POLITECHNIKA POZNANSKA

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POLITECHNIKI POZNANSKIEJ

POZNAN 2021



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19 Rektora PP
z dnia 24 maja 2021 r. (RO/V/19/2021)

SPIS TRESCI

Postanowienia ogolne

. Struktura organizacyjna Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury

Organizacja i zasady dziatania administracji Uczelni
Organizacja i zakresy zadan jednostek administracji centralnej
1) podporzadkowanych rektorowi
= Biuro Rektora
= Dziat Analiz i Prognoz
= Dziat Ochrony Informacji i Spraw Obronnych
= Dziat Spraw Pracowniczych
= Dziat Zamoéwien Publicznych
= Inspektorat BHP
= Stanowisko ds. audytu
= Stanowisko Inspektora Ochrony Danych
= Zespdt Radcdw Prawnych
2) podporzadkowanych prorektorowi ds. studenckich i ksztatcenia
= Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich
o Biuro ds. 0sdb niepetnosprawnych
o Sekcja Ksztatcenia
o  Sekcja Spraw Studenckich
= Zintegrowane Centrum Obstugi
3) podporzadkowanych prorektorowi ds. nauki
= Centrum Wtasnosci Intelektualnej
= Dziat ds. badan i projektow
o Sekcja ds. ewaluacii
4) podporzadkowanych prorektorowi ds. rozwoju i wspdtpracy z gospodarkg
= Dziat ds. rozwoju
= Dziat Informacji i Promociji
o Sekcja Informacii
o  Sekcja Promocii
5) podporzadkowanych prorektorowi ds. wspdtpracy miedzynarodowe;
= Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej
o Sekcja ds. obstugi wyjazdéw zagranicznych
o  Sekcja ds. Uniwersytetu Europejskiego
= Sekretariat Prorektoréw
6) podporzadkowanych kanclerzowi
= Dziat ds. bezpieczenstwa wewnetrznego
= Dziat ds. inwestycji
= Dziat Eksploatacji i Remontow
= Dziat Gospodarczy
= Dziat Obstugi i Eksploatacii
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Dziat Socjalny
Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej
Sekretariat Kanclerza
Z-ca Kanclerza
7) podporzadkowanych z-cy kanclerza
= Dziat Mienia
= Dziat Rozwoju Oprogramowania
= Dziat Zintegrowanego Systemu Informatycznego
= Kancelaria Gtéwna
8) podporzadkowanych kwestorowi
= Sekretariat Kwestora
= Z-ca Kwestora (RKj)
= Z-ca Kwestora (RK>)
9) podporzadkowanych z-cy kwestora (RK1)
= Dziat Ksiggowosci
o Sekcja ds. ksiegowosci finansowej
o Sekcja ds. ksiegowosci majgtkowe;
o Sekcja ds. rozliczenh projektow
10) podporzadkowanych z-cy kwestora (RK>)
= Dziat Finansowy

V. Postanowienia koncowe
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Politechnika Poznanska (dalej: Uczelnia lub PP) dziata na podstawie:
1)  Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o0 szkolnictwie wyzszym i nauce (dalej: Ustawa) (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 478, z pbzn. zm.),
2) Statutu Politechniki Poznanskiej (dalej: Statut).

§2
1. Regulamin organizacyjny Politechniki Poznanskiej (dalej: Regulamin) zostaje nadany na podstawie Ustawy
i Statutu.
2. Regulamin okresla strukture organizacyjng Uczelni, przedstawia podziat zadan w ramach tej struktury oraz
organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI
ORAZ PODZIAL ZADAN W RAMACH TEJ STRUKTURY

§3
1. Organami Uczelni sa;
1) rektor,
) senat,
) rada uczelni,
)
)

Bw PN

rady dyscyplin,
rady wydziatow,
6) kolegium elektordw.
2. Zadania organéw Uczelni, ich tryb wyboru, powotywania i odwotywania okre$la Ustawa i Statut.

§4
Uczelnig kieruje rektor i reprezentuje ja na zewnatrz.
Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy prorektorow.
Rektor moze ustanawia¢ petnomocnikéw.
Rektor moze upowaznia¢ inne osoby do dokonywania w imieniu Uczelni okreslonych czynnosci prawnych
lub faktycznych, lub do sktadania o$wiadczen woli w ustalonym zakresie.

