK.



6. Pierwsze w kadencji posiedzenie RN BPK zwoluje prorektor sprawujgcy bezposredni
nadzoér nad dziatalnoscig Biblioteki PK, na wniosek dyrektora Biblioteki PK.
7. Posiedzenia RN BPK sg zwotywane przez przewodniczgcego nie rzadziej niz dwa
razy w roku.
8. Obstuge administracyjng RN BPK zapewnia Biblioteka PK.
9. Rada Naukowa Biblioteki PK ma uprawnienia opiniodawcze w zakresie:
1) merytorycznej dziatalnosci Biblioteki PK i systemu biblioteczno-informacyjnego
PK,
2) wspomagania przez BPK procesu dydaktycznego i dziatalnosci badawczej
realizowanej na PK,
3) polityki gromadzenia zbiorow bibliotecznych oraz zasobdéw informaciji
naukowej przez jednostki SBI PK,
4) kierunkéw rozwoju SBI PK,
5) planow rozwoju Biblioteki PK.

Rozdziatl 4. Struktura organizacyjna Biblioteki Politechniki Krakowskiej

§4
1. Strukture organizacyjng Biblioteki Politechniki Krakowskiej tworza:
1) Dyrekcja Biblioteki PK (dyrektor i zastepcaly dyrektora) (B),
2) Oddziat Administracyjno-Organizacyjny (B-0),
3) Oddziat Udostepniania Zbioréw (B-1),
4) Oddziat Zarzadzania Zbiorami (B-2),
5) Oddziat Informacji Naukowej (B-3),
6) Oddziat Informatyzacji (B-4),
7) Oddziat BPK na Wydziale Mechanicznym (B-5).

§5

1. Bibliotekg Politechniki Krakowskiej kieruje dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za sprawne
funkcjonowanie biblioteki, realizacje zadan naukowych, dydaktycznych, informacyjnych
i ustugowych oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Funkcje dyrektora Biblioteki moze petni¢ osoba spetniajgca wymagania okreslone w § 25
ust. 4 i 5 oraz § 56 ust. 3 Statutu PK.

3. Dyrektor Biblioteki PK koordynuje funkcjonowanie systemu biblioteczno-informacyjnego
PK, a w szczegdélnosci:

1) jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w BPK,
organizuje i odpowiada za rozwdj i doskonalenie kadry bibliotecznej,

2) ustala szczego6towy zakres obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w BPK oraz
dokonuje okresowej oceny pracownikow,

3) przedktada Rektorowi PK wnioski w sprawach osobowych pracownikéw BPK oraz
opiniuje wptywajgce wnioski dotyczgce pracownikow systemu biblioteczno-
informacyjnego PK,

4) wystepuje z wnioskami dotyczgcymi struktury i organizacji Biblioteki PK oraz
organizacji systemu biblioteczno-informacyjnego PK,

5) przewodniczy posiedzeniom Kolegium Kierownikéw BPK,

6) powotuje miedzyoddziatowe zespoty do realizacji okreslonych zadan,



7) sprawuje nadzor merytoryczny nad Dbibliotekami systemu biblioteczno-
informacyjnego PK, Repozytorium PK i repozytorium danych badawczych PK,
RODBUK - kolekcja PK,

8) ksztattuje polityke gromadzenia zbioréw bibliotecznych,

9) przedktada Rektorowi PK projekt planu przychodéw i wydatkéw Biblioteki PK oraz
po zatwierdzeniu, odpowiada za jego realizacje,

10) sprawuje nadzér nad inwentaryzacjg zbioréw bibliotecznych bibliotek systemu
biblioteczno-informacyjnego PK,

11) wydaje decyzje w zakresie dziatalnosci i funkcjonowania BPK,

12) przedktada Rektorowi PK wnioski w sprawie dziatalnosci i rozwoju systemu
biblioteczno-informacyjnego PK,

13) bierze udziat w posiedzeniach Rady Biblioteki PK.

. Dyrektor Biblioteki jest:

1) Koordynatorem do Spraw Otwartego Dostepu na PK,

2) Lokalnym Administratorem Danych Osobowych,

3) Zarzadca budynkéw BPK.

. Dyrektor Biblioteki powotuje Kolegium Kierownikéw (KK) BPK, jako organ opiniodawczo-

doradczy:

1) w skiad Kolegium Kierownikow BPK wchodzg: dyrektor Biblioteki PK jako jego
przewodniczgcy, zastepca dyrektora Biblioteki PK oraz kierownicy oddziatow
BPK,

2) w posiedzeniach Kolegium Kierownikow BPK mogg bra¢ udziat inne osoby
zaproszone przez dyrektora Biblioteki PK,

3) zebrania Kolegium Kierownikéw BPK zwotywane sg przez dyrektora Biblioteki PK,
CO najmniej raz w miesigcu, z wytgczeniem przerwy wakacyjne;j.

. Dyrektor Biblioteki PK sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujgcymi oddziatami BPK:

1) Oddziat Administracyjno-Organizacyjny,

2) Oddziat Informacji Naukowej,

3) Oddziat Informatyzacji.

§6

. Zastepce dyrektora BPK powotuje Rektor PK na wniosek Dyrektora BPK.

. Do zadah zastepcy dyrektora Biblioteki PK nalezy:

1) koordynacja prac zwigzanych z wyposazeniem Biblioteki PK,

2) nadzoér nad udzielanymi zamowieniami publicznymi,

3) udziat w posiedzeniach Rady Biblioteki PK,

4) organizowanie praktyk i stazy zawodowych dla studentéw informacji naukowej
i bibliotekoznawstwa oraz dziedzin pokrewnych,

5) organizacja, koordynacja i opieka nad stazami zawodowymi pracownikdw innych
bibliotek naukowych,

. Zastepca dyrektora Biblioteki sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi oddziatami

BPK:

1) Oddziat Udostepniania Zbioréow,
2) Oddziat Zarzgdzania Zbiorami,
3) Oddziat BPK na Wydziale Mechanicznym.

§7
. Oddziatem biblioteki kieruje kierownik, ktérego powotuje i odwotuje Rektor PK na wniosek
dyrektora BPK.



Kierownik podlega bezposrednio dyrektorowi BPK.

Kierownik jest odpowiedzialny za catoksztait spraw wynikajgcych z funkcjonowania

oddziatu, a w szczegdlnosci za:

1) planowanie i koordynowanie realizowanych zadan oraz wspotprace z oddziatami
BPK,

2) kontrole jakosci pracy,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw oraz harmonogramu dyzuréw,

4) prowadzenie  sprawozdawczosci, wprowadzanie i zatwierdzanie danych
statystycznych,

5) promocje funkcji i ustug kierowanego oddziatu za posrednictwem serwisu www BPK,

6) mienie znajdujgce sie w podleglym oddziale, wtasciwe jego zabezpieczenie oraz
wyjasnianie powstatych brakéw,

7) ksztatcenie i rozwoj kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

Kierownik ustala zakres czynnoéci dla poszczegdlnych stanowisk pracy i przygotowuje

karty opisu stanowisk oraz dokonuje okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

Kierownik odpowiada za prawidtowy przebieg szkolen realizowanych w podlegtym

oddziale dla nowych pracownikow BPK, stazystow oraz studentow.

Kierownik wspotpracuje z osobami dokonujgcymi kontroli jednostki.

Kierownik bierze udziat w posiedzeniach Kolegium Kierownikow BPK.

Rozdziat 5. Zadania, kompetencje i wzajemne powigzania jednostek organizacyjnych
Biblioteki Politechniki Krakowskiej

1.

1.

§8
Oddziat Administracyjno-Organizacyjny — OAO (B-0), do jego zadan nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu BPK,
2) prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych,
3) prowadzenie spraw osobowych BPK,
4) ewidencja majgtku Biblioteki PK z wylgczeniem ksiegozbioru, sprzetu
i oprogramowania komputerowego,
5) organizacja zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Biblioteki PK,
6) prowadzenie spraw BHP, p.poz. i innych zwigzanych z funkcjonowaniem BPK,
7) administrowanie budynkami BPK,
8) wspodtpraca z jednostkami PK w zakresie ogdlnej dziatalnosci BPK.

§9

Oddziat Udostepniania Zbioréw — OUZ (B-1), do jego zadan nalezy:

1) udostepnianie zbiorow bibliotecznych oraz obstuga uzytkownikdéw, zgodnie
z Regulaminem udostepniania zbioréw BPK,

2) udzielanie informacji uzytkownikom biblioteki o korzystaniu ze zbioréw,

3) przechowywanie i zabezpieczanie, konserwacja zbioréw bibliotecznych BPK (kampus
Warszawska),

4) obstuga operacji finansowych zwigzanych z udostepnianiem zbioréw,

5) aktualizacja danych w portalu BPK,

6) wspotpraca z witasciwymi oddziatami BPK w zakresie gromadzenia, udostepniania,
magazynowania, kontroli i selekcji zbioréw,

7) wspodtpraca z innymi bibliotekami w zakresie wypozyczen miedzybibliotecznych,



1.

1.

1.

8) koordynowanie i realizacja dziatanh w zakresie public relations Biblioteki,
9) wspdipraca z Oddziatem Informacji Naukowej w zakresie wspoéttworzenia
bibliograficznych i faktograficznych baz danych.

§10

Oddziat Zarzadzania Zbiorami — OZZ (B-2), do jego zadan nalezy:

1) gromadzenie, rejestracja i opracowanie zbioréw, zgodnie z politykg zarzadzania
zbiorami BPK,

2) przydziat i przekazywanie opracowanych zbioréw do wtasciwych agend BPK,

3) prowadzenie ksiag inwentarzowych i ksigg ubytkéw,

4) wspotpraca z jednostkami PK w zakresie gromadzenia wydawnictw ciggtych i zbioréw
elektronicznych,

5) katalogowanie ksigzek bibliotek systemu biblioteczno-informacyjnego PK,

6) ewidencja doktoratow,

7) aktualizacja danych w portalu BPK,

8) wspdlpraca z poszczegdlnymi oddziatami Biblioteki PK w zakresie rejestracii
wptywow, zagubionych ksigzek, drukéw zbednych i dubletow,

9) stata kontrola zbioréw Biblioteki PK w zakresie zgodnosci z zapisami w ksiegach
inwentarzowych, selekcja zbioréw zbednych, zniszczonych, przestarzatych itp.,
sporzadzanie dokumentacji selekcji ksiegozbioru,

10) merytoryczny nadzoér nad bibliotekami systemu biblioteczno-informacyjnego PK w
tym: kontrola zgodnosci z przepisami przeprowadzonego przez biblioteki skontrum
(inwentaryzacji), koordynacja prac dotyczgcych dokumentac;ji statystycznej z zakresie
ksiegozbioru.

§ 11

Oddziat Informacji Naukowej — OIN (B-3), do jego zadan nalezy:

1) identyfikacja potrzeb informacyjnych spotecznosci akademickiej PK,

2) $wiadczenie ustug informacyjnych — bibliograficznych, faktograficznych, katalogowych
i rzeczowych,

3) zarzadzanie e-zasobami BPK,

4) tworzenie i wspottworzenie bibliograficznych i faktograficznych baz danych,

5) dokumentowanie dorobku pismienniczego pracownikow i doktorantow PK,

6) analiza bibliometryczna dorobku naukowego autorow z PK,

7) koordynacja dziatan zwigzanych z otwartg naukg (otwarte publikacje i otwarte dane
badawcze pracownikow PK),

8) opracowanie i realizacja programéw szkolenia uzytkownikow BPK w zakresie
korzystania ze zrodet, narzedzi i zasobow informacii,

9) aktualizacja informacji w portalu BPK,

10) redakcja tresci w j. angielskim na stronie www BPK,

11) przygotowanie danych dot. SBI na potrzeby akredytacji jednostek PK,

12) wspotpraca z jednostkami PK oraz z oddziatami BPK w zakresie informacji
o zbiorach, zasobach i ustugach BPK.

§12
Oddziat Informatyzacji — Ol (B-4), do jego zadan nalezy:
1) utrzymanie i administrowanie systemami informatycznymi wykorzystywanymi

w BPK,



2) nadzér nad wdrazanymi programami komputerowymi,

3) przygotowywanie planéw zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania dla
BPK,

4) organizowanie szkolen dla pracownikbw BPK w zakresie wykorzystywanych
systeméw informatycznych,

5) planowanie, przygotowywanie i realizacja projektow informatycznych dla biblioteki,

6) prowadzenie prac informatycznych zwigzanych 2z funkcjonowaniem sprzetu
komputerowego i oprogramowania BPK oraz lokalnej sieci komputerowej,

7) ewidencja majatku Biblioteki PK w zakresie sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

8) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie zasobéw cyfrowych BPK,

9) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem portalu BPK,

10)prace w Systemie PBN Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce POL-on w zakresie koordynacji dziatah zwigzanych z przekazywaniem
danych o publikacjach do PBN,

11)wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami w zakresie automatyzaciji
proceséw bibliotecznych.

§13
1. Oddziat BPK na Wydziale Mechanicznym — BWM (B-5), do jego zadan nalezy:

1) udostepnianie zbioréw bibliotecznych oraz obstuga uzytkownikéw, zgodnie
z Regulaminem udostepniania zbioréw BPK

2) udzielanie informacji uzytkownikom biblioteki o korzystaniu ze zbioréw,

3) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja zbioréw bibliotecznych (kampus
Czyzyny),

5) dokumentowanie dorobku piSmienniczego pracownikow i doktorantow PK,
wspottworzenie bazy danych ,Bibliografia Publikacji Pracownikow PK” (BPP PK),

6) wspotpraca z wiasciwymi oddziatami BPK w zakresie gromadzenia, udostepniania,
magazynowania, kontroli i selekcji zbioréw.

Rozdziat 6. Gospodarka finansowa i majatkowa Biblioteki Politechniki Krakowskiej

§ 14
1. Biblioteka PK prowadzi gospodarke finansowg i majgtkowg zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi na Politechnice Krakowskiej.
2. Za prawidiowe prowadzenie gospodarki finansowej i prawidtowe gospodarowanie
przydzielonym majgtkiem odpowiedzialno$¢ ponosi dyrektor Biblioteki PK.

Rozdziat 7. Nadzor bezposredni nad dziatalnoscia Biblioteki Politechniki Krakowskiej
§15

Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Biblioteki PK sprawuje wiasciwy prorektor, zgodnie
ze strukturg organizacyjng PK.



Il. Centrum e-edukacji

§1
Postanowienia ogdlne
1. Centrum e-edukacji Politechniki Krakowskiej, zwane dalej ,Centrum”, jest jednostkg
pozawydziatowg wspomagajgcg dziatalnos¢ dydaktyczng PK, badania naukowe oraz
wspoétprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
2. Centrum posiada logo, ktorym postuguje sie w swej dziatalnosci:

CC

e

§2
Zadania Centrum
Do zadan Centrum nalezy:

1) wsparcie i koordynacja prac nad rozwojem e-learningu w PK i kompetencji
cyfrowych pracownikéw PK,

2) zarzadzanie zawartoscig uczelnianej platformy e-learningowej Moodle oraz
uczelnianej platformy Otwartych Zasobéw Edukacyjnych (OZE),

3) opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych dot. e-learningu i Otwartych
Zasobow Edukacyjnych (OZE),

4) zbieranie, opracowywanie i udostepnianie materiatdbw OZE, w tym powstajgcych
w ramach realizowanych na PK projektow finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych,

5) wspieranie metodyczne i techniczne pracownikéw PK i doktorantéw
w przygotowaniu tresci umieszczanych na zarzgdzanych przez CED platformach,

6) organizacja i wsparcie w przygotowaniu ,Maratonéw przed sesyjnych”,

7) kontrola pod wzgledem metodycznym materiatdéw konkursu ,M-Ar-Che-F”,

8) prowadzenie cyklu metodycznego dla pracownikéw PK dotyczgcego tworzenia
materiatéw e-learningowych ,Inspiracje”,

9) organizacja wydarzen z cyklu ,Akademia e-learningu”,

10) przygotowywanie informacji w zakresie funkcjonowania e-learningu na PK, w tym
sprawozdan okresowych dotyczgcych zarzadzanych platform,

11)wsparcie metodyczne, techniczne, doradcze i projektowe dla Zespotu
Doskonatosci Dydaktycznej Nauczycieli Akademickich PK,

12) organizacja i obstuga procesu przyznawania nagrod Rektora za osiggniecia
w zakresie e-learningu,

13) zapewnienie rozwoju i utrzymania infrastruktury Studia nagraniowo-
transmisyjnego CED PK,

14) prowadzenie dziatalno$ci komercyjnej w zakresie obszaru dziatalnosci CED,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora PK bedacych w obszarze
dziatalnosci CED.

§3
Struktura organizacyjna Centrum

1. Pracownicy Centrum podlegaja bezposrednio Koordynatorowi ds. ksztatcenia
pozawydziatowego.



2. Koordynator ds. ksztatcenia pozawydzialowego kontroluje i nadzoruje prace zespotu
Centrum, ustala szczegodtowe zakresy i wymiar obowigzkéw pracownikéw Centrum.

§4
Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Centrum
Pracownicy Centrum w szczegdlnosci:

1) zapewniajg prawidtowy przebieg poszczegolnych rodzajéw i form dziatalnosci
Centrum, o ktérych mowa w § 2, zgodnie ze szczeg6towymi zakresami obowigzkow,

2) wspodtpracujg z innymi jednostkami PK,

3) wykonujg inne zadania zlecone przez Rektora PK lub Koordynatora ds. ksztatcenia
pozawydziatowego bedace w obszarze dziatalnosci Centrum.



lll. Centrum Doskonalenia Badan Naukowych

§ 1 Postanowienia ogéine

Centrum Doskonalenia Badan Naukowych, zwane dalej “Centrum” jest
pozawydziatowg jednostkg organizacyjng Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza
Koéciuszki wspomagajacg dziatalnos¢ dydaktyczng, badania naukowe oraz
wspotprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

§ 2 Cele i zadania Centrum

1. Podstawowym celem funkcjonowania Centrum jest poprawa efektywnosci naukowej
wszystkich dyscyplin naukowych na PK, prowadzgca do uzyskania wysokich kategorii
(co najmniej B+) przyznawanych w wyniku ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowe;j.

2. Do zadan Centrum naleza:

1) poprawa efektywnosci naukowej we wszystkich dyscyplinach,

2) wspieranie pracownikdbw w zakresie rozwoju naukowego, poprawa jakoSci
publikaciji,

3) tworzenie zespotéw interdyscyplinarnych w celu publikacji wysokiej jakosci
artykutow naukowych oraz przygotowywania wnioskow projektowych,

4) przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw, doktorantéw i studentdow w zakresie
przygotowywania wnioskéw projektowych i artykutéw naukowych,

5) przeprowadzanie zaje¢ fakultatywnych z zakresu dziatalnosci zespotow
interdyscyplinarnych,

6) udzielanie wsparcia merytorycznego przy przygotowywaniu  wnioskéw
projektowych NCN, NCBIR, Horyzont,

3. W realizacji swoich zadan Centrum wspoétpracuje z wydziatami PK, Centrum
Transferu Technologii, Szkotg Doktorskg PK, spotkg INTECH, Centrum Wsparcia
Projektéw, Biurem Doskonalenia Kadr PK i innymi jednostkami pozawydziatowymi
oraz podmiotami z otoczenia spofteczno-gospodarczego.

4. Centrum moze wykonywac inne prace zlecane przez Rektora PK lub Prorektora ds.
Nauki.

5. Centrum udziela wsparcia w przyjmowaniu na staze naukowe pracownikow
naukowych lub naukowo-dydaktycznych z jednostek zewnetrznych wykonujacych
badania interdyscyplinarne.

§ 3 Struktura Centrum

1. Centrum kieruje Dyrektor powotany przez Rektora PK, zgodnie z procedurg okreslong
w Statucie Politechniki Krakowskiej.

2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci centrum, a w szczegdlnosci:

1) petni funkcje przewodniczgcego Rady Naukowej Centrum,

2) wnioskuje o powotanie i odwotanie cztonkdow Rady Naukowej Centrum,

3) podejmuje decyzje finansowe dotyczace Centrum, dysponuje sSrodkami
finansowymi Centrum w ramach udzielonego przez Rektora PK petnomocnictwa,

4) powotuje interdyscyplinarne zespoty badawcze wraz z ich kierownikami,

5) przedstawia Prorektorowi ds. Nauki sprawozdania z realizacji zadan Centrum,

6) odpowiada za prawidtowe prowadzenie gospodarki Centrum.

3. W ramach Centrum funkcjonuje Rada Naukowa Centrum. W skitad rady wchodzi
Dyrektor oraz po jednym przedstawicielu kazdej z dyscyplin wydziatowych.
Przedstawicielem dyscypliny moze by¢ osoba zatrudniona na stanowisku badawczym
lub badawczo-dydaktycznym, posiadajgca stopien doktora habilitowanego.

4. Przedstawicieli dyscyplin powotuje Rektor PK na wniosek Dyrektora, zaopiniowany
przez rade naukowg wydziatu.

5. Do kompetencji Rady Naukowej Centrum nalezy:

1) wnioskowanie do Dyrektora Centrum o powotywanie interdyscyplinarnych
zespotdéw badawczych,



2) koordynacja prac interdyscyplinarnych zespotéw badawczych,
3) monitorowanie efektéw naukowych interdyscyplinarnych zespotow badawczych.
6. Zadaniem kazdego interdyscyplinarnego zespotu badawczego jest prowadzenie
dziatalnosci naukowej, ktorej efektem jest co najmniej:
1) organizacja jednej interdyscyplinarnej konferencji rocznie,
2) minimum 10 publikacji za 140 lub 200 pkt rocznie,
3) minimum jeden projekt NCBIR, NCN lub Horyzont 2020 pozyskany rocznie.
7. W skiad interdyscyplinarnego zespotu badawczego wchodza:
1) nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach badawczych lub badawczo-
dydaktycznych reprezentujgcy co najmniej trzy dyscypliny naukowe,
2) co najmniej dwoch przedstawicieli Rady Naukowej Centrum,
3) kierownik zespotu, powotany sposrod osdb, o ktérych mowa w pkt 2,
4) co najmniej jeden profesor reprezentujgcy zagraniczng uczelnie lub instytucje
naukowa,
5) doktoranci,
6) pracownik odpowiedzialny za transfer technologii/lkomercjalizacje wynikéw badan.
8. Obstuge administracyjng Centrum, w tym obstuge Dyrektora Centrum, Rady
Naukowej Centrum oraz interdyscyplinarnych zespotow badawczych prowadzi
pracownik administracyjny zatrudniony w Centrum.



IV. Centrum Rozwoju i Kompetencji Przemyst 4.0

§1
Postanowienia ogdlne
1. Centrum Rozwoju i Kompetencji Przemyst 4.0, zwane dalej ,Centrum” jest jednostka
pozawydziatowg Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki, wspomagajaca jej
dziatalnos¢ dydaktyczng, badania naukowe oraz wspétprace z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym.
2. Centrum posiada logo, ktérym postuguije sie w swej dziatalnosci:

2
Zadania Centrum
2. Do zadan Centrum nalezy:
1) promocja i integracja dziatan skierowanych na wdrozenie rozwigzan zwigzanych
z Przemystem 4.0,
2) organizowanie studiéw podyplomowych,
3) organizacja konferencji, sympozjow, seminaridw, kurséw specjalistycznych i szkolen,
4) przygotowywanie i realizacja projektéw krajowych i miedzynarodowych,
5) doradztwo i ekspertyzy techniczne,
6) konsultowanie programéw studiow i programéw ksztatcenia, w zakresie tresci
zwigzanych z koncepcjg Przemystu 4.0,
7) rozwijanie i inicjowanie bezposredniej wspoétpracy oraz tworzenie sieciowych
powigzan miedzy PK i Przemystem 4.0.
3. W realizacji swoich zadan Centrum wspotpracuje z wydziatami PK, jednostkami
pozawydzialowym oraz podmiotami z otoczenia spoteczno-gospodarczego.
4. Centrum moze wykonywac inne prace zlecane przez instytucje pozauczelniane.

§3
Struktura organizacyjna

1. Centrum kieruje dyrektor powotany przez Rektora PK zgodnie z procedurg zawartg
w Statucie Politechniki Krakowskiej.

2. Dyrektor Centrum jest bezpo$rednim przetozonym pracownikdw zatrudnionych
w Centrum.

3. W sktad Centrum wchodza: dyrektor, pracownicy centrum (w tym specjalista ds.
administracyjnych) oraz Rada ds. Kompetencji Centrum.

4. Rade ds. Kompetencji Centrum powotuje dyrektor Centrum. Rada sktada sie
z przedstawicieli wydziatébw PK (jedna osoba z kazdego wydziatu) i przedstawiciela
(jedna osoba) Centrum Transferu Technologii z gtosem stanowigcym oraz
z zapraszanych specjalistow, reprezentujgcych podmioty zewnetrzne — z gtosem
doradczym. W posiedzeniach ds. Kompetencji Centrum uczestniczg: dyrektor
Centrum oraz wybrany pracownik administracyjny Centrum, ktory petni funkcje
sekretarza Rady.

5. Cztonkéw Rady ds. Kompetencji Centrum odwotuje dyrektor Centrum.

6. Do zadan Rady ds. Kompetencji Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie kierunkéw dziatan skierowanych na wdrozenie idei rozwigzan
zwigzanych z Przemystem 4.0,

2) opiniowanie plandw i programow studiow podyplomowych,

3) opiniowanie programow konferencji i seminariéw,



4) opiniowanie wnioskbw o0 nagrody w zakresie dziatalnosci naukowe;j
i dydaktycznej,
5) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum.

§4
Obowiazki i uprawnienia dyrektora Centrum
1. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Centrum.
2. Dyrektor Centrum w szczegodlnosci:
1) zapewnia prawidiowy przebieg poszczegoélnych rodzajow i form dziatalnosci Centrum,
2) kontroluje i nadzoruje prace, ustala szczegdtowe zakresy i wymiar obowigzkéw
pracownikéw Centrum,
3) koordynuje wspoiprace z innymi jednostkami PK, innymi uczelniami i podmiotami
gospodarczymi,
4) podpisuje umowy dotyczgce $wiadczonych ustug oraz porozumien o wspotpracy,
w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora PK,
5) przewodniczy Radzie ds. Kompetencji Centrum,
6) odpowiada za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie
powierzonym majgtkiem.

§5
Gospodarka majagtkowa Centrum
1. Centrum jest jednostkg samofinansujgcg sie. Srodki finansowe na dziatalno$¢ Centrum
pochodzg z nastepujagcych zrodet:
1) ze Srodkow PK, w zwigzku z zadaniami realizowanymi na zlecenie wydziatéw,
jednostek pozawydziatowych, Rektora PK lub wtasciwego prorektora,
2) ze zlecen od podmiotéw gospodarczych,
3) z innych zrodet zewnetrznych (projekty, granty).
2. Centrum odprowadza na konto PK 15% wartosci kosztéw posrednich z projektow
(o ile takie wystepujg) prowadzonych przez Centrum, tzw. narzutéow, do dyspozycji
prorektora nadzorujgcego Centrum.



V. Centrum Sportu i Rekreacji
§ 1 Postanowienia ogéine

1. Centrum Sportu i Rekreacji Politechniki Krakowskiej, zwane dalej ,Centrum” jest
pozawydziatowg jednostkg dydaktyczng Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza
Kosciuszki, zwanej dalej ,PK”.

2. Centrum posiada znak, ktérym postuguje sie w swojej dziatalnosci:

CSiR

POLITECHNIKA
KRAKOWSKA

§ 2 Zadania Centrum

1. Do zadan Centrum nalezy:

1) organizacja i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z wychowania fizycznego, dla
studentow PK,

2) organizacja i prowadzenie zaje¢ w zakresie rozwoju sportu z grupami
specjalistycznymi,

3) organizacja zawodow o charakterze  miedzynarodowym,  ogdlnopolskim
i uczelnianym, promujgcych szeroko pojetg kulture fizyczng oraz Politechnike
Krakowska,

4) prowadzenie w obiektach PK (halach, kortach, sitowniach, salkach audiowizualnych,
osrodku zeglarskim) dziatalnosci komercyjno-promocyjne;j,

5) organizacja obozéw szkoleniowo-wypoczynkowych dla studentdéw i pracownikow PK,

6) organizacja specjalistycznych obozéw szkoleniowo-sportowych oraz kurséw
szkoleniowych z mozliwoscig uzyskania uprawnien w danej dyscyplinie sportowej, na
mocy odrebnych przepiséw

7) wspdtpraca z Klubem Uczelnianym AZS Politechniki Krakowskiej.