§5

(93]

i\

1. Funkcjami kierowniczymi w Uczelni sg;
1) prorektor,
2) dyrektor szkoty doktorskiej,
3) dziekan - przewodniczacy rady dyscypliny,
4) dyrektor instytutu,
5) kanclerz.
2 Zakres zadan prorektora, kanclerza i kwestora okreslajg Statut, inne wewnetrzne akty normatywne Uczelni,
udzielone przez rektora petnomocnictwa i niniejszy Regulamin.
3 Szczegdtowy zakres zadan dziekanéw, dyrektora szkoty doktorskiej, dyrektoréw instytutdw okreslaja Statut,
inne wewnetrzne akty normatywne Uczelni i udzielone przez rektora petnomocnictwa.
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§6
Jednostkq organizacyjng Uczelni jest: wydziat, szkota doktorska, instytut, centrum, studium, zaktad, biblio-
teka, wydawnictwo, archiwum.
W Uczelni moga by¢ tworzone rowniez: osrodki, pracownie, laboratoria i jednostki administracii.
Tryb tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek organizacyjnych Uczelni okre$la Statut.
Strukture organizacyjng Uczelni przedstawia schemat organizacyjny — zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Podstawowg jednostkg organizacyjng Uczelni jest wydziat.
W strukturze organizacyjnej Uczelni znajdujg sie:
1) podstawowe jednostki organizacyjne, ktérych:
a) zadaniem jest prowadzenie dziatalno$ci badawczej i dydaktycznej oraz ksztatcenie kadry naukowe;j
W €0 najmniej jednej dyscyplinie,
b) szczegdtowe zadania zawarte sg w innych wewnetrznych aktach normatywnych Uczelni,
2) szkota doktorska, ktorej:
a) zadaniem jest ksztatcenie doktorantéw w celu przygotowania do uzyskania stopnia doktora,
b) szczegdtowe zadania i struktura organizacyjna zawarte sq w regulaminie szkoty doktorskiej,
3) jednostki ogdlnouczelniane, ktorych:
a) zadaniem jest wspieranie Uczelni w wykonywaniu jej podstawowej dziatalnosci,
b) szczegdtowe zadania zawarte sgq w regulaminach tych jednostek lub innych wewnetrznych aktach
normatywnych Uczelni,
c) strukture organizacyjng jednostek ogélnouczelnianych przedstawia schemat organizacyjny — za-
tacznik nr 2 do Regulaminu,
4) jednostki administraciji, ktére opisane zostaty w rozdziatach Il i IV Regulaminu.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA | ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI UCZELNI

§7

. Zadaniem administracji Uczelni jest zapewnienie wiasciwych warunkéw do realizacji zadan ustawowych

i statutowych oraz strategii Uczelni pod wzgledem organizacyjnym, prawnym, finansowym i technicznym.
W strukturze organizacyjnej Uczelni administracja funkcjonuije jako:

a) administracja centralna,

b) administracja w podstawowych jednostkach organizacyjnych,

c) administracja w pozostatych jednostkach organizacyjnych.

Jednostkami administracji sg: biuro, dziat, dziekanat, inspektorat, kancelaria, samodzielne stanowisko
pracy, sekcja, sekretariat, zespdt samodzielnych stanowisk pracy.

Jednostki administraciji tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w trybie okreslonym w Statucie.

§8

. Jednostki administracji dziatajg w oparciu 0 obowigzujgce przepisy oraz wewnetrzne akty normatywne

Uczelni tj.: uchwata Senatu PP, zarzadzenie rektora, decyzja kanclerza itp.

Dla kazdej jednostki administraciji okre$la sie zakres jej zadan.

W celu prawidtowej realizacji zadan jednostki administracji wspétpracuja ze wszystkimi jednostkami organi-
zacyjnymi Uczelni oraz jednostkami i osobami spoza Uczelni.

Jednostki administracji realizujg rowniez inne, niewymienione w regulaminach, zadania zlecane przez bez-
posredniego przefozonego.

W celu kontroli prawidtowo$ci funkcjonowania oraz wykonywania zadan, zgodnie z przepisami prawa



I wewnetrznymi aktami normatywnymi Uczelni, w jednostkach administracji przeprowadza si¢ kontrole za-
rzadcza.

§9

. W jednostkach administracji obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mys| ktdrej kazdy pra-

cownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe, przed
ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.