2. Centrum wspétdziata z innymi jednostkami organizacyjnymi PK w zakresie dziatalnosci
dydaktyczno-sportowej i wymienia doswiadczenia z krajowymi i zagranicznymi
jednostkami dydaktycznymi i sportowymi, wdrazajgc nowosci metodyczno-organizacyjne
w zakresie rekreacji i sportu.

§ 3 Profil dydaktyczny Centrum
Dziatalno$¢ dydaktyczna Centrum obejmuje nastepujgce formy zajec:
1) obowigzkowe zajecia z wychowania fizycznego dla studentéw PK | i Il stopnia,
2) zajecia specjalistyczne ze studentami PK w zakresie rozwoju sportu,
3) zajecia rehabilitacyjne, wychowania zdrowotnego i rekreacyjne dla studentow PK,
4) badania diagnostyczne,
5) zajecia fakultatywne,
6) inne, np. kursy, szkolenia, warsztaty, zajecia dla osob z niepetnosprawosciami, zajecia dla
pracownikéw PK.

§ 4 Struktura organizacyjna Centrum
1. Centrum kieruje Dyrektor, powotywany przez Rektora PK, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Statucie PK, ktérego bezposrednim przetozonym jest Koordynator ds.
ksztatcenia pozawydziatowego.
2. Dyrektor Centrum jest bezposrednim przetozonym pracownikéw tej jednostki.
3. Na wniosek Dyrektora Centrum, Rektor PK powotuje zastepcow dyrektora do spraw:
1) dydaktyki,
2) rozwoju CSIR.



4. W Centrum zatrudnieni sg nauczyciele akademiccy na stanowiskach trenera, asystenta
i instruktora oraz pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi.

§ 5 Obowigzki i uprawnienia Dyrektora Centrum

1. Do obowigzkéw Dyrektora Centrum nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

kierowanie catoksztattem dziatalno$ci Centrum,

(uchylony),

prowadzenie polityki finansowej i majgtkowej Centrum,

ustalanie zakresow obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w Centrum,
koordynowanie wspétpracy z innymi jednostkami PK oraz podmiotami zewnetrznymi,
kontrolowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow oraz wnioskowanie
0 awanse i nagrody, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

decydowanie o przydziale i sposobie uzytkowania przyznawanych pomieszczen,
aparatury i innych srodkéw znajdujgcych sie w dyspozycji Centrum,

nadzorowanie przygotowania wnioskow w celu pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

2. Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe prowadzenie gospodarki
finansowej i gospodarowanie powierzonym majgtkiem.

§6
Obowiazki i uprawnienia zastepcy dyrektora Centrum ds. dydaktyki

Do obowigzkéw z-cy dyrektora Centrum ds. dydaktyki nalezy:

1)
2)

3)
4)

przygotowanie oferty dydaktycznej oraz nadzér nad prawidiowg realizacjg zajeé
dydaktycznych,

przygotowanie harmonogramu zaje¢ dydaktycznych oraz oferty programowej dla
studentow,

przygotowanie przydziatu czynnoéci dla pracownikéw dydaktycznych Centrum,
nadzorowanie funkcjonowania Wirtualnego Sekretariatu,

§7

Obowiazki i uprawnienia zastepcy dyrektora Centrum ds. rozwoju CSiR

Do obowigzkow z-cy dyrektora Centrum ds. rozwoju CSiR nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego (Urzad Wojewodzki, Wydziat
Sportu Urzedu Miasta Krakowa),

prowadzenie dziatan w zakresie promocji Centrum;

nadzor merytoryczny nad przygotowaniem uméw z kontrahentami Centrum,

nadzoér nad organizacjg pracy i funkcjonowaniem obiektéw CSIR w zakresie:
zawierania umow cywilnoprawnych i prowadzenie strategii kadrowej, analizy
i zatwierdzania strategii finansowej (m.in. zatwierdzanie harmonogramu targéw
i eventow):

a) Centrum Tenisowego ,,Czyzyny” (przy ul. Jana Pawia Il 37),

b) Otwartych kortow tenisowych (ul. Florera 1),

b) Hali sportowej na ,Czyzyny” (przy ul. Jana Pawia Il 37),

¢) hali sportowo-widowiskowej ,Kamienna” (ul. Kamienna 17),

d) Sitowni ,Feel the pain gym” w DS4,

e) Osrodka Szkolenia Zeglarskiego Politechniki Krakowskiej w Zywcu.

koordynowanie serwisu www.csir.pk.edu.pl i stron wszystkich obiektéw CSiR PK

§ 8 Gospodarka majatkowa Centrum

1. Gospodarka majgtkowa Centrum prowadzona jest na podstawie obowigzujgcych
przepiséw.

2. Za prawidiowe prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie powierzonym
majgtkiem odpowiedzialnos¢ ponosi Dyrektor Centrum.

§ 9 Nadzér nad dziatalnoscig Centrum

Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Koordynator ds. ksztatcenia pozawydziatowego.


http://www.csir.pk.edu.pl/

VI. Centrum Szkolenia i Organizacji Systemow Jakosci

§ 1 Postanowienia ogéine
1. Centrum Szkolenia i Organizacji Systemow Jakosci, zwane dalej Centrum, jest
pozawydziatowg, samofinansujgcg sie jednostkg organizacyjng Politechniki Krakowskiej
im. Tadeusza Kosciuszki.
2. Centrum posiada logo, ktérym postuguje sie w swojej dziatalnosci:

_{ - Centrum Szkolenia i Organizacji
7P« Systeméw Jakosci

§ 2 Zadania Centrum
1. Do zadan Centrum naleza:

1) organizacja i prowadzenie studiéw podyplomowych,

2) organizacja i prowadzenie szkolen, kurséw, seminariow, sympozjéw,

3) dziatania majgce na celu umozliwienie uzyskania krajowych i miedzynarodowych
certyfikatéw potwierdzajgcych wiedze, doswiadczenie i kompetencje spoteczne oséb,
ktére ukonczyty studia podyplomowe, szkolenia i kursy,

4) dziatania zwigzane z wdrazaniem systemow zarzgdzania w organizacjach,

5) dziatania na rzecz przygotowania laboratoribw badawczych i wzorcujgcych do
akredytacji,

6) wspieranie procesow doskonalenia jakosci ksztatcenia na uczelni,

7) realizacja prac organizacyjno-szkoleniowych zlecanych przez jednostki organizacyjne
PK oraz instytucje zewnetrzne,

8) dziatania zwigzane z ksztatceniem, umozliwiajgce uzyskanie kompetencji lub
podniesienie kwalifikacji zawodowych, odpowiadajgcych potrzebom gospodarki i
rynku pracy,

9) realizacja projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym
wspoffinansowanych z Funduszy Europejskich.

2. Centrum wspoétdziata z innymi jednostkami organizacyjnymi PK w zakresie swojej

dziatalnosci oraz wspotpracuje i wymienia doswiadczenia z innymi placéwkami
naukowymi, dydaktycznymi i podmiotami gospodarczymi, krajowymi i zagranicznymi,
zgodnie z zakresem merytorycznej dziatalno$ci.

3. Centrum moze wykonywac inne prace zlecane przez jednostki organizacyjne PK, jak
réwniez instytucje pozauczelniane.

§ 3 Struktura organizacyjna Centrum
Dziatalnosciag Centrum kieruje dyrektor, ktérego bezposrednim przetozonym jest
Koordynator ds. ksztatcenia pozawydziatowego.
Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Centrum.
Na wniosek dyrektora Centrum Rektor PK powotuje zastepce dyrektora.
(uchylony),
(uchylony),
(uchylony),
(uchylony).

=
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§ 4 Obowiazki i uprawniania dyrektora Centrum
1. Do zadan dyrektora Centrum nalezy kierowanie catoksztattem dziatalnosci Centrum,
zgodnie z zakresem obowigzkow i uprawnien, a w szczegoélnosci:
1) zapewnienie prawidtowego przebiegu poszczegdlnych rodzajow i form dziatalnosci
Centrum,
2) koordynowanie wspotpracy z innymi jednostkami PK, innymi uczelniami i podmiotami
gospodarczymi, w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora PK,



3) zawieranie uméw cywilno-prawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy o
Swiadczenie ustug), umoéw wdrozeniowych, a takze porozumien i uméw o wspotpracy
z jednostkami Politechniki Krakowskiej i podmiotami zewnetrznymi oraz ich
koordynowanie,
4) nadzorowanie i kontrolowanie dziatah pracownikow zatrudnionych w Centrum.

2. Dyrektor Centrum odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej
i majgtkowej Centrum.

§ 5 Nadzér nad dziatalnoscig Centrum
Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Koordynator ds. ksztatcenia pozawydziatowego.



VII. FutureLab PK

§1
Postanowienia ogdlne
1. FutureLab Politechniki Krakowskiej, zwane dalej ,FutureLab”, jest pozawydziatowg
jednostkg organizacyjng wspomagajgcg dziatalnos¢ dydaktyczng PK, badania naukowe
oraz wspotprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
2. FutureLab posiada logo, ktérym postuguje sie w swojej dziatalno$ci:

FutureLab

§2
Zadania FuturelLab
1. Do zadan FutureLab nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie i promowanie dziatalnosci badawczej, naukowo-projektowej studentow
PK,

2) koordynacja dziatan zwigzanych z organizacjg studenckich grup projektowych:

a) organizowanie interdyscyplinarnych zajeé¢, szkolen i warsztatéw podnoszacych
kompetencje zawodowe studentéw PK,

b) kontakt z opiekunami merytorycznymi zespotéw studenckich — pracownikami PK
oraz przedstawicielami otoczenia spoteczno-gospodarczego,

c) organizacja i koordynacja studenckich wizyt studyjnych,

d) zakup materiatéw zuzywanych do realizacji projektéw studenckich,

e) administrowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig studenckich grup
projektowych;

3) organizacja wydarzen promujgcych i upowszechniajgcych dziatalnos¢ i osiggniecia
naukowe studentow PK;

4) wspétpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym zainteresowanym realizacjami
innowacyjnych projektow przez grupy studenckie PK;

5) wspétpraca z wydziatami, innymi jednostkami uczelni oraz organizacjami PK
w zakresie wspierania dziatalnosci naukowej studentéw i promocji ich osiggnied;

6) koordynacja konkursu na projekty studenckie, w tym m.in.: przyjmowanie
i weryfikacja formalna wnioskéw i dokumentacji zwigzanej z przyznaniem
dofinansowania studenckich projektow.

2. FutureLab moze wykonywac inne prace zlecane przez Rektora PK.

§3
Struktura organizacyjna FutureLab
FutureLab kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor FutureLab jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych
w jednostce.
3. W FutureLab mogg by¢ zatrudniani nauczyciele akademiccy, pracownicy techniczni
i administracyjni, na zasadach obowigzujgcych na PK.

=

§4
Obowiazki i uprawnienia Dyrektora FuturelLab
. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci FutureLab.
. Dyrektor FutureLab w szczegdlnosci:
1) zapewnia prawidiowy przebieg poszczegolnych rodzajow i form dziatalnosci
FutureLab,

N -



2)
3)
4)

5)

7)

8)

kontroluje i nadzoruje prace, ustala szczegoétowe zakresy i wymiar obowigzkéw
pracownikéw FuturelLab,

koordynuje wspétprace z innymi jednostkami PK, innymi uczelniami i podmiotami
gospodarczymi, w zakresie pethomocnictwa udzielonego przez Rektora PK,

decyduje o przydziale i sposobie uzytkowania przyznanych pomieszczen, aparatury
i innych srodkoéw znajdujgcych sie w dyspozycji FutureLab,

wspomaga dziatania poszczegolnych grup studenckich,

opracowuje projekt regulaminu konkursu na projekty studenckie i wnioskuje do
Rektora PK o jego zatwierdzenie,

sktada roczne sprawozdania z dziatalnosci FutureLab prorektorowi nadzorujgcemu
FutureLab, po zaopiniowaniu przez Rade Naukowg,

odpowiada za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie
powierzonym majagtkiem.

§5

Nadzor nad dziatalnosciag FutureLab.

1. W FuturelLab tworzy sie Rade Naukowag, ktoéra jest ciatem doradczym i opiniodawczym
Dyrektora jednostki.

Czlonkowie Rady Naukowej powotywani sg przez Rektora PK po zasiegnieciu opinii
dziekandw i reprezentujg dyscypliny naukowe prowadzone na PK.

Pracg Rady Naukowej FutureLab kieruje przewodniczacy, wybrany sposrod Cztonkdéw
Rady.

2.

3.

1)
2)
3)
4)

. Do zadah Rady Naukowej FutureLab nalezy w szczegdlnosci:

opiniowanie wnioskow zgtoszonych w konkursie na projekty studenckie,
opiniowanie regulaminéw konkursow na projekty studenckie,
opiniowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci FutureLab,
inspirowanie kierunkéw rozwoju FutureLab.



VIIl. Centrum Pedagogiki i Psychologii
§1
Postanowienia ogolne

1. Centrum Pedagogiki i Psychologii Politechniki Krakowskiej, zwane dalej ,Centrum”,
jest pozawydziatowa jednostkg dydaktyczng Politechniki Krakowskiej, zwanej dalej PK.

2. Centrum posiada logo, ktérym postuguje sie w swojej dziatalnosci.

§2

Struktura organizacyjna

Centrum

1. Centrum kieruje dyrektor, ktérego bezposrednim przetozonym jest Koordynator ds.
ksztatcenia pozawydziatowego.
Na wniosek dyrektora Centrum, Rektor moze powota¢ jego zastepce.

3. W strukturze Centrum funkcjonuje Akademicki Chér ,Cantata”, ktérego pracami kieruje

kierownik choru — dyrygent.

§3
Zadania Centrum

1. Do zadan Centrum nalezy:

1) prowadzenie zajeC z przedmiotow w zakresie nauk spotecznych oraz nauk
humanistycznych, okreslonych w programach studiéw realizowanych na wydziatach
PK, ze studentami studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia,

2) prowadzenie zaje¢ w Szkole Doktorskiej PK, w jezyku polskim i angielskim,

3) organizacja i prowadzenie specjalistycznych zaje¢ dydaktycznych, ktérych celem
jest uzyskanie przygotowania pedagogicznego przez studentow i absolwentéw
PK do pracy w zawodzie nauczyciela przedmiotow zawodowych Ilub
prowadzenia innego rodzaju zaje¢ edukacyjnych,

4) organizacja i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, ktérych celem jest uzyskanie

przygotowania pedagogicznego przez pracownikéw badawczo-dydaktycznych,



dydaktycznych PK do pracy na uczelni wyzszej,

5) doskonalenie umiejetnosci nauczycieli czynnych zawodowo, umozliwiajgce
uzyskanie potwierdzenia przygotowania pedagogicznego niezbednego do
nauczania w szkofach i placéwkach o$wiatowo-wychowawczych,

6) organizacja szkolen majgcych na celu doskonalenie umiejetnosci pedagogicznych
nauczycieli akademickich w ramach programu rozwoju osobistego i zawodowego
realizowanego w obszarze dziatah dydaktycznych,

7) prowadzenie Akademickiego Punktu Konsultacji Psychologiczno-Pedagogicznych
dla studentow, doktorantéw i pracownikéw PK, we wspotpracy z Centrum Wsparcia
Spotecznosci Akademickiej,

8) organizowanie i prowadzenie studiow podyplomowych,

9) prowadzenie Uniwersytetu Trzeciego Wieku Politechniki Krakowskiej oraz innych
projektow edukacyjnych, m.in. Politechnicznego Uniwersytetu Dzieci.

Do zadan Akademickiego Choéru ,Cantata” nalezy:

1)prowadzenie zaje¢ w ramach grupy przedmiotdw humanistycznych okreslonych
w programach studiow realizowanych na PK w zakresie emisji gtosu, $piewu
chéralnego i zaje¢ ogolnomuzycznych ze studentami studidw stacjonarnych
i niestacjonarnych | i Il stopnia a takze cztonkami Choéru ,Cantata” niebedgcymi
studentami,

2)oprawa muzyczna uroczystosci uczelnianych,

3)promocja Politechniki Krakowskiej poprzez podejmowanie dziatan artystycznych
(koncerty, konkursy, wymiany z chérami polskimi i zagranicznymi),

4)wspotpraca z chérami uczelni w Polsce,

5)wspotpraca z instytucjami spoza PK krajowymi i zagranicznymi w zakresie
organizacji projektéw i przedsiewziec¢ kulturalnych,

Centrum wspoétpracuje z jednostkami organizacyjnymi PK oraz wspofpracuje i

wymienia doswiadczenia z krajowymi i zagranicznymi placéwkami naukowymi oraz

dydaktycznymi w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Centrum w zakresie realizacji lokalnych projektéw edukacyjnych wspoipracuje

z Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Matopolskiego, Wojewddzkim Urzedem

Pracy w Krakowie oraz Wydziatem Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.

Centrum moze realizowaé projekty badawcze oraz edukacyjne, krajowe i

zagraniczne, finansowane ze zrodet zewnetrznych.

Centrum moze sSwiadczy¢é ustugi w zakresie dziatalnosci dydaktycznej dla

studentéw, doktorantéw, pracownikéw i absolwentéw innych uczelni.

Pracownicy Centrum mogg wykonywaé inne prace zlecane przez wiasciwego

prorektora, Koordynatora ds. ksztatcenia pozawydziatowego lub Rektora PK.



8. Dziatalno$¢ dydaktyczna Centrum, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3-9, moze byc¢
prowadzona na zasadach odpfatnosci obowigzujgcych na PK, zgodnie z Zarzgdzeniem

Rektora w sprawie Zasad finansowania dziatalnosci Politechniki Krakowskie;.

§4
Obowiazki i uprawnienia dyrektora Centrum

1. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Centrum i jest bezposrednim
przetozonym pracownikow Centrum (z wyjgtkiem pracownikdw podlegajgcych
kierownikowi Choru) i kierownika Akademickiego Choéru ,Cantata” — dyrygenta. Do jego
zadan nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidiowego przebiegu poszczegdlnych rodzajow i form dziatalnosci
Centrum,

2) koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami PK, innymi uczelniami
i podmiotami gospodarczymi, w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez
Rektora PK,

3) sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci Centrum,

4) koordynowanie zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez pracownikéw Centrum,

5) nadzér nad dziatalnoscig badawczg i dydaktyczng Centrum, w tym nad jakoscig
ksztatcenia realizowanego przez pracownikéw Centrum.

6) koordynowanie projektow edukacyjnych,

7) decydowanie o przydziale i sposobie uzytkowania przyznanych pomieszczen,
aparatury i innych srodkéw znajdujgcych sie w dyspozycji Centrum,

2. Kierownik Akademickiego Chéru ,Cantata” — dyrygent, jest bezposrednim przetozonym
pracownikow choru. Do jego zadan nalezy w szczegolnoSci:
1)realizacja, koordynacja i nadzorowanie zadan Akademickiego Chéru PK ,Cantata”,
2)organizacja i prowadzenie naboru oraz zaje¢ z cztonkami chéru,
3)nadzorowanie oraz koordynowanie pracy Krakowskiej Orkiestry Staromiejskiej we

wspoétpracy z jej dyrygentem,

4)decyzja o przydziale i sposobie uzytkowania przyznanych pomieszczen, aparatury
i innych srodkéw znajdujgcych sie w dyspozycji Choéru.

§5
Gospodarka finansowa i majagtkowa Centrum

1. Gospodarka finansowa i majgtkowa Centrum jest prowadzona zgodnie z
przepisami obowigzujgcymi na PK.
2. Za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie powierzonym

majgtkiem odpowiedzialnos¢ ponosi dyrektor Centrum.



IX. Centrum Zaawansowanych Materiatbw Funkcjonalnych i Technologii
Biomimetycznych

§ 1 Postanowienia ogodlne

Centrum Zaawansowanych Materiatbw Funkcjonalnych i Technologii Biomimetycznych,
zwane dalej ,Centrum”, jest pozawydzialowg jednostkg organizacyjng Politechniki
Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki.

§ 2 Misja Centrum

Misjg Centrum jest:

1) rozwoj wiedzy i kompetencji w zakresie materiatow funkcjonalnych oraz technologii
biomimetycznych integrujgcych nowatorskie podejscie do projektowania materiatéw
inspirowanych naturg, w tym we wspodtpracy z podmiotami otoczenia spoteczno-
gospodarczego krajowymi oraz zagranicznymi;

2) opracowanie interdyscyplinarnych rozwigzan ukierunkowanych na zastosowania w
naukach technicznych, przyrodniczych i medycznych, jak rowniez w
zaawansowanych technologiach przemystowych i cyfrowych;

3) podejmowanie dziatan na rzecz rozszerzenia oferty dydaktycznej PK o zagadnienia
inzynierii materiatowej, technologii addytywnych 4D oraz biomimetyki w programach
ksztatcenia na wszystkich poziomach edukacji akademickiej;

4) promocja dziatan na rzecz idei biomimetyki, zaawansowanych technologii
wytwarzania oraz rozwigzahn wspierajgcych zréwnowazony rozwdj i transformacije
przemystows.

§ 3 Zadania Centrum

1. Do zadan Centrum naleza:

1) dziatania na rzecz przekazywania pracownikom nowej wiedzy i umiejetnoSci
w obszarze nowoczesnych materiatdéw funkcjonalnych, technologii biomimetycznych,
technologii przyrostowych 3D/4D oraz rozwigzan inspirowanych naturg poprzez
organizowanie wykfadéw, seminariéw, debat eksperckich, specjalistycznych
warsztatéw i konferencji,

2) wspieranie w prowadzeniu interdyscyplinarnych badan naukowych w zakresie
nowoczesnych materiatéw funkcjonalnych oraz technologii biomimetycznych, oraz
przy przygotowaniu najwyzszej jakosci publikacji naukowych i patentéw, wnioskow
projektowych, w tym finansowanych przez NCN, NCBiR, ABM i UE

3) inicjowanie oraz koordynowanie wspotpracy z podmiotami otoczenia spoteczno-
gospodarczego oraz krajowymi i zagranicznymi instytucjami naukowymi, w celu
realizacji wspélnych projektéw naukowych, badawczo-rozwojowych, wdrozeniowych i
edukacyjnych, zwigzanych z obszarami badawczymi Centrum;

4) dziatanie na rzecz rozszerzenia oferty dydaktycznej PK o kluczowe zagadnienia
zwigzane z obszarami badawczymi realizowanymi w Centrum,

5) promowanie i upowszechnianie dziatan na rzecz innowacyjnych rozwigzan
materialowych w kontekscie ksztattowania dobrego wizerunku Uczelni na forum
krajowym i miedzynarodowym.

2. W realizacji swoich zadan Centrum wspdtpracuje z wydziatami PK, Centrum
Doskonalenia Badan Naukowych, Centrum Wsparcia Projektéw, Centrum Transferu
Technologii, Szkotg Doktorskg PK, oraz innymi jednostkami pozawydziatowymi PK, a
takze podmiotami otoczenia spoteczno-gospodarczego oraz krajowymi i zagranicznymi
instytucjami naukowymi.

3. Centrum ma prawo postugiwaé sie nazwg oraz znakiem graficznym PK na dokumentach
oraz materiatach promocyjnych dotyczgcych jego dziatalnosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi PK.



4. Centrum moze wykonywac inne prace zlecane przez Rektora PK i Prorektora ds. Nauki.
§ 4 Struktura Centrum

1. Centrum kieruje Dyrektor, powotywany przez Rektora PK zgodnie z procedurg okreslong
w Statucie PK.

2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Centrum, a w szczegdélnosci:

1) petni funkcje przewodniczgcego Rady Konsultacyjnej Centrum,

2) wnioskuje do Rektora PK o powotanie i odwotanie czionkow Rady Konsultacyjnej
Centrum,

3) wnioskuje do Rektora PK o powotanie i odwotanie koordynatoréw na wydziatach PK,
tworzgcych Komitet Koordynacyjny Centrum

4) podejmuje decyzje finansowe dotyczgce Centrum, dysponuje srodkami finansowymi
Centrum w ramach udzielonego przez Rektora PK petnomocnictwa,

5) przedstawia Rektorowi PK sprawozdania z realizacji prac Centrum,

6) jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Centrum.

3. Strukture organizacyjng Centrum tworza:

1) Dyrektor Centrum,

2) Rada Konsultacyjna Centrum,

3) Komitet Koordynacyjny,

4) Zespoty (m in. Zespdt ds. badan naukowych, Zespdt ds. ksztalcenia, Zespét ds.
promocji i wspotpracy),

5) Stanowisko ds. obstugi finansowo-administracyjne;.

4. W skiad Rady Konsultacyjnej Centrum wchodzi Prorektor ds. Nauki, Dyrektor Centrum
oraz przedstawiciele $rodowisk naukowych, przemystowych oraz biznesowych.
Przedstawicieli powotuje i odwotuje Rektor PK na wniosek Dyrektora Centrum.

5. Do zadan Rady Konsultacyjnej Centrum nalezy:

1) wspotokreslanie perspektywicznych kierunkoéw dziatalnosci Centrum oraz wspieranie
dzialan na rzecz rozwoju wspétpracy z podmiotami otoczenia spoteczno-
gospodarczego oraz krajowymi i zagranicznymi instytucjami naukowymi,

2) doradzanie w celu zwigkszenia efektywnosci pracy interdyscyplinarnych zespotow
badawczych,

3) coroczne monitorowanie efektow prac zespotow.

6. W skiad Komitetu Koordynacyjnego Centrum wchodzg koordynatorzy wydziatowi,
powotywani przez Dyrektora Centrum, ktérzy wspétpracujg z dziekanami poszczegdlnych
wydziatdw w zakresie realizacji misji i zadah Centrum.

7. Zespoty, m.in. Zespdt ds. badan naukowych, Zespdt ds. ksztatcenia, Zespdt ds. promocii
i wspotpracy, wspierajace, powotywane sg przez Dyrektora  Centrum
w zaleznodci od potrzeb wynikajgcych z realizacji biezgcych zadah oraz kierunkéw
rozwoju Centrum, przy czym:

1) zadaniem Zespotu ds. badan naukowych jest koordynowanie dziatalnosci naukowej
w obszarach badawczych realizowanych w Centrum (m.in. prezentowanie wynikow
badan w wysokiej jakoéci publikacjach naukowych, patentach, przygotowanie
wnioskow projektowych)

2) zadaniem Zespotu ds. ksztatcenia jest prowadzenie dziatalnosci na rzecz uaktualniania
i rozszerzania oferty dydaktycznej PK o zagadnienia dot. nowoczesnych materiatow
funkcjonalnych oraz technologii biomimetycznych,

3) zadaniem Zespotu ds. promocji i wspotpracy jest prowadzenie dziatalnosci promujace;j
i upowszechniajgcej dziatania na PK w obszarach badawczych realizowanych
w Centrum oraz rozwijanie wspotpracy na forum krajowym i miedzynarodowym.

8. Czlonkowie zespotow badawczych zobowigzujg sie do podwdjnej afiliacji (jednostka
zatrudnienia oraz Centrum) w publikacjach naukowych, patentach oraz wnioskach
grantowych.

9. Obstuge administracyjng i finansowg Centrum prowadzi pracownik administracyjny.



5 Zasady finansowania Centrum

1. Srodki finansowe na dziatalno$é Centrum mogg pochodziéc w szczegdlnosci
z nastepujacych zrédet:
1) koszty posrednie pochodzace z projektéw realizowanych w ramach Centrum
przez interdyscyplinarne zespoty badawcze,
2) budzet PK,
3) dotacje, darowizny i inne zewnetrzne Zrodta finansowania.
2. Za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej odpowiada Dyrektor Centrum.

§ 6 Nadzér nad dziatalnoscia Centrum
Nadzér nad Centrum sprawuje Prorektor ds. Nauki.

§ 7 Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie organizacyjnym, stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, postanowienia Statutu PK oraz
innych aktéw wewnetrznych PK.



X. Miedzynarodowe Centrum Ksztatcenia

§ 1 Postanowienia ogélne

1. Miedzynarodowe Centrum Ksztatcenia, zwane dalej ,Centrum", jest pozawydziatlowg

jednostkg organizacyjng wspomagajgca dziatalnosé dydaktyczng PK.

2. Nazwa centrum w jezyku angielskim: International Centre of Education.
3. Podstawowymi celami dziatania Centrum sa:

1) prowadzenie kurséw przygotowawczych dla obcokrajowcéw podejmujgcych studia
w Polsce, ze szczegdlnym uwzglednieniem kierunkéw politechnicznych,

2) wspieranie dziatan jednostek organizacyjnych PK w zakresie wspétpracy
miedzynarodowej i w zakresie wdrazania programoéw studiow w jezykach obcych,

3) promowanie roznorodnosci kulturowej i szerzenie idei dialogu miedzykulturowego
w $rodowisku akademickim.

§ 2 Zadania Centrum

Do zadan Centrum nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

pozyskiwanie kandydatéw na studia i kursy na PK poprzez wspétprace z Narodowg
Agencja Wymiany Akademickiej (NAWA) oraz kontakty z placowkami dyplomatycznymi
i organizacjami zajmujgcymi sie mobilnoscig studentéw,

organizowanie i prowadzenie kursow przygotowawczych na studia | i Il stopnia dla
cudzoziemcow, w tym dla stypendystow Rzgdu RP i NAWA,

organizowanie i prowadzenie lektoratow oraz kurséw z zakresu kultury i jezyka polskiego
dla studentow PK oraz dla podmiotéw zewnetrznych,

wspotpraca z jednostkami PK odpowiedzialnymi za promocje uczelni przy
opracowywaniu i publikowaniu materiatdow stuzacych miedzynarodowej promoc;ji
Centrum,

prowadzenie dziatalnosci naukowej z obszaru glottodydaktyki,

realizacja kurséw, szkolen i programow ksztatcenia ustawicznego z zakresu edukacji dla
zrownowazonego rozwoju,

realizacja interdyscyplinarnych badan naukowych i projektéw badawczo-rozwojowych
dotyczgcych zréwnowazonego rozwoju.

§ 3 Organizacja Centrum
Caloksztatltem dziatalnosci Centrum kieruje jego dyrektor, ktérego bezposrednim
przetozonym jest Koordynator ds. ksztatcenia pozawydziatowego.
Dyrektor Centrum jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Centrum.
W Centrum zatrudniani sg nauczyciele akademiccy oraz pracownicy administracyjni
i techniczni. Liczba i wymiar etatdw sg zalezne od biezgcych potrzeb i mozliwosci
finansowych Centrum.
Do wykonywania podstawowych zadah w Centrum powotywane sg sekcje.
W Miedzynarodowym Centrum Ksztatcenia PK dziata Miedzynarodowy Osrodek Kultury
Studenckiej Politechniki Krakowskiej.

§4
(uchylony)



§ 5 Zakres dziatlalnosci dyrektora Centrum

1. Dyrektor Centrum kieruje jego dziatalnoscig i reprezentuje Centrum na zewnatrz.

2. Dyrektor ma prawo, na podstawie petnomocnictwa Rektora PK, zawiera¢ umowy cywilno-
prawne (umowy o dzieto i umowy zlecenia) z pracownikami Centrum i osobami
z zewnatrz realizujgcymi proces dydaktyczny ze studentami cudzoziemcami.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe prowadzenie gospodarki majgtkowej
i finansowej Centrum.

4. Dyrektor koordynuje wspotprace miedzynarodowg w zakresie zadan Centrum.

§ 6 Nadzor nad dziatalnoscig Centrum
Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Koordynator ds. ksztatcenia pozawydziatowego.



Xl. Muzeum Politechniki Krakowskiej

§1

1. Muzeum Politechniki Krakowskiej, zwane dalej Muzeum, jest pozawydziatowg jednostkag
organizacyjng wspomagajgca dziatalnos¢ dydaktyczng PK, badania naukowe oraz
wspotprace z otoczeniem.

2. Muzeum prowadzi dziatalnos¢ naukowg, edukacyjng i ustugowg w zakresie
gromadzenia, przechowywania, konserwacji i udostepniania zbioréw muzealnych
zwigzanych z Politechnikg Krakowska.

3. Muzeum miesci sie w budynku nr 10 — 45, przy ul. Warszawskiej 24.

§2
1. Muzeum gromadzi rzeczy ruchome o wartosci zabytkowej lub historycznej, stanowigce
muzealia w rozumieniu ustawy o muzeach, a w tym:

1) przedmioty zwigzane z dziatalnoscig Politechniki Krakowskiej, jej wybitnych
pracownikéw, absolwentow oraz oséb obdarzonych godnosciami honorowymi
Politechniki;

2) przedmioty zwigzane z waznymi wydarzeniami historycznymi, dotyczacymi PK i jgj
obiektow, gromadzonymi w zbiorach:

a) projekty architektoniczne, konstrukcyjne i inne,

b) instrumenty naukowe,

c) pieczecie uczelniane (sfragistyka),

d) odznaczenia (falerystyka),

e) starodruki, druki i rekopisy,

f) fotografia,

g) medalierstwo,

h) rzezba,

i) malarstwo,

i) grafika,

k) rzemiosto artystyczne,

) inne.
2. Muzeum wydaje Biuletyn, Zeszyty Historyczne i katalogi wystaw.
3. Muzeum upowszechnia wiedze o historii Politechniki Krakowskiej, a takze o historii

techniki i nauki oraz edukaciji.

4. Muzeum realizuje powyzsze zadania w szczegodlnosci poprzez:

1) pozyskiwanie muzealibw w drodze przyjmowania darowizn, spadkow i zapisow,
wymiany z innymi uczelniami i muzeami, w drodze zakupdéw, a takze w drodze
przejmowania likwidowanych sktadnikow majgtku uczelni,

2) przyjmowanie eksponatow w depozyt,

3) wspétprace z innymi uczelniami i muzeami, w celu udostepniania zbioréw do celéw
naukowych i edukacyjnych,

4) urzgdzanie wystaw i pokazéw,

5) wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i konserwowanie zbiorow,

6) katalogowanie, inwentaryzowanie i naukowe opracowywanie zbioréw zgodnie z art. 2,
ust. 2 ustawy o muzeach.

5. Muzeum prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o dokumentacje aktowg, dokumentacje
nieaktowg oraz biblioteke.
6. Do oznakowania muzealiow Muzeum PK uzywane sg dwie pieczeci:
1) prostokatna z napisem ,, wkasnosé Muzeum Politechniki Krakowskiej”,
2) okragta z napisem ,Muzeum PK”.
§3

Pracownicy Muzeum zajmujgcy sie dziatalno$cig podstawowg Muzeum posiadajg
wymagania kwalifikacyjne muzealnicze zgodne z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury
Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 maja 2008 r. w sprawie wymagan
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kwalifikacyjnych uprawniajgcych pracownikow tworzgcych zawodowg grupe
muzealnikdbw do zajmowania stanowisk zwigzanych z dziatalno$cig podstawowg
muzeow oraz trybu ich stwierdzania (Dz.U. Nr 91, poz.568 ).

§4

. Rada Muzeum, powotywana jest przez Rektora PK.

. Kadencja Rady trwa 4 lata.
. Rada Muzeum sprawuje nadzér nad merytoryczng strong dziatalno$ci Muzeum, a takze

inspiruje i opiniuje dziatalnos¢ Muzeum.

. W sktad Rady, nieprzekraczajgcej 15 os6b, wchodza:

1) wskazani przez dziekandw przedstawiciele wydziatéw, po jednym 2z kazdego
wydziatu,

2) po jednym przedstawicielu: Biblioteki PK, Archiwum PK, Stowarzyszenia
Wychowankdéw PK,

3) dwie osoby wybrane przez Rektora PK.

5. Rada Muzeum wybiera ze swojego grona przewodniczgcego.
6. Szczegotowy tryb pracy Rady Muzeum okresla uchwalony przez nig regulamin.



XIl. Studium Jezykéw Obcych

1. Studiu

§ 1. Postanowienia ogdlne

m Jezykéw Obcych, zwane dalej Studium, jest pozawydziatowag jednostkg

dydaktyczng Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki.

2. Studiu

m posiada logo, ktérym postuguje sie w swojej dziatalnosci:

A

Studium ‘SJO
Jezykow Obcych

§ 2. Zadania Studium

1. Do zadanh Studium naleza:

1)

2)

3)

4)
5)

2. Studiu

nauczanie i pogtebianie znajomosci jezykdéw obcych wsréd studentéw

i doktorantow PK,

organizacja kursow jezykowych:

a) organizacja i prowadzenie kurséw jezykdéw obcych na réznych poziomach
zaawansowania dla studentéw i doktorantow,

b) organizacja i prowadzenie kurséw jezykéw obcych na réznych poziomach
zaawansowania dla nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedgcych

nauczycielami akademickimi, na mocy  odrebnych porozumien
z poszczegolnymi wydziatami i innymi jednostkami,
Cc) organizacja i prowadzenie odptatnych kursow jezykowych dla oséb

i podmiotéw zewnetrznych, na mocy odrebnych umaow,
przygotowywanie i przeprowadzanie egzaminéw miedzynarodowych, egzaminow
kwalifikujgcych do studiow i praktyk za granicg (np. ACERT,telc),
udzielanie konsultacji jezykowych dla studentéw i doktorantow PK,
realizacja ttumaczen na zlecenie wladz PK, wydziatbw oraz innych jednostek
uczelni, w ramach prac Zespotu Tlumaczeniowego,
m wspotdziata z innymi jednostkami organizacyjnymi PK w zakresie dydaktyki oraz

promocji; a takze z krajowymi i zagranicznymi instytucjami w dziedzinie wymiany
doswiadczen i rozszerzania kompetencji jezykowych i metodycznych.

§ 3. Profil dydaktyczny Studium

1. Studium zapewnia studentom wybieralno$¢ nauki nastepujgcych jezykéw: angielskiego,
francuskiego, niemieckiego i rosyjskiego. Inne jezyki sg wprowadzane na wniosek
studentow, zatwierdzony przez dziekana danego wydziatu.

2. Dziatalnos$¢ dydaktyczna Studium obejmuje nastepujgce formy zajecé:

1)
2)

3)
4)

obowigzkowe lektoraty jezyka obcego na studiach  stacjonarnych
i niestacjonarnych | i Il stopnia oraz w Szkole Doktorskiej PK,

egzaminy na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il, stopnia oraz
w Szkole Doktorskiej PK,

zajecia fakultatywne i kursy przygotowawcze dla studentow PK,

odptatne kursy jezykowe dla studentéw, pracownikow PK oraz podmiotow
zewnetrznych.
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3.

4.

§ 4. Struktura organizacyjna Studium

Catoksztattem dziatalnosci Studium kieruje dyrektor Studium. ktérego bezposrednim
przetozonym jest Koordynator ds. ksztatcenia pozawydziatowego.

Dyrektor Studium jest bezposrednim przetozonym pracownikéw tej jednostki.

Na wniosek dyrektora Studium, Rektor Politechniki Krakowskiej powotuje zastepcow
dyrektora ds. jakosci ksztatcenia oraz ds. dydaktyki.

Ciatem opiniodawczym i doradczym dla dyrektora Studium jest Rada Studium,
w skiad ktérej wchodza: zastepca dyrektora ds. jakosci ksztalcenia, zastepca
dyrektora ds. dydaktyki oraz przedstawiciel administracji Studium. Przewodniczacym
Rady jest dyrektor Studium.

Nauczyciele akademiccy sg zatrudniani w Studium na stanowiskach:

1) wyktadowcy jezyka obcego,

2) asystenta,

3) lektora.

Oproécz nauczycieli akademickich Studium zatrudnia pracownikéw administracyjnych
i technicznych.

Szczegdbtowy zakres obowigzkéw pracownikow Studium ustala dyrektor Studium.

§ 5. Zakres dziatalnosci dyrektora Studium i jego zastepcow

Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Studium, zgodnie z uprawnieniami.

Dyrektor Studium w szczegoélnosci:

1) koordynuje wspotprace Studium z innymi jednostkami,

2) kontroluje i nadzoruje prace pracownikéw Studium, wnioskuje o ich awanse,
odznaczenia i nagrody, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) decyduje o przydziale i sposobie uzytkowania pomieszczen, aparatury iinnych
srodkéw znajdujacych sie w dyspozycji Studium.

4) decyduje o nadaniu tytulu Dydaktyka Roku oraz wyrdznien dla nauczycieli
akademickich, ktérzy uzyskali najwyzszg $rednig w studenckiej ankiecie
nauczycieli akademickich,

5) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie Studium.

Zastepca dyrektora ds. jakosci ksztatcenia:

1) sprawuje nadzér nad jakoscig ksztatcenia, monitoruje sylabusy przedmiotéw oraz
wspiera nauczycieli w doskonaleniu metod dydaktycznych,

2) koordynuje hospitacje pracownikow: przygotowuje plan hospitacji, dokonuje
analizy oraz sporzgdza sprawozdania z hospitacji z rekomendacjami dla dyrekgji i
zespotu nauczycieli akademickich,

3) koordynuje proces zbierania opinii studentéw na temat zajeé, sporzadza
sprawozdanie oraz podejmuje dziatania na podstawie ich wynikow.

Zastepca dyrektora ds. dydaktyki:

1) przygotowuje przydziat czynnoséci dla pracownikéw dydaktycznych Studium,

2) nadzoruje prace w systemach informatycznych dotyczacych wykonania godzin
przez pracownikow dydaktycznych Studium,

3) przygotowuje oferty na podstawie zlecen z wydziatow,

4) sprawuje nadzor nad e-learningiem w Studium,

5) petni funkcje koordynatora ds. procesu rekrutacji w SJO.

§ 6. Gospodarka majatkowa i finansowa Studium
Gospodarka majgtkowa i finansowa Studium prowadzona jest na podstawie
przepisow obowigzujgcych w Politechnice Krakowskiej.
Dyrektor Studium ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie gospodarki
finansowej oraz zarzadzanie powierzonym majatkiem.



§ 7. Nadzér nad dziatalnoscig Studium
Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Studium sprawuje Koordynator ds. ksztatcenia
pozawydziatowego.

§ 8. Wsparcie dla osob ze szczegoinymi potrzebami

1. Studium Jezykéw Obcych zapewnia osobom ze szczegélnymi potrzebami, w tym
osobom z niepetnosprawnosciami, rowny i petny dostep do wszystkich oferowanych
form ksztatcenia, zgodnie z zasadami rownosci szans, godnosci, niedyskryminacji,
projektowania uniwersalnego oraz racjonalnych usprawnien.

2. Osobami ze szczegolnymi potrzebami sg osoby, ktore ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduja,
muszg podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé dodatkowe sSrodki
w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢é w réznych sferach zycia na
zasadzie réwnosci z innymi osobami, w szczegoblnosci osoby
Z niepetnosprawnosciami.

3. Studium udziela osobom z niepetnosprawnosciami niezbednego wsparcia w procesie
ksztatcenia i dostosowuje formy oraz warunki zaje¢ do ich indywidualnych potrzeb,
wynikajgcych z rodzaju istopnia niepetnosprawnosci. W celu zapewnienia
skutecznych dostosowan Studium wspotpracuje z Centrum Dostepnosci PK,
korzystajgc z jego rekomendaciji oraz wsparcia w zakresie zapewniania dostepnosci
procesu ksztatcenia. Dostosowania, o ktérych mowa, mogg obejmowaé
w szczegolnosci:

a) indywidualne zajecia dydaktyczne z jezyka obcego w liczbie godzin
odpowiadajgcej programowi studiow,

b) umozliwienie ubiegania sie o zmiane formy uczestnictwa w zajeciach lub
alternatywne sposoby ich zaliczania, odpowiednio do potrzeb osoby
z niepetnosprawnoscig (np. forma ustna/pisemna, wydtuzony czas, mozliwos¢
zaliczenia zdalnie),

c) zapewnienie materiatdw dydaktycznych w dostepnych formatach lub
wykorzystanie technologii wspomagajgcych (np. powiekszona czcionka, wersje
elektroniczne materiatdw, nagrania audio) — zgodnie z indywidualnymi
potrzebami osoby z niepetnosprawnoscia,

d) zezwolenie, za uprzednim zgtoszeniem prowadzgcemu zajecia, na nagrywanie
przebiegu zaje¢ lub wykonywanie zdje¢ omawianych materiatbw wytgcznie na
wiasny uzytek, o ile udostepnione przez prowadzgcego materiaty nie zapewniajg
petnego dostepu do tresci zajec,

e) umozliwienie — po zgtoszeniu prowadzgcemu zajecia — obecnosci na zajeciach,
konsultacjach, sprawdzianach i egzaminach ttumacza jezyka migowego lub
asystenta osoby z niepetnosprawnoscia,

f) dostosowanie formy oraz warunkéw przeprowadzania zaliczen i egzaminéw, w
tym m.in. zastosowanie alternatywnej formy egzaminu lub wydtuzenie czasu
trwania egzaminu, zgodnie z indywidualnymi potrzebami osoby z
niepetnosprawnoscia,

g) organizacje zaje¢ w salach dostepnych architektonicznie,

h) uwzglednianie szczegdlnych potrzeb oso6b neuroatypowych (np. wsparcie
komunikacyjne, asystent dydaktyczny),

I) zapewnienie dodatkowych, indywidualnych konsultacji jezykowych lub zajec
uzupetniajgcych dla oséb z niepetnosprawnosciami, jezeli jest to konieczne do
wyréwnania ich szans edukacyjnych — we wspétpracy z Centrum Dostepnosci
PK.

4. Osoby ze szczegOllnymi potrzebami, w tym 2z niepetnosprawnosciami, ktére
potrzebujg szczegodlnych dostosowan w ramach zajeé, kurséw, egzaminéw lub
konsultacji, powinny poinformowaé¢ Dyrektora Studium (bezposrednio lub za
posrednictwem Centrum Dostepnosci PK) o swoich potrzebach z odpowiednim



wyprzedzeniem, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, w celu umozliwienia ich

realizacji. Wnioski dotyczgce dostosowan uczestnicy sktadajg do Dyrektora Studium

lub bezposrednio do Centrum Dostepnosci PK. W porozumieniu z kierownictwem

Studium ustalany jest zakres mozliwego wsparcia — i w razie potrzeby -

indywidualny plan wsparcia.

. Wsparcie, o ktorym mowa w ust. 1-4, jest realizowane zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami prawnymi Politechniki Krakowskigj

dotyczgcymi dostepnosci i wsparcia 0osob z niepetnosprawnosciami, w tym Statutem

PK, Regulaminem wsparcia oséb ze szczegolnymi potrzebami na PK oraz Politykg

zapewniania dostepnosci PK.

. Kadra dydaktyczna Studium zobowigzana jest do:

1) poszanowania autonomii, godnosci i prywatnosci oséb ze szczegdlnymi
potrzebami,

2) zapewnienia dostepnosci w formie zgodnej z zasadg projektowania
uniwersalnego,

3) wspodlpracy z Centrum Dostepnoéci PK i realizacji przyznanych uprawnien
i ustug,

4) udziatu w dziataniach informacyjnych i szkoleniowych z zakresu dostepnosci.

. Studium nie toleruje Zzadnej formy dyskryminacji, stygmatyzacji ani wykluczenia.

Wszelkie zgtoszone przypadki sg rozpatrywane zgodnie 2z obowigzujgcymi

procedurami Uczelni.

. Studium zapewnia wsparcie organizacyjne i edukacyjne réwniez uczestnikom kurséw

jezykowych oraz innych form ksztatcenia prowadzonych w ramach SJO,

odpowiadajgc na zgtoszone potrzeby oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym

Z niepetnosprawnosciami.



XIll. Centrum Wsparcia Spotecznosci Akademickiej Politechniki Krakowskiegj

§1

Postanowienia ogdlne

1. Centrum Wsparcia Spotecznosci Akademickiej Politechniki Krakowskiej, zwane dalej
CeWSA PK, jest pozawydziatowg jednostkg organizacyjng Politechniki Krakowskiej im.
Tadeusza Kosciuszki, zwanej dalej PK.

2. CeWSA PK zostato powotane do podejmowania dziatah zwigzanych z zapobieganiem
przejawom niewlasciwego traktowania oraz wspieraniem cztonkdéw Spotecznosci
Akademickiej Politechniki Krakowskiej (zwanej dalej SA PK), tj. pracownikow, studentéw
i doktorantow, poszkodowanych przez niepozgdane zachowania osob trzecich.

3. Podstawe dziatalnosci CeWSA PK stanowi ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2022. poz.. 574, z p6zn zm.), § 68 Statutu PK oraz
niniejszy Regulamin.

§2
Struktura organizacyjna CeWSA PK

1. Dziatalnoscig CeWSA PK kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor CeWSA PK podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich, przed ktérym
odpowiada za realizacje powierzonych CeWSA PK zadan.

3. Sktad CeWSA PK tworza:
a. Dyrektor CeWSA PK,
b. Zespdot administracyjny CeWSA PK.

4. CeWSA PK realizuje swoje zadania w Scistej wspotpracy z:

1) Rektorem PK,

2) prorektorami,

3) Rzecznikiem ds. Przeciwdziatania Molestowaniu i Dyskryminaciji,

4) Mediatorem,

5) Rzecznikiem Praw Studenta,

6) Rzecznikiem Praw Doktoranta,

7) dziekanami wydziatéw,

8) Dyrektorem Szkoty Doktorskiej PK,

9) kierownikami jednostek pozawydziatowych,
10) Akademickim Punktem Konsultacji Psychologiczno-Pedagogicznych CPiP PK,
11) Dziatem Spraw Studenckich PK,
12) Biurem Rektora,
13) Zespotem Radcéw Prawnych,
14) Centrum HR.

Podmioty wspotpracujgce sg zobowigzane do zachowania bezwzglednej poufnosci.

§3
Zakres dziatania CeWSA PK
1. Do zadah CeWSA PK nalezy:

1) szeroko pojeta profilaktyka, tj. zwiekszenie $wiadomosci SA PK na temat zagrozen
psychospotecznych poprzez odpowiednig edukacje (ij. szkolenia, e-kursy, seminaria,
webinary, materiaty informacyjne, itp.),



2) kompleksowe rozpatrywanie wszystkich spraw, dotyczacych niewlasciwego
traktowania (tj. dyskryminacja, molestowanie, mobbing), zgtaszanych do CeWSA PK
za posrednictwem Rektora PK, prorektoréw, dziekandw wydziatow, Dyrektora Szkoty
Doktorskiej PK, kierownikow jednostek pozawydziatowych, Rzecznika Praw Studenta,
Rzecznika Praw Doktoranta oraz zgtaszanych indywidualnie przez SA PK,
prowadzgce do ich wyjasnienia,

3) wnioskowanie do Rektora PK o kierowanie spraw do odpowiednich rzecznikéw
dyscyplinarnych oraz obstuga administracyjna Rektora PK w zakresie dotyczgcym
spraw dyscyplinarnych,

4) (uchylony);

5) opracowywanie Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej oraz Wewnetrznej Polityki
Antydyskryminacyjnej dla PK,

6) opiniowanie dokumentéw uczelnianych pod kagtem zapobiegania wystepowaniu
przypadkéw dyskryminacji i mobbingu,

7) wspotpraca z jednostkami uczelni przy planowaniu badahn zachowah, potrzeb
i preferencji cztonkow SA PK, oraz przy podejmowaniu dziatann wynikajgcych z analizy
wynikow tych badan,

8) inicjowanie akcji i dziatan wspierajgcych dobre praktyki w zakresie relacji spotecznych
wsérod SA PK, w tym dziatan zwigzanych z wdrazaniem deklaracji Spoteczne;j
Odpowiedzialnosci Uczelni, gtéwnie w zakresie Zasady 3. Upowszechnianie idei
réwnosci, réznorodnoSci, tolerancji oraz respektowanie i ochrona prawa cztowieka
w odniesieniu do cafej spotecznos$ci akademickiej i jej otoczenia,

9) prowadzenie ewidencji dokumentacji wszystkich spraw dotyczgcych dziatalnosci
CeWSA PK,

10) zapewnienie obstugi administracyjnej Komisji dyscyplinarnej ds. nauczycieli
akademickich, Komisji dyscyplinarnej ds. studentéw i doktorantéw, Odwotawczej
komisji dyscyplinarnej ds. studentow i doktorantow oraz komisji antymobbingowe;.

§4
Zakres dziatalnosci Dyrektora CeWSA PK
1. Do obowigzkéw Dyrektora CeWSA PK nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania CeWSA PK,

2) kierowanie spraw dotyczacych molestowania i dyskryminacji do Rzecznika ds.
Przeciwdziatania Molestowaniu i Dyskryminacji lub Mediatora (w przypadku sporu
stron),

3) wnioskowanie do Rektora PK o kierowanie spraw do wyjasnienia przez odpowiednich
rzecznikéw dyscyplinarnych,

4) (uchylony),

5) organizowanie tematycznych szkolen, e-kursow, webinarow oraz przygotowanie
materiatéw informacyjnych dla SA PK w ramach dziatan profilaktycznych,

6) ustalanie zakresow obowigzkow pracownikom i innym osobom powotanym do
realizacji zadan w zakresie dziatania CeWSA PK oraz nadzorowanie efektywnosci
pracy w tym zakresie,

7) koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami PK oraz jednostkami zewnetrznymi
w zakresie dziatalnosci CeWSA PK,

8) reprezentacja CeWSA PK na zewnatrz,



2.

1.

2.

9) opracowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci CeWSA PK, przedstawianego
Rektorowi.

Dyrektor CeWSA PK zobowigzany jest do zachowania bezwzglednej poufnosci.

§5

Zakres dziatalnos$ci Zespotu administracyjnego CeWSA PK

Do obowigzkéw zespotu administracyjnego CeWSA PK nalezy:
1) organizacja i zarzgdzanie wszystkimi sprawami administracyjnymi w CeWSA PK,

2) ankietyzacja Spotecznosci  Akademickiej PK w zakresie potrzeb/zagrozen
psychospotecznych,

3) zarzadzanie sprawami dotyczgcymi interwencji kryzysowych na PK,

4) zarzgdzanie szkoleniami, warsztatami, akcjami i innymi wydarzeniami zwigzanymi z
profilaktykg i edukacjg Spotecznosci Akademickiej PK w zakresie zagrozenh
psychospotecznych,

5) przygotowanie materiatbw promujgcych CeWSA PKwe wspétpracy z Dziatem
Promocji PK,

6) administracja profilami CeWSA PK w serwisach spotecznosciowych,

7) wspotpraca z Samorzadem Studenckim PK w zakresie potrzeb/zagrozenh dotyczacych
studentow,

8) protokotowanie podczas spotkan Komisji Dyscyplinarnej i Odwotawczej Komisji
Dyscyplinarnej ds. studentow i doktorantow,

9) wykonywanie innych polecen Dyrektora CeWSA PK.

Pracownicy Zespotu administracyjnego CeWSA PK zobowigzania sg do zachowania
bezwzglednej poufnosci.

§6
(uchylony)

§7
Gospodarka majatkowa CeWSA PK

Gospodarka majagtkowa CeWSA PK prowadzona jest na podstawie obowigzujgcych
przepisow.

Za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej i majatkowej odpowiedzialnosé
ponosi Dyrektor CeWSA.



XIV. Centrum Badawcze — Laboratorium Ekstremalnie Niskich Temperatur

§1

Zakres dziatania

=

. Centrum Badawcze — Laboratorium Ekstremalnie Niskich Temperatur (zwane dalej ,CB-LENT”)
jest pozawydziatlowg jednostkg organizacyjng utworzong na podstawie § 28 Statutu Politechniki
Krakowskiej.

N

. Dziatalno$¢ CB-LENT obejmuje nastepujgce zagadnienia:
1) logistyke i koordynacje zwigzang z prowadzeniem badan,
2) obstuge techniczng badan laboratoryjnych i infrastruktury laboratorium,

3) utrzymanie stanu wyposazenia oraz planowanie prac remontowych i inwestycyjnych
w laboratorium.

3. W realizacji zadan badawczych CB-LENT wspdtpracuje z jednostkami organizacyjnymi
Politechniki Krakowskiej.

§2

Kierownictwo i struktura CB-LENT

=

. Jednostkg CB-LENT kieruje Dyrektor powotywany na zasadach okreslonych w § 28 Statutu
Politechniki Krakowskiej.