2. Podlegtos¢ stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 1 nie wyklucza podporzadkowania opisanego w Statucie i Regu-
laminie pracy Politechniki Poznanskiej oraz wynikajacego ze struktury organizacyjnej administracji Uczelni.
§10
1. Kierownik jednostki administracji kieruje catoksztattem spraw bedacych w zakresie dziatania jednostki
i jest bezposrednim przetozonym pracownikdw w niej zatrudnionych.
2. Kierownik jednostki administracji ponosi odpowiedzialnos¢ za merytoryczna, terminowg i prawidtowag reali-
zacje spraw bedacych w zakresie dziatania jednostki.
§ 11
1. Pracownik jednostki administracji otrzymuje indywidualny i szczegétowy zakres czynnosci.
2. Pracownik jednostki administracji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie zakresu
czynno$ci.
ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA | ZAKRESY ZADAN ADMINISTRACJI CENTRALNEJ
§12
1. Administracjq centralng zarzadza rektor.
2. Rektor kieruje administracjg centralng przy pomocy prorektoréw, kanclerza i kwestora.
3. Rektor okre$la, odrebnym zarzadzeniem, szczegdtowy zakres zadan prorektoréw, kanclerza i kwestora.
4. Kanclerz kieruje podlegtymi jednostkami przy pomocy zastepcow, ktérym okresla zakresy zadan i wystepuje
do rektora o udzielenie stosownych kompetencii.
5. Liczbe zastepcow kanclerza ustala rektor na wniosek kanclerza.
6. Kwestor kieruje podlegtymi jednostkami administracji przy pomocy zastepcow, ktorym okre$la zakresy za-
dan i wystepuje do rektora o udzielenie stosownych kompetenciji.
7. Liczbe zastepcodw kwestora ustala rektor na wniosek kwestora.
8. Strukture organizacyjng jednostek administracji centralnej przedstawia schemat organizacyjny — zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.
§13
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE REKTOROWI (R)
BIURO REKTORA (RO)
ZAKRES ZADAN

1.

Realizacja czynnosci zwigzanych z zarzgdzaniem Uczelnia;

1) opracowywanie oraz wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych, innych dokumentow informacyj-
nych oraz ich ewidencjonowanie i aktualizacja,

2) prowadzenie spraw struktury organizacyjnej Uczelni, w tym: opracowywanie i aktualizacja struktury,
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nadzér nad opracowywaniem regulamindw innych jednostek, obstuga powotywania, znoszenia i prze-
ksztafcania jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem kierownictw jednostek organizacyjnych oraz udziela-
niem przez rektora petnomocnictw,

4) powotywanie, ewidencja, aktualizacja sktadu osobowego komisji, komitetow, kapitut, rad, zespotow: se-

nackich, uczelnianych i doraznych,

) doradztwo w zakresie zarzadzania i organizacji pracy administracii,

) opiniowanie treci pieczatek jednostek organizacyjnych,

) gromadzenie zawartych umow o wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi,

8) administrowanie Salg Posiedzen Senatu PP.

Koordynacja i prowadzenie akt kontroli zewnetrznych.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publiczne;.

Koordynowanie dziatar zwigzanych z systemem informacji o szkolnictwie wyzszym POL-on.

Koordynowanie zadan zwigzanych z obstugg e-PUAP (Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej).

Organizacja i obstuga procesu oceny nauczycieli akademickich.

Obstuga administracyjna dziatalnosci Rzecznikdw Dyscyplinarnych ds. Nauczycieli Akademickich oraz Ko-

misji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich.

Koordynowanie prac zwigzanych z wnioskami o nagrody Prezesa Rady Ministrow, Ministra Edukacji i Nauki

oraz rektora.

Koordynowanie dziatar zwigzanych z honorowaniem i wyrdznianiem oséb i instytuciji zastuzonych dla Uczelni.

~N O

. Organizacja i obstuga administracyjno-techniczna:

1) prac Senatu, Rady Uczelni, Uczelnianej Komisji Wyborcze;j,

2) narad i spotkan organizowanych przez rektora,

3) ogdInouczelnianych uroczystosci akademickich.

Opracowywanie:

1) sprawozdania z dziatalno$ci Uczelni,

2) ankiet oraz rankingow,

3) materiatdw do wystapien rektora, pism gratulacyjnych i okoliczno$ciowych.

Kompleksowa obstuga sekretarska rektora.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej: Biura Rektora, Senatu, Rady Uczelni, Uczelnianej Komis;i
Wyborczej.

DZIAL ANALIZ | PROGNOZ (RF)

ZAKRES ZADAN

1. Przygotowywanie danych niezbednych do opracowania planu rzeczowo-finansowego Uczelni.

2. Sporzadzanie analiz kosztow i przychoddw Uczelni.

3. Obstugiwanie procesu dotyczacego planowania i rozliczania obcigzen godzinami dydaktycznymi jednostek
organizacyjnych Uczelni.