N

. Dyrektor CB-LENT podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Nauki.

w

. W ramach CB-LENT dziatajg zespoly badawcze oraz pracownicy inzynieryjno-techniczni,
podlegajgcy Dyrektorowi CB-LENT.

4. Struktura CB-LENT obejmuije:

DYREKTOR
CB-LENT
| | 1 |
Administrator Zespo6t badawczy Zespo6t badawczy Zesp6t badawczy
CB-LENT Eksperymentalny Mikroskopia Modelowania
optyczna matematyczne

i elektronowa




7.

10.

11.

Dyrektor okresla zadania CB-LENT i jest koordynatorem dziatan w pomieszczeniach
laboratorium, w tym dziatan wynikajgcych ze wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi
Politechniki Krakowskiej w zakresie realizowanych badan, przestrzegania przepisow BHP
i p.poz.

Uzytkownikami przydzielonych laboratoriéw/pracowni w budynku CB-LENT sg jego pracownicy
oraz wspotpracownicy z jednostek organizacyjnych PK. Pracownicy odpowiadajg za stan, tad,
porzadek i wyposazenie w przydzielonych pomieszczeniach i/lub powierzchniach, zgodnie
z niniejszym regulaminem, aktualnymi zarzadzeniami Rektora PK i obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Administrator CB-LENT odpowiada za administrowanie budynkiem CB-LENT oraz inne zadania

logistyczne [ koordynacyjne zwigzane z funkcjonowaniem laboratorium,
w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie.
§3

Gospodarka majatkiem CB-LENT

Znajdujgce sie na terenie laboratorium wyposazenie state i ruchome przypisane jest do CB-
LENT.

Administrowanie wyposazeniem, jak i odpowiedzialnos¢ oraz ponoszenie kosztéw ich napraw
i remontow oraz ewentualna likwidacja lezy po stronie CB-LENT, na stanie ktérego znajduje sie
wyposazenie.

Urzadzenia state znajdujgce sie na stanie CB-LENT mogg by¢ uzytkowane przez pracownikdéw
naukowych Politechniki Krakowskiej, po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem CB-LENT.
Obstuga urzadzen przez doktorantéow i studentéw niemajgcych przeszkolenia i zezwolenia do
uzytkowania jest zabroniona.

Za uzytkowanie urzgdzen badawczych znajdujgcych sie na wyposazeniu CB-LENT w ramach
projektéw badawczych pobierana jest optata eksploatacyjna okreslona przez Dyrektora CB-
LENT i zatwierdzona przez Rektora Politechniki Krakowskiej.

Za wyposazenie przekazane rewersem przez CB-LENT do czasowego uzytkowania przez
jednostki organizacyjne uczelni odpowiadajg materialnie osoby podpisujace rewers
u Administratora CB-LENT. W przypadku powstatych uszkodzen, naprawa nastepuje na koszt
osoby wypozyczajgcej sprzet.

Wywdz lub wynoszenie wyposazenia na zewngtrz moze odby¢ sie wylgcznie za pisemng zgoda
Dyrektora CB-LENT.

W budynku CB-LENT znajduje sie pomieszczenie warsztatowe stuzgce zabezpieczeniu
dziatalnosci badawczej.

Zasady korzystania z warsztatu reguluje oddzielny regulamin, zatwierdzony przez Dyrektora
CB-LENT.

Korzystanie z pomieszczenia i urzgdzen warsztatowych moze odbywac sie wylgcznie przez
przeszkolonych pracownikdbw CB-LENT oraz pracownikow inzynieryjno- technicznych,
upowaznionych przez Dyrektora CB-LENT.

Obstuga urzgdzen przez pracownikow niemajgcych przeszkolenia i zezwolenia do uzytkowania
pomieszczen i urzgdzen jest zabroniona.

W okresie uzytkowania odpowiedzialnos¢ za pomieszczenie, wyposazenie, porzgdek,
przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz spoczywa na upowaznionym przez Dyrektora CB- LENT
uzytkowniku warsztatu.



§4
Bezpieczenstwo i utrzymanie porzadku

1. Przebywajgcy w CB-LENT pracownicy, studenci i doktoranci pochodzacy z innych jednostek
organizacyjnych Politechniki Krakowskiej powinni pozostawa¢ pod opiekg wyznaczonego
pracownika laboratorium.

2. Wszyscy pracownicy, studenci lub doktoranci pracujacy i przebywajacy w laboratorium muszg
podczas prowadzenia badan laboratoryjnych stosowaé niezbedne srodki ochrony osobistej, {j.
okulary ochronne, rekawice kriogeniczne, itd. Wyposazenie pracownika
w $rodki ochrony osobistej lezy w gestii kierownika jednostki organizacyjnej PK, w ktorej jest
zatrudniony pracownik.

3. Korzystanie z urzadzen kriogenicznych, znajdujgcych sie w laboratorium moze odbywac sie
wytgcznie przez pracownikow CB-LENT posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje.

4. Przywéz i miejsce sktadowania w laboratorium materiatbw i wyrobéw do badan,
a w przypadku elementéw badawczych takze okres skiadowania, powinny by¢ wczesnigj
uzgodnione z Dyrektorem CB-LENT. Dow6z materiatdéw przez rampe wjazdowa do laboratorium
powinien odbywaé¢ sie pod nadzorem Administratora CB-LENT.

5. Wszelkie zauwazone nieprawidtowosci i usterki uzytkownik pomieszczenia lub powierzchni jest
zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ do Dyrektora CB-LENT.

6. Otoczenie budynku CB-LENT jest stale monitorowane i rejestrowane przy pomocy
elektronicznych urzgdzen.

§5
Przebywanie pracownikoéw i oséb na terenie budynku laboratorium

1. Wejscie do budynku laboratorium przez osoby postronne mozliwe jest wylgcznie
w godzinach 7:00-15:00.

2. Pracownicy CB-LENT mogg korzysta¢ z drzwi transportowych laboratorium wylgcznie gdy
zachodzi taka konieczno$¢.

3. W dni wolne od pracy oraz poza godzinami wymienionymi w ust. 1 wejscie do budynku CB-
LENT majag wytgcznie pracownicy laboratorium.

4. Doktoranci, studenci i osoby postronne (np. pracownicy firm zewnetrznych) w dniach wolnych
od zaje¢ dydaktycznych, w dni Swigteczne oraz poza godzinami wymienionymi w ust. 1 mogg
wchodzi¢ i przebywaé w budynku CB-LENT tylko na pisemny wniosek, po uzgodnieniu z
Dyrektorem CB-LENT.

§6
Prowadzenie Badan Laboratoryjnych

1. Badania laboratoryjne prowadzone sg wytgcznie na podstawie programow badawczych. W
ramach programéw badawczych wykonywane sa:

1) prace dyplomowe lub doktorskie, pod nadzorem promotora i wskazanego przez Dyrektora
CB-LENT pracownika laboratorium,

2) prace w ramach projektéw badawczych, krajowych lub miedzynarodowych,
3) wiasne prace badawcze pracownikéw CB-LENT,

4) prace badawczo-rozwojowe we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, krajowymi lub
miedzynarodowymi.

2. W przypadku prowadzenia badan przez jednostki organizacyjne PK na powierzchniach CB-
LENT, uzytkowanie tych powierzchni nastepuje na wniosek kierownika jednostki, z podaniem



zakresu badan, osob odpowiedzialnych za badania i terminu prowadzenia badan, po uprzednim
uzgodnieniu z Dyrektorem CB-LENT.

Za bezpieczenstwo, utrzymanie czystosci i organizacje pracy na stanowisku badawczym oraz
w miejscach sktadowania materiatow, wyrobéw i odpadéw odpowiada prowadzacy badania
i kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego wskazana.

Wykonywanie jakichkolwiek prac badawczych (w tym dyplomowych lub doktorskich) mozliwe
jest dopiero po zapoznaniu sie z instrukcjg BHP, poswiadczonym podpisanym o$wiadczeniem
przekazanym Dyrektorowi CB-LENT. Podpisane o$wiadczenia sg przechowywane u Dyrektora
CB-LENT do celéw kontrolnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej PK oraz Dyrektor CB-LENT sprawujg kontrole merytoryczng
nad pracami przygotowawczymi i badaniami prowadzonymi w przydzielonych pomieszczeniach
lub na przydzielonych powierzchniach. Kontrole nad sposobem wykorzystania pomieszczen
laboratoryjnych i przydzielonych czasowo powierzchni sprawuje Administrator CB-LENT, ktéry
ma prawo ingerowania w dziatania w zakresie przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,
utrzymania czystos$ci i zabezpieczenia pomieszczen oraz powierzchni uzytkowanych.



XV. Kolegium Nauk Spotecznych
§1
Postanowienia ogélne

1. Kolegium Nauk Spotecznych Politechniki Krakowskiej, zwane dalej ,Kolegium”, jest
pozawydziatowg jednostkg dydaktyczng Politechniki Krakowskiej, zwanej dalej PK.

2. Kolegium posiada logo, ktérym postuguje sie w swojej dziatalnosci.

§ 2

Struktura Kolegium

Kolegium kieruje dyrektor, ktérego bezposrednim przetozonym jest Koordynator ds. ksztatcenia

pozawydziatowego.

§3
Zadania Kolegium

1. Do zadan Kolegium nalezy:

1) prowadzenie zaje¢ =z przedmiotbw w zakresie nauk spotecznych oraz nauk
humanistycznych, okreslonych w programach studiow realizowanych na wydziatach PK, ze
studentami studiow stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia,

2) prowadzenie zaje¢ w Szkole Doktorskiej PK, w jezyku polskim i angielskim,

3) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych ze studentami zagranicznymi w ramach programu
Erasmus i innych form organizacyjnych,

4) organizacja i prowadzenie zaje¢ dla studentéw w ramach programu rozwoju osobistego i
zawodowego (w tym realizacji wlasnych przedsiewzie¢ — start-upow),

5) uczestnictwo w prowadzeniu studiéw podyplomowych,

6) prowadzenie projektow edukacyjnych dla studentéw i interesariuszy zewnetrznych,

7)wspoétpraca z jednostkami pozawydziatowymi PK w zakresie podjetych zadan dydaktycznych
i badawczych.

2. Kolegium wspofpracuje z jednostkami organizacyjnymi PK, a ponadto wspotpracuje

I wymienia doswiadczenia z krajowymi i zagranicznymi placowkami naukowymi oraz



dydaktycznymi w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Kolegium w zakresie realizacji lokalnych projektow edukacyjnych  wspotpracuje
Zz Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego, Wojewddzkim Urzedem Pracy w
Krakowie oraz Wydziatem Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.

Kolegium moze realizowa¢ projekty badawcze oraz edukacyjne, krajowe i zagraniczne,
finansowane ze zrodet zewnetrznych.

Pracownicy Kolegium mogg $wiadczy¢ ustugi w zakresie dziatalnosci dydaktycznej dla
studentéw, doktorantow, pracownikow i absolwentéw innych uczelni.

Kolegium moze wykonywaé inne prace zlecane przez wtasciwego prorektora lub Rektora PK.
Dziatalnos¢ dydaktyczna Kolegium, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3-6 moze by¢ prowadzona na
zasadach odptatnosci obowigzujgcych na PK, zgodnie 2z Zarzgdzeniem Rektora

w sprawie Zasad finansowania dziatalnosci Politechniki Krakowskiej.

§3
Obowiazki i uprawnienia dyrektora Kolegium

Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Kolegium i jest bezposrednim przetozonym

pracownikow Kolegium. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego przebiegu poszczegdlnych rodzajéw i form dziatalnosci
Kolegium,

2) koordynacja  wspotpracy z innymi  jednostkami = PK, innymi  uczelniami
i podmiotami gospodarczymi w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora PK,

3) sporzgdzanie sprawozdania z dziatalnosci Kolegium,

4) nadz6r nad dziatalnoscig badawczg i dydaktyczng Kolegium, w tym nad jakosScig
ksztatcenia realizowanego przez pracownikéw Kolegium,

5) koordynowanie zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez pracownikow KNS,

6) koordynowanie projektéw edukacyjnych,

7) decyzja o przydziale i sposobie uzytkowania przyznanych pomieszczen, aparatury
i innych srodkdéw znajdujgcych sie w dyspozycji Kolegium,

§4
Gospodarka finansowa i majatkowa Kolegium

Gospodarka finansowa i majgtkowa Kolegium jest prowadzona zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi na PK.
Za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie powierzonym

majatkiem odpowiedzialnos¢ ponosi dyrektor Kolegium.



XVI. Interdyscyplinarne Centrum Gospodarki Obiegu Zamknietego

§ 1 Postanowienia ogodlne
Interdyscyplinarne Centrum Gospodarki Obiegu Zamknietego (j. ang. Interdisciplinary Center for
Circular Economy), zwane dalej “Centrum”, jest pozawydziatowg jednostkg organizacyjng
Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki, utworzong na podstawie § 28 Statutu PK.

§ 2 Misja Centrum

Misjg Centrum jest:

1) Rozwdéj wiedzy i kompetenciji w zakresie gospodarki obiegu zamknietego (GOZ), zaktadajgcej
mozliwie najdiuzsze wykorzystanie surowcéw, materiatow i produktow, w tym we wspétpracy z
podmiotami gospodarczymi i administracyjnymi krajowymi oraz zagranicznymi,

2) Opracowywanie interdyscyplinarnych innowacyjnych rozwigzan w technologiach materiatowych,
chemicznych, ochronie srodowiska i energetyce, inzynierii elektrycznej, inzynierii mechanicznej i
inzynierii lgdowej z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi informatycznych, jak réwniez
podejmowanie dziatah w przestrzeni zbudowanej,

3) Podejmowanie dziatan na rzecz rozszerzenia oferty dydaktycznej PK o zagadnienia gospodarki
obiegu zamknietego jako kluczowego elementu w procesie zintegrowanego proekologicznego
ksztatcenia inzynierskiego,

4) Promocja dziatah na rzecz GOZ w kontekscie ksztattowania dobrego wizerunku PK
z uwzglednieniem korzysci srodowiskowych oraz spotecznych GOZ jako istotnej sktadowej
strategii zrownowazonego rozwoju.

§ 3 Zadania Centrum

1. Do zadan Centrum naleza:

1) dziatania na rzecz przekazywania pracownikom nowej wiedzy i umiejetnosci w obszarze GOZ
poprzez organizowanie wyktadéw, seminaridow i konferenciji,

2) wspieranie organizacji Zespotu ds. badan naukowych w celu prowadzenia
interdyscyplinarnych prac naukowych i opracowywania rozwigzan, rowniez z udziatem
partnerow z podmiotéw przemystowych, administracyjnych i z innych o$rodkow,

3) udzielanie wsparcia dla pracownikbw PK w opracowywaniu interdyscyplinarnych
wieloaspektowych rozwigzan w zakresie GOZ i udzielanie wsparcia przy przygotowywaniu
najwyzszej jakosci publikacji naukowych i patentdw oraz wnioskow projektowych, w tym
finansowanych prze NCN, NCBIR i UE,

4) dziatania w ramach Zespotu ds. ksztatcenia na rzecz rozszerzenia oferty dydaktycznej PK o
kluczowe zagadnienia gospodarki obiegu zamknietego w ujeciu komplementarnym,

5) promowanie i upowszechnianie dziatan na rzecz GOZ przez Zespdt ds. promocji
i wspotpracy w kontekscie ksztattowania dobrego wizerunku Uczelni na forum krajowymi
miedzynarodowym.

2. W realizacji swoich zadah Centrum wspoipracuje z wydziatami PK, Centrum Transferu
Technologii, Szkotg Doktorskg PK, Matopolskim Centrum Budownictwa Energooszczednego,
Centrum Doskonalenia Badan Naukowych, spétkg INTECH i innymi jednostkami
pozawydzialowym oraz podmiotami z otoczenia spoteczno-gospodarczego.

3. Centrum ma prawo postugiwa¢ sie znakiem Politechniki Krakowskiej na dokumentach oraz
materiatach promocyjnych dotyczgcych jego dziatalnosci.

4. Centrum moze wykonywacé inne prace zlecane przez Rektora PK i Prorektora ds. Nauki.

§ 4 Struktura Centrum
1. Centrum Kkieruje Dyrektor powotany przez Rektora PK, zgodnie z procedurg okreslong
w Statucie Politechniki Krakowskie;.
2. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci Centrum, a w szczegolnosci:
1) petni funkcje przewodniczagcego Rady Konsultacyjnej Centrum,
2) wnioskuje do Rektora PK o powotanie i odwotanie cztonkéw Rady Konsultacyjnej Centrum,



10.

11.

12.

3) wnioskuje do Rektora PK o powotanie i odwotanie koordynatoréw na wydziatach PK,
kierownikow zespotéw oraz liderow grup badawczych wchodzacych w skiad Zespotu ds.
badan naukowych,

4) podejmuje decyzje finansowe dotyczgce Centrum, dysponuje srodkami finansowymi Centrum
w ramach udzielonego przez Rektora PK petnomocnictwa,

5) przedstawia Rektorowi PK sprawozdania z realizacji prac Centrum,

6) jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Centrum.

Strukture organizacyjng Centrum tworza:

1) Dyrektor Centrum,

2) Rada Konsultacyjna Centrum,

3) Zespot ds. badan naukowych,

4) Zespot ds. ksztatcenia,

5) Zespot ds. promocji | wspétpracy,

6) Stanowisko ds. obstugi finansowo-administracyjnej.

W skiad Rady Konsultacyjnej Centrum wchodzi Prorektor ds. Nauki, Dyrektor Centrum oraz

przedstawiciele podmiotéw przemystowych i administracyjnych. Przedstawicieli podmiotéw

przemystowych i administracyjnych powotuje oraz odwotuje Rektor PK na wniosek Dyrektora.

. Do zadan Rady Konsultacyjnej Centrum nalezy:

4) wspotokreslanie perspektywicznych kierunkow dziatalnosci Centrum oraz wspieranie dziatan
na rzecz rozwoju wspotpracy z podmiotami przemystowymi i administracyjnymi oraz innymi
osrodkami,

5) doradzanie w celu zwiekszenia efektywnosci pracy interdyscyplinarnych zespotéw
badawczych,

6) coroczne monitorowanie efektow prac zespotow.

. Zadaniem Zespotu ds. badan naukowych jest prowadzenie dziatalnosci naukowej,

przedstawienie uzyskanych wynikéw badan w postaci wysokopunktowanych publikacji
naukowych, patentéw oraz przygotowanie wnioskéw projektowych, w tym finansowanych przez
NCN, NCBIiR i UE.

. Zadaniem Zespotu ds. ksztalcenia jest prowadzenie dziatalnosci na rzecz uaktualnienia

i rozszerzenia oferty dydaktycznej PK o zagadnienia gospodarki obiegu zamknietego.

Zadaniem Zespotu ds. promocji i wspotpracy jest prowadzenie dziatalno$ci majagcej na celu
promowanie i upowszechnianie dziatah prowadzonych na PK na rzecz GOZ oraz rozwijanie
wspotpracy na forum krajowym i miedzynarodowym.

Zadaniem koordynatoréw na wydziatach jest koordynowanie — w uzgodnieniu z dziekanami
wydziatow- dziatan podejmowanych na wydziatach w obszarze GOZ w zakresie okreslonym
poprzez misje i zadania Centrum.

W skfad zespotéw mogg wchodzi¢:

1) nauczyciele akademiccy zatrudnieni na PK,

2) pracownicy techniczni zatrudnieni na PK,

3) pracownicy administracyjni zatrudnieni na PK,

4) doktoranci PK,

5) studenci PK.

Koordynatorzy na wydziatach PK oraz kierownicy zespotow i liderzy grup badawczych sktadajg
do Dyrektora Centrum oswiadczenie, ze w publikacjach naukowych, patentach, aplikacjach
grantowych i podczas konferencji naukowych dotyczgcych tematyki GOZ bedg podawacé
podwdjng afiliacje: jednostki zatrudnienia oraz Centrum. Czionkowie grup badawczych, bedacy
pracownikami PK, mogg ztozy¢ w/w oSwiadczenie.

Obstuge administracyjng i finansowg Centrum prowadzi pracownik administracyjny.



§ 5 Zasady finansowania Centrum
1. Srodki finansowe na dziatalno$é Centrum mogag pochodzi¢é w szczegdlnosci z nastepujgcych
zrédet:
1) z czesci kosztéw posrednich pochodzgcych z realizowanych przez interdyscyplinarne zespoty
badawcze projektow,
2) z budzetu PK,
3) z dotacji, darowizn i innych zrédet.
2. Za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej Centrum odpowiada Dyrektor Centrum.

§ 6 Nadzér nad dziatalnoscig Centrum
Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Prorektor ds. Nauki.
§ 7 Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie organizacyjnym stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, postanowienia Statutu Politechniki Krakowskiej oraz innych
aktow wewnetrznych PK.



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego PK

Zadania jednostek organizacyjnych administracji centralnej

§1

ARCHIWUM PK (KA-3) realizuje nastepujgce zadania:

1.

oahkwn

Weryfikuje przyjmowang z jednostek organizacyjnych PK dokumentacje, archiwizuje jg oraz
brakuje dokumentacje niearchiwalna.
Prowadzi ewidencje archiwizowanej dokumentaciji.
Udostepnia akta, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Porzadkuje i konserwuje dokumentacje.
Nadzoruje postepowanie z dokumentacjg w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych PK.
Sporzgdza roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zakfadowym.

§2

BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO (R-4) realizuje nastepujgce zadania:

1.

Przeprowadza audyty o charakterze zapewniajgcym prawidiowosé procesow, wynikajgce
z przeprowadzonej analizy ryzyka i audyty doradcze (zlecone przez Rektora PK).

Przedstawia kierownictwu PK raporty dotyczace audytow.

Nadzoruje realizacje zalecen audytéw.

Konsultuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych i koncepcje usprawnienia procesu
zarzgdzania PK.

Opracowuje plany i sprawozdania.

§3

CENTRUM DOSTEPNOSCI (PS-2) zapewnia kompleksowe wsparcie i ufatwienia dla oséb ze
szczegoblnymi potrzebami, w tym:

1.

Prowadzi dziatania stwarzajgce osobom ze szczegdlnymi potrzebami warunki do petnego
udziatu w procesie rekrutacji na uczelnie, ksztatceniu i prowadzeniu dziatalnosci naukowej, w
tym m. in.:

1) organizuje wsparcie edukacyjne dla oséb ze szczegdinymi potrzebami tj. asysta dydaktyczna
podczas zaje¢ czy egzamindw; ttumaczenia na jezyk migowy; dostep do materiatéw w formie
dostosowanej do specjalnych potrzeb; dostep do technologii wspomagajagcych nauke, takich
jak programy do czytania tekstu, programy do nagrywania notatek czy programy do
komunikacji alternatywnej,

2) monitoruje postepy studentéw ze specjalnymi potrzebami oraz ocenia ich potrzeby, aby méc
dostosowaé $wiadczone wsparcie do zmieniajgcych sie sytuacji i wymagan,

3) udziela porad i wsparcia studentom ze szczegdélnymi potrzebami przez doradce
edukacyjnego,

4) udziela pomocy studentom ze szczegdinymi potrzebami w znalezieniu pracy i miejsc
odbywania praktyk zawodowych.

Podejmuje dziatania na rzecz zapewnienia dostepnosci architektonicznej, informacyjno-

komunikacyjnej i cyfrowej, w tym m.in.:

1) koordynuje cato$¢ spraw zwigzanych z prawidtowym wydatkowaniem funduszu wsparcia
os6b  niepetnosprawnych, w  tym przygotowuje  plan oraz  sprawozdanie
z wykorzystania dotacji,



2) opiniuje projekty modyfikacji budynkoéw oraz przestrzeni publicznej PK, aby byty dostepne dla
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami,

3) monitoruje stan zapewnienia dostepnosci na PK, przygotowuje raportu dostepnosci, przy
wspotpracy z Koordynatorem ds. dostepnosci i Zespotem ds. zapewnienia dostepnosci.

Organizuje i wspoétorganizuje szkolenia, konferencje i seminaria dla studentéw, doktorantéw

i pracownikow PK oraz kampanie edukacyjne i spoteczne majace na celu zwiekszanie

swiadomosci spotecznej na temat potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Wspotpracuje z Centrum Wsparcia Spotecznosci Akademickiej, Centrum Pedagogiki

i Psychologii oraz innymi jednostkami organizacyjnymi PK.

Reprezentuje uczelnie na zewngtrz w sprawach dotyczgcych sSrodowiska o0sob

Z niepetnosprawnosciami oraz nawigzuje wspoétprace z organizacjami spotecznymi, instytucjami

rzgdowymi oraz innymi uczelniami w celu wymiany wiedzy i doswiadczen oraz wspdlnego

dziatania na rzecz os6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§4

BIURO KARIER (PS-5) realizuje nastepujgce zadania:

1.
2.

3.

© N

Organizuje promocje zawodowg studentow i absolwentow.

Pozyskuje oferty pracy, praktyk, stazy dla studentéw i absolwentéw PK oraz wspétpracuje
z pracodawcami i organizacjami studenckimi w tym zakresie.

Biezaco informuje studentéow i absolwentdéw o ofertach pracy, praktykach i stazach oraz
o0 mozliwosci 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 oséb z niepetnosprawnosciami) i jego psychologiczno-kulturowych aspektéw oraz
prowadzi doradztwo indywidualne.

Zarzadza strong internetowg Biura Karier i aktualizuje ja.

Gromadzi oraz udostepnia literature fachowag z zakresu rynku pracy.

Prowadzi badania ankietowe studentéw, pracodawcow uczestniczgcych w wydarzeniach
organizowanych przez Biuro Karier oraz opracowuje wyniki ankiet oceny dokonywanej przez
mieszkancow Osiedla Studenckiego Politechniki Krakowskiej.

Prowadzi monitorowanie karier zawodowych absolwentéw PK w celu dostosowania programéw
ksztatcenia do potrzeb rynku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Wspétpracuje w tym
celu z wydziatami i innymi jednostkami uczelni.

§5

BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (R-5) w sktad ktérego wchodzi Petnomocnik
Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (R-5.1) i Kancelaria Informacji Niejawnych (R-5.2)
realizuje zadania wynikajgce z:

1. Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz wydanych na jej podstawie rozporzgdzen:

1) Rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie Srodkow bezpieczenstwa fizycznego

stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych,

2) Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie przekazywania informaciji,

udostepniania dokumentow oraz udzielania pomocy stuzbom i instytucjom uprawnionym do
prowadzenia poszerzonych postepowan sprawdzajgcych, kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych oraz postepowan bezpieczenstwa przemystowego,

3) Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych

oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych,



4) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow. w sprawie sposobu oznaczania materiatow i
umieszczania na nich klauzul tajnosci,

5) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw zawierajgcych informacje niejawne.

2. Ustawy o0 systemie oceny zgodnosci wyrobdw przeznaczonych na potrzeby obronnosci i

bezpieczenstwa panstwa oraz Rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej w sprawie
akredytacji w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa.

3. Ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-

1990.
§6

CENTRUM WSPARCIA PROJEKTOW (PN-6) realizuje zadania zwigzane z realizacjg strategii
Politechniki Krakowskiej, poprzez udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym PK, pracownikom,
doktorantom i studentom w procesie pozyskiwania srodkow i realizacji finansowanych ze zZrodet
zewnetrznych programow badawczych, programow rozwojowych, edukacyjnych
i upowszechniajgcych nauke. Do zadah Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

No

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

okreslenie (wybor, pozyskanie oraz monitorowanie) tzw. portfela projektéw, ktéry pozwoli na
realizacje celow okreslonych w Strategii Rozwoju PK;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PK, wspétpraca z innymi jednostkami naukowo-
badawczymi oraz instytucjami zewnetrznymi (finansujgcymi i zarzgadzajgcymi Srodkami
finansowymi);

obstuga prac Komitetu sterujgcego ds. nauki, w sktad ktérego wchodzg Prorektor ds. Nauki oraz
prodziekani ds. nauki, odpowiedzialni za projekty pozyskiwane i realizowane na wydziatach;
pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat mozliwosci finansowania dziatan
strategicznych w ramach zdefiniowanych obszaréw, tj. badania naukowe, ksztatcenie,
zarzgdzanie i organizacja — w tym organizacja szkolen, warsztatow;

wspieranie pracownikéw, doktorantow i studentow oraz jednostek organizacyjnych PK
w trakcie wnioskowania, realizacji i w okresie trwatosci projektow wspétfinansowanych
z funduszy zewnetrznych,

przeprowadzanie oceny formalnej wnioskéw o finansowanie,

przygotowanie dokumentow dotyczgcych PK zatgczanych do wniosku oraz wspotpraca
z jednostkami przygotowujgcymi studia wykonalnosci,

rejestracja przygotowywanych i ztozonych wnioskéw aplikacyjnych, decyzji oraz zawartych
umowy o dofinansowanie projektow,

archiwizacja wnioskow wraz z decyzjami dotyczgcymi projektéw, ktore nie otrzymaty
dofinansowania,

pomoc w sporzgdzeniu formalnej czesci przygotowywanych wnioskéw, zgodnie
z wymogami konkursow, weryfikacja ich poprawnosci,

prowadzenie ewidencji zaswiadczen o przyznanej Politechnice Krakowskiej pomocy publiczne;j i
pomocy de minimis,

realizacja wewnetrznych programdéw wspierajgcych pracownikow i doktorantow PK
w skutecznym pozyskiwaniu funduszy oraz wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
udzielanie wsparcie kierownikom projektow w trakcie realizacji projektow, w tym
w zakresie przygotowywania wnioskébw o udzielenie zamowienia publicznego, uméw
i innych dokumentow powstajgcych w trakcie realizacji projektu;

dokonywanie weryfikacji formalnej przygotowywanych umoéw, anekséw do uméw, raportow
okresowych, raportu koncowego, sprawozdan i innej dokumentac;ji projektowej;

monitorowanie rzeczowe;j realizacji dziatan projektowych;

opiniowanie zgodnosci zgtaszanych zmian do projektow z warunkami umowy
o finansowanie, wytycznymi programu i wewnetrznymi aktami prawnymi obowigzujgcymi na PK;
wspotpraca z kierownikami  projektow, zespotami projektowymi oraz jednostkami
administracyjnymi  w ramach przeprowadzanych kontroli i audytéw, w tym udziat
w przygotowywaniu wymaganych dokumentow oraz nadzér nad wdrazaniem zalecen
pokontrolnych;

prowadzenie kompleksowej obstugi finansowej projektow, w tym:



19.

20.
21.

1) prowadzenie rozliczen finansowych projektéw, w tym sporzadzanie wnioskéw
o ptatnosc,

2) prowadzenie limitow projektéw dla wszystkich jednostek organizacyjnych PK,

3) kontrola kompletnoéci i prawidlowego opisu dokumentéw przekazywanych przez
kierownikow projektow do kwestury oraz przekazywanie ich do Dziatu Finansowego,

4) kontrola kompletnosé¢ i poprawnos¢ wyciggow bankowych w zakresie realizacji zobowigzan
dotyczgcych projektow, uzgadnianie refundacji wydatkow,

5) prowadzenie ewidencji udzielonych pozyczek z funduszu na prefinansowanie projektéw i
decyzji przyznajgcych srodki na wktad wiasny, rozliczanie $rodkéw przeznaczonych na ten
cel;

opracowywanie danych, sprawozdan, analiz dotyczacych realizowanych projektow oraz

dziatalnosci Centrum,

uchylony,

udziat w sieciach naukowych, porozumieniach uczelni dotyczgcych badan naukowych, sieciach

manageréw projektowych.

§7

BIURO STRATEGII i ROZWOJU UCZELINI (R-12) realizuje nastepujgce zadania:

1. Koordynuje planowanie strategiczne oraz realizacje zadan wynikajgcych z przyjetej strategii
rozwoju Uczelni, monitoruje wskazniki realizacji strategii na poziomie catej PK.

2. Opiniuje na polecenie Rektora PK, dziatania jednostek uczelnianych moggcych mie¢ wptyw
na wiasciwg realizacje strategii Uczelni.

3. Sporzgdza na polecenie Rektora analizy w zakresie:

a) finanséw Uczelni,
b) zmian strukturalnych na Uczelni i na wydziatach,
c) kierunkéw studiow,
d) obszarow dziatalnosci badawczo-dydaktycznej,
e) rozbudowy infrastruktury dydaktycznej i badawczej,
f)  zatrudnienia i wynagrodzen osobowych.
przy wspétpracy i na podstawie danych z jednostek merytorycznych

4. Opracowuje, we wspotpracy z kwestorem i podlegtymi 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 subwenciji.

6. Opracowuje i koryguje plan przychodow i wydatkéw jednostek organizacyjnych oraz pionéw
administracji na podstawie danych otrzymanych z jednostek organizacyjnych PK.

7. Ewidencjonuje i kontroluje wykorzystanie Srodkéw na remonty i inwestycje finansowane ze
srodkow wiasnych PK — srodki ze sprzedazy nieruchomosci.

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

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

10. Ewidencjonuje dane dotyczgce wynagrodzen osobowych wyptacanych zaréwno
z subwencji, jak i z dochodéw pozabudzetowych.

11. Koordynuje na PK funkcjonowanie Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on oraz wprowadza i aktualizuje dane w systemie w zakresie planéw
rzeczowo-finansowych.

12. Koordynuje prace nad okreslonymi sprawozdaniami sporzgdzanymi wspodlnie przez rézne
jednostki organizacyjne PK.

13. Prowadzi obstuge finansowg piondw administracji i jednostek pozawydziatowych
w ramach srodkéw pochodzacych z subwenciji i przychodow wtasnych w zakresie:

o



a) ewidencjonowania wydatkéw i przychoddw oraz opracowywania zestawieh do analiz,
b) kontroli i monitorowania wykorzystania przypisanych limitow finansowych, zgodnie z
planem przychodow i wydatkow oraz zasadami finansowania,
c) przygotowania danych do planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z ich
wykonania,
d) rozliczenia $rodkéw celowych.
14. Prowadzi obstuge finansowg funduszu wsparcia oséb niepetnosprawnych w zakresie:
a) ewidencjonowania wydatkéw i przychodoéw oraz opracowywania zestawien do analiz,
b) kontroli i monitorowania wykorzystania przypisanych limitow finansowych,
c) przygotowania danych do plandéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z ich
wykonania.

§8

DOM ASYSTENTA (KA-4) realizuje nastepujace zadania:

1. Zapewnia nalezyte warunki mieszkaniowe, sanitarne oraz bezpieczenstwa mieszkancom
Domu Asystenta.

2. Przygotowuje umowy najmu lokali dla osob fizycznych oraz jednostek zewnetrznych.

3. Prowadzi ewidencje wnioskow o przyznanie lokalu oraz zawartych umoéw dotyczgcych najmu
lokali.

4. Prowadzi sprawy finansowe zwigzane z pobieraniem opfat za najem lokali oraz rozlicza
koszty zwigzane z funkcjonowaniem Domu Asystenta.

5. Sporzagdza protokoty zdawczo-odbiorcze przy kwaterowaniu i wykwaterowaniu

Z lokalu lub w razie jego zmiany.

Egzekwuje przestrzeganie przez mieszkancow przepisow porzadkowych.

Zleca prowadzenie okresowych kontroli urzadzen i instalacji zgodnie z obowigzujgcym

prawem budowlanym oraz usuwanie biezgcych usterek oraz awarii.

8. Zapewnia utrzymanie w czystosci pomieszczen ogolnodostepnych.

§9

~No

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

1.

2.

3.

No

Nadzoruje i aktualizuje baze infrastruktury badawczej oraz baze ekspertdow uczelni. Udziela
informaciji na temat istniejgcej infrastruktury jednostkom uczelni oraz podmiotom zewnetrznym.
Zamieszcza na stronie internetowej PK informacje dotyczace realizacji ustug badawczych,
ewaluacji dziatalnosci naukowej i rozwoju kadr.

Koordynuje sktadanie wnioskow i zawieranie umow w ramach programu Doktorat Wdrozeniowy,
prowadzi ewidencje realizowanych uméw i kontroluje ich realizacje pod wzgledem termindw
i wydatkow zaliczonych w koszty umowy.

Prowadzi ewidencje wnioskow ztozonych w ramach konkursu wewnetrznego na mini granty,
ogtaszanego przez Prorektora ds. Nauki, przeprowadza ocene formalng wnioskéw oraz
ewidencjonuje wnioski realizowane.

Udziela konsultacji wydzialom w zakresie ewaluacji dziatalnosci naukowej dyscyplin oraz
administruje i koordynuje funkcjonowanie aplikacji informatycznych wspierajgcych proces
ewaluacji dziatalnosci naukowe;j.

Przygotowuje projekty porozumien o wspotpracy z podmiotami gospodarczymi.

Zawiera, na wniosek jednostek organizacyjnych PK, umowy i aneksy do umow
o realizacje ustug badawczych zlecanych przez podmioty zewnetrzne, kontroluje ich realizacje
pod wzgledem terminéw i wydatkdow zaliczonych w koszty umowy oraz fakturuje wykonane
prace na podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych lub na podstawie pisemnej lub mailowej
informaciji potwierdzajgcej przekazanie i odbior prac.

Prowadzi rejestr uméw o Swiadczenie ustug badawczych i innych wynikajgcych z zakresu
dziatania dziatu.

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



10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Koordynuje dziatania zwigzane 2z rozwojem kadry naukowej oraz oceng nauczycieli
akademickich.

Prowadzi ewidencje przyznanych stopni naukowych.

Przygotowuje dyplomy doktorskie i habilitacyjne oraz organizuje promocje doktoréw
i doktoréw habilitowanych.

Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem urlopow doktorskich oraz kierowaniem na staze
naukowe/zawodowe pracownikéw.

Ewidencjonuje przyznane stypendia dla wybitnych mtodych naukowcow.

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,
oraz obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Rozwoju Kadr.

Sporzadza okresowe sprawozdania, analizy i raporty z zakresu dziatalnosci naukowo-badawczej
dla potrzeb jednostek organizacyjnych i kierownictwa PK oraz instytucji i urzedow, w tym
przygotowuje sprawozdanie dla potrzeb GUS.

Wprowadza i aktualizuje dane w systemie POL-on w zakresie okreslonym w odrebnym
zarzadzeniu.

Zapewnia obstuge procesu nadawania godnosci honorowych PK, w tym obstuge
administracyjno-techniczng uroczystosci zwigzanych z ich nadawaniem.

Nadzoruje merytorycznie proces gromadzenia oswiadczen/upowaznien na potrzeby ewaluacji
dziatalnosci naukowej oraz opracowuje projekty wewnetrznych aktow prawnych
w tym zakresie.

Posiada ewidencje i monitoruje pod wzgledem terminow i wydatkow zaliczonych w koszty
umowy realizacje czesci krajowych projektéw badawczych, ktérych termin zakonczenia realizaciji
w dniu przejecia prowadzenia kompleksowej obstugi projektow przez Centrum Wsparcia
Projektéw przypadat na dzien 31 grudnia 2025 roku.

§ 10

DZIAL BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (R-3) realizuje zadania okreslone w § 2
i § 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczehstwa i higieny pracy (Dz.U. z
1997 r., Nr 109, poz. 704), w tym m.in:

Przeprowadza kontrole warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Informuje  Rektora PK o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, przedstawia
whnioski zmierzajgce do usuwania tych zagrozen.

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 pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy.
Zgtasza wnioski dotyczgce wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w eksperymentach
badawczych, laboratoryjnych, zajeciach dydaktycznych i na stanowiskach pracy.

Bada okolicznosci i przyczyny wypadkow przy pracy i chorob zawodowych oraz opracowuje
whnioski profilaktyczne, a takze kontroluje ich realizacje.

Przeprowadza szkolenia wstepne bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw nowo
zatrudnionych.

Bierze udziat w przygotowaniu wewnetrznych aktéw normatywnych, regulaminéw, ogdélnych
instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniuje szczegodtowe instrukcje dotyczgce bezpieczenhstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Doradza w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.



10.

11.

w

10.

11.

Inicjuie i rozwija na PK rézne formy popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.
Prowadzi obstuge administracyjng Rektorskiej Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§11
DZIAL EKSPLOATACJI (DT-1) realizuje nastepujgce zadania:
Odpowiada za stan techniczny obiektow, instalacji budynkowych i urzadzen

(z wyjatkiem aparatury naukowo-badawczej) oraz funkcjonowanie tgcznosci telefonicznej.
Prowadzi biezgce, drobne naprawy i prace konserwacyjno-remontowe, z wyjatkiem konserwacji
technicznej obiektéw Domu Asystenta i Doméw Studenckich oraz realizuje zlecenia z jednostek
PK w branzy malarskiej, elektrycznej, gazowej, cieptowniczej, hydraulicznej, stolarskiej,
slusarskiej, wentylacyjno-klimatyzacyjne;j.

Nadzoruje gospodarke wodng, sciekowg i energetyczng w eksploatowanych obiektach.
Koordynuje = zamodwienia  oraz  nadzoruje  wykonanie, prowadzi  dokumentacje
i rozlicza koszty dotyczgce prac konserwacyjnych, przeglgdéw okresowych oraz napraw
w obiektach PK, zlecanych firmom zewnetrznym w zakresie:

1) dzwigow towarowych i osobowych,

2) instalaciji sygnalizaciji alarmowania pozaru, instalacji oddymiajgcych
I monitorowania,

3) systemow sygnalizacji pozaru,

4) instalacji antywtamaniowych,

5) instalacji elektrycznych, gazowych i cieptowniczych,

6) przewoddéw spalinowych i wentylacji grawitacyjnej,

7) urzadzen teletechnicznych — obstugi central abonenckich i systemu tgcznosci, sieci
i aparatow telefonicznych,

8) systemow wentylacji i klimatyzacji, urzgdzen zawierajgcych F-gazy.
Koordynuje zamowienia na dostawe mediow do obiektow PK i dokonuje rozdziatu kosztéw
zuzycia mediéw oraz tgcznosci telefoniczne;j.
Zapewnia obstuge elektroakustyczng sal: senackiej i konferencyjnych PK.
Wdraza, usprawnia i nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie systemu gospodarowania odpadami
na PK.
Prowadzi ewidencje odpaddw statych, ciektych i gazowych wytwarzanych na PK.
Organizuje odbior odpaddéw wytwarzanych na PK (innych niz komunalne) przez
wyspecjalizowane firmy zewnetrzne.
Opisuje, wystawia, rozlicza faktury dotyczgce gospodarki odpadami.
Sporzadza i przekazuje do wiasciwych urzedéw lub jednostek PK okresowe zestawienia,
raporty, ustala wysokos¢ naleznych optat dotyczgcych korzystania ze $rodowiska oraz
gospodarki odpadami.
Sporzadza dokumentacje w zwigzku z ubieganiem sie o uzyskanie decyzji i pozwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony srodowiska i gospodarowania odpadami.
§12

DZIAL FINANSOWY (ZKF-1) realizuje nastepujgce zadania:

1.
2.

3.

Sprawuje nadzér nad terminowym realizowaniem zobowigzan PK.

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.
Prowadzi rejestr i rozlicza pobrane zaliczki na wydatki stuzbowe.



Rozlicza koszty krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych.

Wspotpracuje z bankami obstugujgcymi PK w zakresie rachunkéw bankowych, elektronicznych
kont studentéw i kart kredytowych

Prowadzi nadzér nad kasami fiskalnymi PK.

Weryfikuje pod wzgledem rachunkowym i prowadzi rejestr list stypendialnych.

Pobiera aktualne zaswiadczenia o niezaleganiu z optatami z ZUS i US.

. Aktualizuje i zgtasza na biezgco do Urzedu Skarbowego wszystkie rachunki bankowe PK (NIP2).
. Dokonuje biezacej kontroli dokumentéw finansowych oraz dyscypliny finansowe;j.

. Zapewnia obstuge finansowg i ksiegowg Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

. Udziela informacji, potwierdzen przelewow, wyciggéw bankowych niezbednych do prawidtowego

funkcjonowania jednostek organizacyjnych.

. Prowadzi rejestr wystawianych i otrzymanych weksli.

§13

DZIAL. GOSPODARCZY (DT-3) realizuje nastepujgce zadania:

1.

2.
3.

2

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Zapewnia ochrone i zabezpiecza obiekty PK, z zastrzezeniem zadan realizowanych przez
Zespot ds. ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa oraz spraw obronnych.

Zapewnia techniczne zabezpieczenie uroczystosci uczelnianych.

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

Przechowuje i prowadzi ewidencje t6g rektorskich, dziekanskich, czlionkéw Senatu
i doktoréw honoris causa.

Zapewnia porzadek i czystosc na terenie i w obiektach PK.

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

Prowadzi gospodarke sktadnikami majgtkowymi administrowanych pél spisowych.

Na wniosek jednostek organizacyjnych PK aktualizuje tablice informacyjne.

(uchylony).

Obstuguje PK w zakresie prac gospodarczych.

Administruje obiektami jednostek, ktére nie posiadajg administratora obiektu.

Prowadzi ewidencje i wydawanie kart identyfikacyjnych.

Zapewnia ubezpieczenie mienia PK.

Obstuguje i prowadzi zarzgdzanie miejscami parkingowymi.

Obstuguje jednostki uczelni w zakresie ustug pralniczych.

Wydaje Elektroniczne Legitymacje Stuzbowe Nauczyciela Akademickiego (ELSNA).

Realizuje biezgce zapotrzebowania krajowe i importowe zlecane przez jednostki PK, zwolnione
z obowigzku stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Koordynuje zamowienia (dla catej wuczelni) na dostawe artykutdbw wskazanych
w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych na PK.

Koordynuje zamowienia na ustugi transportowe realizowane przez firmy zewnetrzne oraz
zapewnia obstuge transportem wiasnym uczelni.

Realizuje zamdwienia, na podstawie wnioskow dostarczanych przez jednostki PK, zwolnionych
z obowigzku stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w zakresie sprzetu
komputerowego, oprogramowania komputerowego, aparatury naukowo-badawczej oraz sprzetu
komputerowego objetego 0% stawkg podatku VAT.

Wystawia dowody OT i PT dla wszystkich srodkoéw trwatych oraz WNP, przyjmowanych na stan
majatku PK (z wyjatkiem inwestycji budowlanych i nieruchomosci) oraz prowadzi ich rejestr.
Przygotowuje dokumenty do odpraw celnych, wystepuje do urzeddéw celnych z wnioskami
0 zwolnienie z cta.

Prowadzi gospodarke materiatowg i magazynowsa.



§ 14

CENTRUM CYFRYZACJI (CC), w skiad ktérego wchodzg Sekretariat Centrum Cyfryzacji (CC-1),
Dziat Oprogramowania i Nowych Technologii Al (CC-2), Dziat Infrastruktury Sieciowo Serwerowej
(CC-3) oraz Dziat Pomocy IT (CC-4) realizuje nastepujgce zadania:

1. Zapewnianie ciggtosci dziatania i modernizacje sprzetu, oprogramowania oraz infrastruktury
sieciowej (LAN, WAN, Wi-Fi) PK, w tym zarzadzanie serwerami i systemami wirtualizacji.

2. Zapewnia ochrone danych i systemow poprzez tworzenie kopii zapasowych, monitorowanie
zagrozen oraz wprowadzanie polityk bezpieczehstwa i zarzgdzanie certyfikatami SSL/TLS.

3. Udziela wsparcia pracownikom PK w zakresie obstugi oprogramowania i sprzetu, rejestruje
zgtoszenia w tym zakresie oraz rozwigzuje problemy techniczne.

4. Administruje i sprawuje nadzér nad kluczowymi systemami informatycznymi, zarzgdza
kontami uzytkownikow, zapewnia uprawnienia dostepu oraz obstuge systemoéw Single Sign-
On (SSO).

5. Prowadzi analize nowych technologii, wdraza rozwigzania Al, bierze udziat w automatyzacji
procesow oraz w integracji nowoczesnych technologii z istniejgcymi systemami IT.

6. Organizuje szkolenia z zakresu uzytkowania systeméw oraz przeprowadza audyty i testy
bezpieczenstwa infrastruktury teleinformatyczne;.

Szczegdbtowy zakres zadan Centrum Cyfryzaciji oraz wchodzgcych w jego sktad jednostek okresla
Regulamin Centrum Cyfryzacji stanowigcy zatgcznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego
Politechniki Krakowskie

No

§ 15

DZIAL INWENTARYZACJI | GOSPODARKI MAJATKOWEJ (KA-5) realizuje nastepujace
zadania:

Przeprowadza inwentaryzacje wszystkich znajdujgcych sie w PK sktadnikéw majgtkowych,
wyjasnia i rozlicza réznice inwentaryzacyjne.

Opracowuje plany inwentaryzacji wraz z harmonogramem.

Prowadzi ewidencje pdl spisowych i arkuszy spisowych wypetnianych recznie oraz aktualizuje
wykaz oso6b materialnie odpowiedzialnych.

Ocenia przydatnos¢ gospodarczg sktadnikow majgtkowych.

Kwalifikuje do zagospodarowania zbedne skitadniki majgtkowe i wnioskuje sposéb ich
zagospodarowania.

Przeprowadza postepowanie zwigzane ze zbyciem zbednych sktadnikéw majatkowych.
Likwiduje zuzyte i zbedne sktadniki majgtkowe.

§16

DZIAL INWESTYCJI | REMONTOW (DT-2) realizuje nastepujgce zadania:

1.

2.
3.

ok

Prowadzi ksiegi inwentarzowe i dokumentacje budowli oraz innych $rodkéw trwatych
zabudowanych w obiektach PK wraz z ewidencjg sieci uzbrojenia terenu PK.

Opracowuje i aktualizuje plany zadan remontowych i inwestycyjnych.

Rejestruje zlecenia, prowadzi analize i monitoring przebiegu realizacji prac projektowych,
remontowych i inwestycyjnych, w tym zadan polegajgcych na zwiekszeniu dostepnosci
architektoniczne.

Gromadzi i analizuje potrzeby wynikajace z kontroli stanu dostepnosci architektonicznej.
Prowadzi nadzor inwestorski nad realizacjg prac inwestycyjnych i remontowych wykonywanych
zaréwno przez stuzby PK jak i podmioty zewnetrzne, zgodnie
z przyjetymi planami inwestycji i remontow.



©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kontroluje prawidtowos¢ fakturowania wykonanych robot 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.

Przygotowuje = dokumentacje oraz opis przedmiotu zaméwienia dla inwestycji
i remontéw oraz w zakresie ustug projektowych i ustug pokrewnych (m.in. ekspertyzy, oceny
i opinie branzowe, kosztorysy) o wartosci réwnej lub wyzszej niz 130 000 zt celem przekazania
do Dziatu Zamowien Publicznych wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia.

Udziela pomocy merytorycznej w przygotowaniu specyfikacji przetargowej i bierze udziat
w przetargach na roboty budowlane.

Przeprowadza procedure dla zamdéwiehn publicznych na kwoty ponizej 130 000 zt
i sporzadza we wspétpracy z radcg prawnym, umowy w zakresie robot budowlanych, ustug
projektowych oraz ustug pokrewnych, m.in. ekspertyzy, oceny i opinie branzowe, kosztorysy.
Przygotowuje materialy (w tym wkiad merytoryczny) do ogdélnouczelnianych 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 merytorycznej i technicznej przygotowanie wnioskow o dofinansowanie
poszczegdlnych wydziatdw i jednostek pozawydziatowych w zakresie rozbudowy i budowy
nowych obiektéw.

Prowadzi doradztwo techniczne w sprawach planowania i przygotowania robét inwestycyjnych
i remontowych istniejgcych obiektéw oraz przygotowuje lub wspétuczestniczy w przygotowaniu
zadan inwestycyjnych i remontowych do realizacji, w tym pozyskuje niezbedng dokumentacije
i pozwolenia wraz z uzgodnieniami branzowymi i kosztorysami inwestorskimi.

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

Nadzoruje wykonywanie pokontrolnych zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy i Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego — w zakresie spraw dotyczgcych zadah dziatu.
Uczestniczy w inwentaryzacji majgtku trwatego PK oraz bierze udziat w likwidacji zbednych
sktadnikow majgtkowych.

§ 17

DZIAL KOSZTOW (ZKK-1) realizuje nastepujgce zadania:

1.
2.

10.
11.

Prowadzi ewidencje kosztéw w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym.

Prowadzi ewidencje analityczng kosztéw dla poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci,
. Ewidencjonuje analitycznie koszy zadan inwestycyjnych.

Ustala koszty posrednie ogolnouczelniane i wydziatowe.

Nalicza koszty posrednie wg ustalonych wskaznikéw, zgodnie z ,Zasadami (polityka)
rachunkowos$ci” na wszystkie rodzaje dziatalnosci z podziatem na poszczegdlne zlecenia,
umowy i subkonta

Rozlicza i uzgadnia odpis na ZFSS do wysokosci planowanego odpisu.

Uzgadnia i rozlicza RMK (rozliczenia miedzyokresowe kosztéw), nalicza i ewidencjonuje RMK
wynagrodzen do uméw na ustugi badawcze.

Ustala wynik poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci oraz zlecen i umow realizowanych
w ich zakresie.

Importuje dane pomiedzy modutem hms/efka a modutami dotyczgcymi medidéw
i wynagrodzen. Uzgadnia zapisy, sporzgdza rozdzielniki oraz zestawienia do dziennika.
Opracowuje dane w zakresie kosztéow dla potrzeb sprawozdania finansowego,
potrzeb wewnetrznych oraz statystycznych.

Prowadzi ewidencje przychoddw z podziatem na wydziaty i rodzaje wptat.

Prowadzi rejestr VAT.



12.

13.

14.
15.

16.

17.

Archiwizuje dokumenty. Przechowuje dokumentacje ksiegowg projektéw NCN i wybranych
subkont, przechowuje dokumenty inwentaryzacyjne i sporzadzone sprawozdania oraz
archiwizuje dokumenty
Prowadzi ewidencje syntetyczng i analityczng w zakresie remontow, wedlug Zzrodet
finansowania.
Prowadzi ewidencje rozliczen wewnetrznych, dekretuje i sporzgdza dzienniki.
Uzgadnia rejestry VAT w zakresie ewidencji wszystkich wystawionych faktur kosztowych
i dochodowych.
Uzgadnia ewidencje warto$ciowg drukow $cistego zarachowania z Dziatem KsiegowoSci
Majatkowe;.
Przechowuje i archiwizuje oryginaty dokumentacji finansowo-ksiegowej dotyczacej
realizowanych projektéw finansowanych ze zrédet krajowych i miedzynarodowych.

§18

DZIAL. KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ (ZKK-2) realizuje nastepujgce zadania:

PR

o

10.

11.
12.

13.

Kontroluje kompletnos¢ i prawidtowos¢ dokumentacji przyjetej do ksiegowania.
Dekretuje dowody ksiegowe w zakresie syntetycznym i analitycznym.
Prowadzi ksiegi rachunkowe ze szczegotowoscig ustalong w Zaktadowym Planie Kont.
Prowadzi ewidencje syntetyczng, uzgadnia i sporzgdza zbiorcze zestawienie kont syntetycznych
dla dziennika.
Prowadzi ewidencje analityczng w zakresie:

1) wszystkich rozrachunkdw i roszczen,

2) wszystkich funduszy,

3) rachunkéw bankowych,

4) rozliczen miedzyokresowych przychoddw,

5) inwestycji krétkoterminowych.
Uzgadnia zapisy ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng prowadzong we wiasnym
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 roszczen, nalicza odsetki od
nieterminowych wptat i przygotowuje dokumentacje niezbedng do wszczecia windykacji
naleznosci.
Przeprowadza roczne inwentaryzacje:

1) Srodkow na rachunkach bankowych,

2) naleznosci,

3) zobowigzan.
Wycenia aktywa i pasywa wyrazone w walucie obcej oraz ustala wyniki finansowe na
funduszach.
Nalicza odpisy na ZFSS.
Przechowuje i zabezpiecza dokumentacje finansowa, ksiegi rachunkowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania wedlug przyjetych zasad rachunkowosci, archiwizuje
dokumenty.
Sporzadza okresowe informacje w zakresie prowadzonej ewidencji dla potrzeb wewnetrznych i
sprawozdawczych. Sporzadza kwartalne i roczne sprawozdania do MNiSW (RbN, RbZ, RbUN,
RbUZ).

§19

DZIAL KSIEGOWOSCI MAJATKOWEJ (ZKK-3) realizuje nastepujgce zadania:

1.