4. Analizowanie i kontrolowanie zestawien ponadwymiarowych godzin dydaktycznych.

5. Sporzadzanie innych zestawien z danymi niezbednymi do analiz szczeg6towych zlecanych przez rektora.

6. Analizowanie zagospodarowania powierzchni Uczelni.

7. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

DZIAL OCHRONY INFORMACJI | SPRAW OBRONNYCH (RN)
ZAKRES ZADAN

1.

Ochrona informaciji niejawnych.
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Prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.

Prowadzenie dokumentacji postepowarn sprawdzajacych oraz wnioskowanie o nadanie poswiadczen bez-
pieczenstwa.

Wykonywanie prac zwigzanych z obowigzkami Uczelni wynikajgcymi z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony oraz z przepiséw o0 obronie cywilnej, obronie ludnosci i zarzadzaniu kryzysowym.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH (RS)
ZAKRES ZADAN

1.

W zakresie spraw kadrowych:

1) realizowanie polityki wtadz Uczelni w zakresie spraw pracowniczych,

2) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow, a w szczegolno$ci prowadzenie dokumenta-
cji pracowniczej, wymaganej przez przepisy w wersji papierowe;j i elektronicznej,

3) realizacja i nadzor nad procedurami, zwigzanymi z przyjmowaniem, awansowaniem, doskonaleniem
zawodowym i zwalnianiem pracownikow,

4) prowadzenie ewidencji zwigzanej z dyscypling pracy (elektroniczny rejestrator obecnosci), ewidencji
nieobecnosci oraz planu wykorzystania urlopow,

5) zgtaszanie, dokonywanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikow z systemu PLATNIK w zakresie
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

6) nadzor nad terminowoscig wykonywania badan lekarskich i szkolen bhp,

7) przygotowywanie wnioskow w sprawie nagrod, odznaczen i wyroznien,

8) przygotowywanie plandw, analiz i sprawozdan z zakresu spraw osobowych, a w szczegoino$ci sporza-
dzanie raportow, dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia oraz poziomu wynagrodzen,

9) przygotowywanie odpowiednich danych do opracowania planu finansowego, budzetu centralnego, fun-
duszu wynagrodzen, premii i nagrod,

10) prowadzenie rekrutacji pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi,

11) przygotowywanie i przesytanie danych do systemu POL-on w zaktadce Pracownicy.

12) przygotowywanie obowigzujacych statystyk i sprawozdan dla GUS, systemu POL-on i MEiIN,

13) prowadzenie zbioru zakresow czynnosci dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,

14) wystawianie $wiadectw pracy oraz innych dokumentdw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

15) monitoring zmian przepisdéw prawa pracy i prawa 0 szkolnictwie wyzszym i nauce,

16) przygotowywanie zmian i korekt do Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania oraz zarzadzen
dotyczacych stosunku pracy,

17) wspotpraca z ZUS, Rejonowym Biurem Pracy oraz innymi instytucjami w sprawach pracowniczych,

18) wystawianie elektronicznych legitymacji pracowniczych oraz legitymaciji nauczyciela akademickiego,

19) obstuga kadrowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

20) przygotowywanie akt osobowych i innych dokumentéw do archiwizacji,

21) udzielanie informacji i wyjasnien zwigzanych z warunkami zatrudnienia na Uczelni,

22) przygotowywanie opinii dla kierownictwa Uczelni w petnym zakresie spraw pracowniczych.

W zakresie spraw ptacowych:

1) naliczanie wynagrodzen, zasitkdw i innych Swiadczen, wynikajacych z nawigzanego stosunku pracy,

2) naliczanie wynagrodzen z projektow finansowanych ze zrddet innych niz subwencja,

3) naliczanie wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie umdéw zlecen i umow o dzieto, rejestrowa-
nie i wyrejestrowywanie tych uméw w ZUS, wg obowigzujacych przepisow,

4) sporzadzanie list wynagrodzen i przelewow na indywidualne konta pracownicze,

5) naliczanie potracen podatku od wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
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innych zobowigzan pracownikdw,

6) obstuga finansowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

7) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne w ramach systemu PLATNIK — sporzadzanie imiennych
raportdw pracowniczych dla ZUS, korekt sktadek oraz zbiorczych zestawien,