Przyjmuje i kontroluje dokumenty obrotu materialowego, srodkéw trwatych (w tym do umow),
wartosci niematerialnych i prawnych oraz ksiegozbioréw.



B

N o

©

10.

11.

12.

13.

Prowadzi ewidencje analityczng (ilosciowo-warto$ciowg) materiatéw, srodkow trwatych, srodkéw
trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, ksiegozbiorow oraz uzgadnia jg
z ewidencjg syntetyczng oraz ilosciowg, prowadzong przez osoby materialnie odpowiedzialne
w jednostkach uczelni oraz magazynach.
Nalicza amortyzacje i umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych wedtug planu amortyzacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dokonuje  aktualizacji wartosci  srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w terminach ustalonych przepisami.
Prowadzi ewidencje inwestycji dtugoterminowych.
Prowadzi ewidencje i rozlicza naktady na budowe stanowisk badawczych.
Prowadzi i rozlicza kartoteki ilosciowe drukéw scistego zarachowania.
Rozlicza inwentaryzacje, wigcznie z wyceng, sporzadza zestawienia roznic inwentaryzacyjnych
oraz rozlicza protokoty Komisji Inwentaryzacyjne;.
Sporzadza rozdzielnik kosztdw zuzycia materiatbw oraz naliczonej amortyzacji
na poszczegodlne stanowiska kosztéw.
Prowadzi pozabilansowg ewidencje wedtug klasyfikacji rodzajowej oraz wtascicieli:

1) srodkow trwatych w likwidacii,

2) Srodkow trwatych dzierzawionych,

3) obcych srodkéw trwatych,

4) gruntéw otrzymanych w wieczyste uzytkowanie.
Sporzgdza okresowe informacje w zakresie prowadzonej ewidencji dla potrzeb wewnetrznych
i sprawozdawczych. Sporzgdza obowigzujgcg sprawozdawczos¢ statystyczng w zakresie
prowadzonej ewidencji F-03, POL-on.
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.

§ 20

DZIAL KSZTALCENIA (PE-1) realizuje nastepujgce zadania:

1.

2.

Prowadzi sprawy zwigzane z tworzeniem i zaprzestaniem prowadzenia studiow, studidow
podyplomowych i innych form ksztatcenia.
Opracowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych:
1) rekrutacji na studia,
2) tworzenia i zaprzestawania prowadzenia studiow,
3) studiéw, studidw podyplomowych oraz innych form ksztatcenia w zakresie ksztatcenia
i dokumentaciji ich przebiegu,
Nadzoruje aktualnos¢ procedur Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia, pod
wzgledem przepisdw prawnych oraz opracowuje — we wspofpracy z Senackg Komisjg ds.
Jakosci Ksztatcenia ww. procedury.
Prowadzi album studentow PK, ksiege dyplomow oraz centralny rejestr uczestnikow studiow
podyplomowych.
Dokonuje kontroli formalnej dokumentacji przebiegu studiow stuzgcej do obrotu prawnego
Z zagranica, przekazywanej z dziekanatéw do uwierzytelnienia.
Prowadzi sprawy zwigzane z procesem uzyskiwania akredytacji w zakresie ksztatcenia , w tym:
1) wspiera jednostki w pracach przygotowawczych zwigzanych z wizytacjami PKA
i innych instytucji akredytujgcych, w szczegdlnosci przygotowuje i aktualizuje, w zakresie
wiasciwym dla kompetencji dziatu, materiaty do raportdow w zakresie akredytacji kierunkéw
studiow,
2) weryfikuje pod wzgledem formalnym poprawno$¢ raportdw samooceny przygotowywanych
dla PKA i innych instytucji akredytujgcych,
3) gromadzi i udostepnia — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — raporty samooceny oraz
oceny i uchwaty PKA i innych instytucji, przeprowadzajgcych ocene jakosci ksztatcenia



~

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Koordynuje proces rekrutacji obywateli polskich na studia I i Il stopnia.

Prowadzi, we wspoétpracy z Dziatem Promocji, serwis internetowy dla kandydatow na studia oraz
wspiera merytorycznie Dziat Promocji w innych dziataniach promujgcych rekrutacje na studia |
i 1l stopnia.

Przygotowuje zestawienia oraz analizy w zakresie dziatalnosci dziatu na zlecenie wtadz uczelni.
Wprowadza dane oraz monitoruje wprowadzone dane w systemie POL-on w zakresie
okreslonym w odrebnym zarzgdzeniu Rektora PK.

Prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie studiéw | i Il stopnia oraz studiow podyplomowych PK
dla potrzeb MNiSW oraz GUS przy wsparciu Dziatu Obstugi Systeméw Wsparcia Ksztatcenia.
Koordynuje dziatania zwigzane z udziatem PK w programie MOSTECH.

Prowadzi obstuge administracyjng i kancelaryjna:

1) Prorektora ds. Ksztatcenia i Wspétpracy z Zagranica,

2) Uczelnianej Rady ds. Ksztatcenia

3) Senackiej Komisji ds. Dydaktyki,

4) Senackiej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia

5) Koordynatora ds. ksztatcenia pozawydziatowego.

Koordynuje i zapewnia obstuge wyjazdéw stuzbowych Prorektora ds. Ksztatcenia
i Wspdtpracy z Zagranicg oraz Koordynatora ds. ksztatcenia pozawydziatowego.

Prowadzi obstuge administracyjng uméw i porozumieh zawieranych ze szkotami $rednimi
i podstawowymi.

§ 21

Dziat Obstugi Systeméw Wsparcia Ksztatcenia (PE-3) realizuje nastepujace zadania:

1. Prowadzi, przy wsparciu technicznym Centrum  Cyfryzacji, prace zwigzane
z opracowywaniem koncepcji funkcjonowania, wdrazaniem, rozwojem, modyfikacjg
i administrowaniem nizej wymienionych systemow i aplikacji:
1) do obstugi studiéw (w tym aplikacjg mobilng),
2) do prowadzenia rekrutacji,
3) do zarzadzania programami studiow i programami ksztatcenia,
4) do ustalania rozktadu zaje¢ dydaktycznych i rezerwowania sal,
5) do rozliczania godzin dydaktycznych,
6) mLegitymacije,
jak rowniez prace zwigzane z dziataniem systemu cyfrowych poswiadczen.
2. Przygotowuje wytyczne dla Centrum Cyfryzacji w zakresie konfiguracji systemoéw
i aplikacji, o ktérych mowa w ust. 1, oraz rekomenduje rozwigzania zastepcze dla systeméw

wycofywanych.

3. Ustala potrzeby i terminy przeprowadzenia aktualizacji systemow i aplikacji, o ktérych mowa

w ust. 1, oraz zleca ich przeprowadzenie Centrum Cyfryzaciji.

4. Prowadzi nadzor nad jednolitym nazewnictwem jednostek, kierunkow studiéw, przedmiotow

oraz stownikéw wykorzystywanych w systemach i aplikacjach, o ktérych mowa w ust. 1 w celu
zapewnienia spojnosci danych.

5. Udziela wsparcia technicznego i merytorycznego wydziatom i jednostkom pozawydziatowym

prowadzgcym lub wspierajgcym prowadzenie ksztatcenia, jednostkom administracji centralne;,

a takze uzytkownikom kohcowym, w zakresie uzytkowania systeméw i aplikacji, o ktorych

mowa w ust. 1, w szczegolnosci poprzez:

1) udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace ich funkcjonowania,

2) przygotowanie wytycznych, instrukcji obstugi, poradnikow, filmow instruktazowych w
zakresie ich obstugi,

3) prowadzenie szkolen,

4) informowanie o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w ich uzytkowaniu.



6. Wspodtpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania systemow i aplikaciji,

o ktérych mowa w ust. 1

7. Wspdtpracuje z jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za inne aplikacje

I systemy informatyczne na PK w zakresie ich integracji z systemami i aplikacjami,
o ktérych mowa w ust. 1.

8. Okresla zakres przetwarzania danych osobowych w systemach i aplikacjach,

o ktérych mowa w ust. 1 w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

9. Uczestniczy w postepowaniach o udzielenie zamowien dotyczgcych systemoéw

i aplikacji, o ktérych mowa w ust. 1. Kontaktuje sie z wykonawcami w zakresie spraw
dotyczacych ich uzytkowania.

10. Bierze udziat w projektach rozwojowych uczelni zwigzanych z cyfryzacjg proceséw

akademickich, w tym w projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

11. Zapewnia jednostkom organizacyjnym PK dostep do raportow i danych zawartych

w systemach i aplikacjach, o ktérych mowa w ust. 1

12. Opiniuje projekty wewnetrznych aktow normatywnych dotyczgcych proceséw powigzanych

z systemami i aplikacjami, o ktorych mowa w ust. 1, pod katem ich zgodnosci z tymi
systemami i aplikacjami oraz pod kagtem optymalizacji ww. proceséw oraz opracowuje
wewnetrzne akty normatywne dotyczace funkcjonowania systemow i aplikacji, o ktérych mowa
w ust. 1.

13. Zapewnia konfiguracje systemu rekrutacji.
14. Nadzoruje proces rozliczania godzin dydaktycznych, a takze prowadzi serwis informacyjny

poswiecony rozliczaniu godzin dydaktycznych.

15. Koordynuje proces archiwizacji prac dyplomowych na PK w Akademickim Systemie

Archiwizacji Prac i Jednolitym Systemie Antyplagiatowym oraz w Repozytorium Pisemnych
Prac Dyplomowych.

16. Monitoruje efektywno$¢é wdrozonych rozwigzan oraz rekomenduje wprowadzenie usprawnien

w zakresie ergonomii, dostepnosci i funkcjonalnosci systeméw i aplikacji, o ktérych mowa
w ust. 1.

§ 22

DZIAL PLAC (ZKF-2) realizuje nastepujace zadania:

1.

2.

Sporzadza miesieczne karty wypfat oraz kompletuje dokumenty zrodtowe stanowigce podstawe
naliczania wynagrodzenia w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy.

Przygotowuje listy ptac wynagrodzeh osobowych i bezosobowych na podstawie Kkart
wynagrodzeh i rachunkéw dostarczonych przez jednostki organizacyjne oraz sporzadza
przelewy indywidualne i zbiorcze.

Sporzadza zbiorcze zestawienia wynagrodzen dla okreséw rozliczeniowych oraz wykazy
potrgcen w terminach sporzgdzania zestawien zbiorczych.

Przygotowuje zaswiadczenia o wysokosci wynagrodzenia oraz sporzgdza roczne informacje o
przychodach rencistow i emerytow.

Ustala podstawy naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne. Sporzgdza raporty
rozliczeniowe,  dokonuje  przelewdw. Koryguje  sktadki o0sd6b  przekraczajgcych
30-krotno$¢ sSredniej ptacy krajowej w oparciu o zawiadomienia ZUS WDR oraz aktualnie
obowigzujgce przepisy.

Ustala podstawy, nalicza i przekazuje zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych.
Sporzagdza informacje PIT. Dokonuje rozliczenia rocznego podatku dochodowego od osob
fizycznych dla osob sktadajgcych oswiadczenia oraz sporzadza rozliczenie roczne pfatnika
(uczelni).



7. Nalicza podstawy s$wiadczeh finansowanych z funduszu ubezpieczen spotecznych
w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy. Sporzadza druki stanowigce podstawe naliczenia
Swiadczenh emerytalno-rentowych w oparciu o dane z okresu 50 lat.

8. Prowadzi sprawy zwigzane z pracowniczymi planami kapitatowymi.

§ 23
DZIAL POLIGRAFII (PO-4) realizuje nastepujace zadania:

1. Drukuje podreczniki, monografie, zeszyty ,Czasopisma Technicznego” i inne publikacje
uczelniane.

Prowadzi skiad, przygotowanie graficzne i drukuje akcydensy.

Wykonuje matryce do druku w technice offsetowej wraz z przygotowaniem impozyciji.

Nadzoruje realizacje umoéw 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 zamowien na ustugi poligraficzne.

Personalizuje i drukuje dyplomy ukonczenia studiow oraz $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych wraz z ich odpisami i duplikatami.

CoNoOkWN

§ 24
DZIAL. PROMOCJI (R-10) realizuje nastepujgce zadania:

1. Buduje wizerunek Uczelni, opracowuje i realizuje plan polityki promocyjnej zgodnie z przyjetg
strategig Uczelni.

2. Organizuje udziat PK w przedsiewzieciach naukowych, edukacyjnych i kulturalnych oraz
koordynuje imprezy oraz uroczystosci uczelniane.

3. Wspodtpracuje ze szkotami Srednimi w zakresie promowania oferty Uczelni.

4. Zbiera i opracowuje dane do rankingdw, ankiet, raportéw i prezentaciji.

5. Opracowuje, uzgadnia, zamawia i dystrybuuje materialy promocyjne, informacyjne i reklamowe
w jezyku polskim i nadzoruje powyzsze kwestie w jezykach obcych.

6. Zarzadza i administruje strong internetowg Uczelni oraz monitoruje strony internetowe innych
serwisow Uczelni.

7. Zarzgdza profilami Uczelni w mediach spoteczno$ciowych w jezyku polskim.

8. Zarzadza ekranem LED.

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

10. Organizuje wystawy prac artystycznych w galeriach PK.

11. Administruje salami konferencyjnymi i salg teatralna.

12. Wspodtpracuje z Zespotem Prasowym w zakresie polityki informacyjnej i promocyjne;.

13. Prowadzi dokumentacje fotograficzng uroczystosci, imprez oraz wydarzen uczelnianych.

14. Koordynuje i nadzoruje stosowanie Systemu ldentyfikacji Wizualnej Uczelni.

15. Przygotowuje opinie dla Wtadz Uczelni w zakresie prawa uzywania znaku graficznego przez
instytucje zewnetrzne.

16. Opracowuje wzorow dyplomow, swiadectw i innych dokumentow zleconych przez Rektora PK.

Sekcja Radio ,,Nowinki” (R-10.1) realizuje nastepujgce zadania :

1. Przygotowuje i emituje program radiowy,
2. Prowadzi multimedialny serwis internetowy www.nowinki.pk.edu.pl zawierajgcy, m.in.
archiwalne audycje radia.



3. Wspdtpracuje z jednostkami organizacyjnymi Politechniki Krakowskiej i podmiotami
zewnetrznymi w ramach prowadzonej przez Radio dziatalnosci.
4. Szkoli adeptéw sztuki radiowej, w ramach praktyk, stazy i umow wolontariackich.

§ 25

CENTRUM HR (R-1) bierze udziat w ksztattowaniu i realizacji polityki personalnej PK. W skiad
Centrum wchodzi:

wn

© N

10.

11.

12.
13.

14,

15.

o Zespot ds. Kadr,
o Zespot ds. Rekrutacji, Adaptacji i Rozwoju Pracownikow;
e Zespot ds. Socjalnych

Zespot ds. Kadr (R-1.1) realizuje nastepujgce zadania:

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w zakresie nawigzywania, przebiegu oraz
rozwigzywania stosunku pracy, w tym dokumentacje pracowniczg (akta osobowe) wymagang
przez przepisy prawa.

Wprowadza dane z zakresu zatrudniania do bazy POL-on.

Ustala uprawnienia pracownikdw do s$Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
przygotowuje stosowng dokumentacje w tym zakresie.

Zgtasza pracownikéw oraz uprawnionych czionkéw ich rodzin do ZUS (ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne).

. Realizuje procedury zwigzane z przyjmowaniem, awansowaniem, doskonaleniem zawodowym i

zwalnianiem pracownikéw PK.

Prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich pracownikéw, urlopdw wypoczynkowych, urlopéw
ptatnych i bezptatnych, urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem oraz innych nieobecnosci majgcych
wplyw na uprawnienia pracownicze, w tym na wysoko$¢ wynagrodzenia.

Wydaje swiadectwa pracy oraz inne zaswiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy.

Przygotowuje konieczne zmiany do Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania oraz innych
aktéw prawa wewnetrznego w zakresie spraw pracowniczych.

Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikdw postanowienn Regulaminu pracy w zakresie
udzielonych uprawnien.

Przygotowuje dokumentacje w sprawach odznaczeh panstwowych oraz resortowych i przekazuje
ja do wiasciwego ministerstwa.

Zapewnia obstuge administracyjng Rektorskiej Komisji ds. Odznaczenh oraz Uczelnianej Komisji
Pojednawcze;.

Sporzadza sprawozdania i raporty dotyczgce stanu zatrudnienia na PK.

1Przygotowuje dla wiadz uczelni opinie we wszelkich sprawach pracowniczych, w tym takze we
wspotpracy z obstugg prawng PK.

Weryfikuje umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dzieto) zawierane z osobami fizycznymi pod
wzgledem formalnym.

Archiwizuje przechowywang i wytwarzang w jednostce dokumentacje pracowniczg, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami.

Zespot ds. Rekrutacji, Adaptacji i Rozwoju Pracownikéw (R-1.2) realizuje nastepujgce
zadania:

Prowadzi postepowania konkursowe oraz rekrutacje wewnetrzng na wolne stanowiska pracy,
w tym zapewnia obstuge administracyjng komisji konkursowej na stanowiska pracownikéw
niebedgcych nauczycielami akademickimi.

Wspotpracuje z jednostkami zatrudniajgcymi nowych pracownikéw, Biurem Doskonalenia Kadr
PK oraz koordynatorami procesu rekrutacji w zakresie Polityki OTM-R.

Prowadzi dziatania adaptacyjne (onboarding) dla nowozatrudnionych pracownikow PK oraz
monitoruje przebieg tego procesu w jednostkach organizacyjnych PK.



. Wspoipracuje z Biurem Doskonalenia Kadr PK w zakresie:

1) zadan zwigzanych z pozyskaniem i utrzymaniem przez PK wyr6znienia HR Excellence
in Research,

2) zadan zwigzanych z identyfikacjg potrzeb szkoleniowych pracownikéw PK oraz
opracowaniem uczelnianej oferty szkoleniowej.

Przeprowadza analizy wynikdw ocen okresowych, bierze udziat w badaniu satysfakcji

zawodowej pracownikéw oraz przedstawia rekomendacje w zakresie przeprowadzonych analiz

i badan.

Przygotowuje i optymalizuje procesy HR na PK, w tym takze zwigzane z budowaniem marki

pracodawcy (employer branding).

Przygotowuje umowy o $wiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy, komunikat w tej sprawie

oraz weryfikuje faktury za badania wykonane z zakresu medycyny pracy.

Prowadzi ewidencje uméw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto) zawieranych z pracownikami

PK oraz osobami z zewnatrz, rejestruje te umowy, zgtasza do ZUS, oraz w przypadkach

okreslonych w zarzgdzeniu dotyczgcym zasad zawierania umow o dzieto i zlecenia wprowadza

dane do bazy POL-on.

. Archiwizuje przechowywang i wytwarzang w jednostce dokumentacje pracowniczg, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami.

Zespot ds. Socjalnych (R-1.3) realizuje nastepujgce zadania:

1. Realizuje zadania wynikajgce z Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
na rzecz pracownikow PK i ich rodzin oraz bytych pracownikow tj. emerytow i rencistow.

2. Przygotowuje wstepne projekty preliminarzy i propozycji podziatu $rodkow na
poszczegolne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej w porozumieniu z Zaktadowg Komisjg
Swiadczen Socjalnych.

3. Kontroluje i monitoruje na biezgco stan wykorzystania $rodkéw z ZFSS.

4. Prowadzi obstuge administracyjng i wspdipracuje z Zaktadowa Komisjg Swiadczen
Socjalnych oraz ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw socjalno-bytowych.

5. Realizuje zadania zwigzane z przyznawaniem pomocy finansowej (zapomogi), wczaséw
indywidualnych — tzw ,grusza, dofinasowaniem pobytu dziecka w Ztobku lub przedszkolu
oraz zwrotnej (pozyczki) na cele mieszkaniowe; w tym przygotowuje stosowne umowy w tym
zakresie.

6. Przygotowuje konieczne zmiany do Regulaminu ZFSS oraz opracowuje stosowng
dokumentacje (wnioski wlasciwe w procesie przyznawania $wiadczen socjalnych oraz
ustalania wysokosci dofinansowania).

7. Swiadczy ustugi na rzecz réznych form wypoczynku, dziatalnosci kulturalno-o$wiatowe;
i dziatalnosci turystyczno-rekreacyjnej.

8. Przygotowuje i kompletuje wymagang dokumentacje dotyczgcg przejscia pracownika na
emeryture lub rente i sktada jg na prosbe pracownika do ZUS.

9. Archiwizuje przechowywana i wytwarzang w jednostce dokumentacje, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami.

§ 26
DZIAL. SPRAW STUDENCKICH (PS-1) realizuje nastepujace zadania:

Opracowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczace: swiadczen dla studentéw i
uczestnikow studiow doktoranckich wyptacanych z funduszu stypendialnego, optat za ustugi
edukacyjne, stypendiéw doktoranckich przyznawanych uczestnikom studiéw doktoranckich,
zwiekszenia stypendiow doktoranckich z dotacji projakosciowej przyznawanych uczestnikom
studiow doktoranckich, stypendiow naukowych dla studentéw i doktorantéw wyptacanych
z wiasnego funduszu stypendialnego, ubezpieczenia zdrowotnego dla studentéw i doktorantow,



10.

11.
12.

13.

14.

kredytéw studenckich, organizacji i stowarzyszen studenckich i doktoranckich, oraz udziela

wyjasnien i dodatkowych informacji w zakresie wyzej wymienionych spraw.

Koordynuje catos¢ sprawy zwigzanych 2z przyznawaniem s$Swiadczen dla studentéw

i uczestnikéw studiow doktoranckich, w tym:

1) planuje podziat dotacji przekazywanej na fundusz stypendialny, pochodzacej z budzetu
panstwa,

2) monitoruje stan funduszu stypendialnego i wiasnego funduszu stypendialnego dla studentow
i doktorantéw oraz nadzoruje prawidtowos¢ wydatkowania Srodkow finansowych z tych
funduszy,

3) przygotowuje dane do planu rzeczowo-finansowego w zakresie swiadczen wyptacanych
z funduszu stypendialnego oraz stypendiow wyptacanych uczestnikom studiéw
doktoranckich.

Koordynuje sprawy zwigzane z wnioskowaniem do MNiSW o stypendium ministra za znaczace

osiggniecia dla studentow, w tym dokonuje kontroli formalnej wnioskow.

Koordynuje prace dziekanatow w zakresie wdrazania nowych rozwigzan prawnych dotyczgcych

zadan wskazanych w ust. 1.

Wprowadza oraz monitoruje dane w systemie POL-on w zakresie okreslonym w odrebnym

zarzgdzeniu Rektora PK.

Koordynuje, gromadzi i weryfikuje dokumenty przekazane przez jednostki PK dotyczace

sprawozdan, niezbednych do przekazania MNISW i GUS, w zakresie $wiadczen

stypendialnych, stypendiow doktoranckich i zwiekszenia stypendiow doktoranckich z dotacji
projakosciowej oraz optat za Swiadczone ustugi edukacyjne.

Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg, rejestracjag, monitorowaniem i rozwigzywaniem

organizacji studenckich i doktoranckich oraz okresla zasady finansowania két naukowych,

W porozumieniu z Biurem Strategii i Rozwoju Uczelni oraz kwestorem.

Organizuje i wspotorganizuje z innymi jednostkami uczelni konkursy skierowane do uczniow

szkét srednich, kandydatow na studia, studentéow i doktorantdw, programy skierowane do

studentéw i doktorantow oraz wykonuje zadania majgce na celu wspieranie realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Sprawuje nadzér merytoryczny nad uczelnianym systemem informatycznym PK w zakresie

modutu dotyczgcego swiadczen stypendialnych dla studentéw i wspodtpracuje w tym zakresie

z Dziatem Obstugi Systemow Wsparcia Ksztatcenia.

Prowadzi obstuge administracyjng i kancelaryjng Prorektora ds. Studenckich, w tym

w zakresie indywidualnych spraw studentow i uczestnikédw studiow doktoranckich, oraz

zespotow dziatajgcych w zakresie spraw studenckich, powotanych przez Rektora PK, ktorym

przewodniczy Prorektor ds. Studenckich.

Prowadzi obstuge administracyjng odwotawczych komisji stypendialnych.

Opracowuje projekty decyzji administracyjnych w zakresie spraw zwigzanych ze Swiadczeniami

stypendialnymi oraz projekty decyzji administracyjnych zwigzanych z tokiem studiow.

Monitoruje proces umieszczania decyzji administracyjnych w systemie informatycznym PK.

Wspétpracuje z Centrum Wsparcia Spotecznosci Akademickiej, rzecznikami dyscyplinarnymi

oraz Komisjg dyscyplinarng ds. studentéw i doktorantéw.

Koordynuje dziatania zwigzane ze wspéipracg PK z podmiotami swiadczgcymi badania

lekarskie kandydatow na studia i studentéw narazonych na dziatanie czynnikow szkodliwych,

ucigzliwych i niebezpiecznych dla zdrowia.

§ 27

DZIAL. WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ (PE-2) realizuje nastepujgce zadania:



1. Prowadzi rekrutacje cudzoziemcdw na studia | i Il stopnia, w tym prowadzi kontrole formalng
dokumentow oraz realizuje dziatania informacyjne skierowane do zagranicznych kandydatow
na studia, we wspétpracy z Dziatem Promaociji.

2. Prowadzi kontrole formalng dokumentéw wydanych przez zagraniczne instytucje,
dotyczacych kandydatéw na studia i studentéw bedgcych obywatelami polskimi.

3. Koordynuje wspotprace PK z uczelniami i organizacjami zagranicznymi.

4. Przygotowuje i negocjuje umowy o wspotpracy PK z uczelniami zagranicznymi (w tym
umowy o prowadzenie studiow Joint Degree i Double Degree) oraz prowadzi ich ewidencje.

5. Realizuje zadania zwigzane z promocjg zagraniczng PK i opracowuje materiaty informacyjne
wykorzystywane w celu tej promocji, we wspotpracy z Dziatem Promog;ji.

6. Podejmuje, we wspoipracy z Dziatem Promocji, dziatania majgce na celu pozyskiwanie
studentéw zagranicznych.

7. Informuje i doradza w zakresie uczestnictwa w miedzynarodowych programach ksztatcenia.

8. Zapewnia obstuge administracyjna:

1) stypendystow NAWA ksztatcgcych sie i realizujgcych badania na PK,

2) studentéw PK wyjezdzajgcych za granice w ramach podpisanych uméw dotyczgcych
wymiany,

3) pracownikbw  PK  wyjezdzajgcych ~w  ramach  edukacyjnych programow
miedzynarodowych.

9. Prowadzi obstuge wyjazdéw zagranicznych kierownictwa PK oraz oséb reprezentujgcych PK
na podstawie delegowania przez Rektora PK.

10. Organizuje pobyt cudzoziemcéw przyjezdzajgcych na PK na zaproszenie Rektora PK i
prorektorow.

11.Udziela wsparcia administracyjnego wydzialom w procesie nostryfikacji dyplomow
ukonczenia studidw za granicg oraz potwierdzania ukonczenia studiéw na okreslonym
poziomie, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu Rektora PK.

12. Wprowadza dane oraz monitoruje wprowadzone dane w systemie POL-on w zakresie
okreslonym w odrebnym zarzadzeniu Rektora PK.

13. Przygotowuje dla Prorektora ds. Ksztatcenia i Wspotpracy z Zagranicg niezbedne dokumenty
i decyzje w zakresie indywidualnych spraw cudzoziemcéw ksztatcgcych sie na studiach | i ll
stopnia.

14. Koordynuje sprawy dotyczace wymiany akademickiej i wspotpracy miedzynarodowe;j
prowadzonej w ramach wspotpracy z Narodowg Agencjg Wymiany Akademickiej (NAWA).
15.Zapewnia obstuge administracyjng w zakresie przynaleznosci PK do organizacji

miedzynarodowych.

16. Reprezentuje PK w sieci biur wspodtpracy miedzynarodowej polskich uczelni akademickich
IROs Forum.

17.Udziela wsparcia pracownikom, doktorantom i studentom przyjezdzajgcym na PK
z zagranicy (Welcome Point).

18.Dba o utrzymanie kontaktu z zagranicznymi absolwentami PK we wspotpracy ze
Stowarzyszeniem Wychowankow PK.

19. Prowadzi sprawozdawczos¢ dla potrzeb MNiSW, GUS, ABW oraz Strazy Granicznej
w zakresie toku studiow cudzoziemcow przy wsparciu Dziatu Obstugi Systemoéw Wsparcia
Ksztatcenia.

Sekcja Programu Erasmus (PE-2.1) realizuje nastepujgce zadania:

1. Sklada wnioski o dofinansowanie mobilnosci, ktérych funkcjonowanie jest realizowane na
podstawie Erasmus Charter for Higher Education (Erasmus +, Fundusz Stypendialny
i Szkoleniowy).



2.

3.

Realizuje i rozlicza projekty mobilnosciowe realizowane w ramach programéw Erasmus + oraz
Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego.

Koordynuje dziatanie programéw Erasmus + oraz Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy na
Politechnice Krakowskiej, poprzez:

1) wspotprace z wydziatami,

2) udzielanie informacji o zasadach uczestnictwa w programach,

3) obstuge studentow i pracownikéw wyjezdzajgcych i przyjezdzajgcych w ramach programéw,
4) wspotprace z uczelniami zagranicznymi w ramach programéw,

5) organizowanie i przyjmowanie wizyt z uczelni partnerskich i instytucji pragngcych nawigzac

wspotprace w ramach programéw.

§ 28

DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (KA-2) realizuje nastepujgce zadania:

=

Prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych uczelni.

Sporzadza zbiorcze roczne plany zamoéwien publicznych uczelni w zakresie dostaw
i ustug na podstawie planéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Organizuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamodwien publicznych  zgodnie
z procedurami okreslonymi ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

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

Zapewnia obstuge formalno-prawng komisji przetargowych i bierze udziat w jej pracach zgodnie
Z powierzonymi czynnos$ciami.

Prowadzi rejestr umow zawartych w wyniku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.
Przechowuje dokumentacje z udzielonych zaméwien i przekazuje jg do Archiwum.

Udziela informacji i porad jednostkom organizacyjnym w sprawach zamowien publicznych
udzielanych przez uczelnie.

Sporzadza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwieh Publicznych sprawozdania
z udzielonych zamowien publicznych, w tym ogtoszenie o wykonaniu umowy.

§ 29

DZIAL ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI (KA-6) realizuje nastepujgce zadania:

1.
2.

3.

Prowadzi biezgcg ewidencje nieruchomosci gruntowych bedgcych w zasobach PK.

Prowadzi ewidencje wydawanych decyzji lokalowych oraz biezgcg ewidencje powierzchni
uzytkowych na PK, na podstawie danych przekazywanych przez inne jednostki PK.

Realizuje  polityke uczelni w  zakresie  zagospodarowania  nieruchomosci PK
niewykorzystywanych do celéw statutowych, w szczegdlnosci w zakresie wynajmu
i dzierzawy (wytania najemcéw/dzierzawcéw, przygotowuje umowy, prowadzi rejestr zawartych
umow i korespondencje z kontrahentami).

We wspoétpracy z Dziatem Inwestycji i Remontéw realizuje zadania zwigzane z odptatnym
udostepnieniem podmiotom zewnetrznym infrastruktury technicznej PK.

Fakturuje dochody kanclerza w ramach zawartych umow najmu i dzierzawy.

W porozumieniu z Dziatem Ksiegowosci Finansowej monitoruje terminowe uiszczanie naleznych
optat przez najemcéw i dzierzawcédw, stanowigcych dochdd kanclerza.

Realizuje konieczne zadania z zakresu wewnetrznej gospodarki nieruchomosciami PK
(podziaty/scalenia, zbycia/nabycia nieruchomosci, ustanawianie stuzebnosci, wyceny itp.).
Przygotowuje wnioski do Prezesa Prokuratorii Generalnej celem uzyskania zgody
w zakresie dysponowania srodkami trwatymi.



9.

Prowadzi ewidencje i archiwizacje dokumentacji zwigzanej z dokonywanym rozporzgdzaniem
nieruchomos$ciami PK.

§ 30

OSIEDLE STUDENCKIE (KA-7). Do zadan administracji Osiedla Studenckiego nalezy:

1.

2.
3.

2

10.
11.

12.

13.

Zapewnienie nalezytych warunkéw mieszkaniowych, sanitarnych oraz bezpieczenstwa
mieszkancom domow studenckich.

Zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na terenie OS PK.

Nadzorowanie przestrzegania warunkéw korzystania z domow studenckich PK.

Przeprowadzanie procesu przyznawania miejsc w domach studenckich PK oraz miejsc
parkingowych na terenie Osiedla Studenckiego, zgodnie z wiasciwymi zarzgdzeniami Rektora
PK.

Kwaterowanie oséb uprawnionych do zamieszkania.

Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z pobieraniem optat za korzystanie z Doméw
Studenckich PK oraz miejsc parkingowych.

Zapewnienie sprawnosci sprzetu i wyposazenia osiedla, z wyjgtkiem sprzetu bedacego na
imiennych rewersach mieszkanhcow.

Zlecanie przeprowadzania zabiegoéw sanitarnych, jak dezynsekcja czy deratyzacja.

Utrzymanie w czystosci pomieszczenh ogdlnodostepnych oraz sanitariatow.

Opracowywanie planow remontéw kapitalnych i biezgcych.

Realizacja polecen sanepidu, strazy pozarnej lub innych stuzb i organéw administracii
publicznej.

Opracowywanie danych do planu rzeczowo-finansowego oraz prowadzenie ewidencji wptywow
i wydatkow zgodnie z okreslonymi limitami.

Wspotpraca z organami samorzadu studenckiego.

§ 31

DZIAL. ADMINISTROWANIA BUDYNKAMI (KA-10) realizuje nastepujgce zadania:

1.

2.

Administruje budynkami i we wspotpracy z wiasciwymi jednostkami administracyjnymi uczelni
zapewnia utrzymanie budynkéw w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z ich przeznaczeniem.
Prowadzi ksigzki obiektow budowlanych dla administrowanych budynkéw oraz archiwizuje
dokumenty zwigzane z tymi budynkami.

Organizuje i koordynuje okresowe przeglady stanu technicznego budynkdéw oraz przeglady
urzgdzen technicznych stuzgcych do obstugi administrowanych budynkow
(z wylaczeniem aparatury naukowo-badawczej).

. Kontroluje stan dostepnosci administrowanych budynkéw dla osob ze szczegdlnymi potrzebami i

podejmuje dziatania na rzecz jej poprawy.

. Podejmuje konieczne dziatania w sytuacjach nadzwyczajnych (zalanie, kradziez, pozar itp.)

majgcych na celu ochrone mienia uczelni.

Wspétpracuje z dziekanami i kierownikami jednostek organizacyjnych bedgcych uzytkownikami
administrowanych budynkéw w zakresie wykonywanych zadan.

Ustala i zgtasza do witasciwych jednostek PK potrzeby remontowe i konserwatorskie
w administrowanych budynkach w porozumieniu z uzytkownikami budynkéw, na podstawie m.in.:
zgtoszen od uzytkownikow budynkéw, okresowych przeglagdow stanu technicznego budynkow,
zalecen komisji BHP, koniecznosci dostosowania budynkow do obowigzujgcych przepisow
PPOZ.



10.

11.

12.

13.

Przygotowuje okresowe raporty i informacje do celéw zarzgdczych dotyczacych m.in. aktualnego
stanu technicznego administrowanych budynkéw, zgtaszanych potrzeb remontowych oraz
wykorzystania budynkow.

Koordynuje przeptyw informacji pomiedzy uzytkownikami administrowanych budynkéw
a innymi jednostkami administracyjnymi uczelni wykonujgcymi lub nadzorujgcymi prace
remontowe, konserwatorskie przeprowadzane w budynkach.

Przygotowuje informacje i wymagania dotyczace administrowanych budynkéw potrzebne do
organizowanych przez witasciwe jednostki uczelni przetargdw na zewnetrzng obstuge budynkow
(sprzatanie, ochrona budynku, ubezpieczenie itp.).

Prowadzi i na biezgco aktualizuje informacje (wykaz) w zakresie pomieszczen i ich uzytkownikow
znajdujacych sie w administrowanych budynkach.

Wspétpracuje z Dziatem Zarzgdzania Nieruchomosciami w zakresie przygotowywanych przez
ww. dzial: decyzji lokalowych, rozdzielnika powierzchni budynkéw, uméw najmu/dzierzawy
pomieszczen w administrowanych budynkach.

Monitoruje zuzycie medidéw i wdraza programy oszczednosciowe

§ 32

ZESPOL PRASOWY (R-9) realizuje nastepujgce zadania:

=

[
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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, oraz w formie newslettera, dla
pracownikéw PK.

Ksztattuje pozytywny wizerunek uczelni, zwlaszcza jej prestizu naukowo-badawczego
i dydaktycznego poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacji dla mediéw w imieniu
wiadz uczelni.

Utrzymuje state kontakty z przedstawicielami mediow.

Posredniczy w kontaktach przedstawicieli mediow z wladzami PK.

Przygotowuje i organizuje konferencje prasowe PK.

Przygotowuje materiaty informacyjne o uroczystosciach PK oraz zapewnia obstuge prasowa.
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 Promocji PK, czasopismem ,Nasza Politechnika® oraz Radiem
»Nowinki”.

§ 33

BIURO KANCLERZA (KA-1) realizuje nastepujgce zadania:

1.

Zapewnia kompleksowg obstuge administracyjno-techniczng dziatalnosci  kanclerza
i kwestora, w tym:
1) prowadzi terminarz kanclerza i kwestora oraz obstuguje petentéw,
2) koordynuje, organizuje i obstuguje spotkania i zebrania,
3) koordynuje i zapewnia obstuge wyjazdéw stuzbowych kanclerza i kwestora oraz zapewnia
ich rozliczenie.
Opracowuje wszelkiego rodzaju korespondencje wynikajgcg z dziatalnosci kanclerza i kwestora.
Na zlecenie kanclerza przygotowuje analizy, prezentacje lub inne materiaty.



§ 33a

KANCELARIA UCZELNI (KA-8) realizuje nastepujgce zadania:

1.

2.

3.

ok
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

Zapewnia terminowg obstuge PK w Zzakresie korespondencji wychodzgcej
i przychodzacej oraz prasy.
Zapewnia biezgcg obstuge w zakresie korespondencji przy pomocy systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentow, zgodnie z zarzgdzeniem Rektora w tej sprawie.
Rejestruje koszty wysytanej korespondencji przez poszczegodlne jednostki organizacyjne,
sporzgdza wykazy oraz przekazuje je do kwestury.
Monitoruje i rozlicza przesytki kurierskie.
Prowadzi rejestr:

1) pism oraz paczek przychodzgcych i wychodzgcych,

2) wyjazdoéw stuzbowych pracownikdw administracji centralnej,

3) faktur przychodzacych.

§34

REKTORA (R-7) realizuje nastepujgce zadania:

1. Zapewnia kompleksowg obstuge administracyjno-techniczng dziatalnosci Rektora PK
i Prorektora ds. Ogélnych, wynikajgcg z zakresu ich kompetencji.
2. Koordynuje i zapewnia obstuge wyjazdow stuzbowych Rektora PK i Prorektora ds.
Ogdlnych oraz zapewnia ich finansowe rozliczenie.
3. Prowadzi ewidencje i rozlicza faktury Rektora PK i Prorektora ds. Ogdinych.
4. Zapewnia obstuge administracyjno-organizacyjna:
1) Kolegium Rektorskiego,
2) Konwentu Godnosci Honorowych PK,
3) Rektorskiej Komisji ds. nagrod Rektora PK dla nauczycieli akademickich,
4) Senackiej Komisji ds. Gospodarki, Budzetu i Finanséw,
5) Senackiej Komisji Statutowej,
6) Senackiej Komisji ds. Etyki,
7) zwigzkow zawodowych dziatajgcych na PK.

. Prowadzi ewidencje nadanych odznaczen uczelnianych, wypisuje legitymacje do tych

odznaczen i prowadzi ich ewidencje.

Rejestruje i prowadzi ewidencje medali okolicznosciowych PK

. Opracowuije i ewidencjonuje wnioski o nagrody:

1) ministra wiasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego,
2) Prezesa Rady Ministrow,
3) Rektora PK dla nauczycieli akademickich.

. Ostatecznie redaguje wewnetrzne akty normatywne przy wspétpracy z jednostkami
organizacyjnymi merytorycznie odpowiedzialnymi za dany temat oraz prowadzi ich aktualny
rejestr.

. Opracowuije i aktualizuje strukture organizacyjng uczelni i regulamin organizacyjny uczelni.
Nadzoruje centralny elektroniczny rejestr umow.

Przygotowuje petnomocnictwa i upowaznienia oraz prowadzi ich rejestr.

Aktualizuje sktad osobowy komisji senackich, uczelnianych i rektorskich oraz komisiji
doraznych.

Prowadzi nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej PK oraz nad terminowym
umieszczaniem materiatbw w Biuletynie Informacji Publicznej PK. Udziela informac;i
publicznej w zakresie nie umieszczonym w BIP PK.

Wykonuje zadania zwigzane z koordynacjg kontroli zarzadczej, w tym przygotowuje
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

Prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych.

Administruje salg senackg oraz prowadzi grafik jej wykorzystania.

Przygotowuje roczne sprawozdanie dotyczgce skarg i wnioskéw.



18. Koordynuje administracyjnie udziat Rektora PK w instytucjach zewnetrznych tj. KRASP,
KRPUT, KRSWK, Zwigzku Uczelni InnoTechKrak.

19. Przygotowuje, we wspotpracy z Sekretarzem Rektora roczne sprawozdania Rektora PK
z dziatalnosci uczelni.

20. Przyjmuje zgtoszenia dotyczgce naruszen (sygnalisci).

§ 35

SEKRETARZ REKTORA (R-8) realizuje nastepujgce zadania:

1.
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Organizuje i zapewnia obstuge administracyjng posiedzen Senatu PK, Rady Uczelni,
Poszerzonego Kolegium Rektorskiego, Konwentu Senioréw PK oraz Uczelnianej Komisji
Wyborczej.

Prowadzi ewidencje i archiwizacje uchwat Senatu PK i Rady Uczelni.

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, Rady Uczelni, Konwentu Senioréw.

Wspotredaguje czasopismo ,Nasza Politechnika”.

§ 36

ZESPOL DS. BEZPIECZENSTWA IT (R-11) realizuje nastepujgce zadania:

NG h~WNE

1. Przeprowadza okresowe i dorazne kontrole w zakresie stosowania postanowien Polityki
bezpieczenstwa IT na PK.

2. Wspotpracuje z Audytorem Wewnetrznym przy realizowanych okresowych audytach
wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa informaciji.

3. Przeprowadza okresowg i dorazng analize ryzyka utraty integralnosci, dostepnosci
i poufnosci informacji oraz proponuje dziatania minimalizujgce to ryzyko.

4. Raportuje wykryte naruszenia zasad bezpieczenstwa informacji oraz zaistniate incydenty
Rektorowi PK, kierownikom pionéw, dziekanom i kierownikom jednostek pozawydziatowych.

5. Przygotowuje projekty dokumentow regulujgcych zasady bezpiecznego przetwarzania
informaciji.

6. Reaguje na incydenty naruszenia bezpieczenstwa informacji oraz proponuje dziatania

korygujgce i naprawcze.

Zapewnia szkolenia dla pracownikow realizujgcych procesy przetwarzania informaciji.

Udziela wsparcia pracownikom i wspotpracownikom  uczelni  administrujgcym

i zarzadzajgcym systemami informatycznymi, w stosowaniu Polityki bezpieczenstwa IT.

© N

§ 37
WYDAWNICTWO POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ (PO-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 dziatalnosci wydawnicze;j.
Wykonuje zlecenia zewnetrzne.

Prowadzi sprzedaz i kolportaz publikacji PK oraz ich dystrybucje.

Rozlicza koszty wydawnictwa.



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

§ 37a

(uchylony)
§ 38

ZESPOL DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, BEZPIECZENSTWA ORAZ SPRAW
OBRONNYCH (R-13) realizuje nastepujgce zadania:

Opracowuje oraz aktualizuje plany i instrukcje dotyczace bezpieczenhstwa pozarowego oraz
spraw obronnych.

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

Realizuje zadania w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego na PK.

Nadzoruje sprawnosc¢ sprzetu gasniczego i systemow awaryjnego oswietlenia ewakuacyjnego.
Nadzoruje realizacje @ zadan  ochrony przeciwpozarowej oraz udziela pomocy
w organizowaniu ¢wiczen w tym zakresie.

We wspodlpracy z Koordynatorem ds. bezpieczehstwa Osiedla Studenckiego nadzoruje
funkcjonowanie Zintegrowanej Polityki Bezpieczenstwa na PK.

Zapewnia statg, wzajemng i biezgcg wymiane informacji dotyczgcych bezpieczehstwa PK
z policjg oraz innymi instytucjami zwigzanymi z zapewnieniem bezpieczenstwa.

Straz Akademicka (R-13.1) realizuje nastepujgce zadania:

Zapewnia catodobowg ochrone budynkéw i terendw okreslonych przez Rektora PK.
Aktualizuje plany ochrony na PK.

Prowadzi dokumentacje wynikajgca z planéw ochrony uczelni.

Wykonuje zadania wynikajgce z realizacji Zintegrowanej Polityki Bezpieczenstwa na PK.
Na biezgco przekazuje informacje w zakresie potencjalnych zagrozen na PK.

Zapewnia szkolenia straznikéw niezbedne do wykonywania zadan w zakresie ochrony
uczelni oraz rozlicza ich czas pracy.

Nadzoruje System Kontroli Dostepu na PK.

Wykonuje inne zadania w zakresie ochrony oséb i mienia wynikajgce z biezgcych
potrzeb uczelni.

oukwhpE
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§ 39

ZESPOL DS. VAT (ZKF-3) realizuje nastepujgce zadania:

Kontroluje rozliczenia, dokonuje korekt rozliczen oraz doradza w zakresie podatku od towarow i
ustug (VAT).

Okresla rodzaje odliczenia podatku VAT od kosztéw zakupu towardw i ustug na fakturach.
Sporzadza obowigzujgcg sprawozdawczo$¢ w zakresie podatku VAT (JPK, deklaracje i
informacje), dokonuje korekt.

Sporzgdza polecenia przelewu.

Wylicza wstepng prognoze struktury odliczen podatku VAT na dany rok i koryguje po
ostatecznym rozliczeniu.

Dokonuje 5 i 10 letniej korekty odliczonego podatku VAT od towaréw i ustug, ktére na podstawie
przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane przez podatnika do Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych amortyzacji, atakze gruntéw ipraw
wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostaty zaliczone do srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza 15.000 zt



§ 40

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (R-2) realizuje nastepujace zadania:

1.

aghwnN
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10.

11.

=

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.

Sporzadza 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 sgddw, sporzgdza pisma procesowe.

Reprezentuje PK w postepowaniach sgdowych przed sgadami i organami administracji
publicznej, na podstawie otrzymanego petnomocnictwa.

Informuje Rektora 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 Biura Rektora.

Informuje Rektora PK, prorektorow i kanclerza o uchybieniach w dziatalnosci uczelni
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§41
ZESPOL RZECZNIKOW PATENTOWYCH (R-6) realizuje nastepujgce zadania:

Prowadzi sprawy nalezgce do dziedzin objetych prawem wiasnosci przemystowe;.

Uczestniczy w  ocenach  projektdow  wynalazczych, przygotowuje  dokumentacje
i prowadzi przy merytorycznym udziale twércdéw 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 wiasnosci przemystowej na podstawie otrzymanego
petnomocnictwa.

Ewidencjonuje zgtoszenia przedmiotéw witasnosci przemystowej na PK, uzyskane prawa
wytgczne w wewnetrznych i zewnetrznych systemach bazodanowych 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 witasnosci przemystowej, zwigzanych z
dziatalnoscig PK.

Prowadzi sprawy w zakresie komercjalizacji i wtasnosci intelektualnej wedtug kompetencji
okreslonych we wtasciwym regulaminie.

§ 42

BIURO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH (R-14) realizuje zadania wynikajgce z artykutu 39

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie nadzoru nad zgodnoscig dziatan uczelni z przepisami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych, wynikajgcymi m. in. z RODO.

2. Przygotowywanie wewnetrznych aktdw normatywnych i procedur w zakresie dotyczacych
ochrony danych osobowych na uczelni.



Udzielanie porad i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych
i zasad przetwarzania danych.

Zarzadzanie rejestrem czynnosci przetwarzania i rejestrem kategorii czynnosci
przetwarzania danych osobowych.

. Monitorowanie incydentéw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz podejmowanie

odpowiednich dziatan zaradczych.

. Dbanie o prawidtowe stosowanie, utrzymanie i wdrazanie klauzul informacyjnych.

§ 43

BIURO DOSKONALENIA KADR PK (PN-8) realizuje nastepujgce zadania:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

Koordynuje wszelkie czynnosci zwigzane z pozyskaniem i utrzymaniem przez Politechnike

Krakowskag wyrdznienia HR Excellence in Research.

Wykonuje czynnosci okreslone w Polityce Otwartej, Transparentnej, opartej na kryteriach

Merytorycznych Rekrutacji (OTM-R), w tym:

1) nadzoruje proces realizacji Polityki OTM-R,

2) wydaje opinie w przedmiocie prawidtowosci przeprowadzenia postepowania
konkursowego w nastepstwie ztozenia sprzeciwu przez kandydata,

3) wspoipracuje z koordynatorami rekrutacji oraz Centrum HR,

4) monitoruje, analizuje i ocenia efekty wdrozenia Polityki OTM-R,

5) inicjuje wprowadzanie zmian w Polityce OTM-R,

6) zapewnia dostepnosc szkolen z etycznego i niedyskryminujgcego prowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych i procedur rekrutacji obowigzujgcych na PK,

7) udziela wszelkich informacji dotyczacych Polityki OTM-R.

. Prowadzi i aktualizuje serwis internetowy poswigecony wyréznieniu HR Excellence in

Research.

. Prowadzi szkolenia i warsztaty dla pracownikow PK, w zakresie spraw zwigzanych

z kompetencjami okreslonymi w ust. 1-2.

. ldentyfikuje, we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz w oparciu o

zatozenia Strategii PK, potrzeby PK w zakresie programow rozwojowych i szkoleniowych
pracownikéw.

. Gromadzi informacje o mozliwo$ciach prowadzenia oraz organizowaniu szkolen we wtasnym

zakresie przez jednostki organizacyjne PK (w tym pracownikédw PK), lub zleca ich
prowadzenie podmiotom zewnetrznym.

. Gromadzi informacje o dostepnych zewnetrznych ustugach szkoleniowych i podmiotach

Swiadczgcych takie ustugi.

Koordynuje organizacje procesu prowadzenia szkoleh przez jednostki organizacyjne PK (w
tym pracownikéw PK) oraz podmioty zewnetrzne dla pracownikéw PK.

Opracowuje uczelniang oferte szkolen zgodng ze Strategig PK oraz zatozeniami programéw
rozwojowych pracownikow PK, z uwzglednieniem sSciezek rozwoju zawodowego
w poszczegolnych grupach pracowniczych. Wspotpracuje w tym zakresie z Centrum HR oraz
innymi jednostkami.

Opracowuje roczne plany szkolen obligatoryjnych dla pracownikéw PK.

Organizuje szkolenia ujete w planach oraz szkolenia pozaplanowe prowadzone
w zwigzku ze zmianami otoczenia spoteczno-gospodarczego i prawnego.

Przeprowadza coroczng ocene jakosci i skutecznosci przeprowadzanych na PK szkolen i
wdrozonych programéw rozwojowych pracownikow PK. Proponuje wdrozenie dziatan
doskonalgcych programy rozwojowe i szkoleniowe.

Archiwizuje opracowywang i przechowywang w jednostce dokumentacje, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami.



14. Monitoruje rozwdj kadry badawczo-dydaktycznej PK w zakresie struktury wiekowej

w konteks$cie wytycznych dotyczgcych ewaluacji dziatalnosci naukowej. Wspotpracuje w tym
zakresie z Centrum HR.
§44

ZESPOL DS. ZIELENI | ARCHITEKTURY KRAJOBRAZU (KA-9) realizuje nastepujgce zadania:

el N

Monitoruje i konserwuje drzewostan oraz inne formy zieleni na terenach PK.

Obstuguje PK w zakresie utrzymania terendw zieleni.

Opracowuje projekty i plany zwigzane z rozwojem i utrzymaniem terenéw zieleni PK.
Prowadzi doradztwo merytoryczne w sprawach planowania i zarzadzania terenami zieleni
i innymi terenami zewnetrznymi PK oraz wspotuczestniczy w przygotowaniu zadan
inwestycyjnych i remontowych zwigzanych z ich organizacja.

Przeprowadza procedury zamoéwien publicznych na kwoty ponizej 130 000,00zt i sporzgdza
we wspoétpracy z radcg prawnym, umowy w zakresie robot ogrodniczych, ustug projektowych
oraz ustug pokrewnych, m.in. ekspertyzy, oceny i opinie branzowe, kosztorysy.

Prowadzi nadzér nad realizacjg prac ogrodniczych wykonywanych zaréwno przez stuzby PK
jak i podmioty zewnetrzne, zgodnie z przyjetymi planami ustug, inwestycji i remontow.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego PK

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM CYFRYZACJI

§1 Postanowienia ogélne
Centrum Cyfryzacji (CC) jest jednostkg odpowiedzialng za zarzadzanie infrastrukturg IT,
systemami i urzgdzeniami informatycznymi, wdrazanie nowych technologii, zapewnienie
bezpieczenstwa informatycznego oraz wsparcie uzytkownikow uczelni (pracownikéw,
studentow i doktorantow).
Centrum dziala na podstawie niniejszego regulaminu, bedgcego czescia Regulaminu
Organizacyjnego Politechniki Krakowskiej.
Nadzér nad dziatalnoscig Centrum Cyfryzacji sprawuje Kanclerz PK.

§2 Cele
Rozwdj infrastruktury IT — przez zapewnienie skalowalnych i bezpiecznych rozwigzanh
technologicznych.
Dostarczanie ustug IT — zapewnienie ciggtosci pracy ustug.
Zapewnianie sprawnej obstugi technicznej dla pracownikéw i studentow.
Poprawa bezpieczenstwa oraz funkcjonalnosci systeméw informatycznych PK — ochrona
danych i systeméw przed zagrozeniami.
Wsparcie uzytkownikow — udzielanie pomocy technicznej studentom i pracownikom.
Automatyzacja proceséw — usprawnienie procesow administracyjnych i dydaktycznych.
Innowacyjnos¢ — poprzez wprowadzenie nowoczesnych rozwigzan technologicznych.
Zastosowanie sztucznej inteligencji — wdrazanie rozwigzan Al wspierajgcych cyfryzacje,
automatyzacje oraz integracje systeméw informatycznych uczelni.

§3 Struktura organizacyjna Centrum
Dziatalnoscig Centrum Cyfryzaciji kieruje Dyrektor IT.
W sktad Centrum Cyfryzacji wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
a) Sekretariat Centrum Cyfryzacji (CC-1),
b) Dziat Oprogramowania i Nowych Technologii Al (CC-2),
c) Dziat Infrastruktury Sieciowo-Serwerowej (CC-3),
d) Dziat Pomocy IT (CC-4).

§4 Podstawowe zadania Centrum Cyfryzacji
Zapewnianie ciggtosci dziatania przez nadzoér, wsparcie oraz modernizacje sprzetu,
systemédw oraz oprogramowania informatycznego, infrastruktury informatycznej,
teleinformatycznej
i sieciowej (przewodowej i bezprzewodowej) administracji centralne;.
Utrzymanie, administracja i zapewnienie rozbudowy szkieletu uczelnianej sieci
komputerowej (USK).
Nadzér nad prawidtowym, zgodnym z prawem wykorzystaniem sieci komputerowe;j.
Koordynacja dziatan zapewniajgcych bezpieczehstwo USK.
Biezace utrzymanie, administracja oraz nadzér nad zasobami informatycznymi administracji
centralnej w tym instalacja, obstuga, konfiguracja i zarzgdzanie stacjami roboczymi,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

1.

smartfonami, urzgdzeniami przenosnymi, tabletami, notebookami, urzgdzeniami
drukujgcymi, sieciowymi, serwerami, macierzami, bibliotekami tasmowymi, dostepem do
infrastruktury informatycznej, sieciowej oraz dysponowanie uprawnieniami uzytkownikéw.
Zapewnienie bezpieczenstwa zasobdw informatycznych administracji centralnej, w tym
obstugiwanego oprogramowania oraz systeméw informatycznych.

Opracowanie czgstkowych planéw zakupow i ustug oraz przygotowanie harmonogramu
udzielania zamowien publicznych dla zakupow centralnych.

Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz opiniowanie, klasyfikacja i
podziat wnioskow wg kategorii rodzajowej Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) i planu
zamowien publicznych.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z opracowaniem specyfikacji technicznej przedmiotu
zamowienia, wymagan dotyczgcych dostaw bgdz ustug, gwarancji i serwisu do procedur
zamowien publicznych dla obstugiwanych centralnie systemow.

Prowadzenie zakupéw sprzetu informatycznego, teleinformatycznego, sieciowego,

systeméw informatycznych, oprogramowania, certyfikatéw i licencji dla administracji
centralnej, zgodnie z ujednolicong specyfikacjg techniczng oraz zasadami centralnej
dystrybuciji.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych, aplikacji, systemoéw informatycznych
i zasobdw sieciowych oraz ich archiwizacja.

Prowadzenie testow bezpieczehstwa infrastruktury, systeméw oraz oprogramowania
teleinformatycznego oraz urzgadzen sieciowych PK i jej jednostek.

Opiniowanie i opracowanie specyfikacji technicznej, wymagan dotyczgcych funkcjonowania,
dostaw, gwarancji oraz serwisu.

Monitorowanie przestrzegania procedur bezpieczenstwa, w zakresie uzytkowania sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania.

Opracowanie koncepcji funkcjonowania, kierunkéw rozwoju, wyboru technologii oraz
zakresu integracji systemow informatycznych i teleinformatycznych administracji centralnej.
Wdrazanie rozwigzah z zakresu cyfryzacji, automatyzaciji i sztucznej inteligencji, obejmujgce
realizacje projektéw Al, testowanie i ocene nowych technologii, integracje z systemami
uczelni oraz wspotprace z zewnetrznymi dostawcami.

Prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw.

§ 5 Zakres zadan poszczegolnych jednostek

Sekretariat Centrum Cyfryzacji (CC-1):

1) Obstuga administracyjna Centrum Cyfryzacji, w tym organizacja i archiwizacja

dokumentacji, prowadzenie rejestrow, harmonograméw oraz elektronicznego obiegu
dokumentow.

2) Zarzadzanie kalendarzem Dyrektora IT, organizacja spotkan, wizyt, obstuga gosci oraz

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy Dyrektorem a jednostkami
uczelni i partnerami zewnetrznymi.

3) Rejestracja i obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej (papierowej i

elektronicznej), w tym jej klasyfikacja, dekretacja i archiwizacja.

4) Redagowanie i przygotowywanie pism, raportéw, prezentacji oraz materiatow

informacyjnych na potrzeby Dyrektora IT i zespotéw projektowych.



5)
6)

7

8)

9)

Organizacja delegacji stuzbowych, w tym prowadzenie rejestru, rozliczanie kosztow,

rezerwacja noclegow i transportu.

Organizacja spotkan, narad i konferencji, przygotowywanie notatek, podsumowan oraz

dokumentacji pokonferencyjnej.

Obstuga procesu zakupowego, obejmujgca:

a) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego,

b) opracowywanie dokumentacji zakupowej,

c) planowanie dostaw i ustug,

d) nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedur zamowien publicznych we wspétpracy
z Dziatem Zaméwieh Publicznych,

e) prowadzenie dokumentacji zamowieniowej do momentu zakonczenia realizaciji,

f) konsultacje z jednostkami organizacyjnymi oraz kancelarig prawng,

g) nadzor nad realizacjg zawartych umow,

Rozliczanie faktur zakupowych oraz wspoétpraca z Dziatem Finansowym w zakresie

kontroli budzetowej,

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz nadzoér nad ich aktualizacjg i zgodnoscig

ze stanem faktycznym.

10) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Centrum, w tym przygotowywanie

zestawien i raportéw dla przetozonych.

11) Wsparcie organizacyjne przy realizacji projektow informatycznych i inicjatyw rozwojowych

Centrum, w tym koordynacja dziatan administracyjnych.

12) Zapewnienie biezgcego wsparcia administracyjnego, dbanie o wizerunek jednostki,

obstuga gosci oraz reprezentowanie Centrum w kontaktach zewnetrznych.

13) Utrzymywanie wspotpracy z innymi dziatami uczelni, w tym koordynacja dziatan

miedzywydziatowych i miedzyinstytucjonalnych,

14) Wspdtpraca z zewnetrznymi instytucjami w zakresie wymiany informaciji,
15) Koordynowanie dziatah zwigzanych z zamowieniami na sprzet i oprogramowanie,
16) Obstuga systemow informatycznych wspierajgcych funkcjonowanie sekretariatu.

2. Dzial Oprogramowania i Nowych Technologii Al (CC-2)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Nadzor nad wdrazaniem, utrzymaniem, rozwojem i aktualizacjg systemoéw
informatycznych funkcjonujgcych w uczelni.

Zarzgdzanie cyklem zycia oprogramowania, od koncepciji, przez wdrozenie, utrzymanie,
az po wygaszenie.

Administracja i nadzér techniczny nad systemami obstugi toku studidw oraz innymi
kluczowymi systemami informatycznymi uczelni.

Zapewnienie biezgcego wsparcia uzytkownikow koncowych, w tym prowadzenie szkolen,
przygotowywanie  materiatbw  informacyjnych oraz = rozwigzywanie  probleméw
technicznych.

Monitorowanie aktualizacji systeméw, wdrazanie nowych funkcji zgodnie z potrzebami
uzytkownikéw oraz zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa, dostepnoscig cyfrowag
i wymogami bezpieczenstwa.

Administrowanie dostepami do systemow informatycznych uczelni, nadawanie uprawnien
oraz kontrola dostepu.

Zarzagdzanie licencjami oprogramowania, w tym inwentaryzacja, zakup, dystrybucja oraz
kontrola zgodnosci z politykg uczelni.



8) Koordynacja integracji systeméw informatycznych, migracji danych oraz
interoperacyjnosci pomiedzy platformami uczelnianymi.

9) Wodrazanie innowacyjnych rozwigzan z zakresu cyfryzacji, automatyzacji proceséw oraz
sztucznej inteligencji, obejmujgce prowadzenie projektow wdrozeniowych z obszaru Al
i uczenia maszynowego, testowanie prototypodw, nadzorowanie pilotazy, analize
efektywnosci wdrozen, opracowywanie i realizacje strategii integracji Al z istniejgcymi
systemami IT oraz koordynacje wspotpracy z zewnetrznymi dostawcami technologii.

10) Monitorowanie trendéw technologicznych, analiza ich przydatnosci oraz rekomendowanie
wdrozen odpowiadajgcych potrzebom uczelni.

11) Tworzenie dokumentacji technicznej i uzytkowej dla wdrazanych systemow, aplikacji oraz
rozwigzan Al.

12) Projektowanie, rozwéj, aktualizacja i optymalizacja stron internetowych uczelni, aplikaciji
webowych, podstron tematycznych oraz serwisow dla wydarzen, z uwzglednieniem
dostosowania ich do obowigzujgcych wymogow prawnych, w szczegdlnosci w zakresie
dostepnosci cyfrowej i ochrony danych osobowych.

13) Wdrazanie aplikacji do uzytku wewnetrznego, w tym systemdw wspierajgcych e-learning,
wirtualny dziekanat oraz inne procesy akademickie.

14) Udziat w postepowaniach przetargowych, przygotowanie dokumentacji technicznej,
szacowanie wartosci zamoéwien, opracowanie SWZ, obstuga zapytan oferentéw oraz
udziat w komisjach przetargowych.

15) Nadzoér nad realizacjg uméw z wykonawcami, kontrola jakosci prac, rozliczanie wdrozen
oraz zapewnienie zgodnosci z harmonogramami i budzetami.

16) Wspdtpraca z innymi dziatami IT oraz jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie
zapewnienia ciggtosci dziatania systeméw, wdrozen, szkolen i dziatan prewencyjnych.

17) Zarzadzanie systemem CMS funkcjonujgcym w ramach uczelni oraz rozwdj jego
funkcjonalnosci.

18) Tworzenie i wdrazanie koncepcji rozwoju aplikaciji, ich funkgji, integracji oraz wzajemnych
powigzan z innymi systemami uczelni.

19) Koordynacja dziatan majgcych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa systemow
informatycznych oraz zastosowania rozwigzan Al.

20) Inicjowanie wspotpracy z uczelniami i jednostkami naukowymi w zakresie rozwoju
technologii Al i cyfryzaciji.

21) Opracowanie i realizacja planu zaméwien publicznych dla Dziatu.

22) Konfiguracja systemow i aplikacji w ustaleniu i na podstawie wytycznych przekazywanych
przez Dziat Obstugi Systemdéw Wsparcia Ksztatcenia (PE-3), w zakresie rozwigzan
administrowanych przez te jednostke.

23) Sprawowanie nadzoru nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez podmioty
zewnetrzne oraz zapewnienie sprawnej komunikacji z dostawcami.

24) Wspotudziat w opracowywaniu koncepcji funkcjonowania portali internetowych uczelni
oraz ich rozwoju.

3. Daziat Infrastruktury Sieciowo-Serwerowej (CC-3)
1) |Instalacja, konfiguracja, aktualizacja i administracja serwerami fizycznymi, wirtualnymi
oraz chmurowymi, z uwzglednieniem Srodowisk wirtualizacji.
2) Monitorowanie wydajnosci serwerdw i infrastruktury IT, analiza wykorzystania zasobéw,
optymalizacja pracy oraz zapewnienie ciggtosci dziatania ustug.
3) Wdrazanie i nadzorowanie polityki backup, wykonywanie kopii zapasowych, testowanie
procedur odtwarzania danych oraz przeprowadzanie symulacji disaster recovery.



4) Projektowanie, wdrazanie, utrzymanie i rozwdj infrastruktury sieciowej LAN, WAN, Wi-Fi,
VPN, VLAN.

5) Konfiguracja i administracja urzadzeniami sieciowymi, takimi jak routery, przetgczniki,
firewalle i punkty dostepowe.

6) Monitorowanie, analiza i optymalizacja ruchu sieciowego, zarzgdzanie przepustowoscig
i przeptywem danych oraz rozwigzywanie probleméw z wydajnoscia.

7) Zapewnienie bezpieczenstwa systemow i sieci poprzez wdrazanie polityk
bezpieczenstwa, zarzagdzanie firewallami, IDS/IPS, WAF, certyfikatami SSL/TLS oraz
konsolg antywirusowa.

8) Monitorowanie zagrozen, analiza logéw oraz zarzgdzanie incydentami bezpieczenstwa.

9) Administracja ustugami katalogowymi, zarzgdzanie kontami uzytkownikéw, grupami
dostepu, systemami autoryzacji oraz wdrazanie rozwigzan Single Sign-On (SSO) i
Microsoft Entra ID.

10) Integracja, utrzymanie i monitorowanie srodowisk chmurowych oraz hybrydowych, w tym
platformy Microsoft 365.

11) Planowanie rozwoju infrastruktury IT, analiza nowych technologii, skalowanie zasobdw,
budzetowanie oraz realizacja zakupdw sprzetu i oprogramowania.

12) Utrzymanie, administracja i rozbudowa szkieletu uczelnianej sieci komputerowej (USK)
oraz nadzér nad jej zgodnym z prawem wykorzystaniem.

13) Wsparcie techniczne i organizacyjne dla jednostek organizacyjnych oraz dziatow Centrum
Cyfryzacji, w tym udziat w projektach informatycznych i inicjatywach rozwojowych.

14) Opracowywanie standardéw konfiguracji sprzetu komputerowego oraz udziat w realizaciji
zamowien publicznych w zakresie infrastruktury IT.

15) Przygotowanie dokumentacji do centralnych zakupdw urzgdzen infrastruktury sieciowej,
systeméw operacyjnych oraz baz danych oraz prowadzenie ewidencji oprogramowania
nabywanego przez jednostki organizacyjne Politechniki Krakowskie;.

16) Obstuga zgtoszen uzytkownikéw dotyczgcych infrastruktury IT, weryfikacja problemoéow
oraz wspétpraca z zespotami IT i dostawcami ustug.

17) Tworzenie i aktualizacja dokumentacji infrastruktury IT oraz procedur operacyjnych.

18) Prowadzenie dokumentacji operacyjnej systeméw IT, obejmujgce cykliczne tworzenie,
aktualizacje oraz nadzér nad procedurami obstugi systemow i sprzetu informatycznego,
w tym utrzymywanie baz wiedzy technicznej, instrukcji uzytkowych oraz rejestrow
konfiguracji i zmian

19) Wdrazanie najlepszych praktyk w zakresie zarzadzania infrastrukturg IT oraz
proponowanie nowych rozwigzan technologicznych.

20) Nadzor nad realizacjg zewnetrznych zlecen, kontrola jakosci prac, negocjowanie
warunkéw wspotpracy oraz nadzor nad umowami serwisowymi.

21) Tworzenie i wdrazanie plandéw rozwoju zawodowego pracownikow, wspieranie ich w
rozwoju kompetencji technicznych i interpersonalnych.

22) Opracowanie i realizacja planu zaméwien publicznych dla jednostki.

23) Wspdtudziat w opracowywaniu koncepcji funkcjonowania systemow.

24) Konfiguracja systemow i aplikacji w ustaleniu i na podstawie wytycznych przekazywanych
przez Dziat Obstugi Systeméw Wsparcia Ksztatcenia (PE-3), w zakresie rozwigzan
administrowanych przez te jednostke.

25) Nadzoér nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez podmioty zewnetrzne oraz
zapewnienie sprawnej komunikacji miedzy uzytkownikami a dostawcami systeméw
informatycznych uczelni.



26) Udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej na potrzeby projektéw informatycznych,
w tym szacowanie wartodci zamowien, opracowywanie opisow merytorycznych do
Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ), kompletowanie dokumentéw do wszczecia
postepowan przetargowych, przygotowywanie odpowiedzi na pytania oferentow,
realizacja zakupow sprzetu i oprogramowania zgodnie z ustawg PZP, udziat w komisjach
przetargowych oraz nadzér nad prawidtowg realizacja umow dotyczgcych centralnych
dostaw i ustug informatycznych dla uczelni.

4. Dziat Pomocy IT (CC-4)

1) Obstuga zgtoszen uzytkownikdw poprzez przyjmowanie zgtoszen telefonicznych oraz za
posrednictwem systemu zgtoszeniowego.

2) Rejestrowanie, klasyfikowanie i priorytetyzacja zgtoszen oraz organizacja pierwszej linii
wsparcia IT.

3) Rozwigzywanie probleméw technicznych na poziomie pierwszej i drugiej linii wsparcia
oraz weryfikacja zasadnosci zgtoszeh i ich eskalacja do odpowiednich zespotéw lub
wykonawcow zewnetrznych.

4) Pomoc techniczna w zakresie oprogramowania, sprzetu komputerowego oraz urzgdzen
peryferyjnych.

5) Instalacja, konfiguracja i aktualizacja systemoéw operacyjnych, aplikacji oraz narzedzi
uzytkowych.

6) Zarzadzanie kontami uzytkownikéw w systemach informatycznych, w tym resetowanie
haset i odzyskiwanie dostepu.

7) Wsparcie uzytkownikbw w obstudze aplikacji i systeméw informatycznych
wykorzystywanych w uczelni.

8) Rozwigzywanie probleméw z dostepem do systemdw i aplikacji zarzgdzanych przez
Centrum Cyfryzacii.

9) Monitorowanie stanu systemow zgtoszeniowych oraz kontrola czasu reakciji i efektywnosci
rozwigzywania problemow.

10) Tworzenie raportéw z dziatalnosci systemu zgtoszeniowego oraz analiza danych
dotyczacych obstugi zgtoszen.

11) Zapewnienie wysokiej dostepnosci i jakosci wsparcia IT poprzez wdrazanie automatyzacji
i usprawnien proceséw obstugi.

12) Tworzenie, aktualizacja i nadzér nad dokumentacjg procedur wsparcia IT, bazami wiedzy
oraz materiatami szkoleniowymi dla uzytkownikow.

13) Nadzér nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem i licencjami oraz zapewnienie
zgodnosci z politykg uczelni.

14) Prowadzenie szkolen dla uzytkownikbw w zakresie wykorzystywanych narzedzi
informatycznych.

15) Proponowanie i wdrazanie nowych technologii oraz najlepszych praktyk w zakresie
organizacji wsparcia IT.

16) Opracowanie i realizacja planu zamowien publicznych dla Dziatu.

17) Udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej na potrzeby projektéw informatycznych,
w tym szacowanie wartosci zamodwien, opracowywanie opisow merytorycznych do
Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ), kompletowanie dokumentéw do wszczecia
postepowan przetargowych, przygotowywanie odpowiedzi na pytania oferentow,
realizacja zakupow sprzetu i oprogramowania zgodnie z ustawg PZP, udziat w komisjach
przetargowych oraz nadzor nad prawidtowg realizacja umow dotyczacych centralnych
dostaw i ustug informatycznych dla uczelni.



Powyzsze Dziaty realizujg zadania wspierajgce funkcjonowanie jednostek administracji
centralnej, w tym réwniez tych, ktorych obstuge przejeto w ramach dotychczasowych decyzji
organizacyjnych, niezaleznie od formalnego przypisania w strukturze uczelni. Wykaz
jednostek objetych wsparciem dostepny jest na stronie internetowej Centrum Cyfryzac;ji.

§6 Dyrektor IT
Dyrektor IT jest przetozonym wszystkich pracownikow Centrum.
Dyrektor IT jest bezposrednim przetozonym kierownikéw dziatéw, o ktérych mowa w §7 oraz
pracownikow Sekretariatu Centrum Cyfryzaciji.
. Zakres kompetencji Dyrektora zostat okreslony w §14b Regulaminu Organizacyjnego PK.

§7 Zakres zadan merytorycznych kierownikéw poszczegolnych dziatow

. Kierownicy dziatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw dziatéw.

Do zadan kierownikow nalezy:

2.1 Kierownik Dzialu Oprogramowania i Nowych Technologii Al (CC-2) jest
odpowiedzialny za:

1) Zarzadzanie zespotem Dziatu Oprogramowania i Nowych Technologii i Al, w tym
delegowanie zadan, organizacje pracy oraz wspieranie rozwoju kompetenciji
pracownikow.

2) Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie projektéw wdrozeniowych oraz
rozwojowych w zakresie oprogramowania, aplikacji i technologii Al.

3) Nadzér nad utrzymaniem i aktualizacjg systemow informatycznych uczelni, w tym
systemdw obstugi toku studidéw i aplikacji wewnetrznych.

4) Koordynacje integracji systemoéw IT oraz migracji danych na poziomie uczelni,
z uwzglednieniem interoperacyjnosci i bezpieczenstwa.

5) Zapewnienie zgodnosci licencjonowania oprogramowania 2z obowigzujgcymi
przepisami oraz prowadzenie inwentaryzacji i dystrybuciji licenciji.

6) Monitorowanie wydajnosci wdrozonych aplikacji oraz optymalizacja zasobow
systemowych i funkcjonalnych.

7) Wspotprace z dostawcami oprogramowania i ustug IT, w tym nadzér nad realizacjg
umow, kontrola jakosci prac oraz prowadzenie procedur zakupowych.

8) Tworzenie i realizacje strategii rozwoju oprogramowania, w tym projektowanie
nowych funkcji, integracji i automatyzacji procesow.

9) Wspdtprace z innymi dziatami IT oraz jednostkami uczelni w zakresie zapewnienia
ciggtosci dziatania systemow, szkolen i wsparcia uzytkownikow.

10) Nadzér nad systemem CMS oraz rozwdj stron internetowych uczelni zgodnie
z wymogami dostepnosci cyfrowej i ochrony danych.

11) Wdrazanie innowacyjnych rozwigzan z zakresu cyfryzacji, automatyzacji i sztucznej
inteligencji, w tym prowadzenie pilotazy i testowanie nowych technologii.

12) Tworzenie i aktualizacje dokumentacji technicznej, uzytkowej oraz operacyjnej dla
wdrazanych systemow i procedur.

13) Wspdtprace ze Specjalistg ds. Bezpieczehstwa IT w zakresie obstugi incydentéw,
definiowania standardéw i oceny ryzyk oraz Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w zakresie sposobu przetwarzania danych w obstugiwanych
systemach.

14) Opracowanie i realizacje planu zamowien publicznych dla Dziatu.



15) Raportowanie do przetozonych, realizacje zadan zgodnie z przepisami prawa oraz
dbatos¢ o bezpieczenstwo, poufnosé i interesy uczelni.

2.2 Kierownik Dziatu Infrastruktury Sieciowo-Serwerowej (CC-3) jest odpowiedzialny za:

1) Zarzadzanie zespotem Dziatu Infrastruktury Sieciowo-Serwerowej, w tym

delegowanie zadan, organizacje pracy oraz nadzor nad realizacjg powierzonych
obowigzkow.

2) Nadzor nad funkcjonowanie serwerdw fizycznych, wirtualnych i chmurowych oraz
infrastruktury sieciowej LAN, WAN, Wi-Fi, VPN, VLAN.

3) Monitorowanie wydajnosci infrastruktury IT, analiza zasobéw oraz reagowanie na
awarie i incydenty w celu zapewnienia ciggtosci dziatania ustug.

4) Koordynacje wdrozen i utrzymania Srodowisk wirtualnych, backupu, odtwarzania
danych oraz aktualizacji systemow operacyjnych i aplikacji.

5) Zarzgdzanie dostepem i autoryzacje w systemach informatycznych oraz nadzér nad
konfiguracjg urzadzen sieciowych i bezpieczenstwem infrastruktury.

6) Nadzoér nad administracjg siecig komputerowg oraz bezpieczenstwem infrastruktury,
obejmujgcy konfiguracje urzadzen sieciowych, optymalizacje wydajnosci, analize
probleméw technicznych oraz wdrazanie polityk bezpieczenstwa zgodnych
z obowigzujgcymi regulacjami oraz we wspoilpracy ze Specjalistg ds.
Bezpieczehstwa IT.

7) Tworzenie, aktualizacje i nadzér nad dokumentacjg techniczng oraz wdrazanie
najlepszych praktyk w zakresie zarzgdzania infrastrukturg IT.

8) Wspotprace z innymi dziatami IT oraz jednostkami uczelni w zakresie obstugi
zgtoszen, wdrozen systemow, szkolen i dziatah prewencyjnych.

9) Koordynacje wspotpracy z dostawcami ustug IT i sprzetu, nadzér nad realizacjg
umow serwisowych oraz kontrola jakosci i kosztow utrzymania systemow.

10) Udziat w przygotowaniu dokumentacji projektowej, w tym szacowanie wartosci
zamoOwien, opracowanie SWZ, prowadzenie postepowan przetargowych oraz
nadzér nad realizacjg umow.

11) Wspétprace przy wdrazaniu rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji
wspierajgcych automatyzacje procesow i obstuge uzytkownikéw.

12) Nadzér nad realizacjg proceséw tworzenia kopii zapasowych oraz odtwarzania
danych, zgodnie z obowigzujgcg politykg uczelni, w tym testowanie procedur
awaryjnych i przeprowadzanie symulacji odzyskiwania systemow.

13) Wspdtprace ze Specjalistg ds. Bezpieczehstwa IT w zakresie obstugi incydentow,
definiowania standardéw i oceny ryzyk oraz Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w zakresie sposobu przetwarzania danych w obstugiwanych
systemach.

14) Opracowanie i realizacje planu zamdéwien publicznych dla Dziatu.

15) Raportowanie do przetozonych, realizacje zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych z
zakresem obowigzkow.

2.3 Kierownik Dzialu Pomocy IT (CC-4) jest odpowiedzialny za:
1) Zarzadzanie zespotem Dziatu Pomocy IT, w tym delegowanie zadan, organizacje
pracy oraz nadzér nad jako$cig Swiadczonych ustug.



2) Nadzor nad systemem zgtoszeniowym, w tym rejestrowanie, klasyfikowaniem i
rozwigzywaniem zgtoszen oraz monitorowaniem efektywnosci obstugi.

3) Koordynacje wsparcia technicznego w zakresie rozwigzywania probleméw
z oprogramowaniem, sprzetem komputerowym oraz dostepem do systemow IT.

4) Organizacje pierwszej i drugiej linii wsparcia IT dla pracownikow i studentéw uczelni
oraz weryfikacja zgtoszen pod katem zasadnosci i eskalacii.

5) Nadz6or nad zasobami IT, w tym sprzetem komputerowym, oprogramowaniem
i licencjami, oraz wspoOtprace z dziatem infrastruktury w zakresie dziatan
serwisowych i modernizacyjnych.

6) Tworzenie, aktualizacje i nadzér nad dokumentacjg procedur wsparcia IT, bazami
wiedzy oraz materiatami szkoleniowymi dla uzytkownikow.

7) Wspotprace z innymi dziatami IT w zakresie rozwigzywania zlozonych zgtoszen,
wdrazania nowych systemow, testowania aktualizacji oraz planowania dziatan
prewencyjnych.

8) Wspdtprace z zespotami odpowiedzialnymi za rozwdj oprogramowania i technologie
Al w zakresie automatyzacji procesow wsparcia, analizy danych zgtoszeniowych
oraz wdrazania innowacyjnych rozwigzan.

9) Inicjowanie i organizowanie szkoleh dla zespotu oraz uzytkownikow koncowych,
podnoszenie kompetencji w zakresie obstugi systeméw i nowych technologii.

10) Opracowanie i realizacje planu zamowien publicznych dla Dziatu, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

11) Udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej do postepowan przetargowych,
w tym szacowanie wartoéci zaméwieh, opracowanie SWZ oraz nadzér nad
realizacjg umow.

12) Raportowanie do przetozonych, realizacje zadan zgodnie z przepisami prawa oraz
wykonywanie innych polecen stuzbowych wynikajgcych z biezgcych potrzeb
jednostki.

3. Szczegodtowe zakres obowigzkdw kierownikéw sg okreslone w ich kartach opiséw stanowisk.

§8 Zasady wspotpracy z innymi jednostkami uczelni

1. Centrum Cyfryzacji Scisle wspotpracuje z jednostkami uczelni w zakresie utrzymania
infrastruktury IT, wdrozen technologicznych.
Centrum Cyfryzacji wspotpracuje z:

2.

1)

2)

3)

4)

Pionem Dyrektora Technicznego w zakresie opiniowania dokumentacji projektowej,
rozbudowy infrastruktury niskoprgdowej oraz wdrazania nowych systemow i technologii.
Centrum Wsparcia Projektéw (PN-6) przy wnioskowaniu i realizacji projektow
wspoffinansowanych ze Srodkow zewnetrznych, zapewniajgc wsparcie techniczne i
merytoryczne w celu sprawnego wdrazania rozwigzan technologicznych.

Dziatem Obstugi Systeméw Wsparcia Ksztatcenia (PE-3), ktory przy wsparciu Centrum
Cyfryzacji realizuje zadania zwigzane z wdrazaniem, rozwojem, utrzymaniem,
konfiguracjg i integracjg systeméw wspierajgcych proces ksztatcenia, w tym systeméw
obstugi studidw, rekrutacji, rozliczania godzin dydaktycznych, oraz cyfrowych
poswiadczen.

Administracjg centralng, wydziatami oraz pozostatymi jednostkami organizacyjnymi
uczelni w zakresie zapewnienia ciggtosci dziatania systeméw IT, obstugi uzytkownikow
oraz realizacji wspolnych projektow.



5) Podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji prac wynikajgcych z zawartych umow,
postepowan zakupowych oraz wymogow organizacyjno-prawnych.

§ 9 Postanowienia koncowe

Szczegdbtowe zasady organizacji pracy, procedury operacyjne oraz rozwigzania techniczne
zwigzane z funkcjonowaniem Centrum Cyfryzacji mogg byc¢ okreslane przez Dyrektora IT.
Zasady, procedury i rozwigzania techniczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg byc¢
sprzeczne z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Krakowskiej oraz
innych wewnetrznych aktéw normatywnych PK.