8) kompletowanie wnioskdw emerytalnych i rentowych, sporzadzanie dokumentacji do kapitatu poczatko-
wego,

9) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od osob fizycznych w skali catej

Uczelni, jak i indywidualnych rozliczen pracownikow,

wystawianie zaswiadczen, dotyczacych wynagrodzen, na biezace potrzeby pracownikéw,

sprawdzanie i przygotowanie list wyptat stypendiow studenckich i doktoranckich,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i statystyk do GUS, ZUS i MEIN,

przygotowywanie i opracowanie danych dla potrzeb audytu wewnetrznego i kontroli zewnetrznych,

wspotpraca z kwesturg w zakresie rozliczenia osobowego i bezosobowego funduszu ptac,

biezace zabezpieczanie kartotek wynagrodzen oraz ich przekazywanie do archiwizacji,

przestrzeganie terminowosci i prawidtowosci naliczania wynagrodzen,

udzielanie informacji i wyjasnien, zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkéw i dokonywanych

potraceniach,

18) biezace monitorowanie przepisow dotyczacych naliczania i wyptaty wynagrodzen oraz prawidtowosci
ich stosowania.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej Dziatu Spraw Pracowniczych.
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DZIAt ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (RD)
ZAKRES ZADAN

1.
2.

o oW

8.
9.

Okre$lanie zasad, form i trybu udzielania zamédwien publicznych.

Prowadzenie i nadzér nad cato$cig spraw zwigzanych z udzielaniem przez Uczelnie zamowien na dostawy,
ustugi, roboty budowlane.

Prowadzenie ewidencji udzielanych zaméwien.

Obstuga e-portalu zaméwien publicznych.

Proponowanie sktadu komisji przetargowych oraz uczestnictwo w pracach tych komisiji.

Przygotowywanie pism dotyczacych:

1) postanowienia w zakresie zwrotu ofert bez otwierania, jako ztozonych po terminie,

2) postanowienia w zakresie odrzucenia oferty z uzasadnieniem,

3) postanowienia o uniewaznieniu przetargu.

Organizacja procesu zatwierdzania dokumentéw wymaganych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Przygotowywanie dokumentaciji przetargowe;.

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z udzielanymi zamowieniami publicznymi.

10. Nadzor nad prawidtowos$cig przebiegu procedur przetargowych.
11. Przygotowywanie sprawozdan do Urzedu Zamdwien Publicznych.
12. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

INSPEKTORAT BHP (RB)
ZAKRES ZADAN

1.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania obowigzujacych przepiséw w dziedzinie bezpie-
czenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Informowanie o stwierdzonych zagrozeniach na stanowiskach pracy — formutowanie wnioskéw, nakazéw, za-

lecen zmierzajacych do usuniecia ujawnionych nieprawidtowosci.

Doradztwo w zakresie obowigzujacych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz organizacji pracy na

stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe dla zdrowia.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych budowy, rozbudowy, przebudowy, modernizacji obiek-

tow Uczelni; zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w

tych zatozeniach.

Zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z prowadzonym

procesem dydaktycznym.

Przedstawianie wnioskow z przeprowadzanych audytow i kontroli.

Wspditpraca z jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu (wdrazaniu) instrukcji, regulaminéw i innych

wytycznych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan i po-

miaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy,

w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikdw przed tymi czynni-

kami lub warunkami.

Prowadzenie rejestrow dotyczacych wykonywanych badan i pomiarow czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia

wystepujacych na stanowiskach pracy.

Wspdidziatanie z jednostka medycyny pracy sprawujaca profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami

w zakresie identyfikacji, analizy i oceny zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, czynnikami ucigzli-

wymi i niebezpiecznymi oraz oceny ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami.

Przeprowadzanie instruktazy ogdinych oraz organizowanie szkoleh okresowych z dziedziny BHP dla pra-

cownikéw Uczelni zgodnie z wytycznymi zawartymi w przepisach odrebnych.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej: szkoleri okresowych BHP, wypadkdw przy pracy,

stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, prowadzenie rejestrow dotyczacych ww.

dokumentacii.

Wspdidziatanie ze spoteczng inspekcjq pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie

podejmowanych przez nie dziatan dotyczacych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

Uczestniczenie w:

1) konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach Uczelnianej Komisji BHP,

2) pracach zespotu ustalajacego okolicznosci i przyczyny wypadkow przy pracy,

3) pracach zespotu ustalajgcego okolicznosci i przyczyny wystepowania choréb zawodowych wérdd pra-
cownikéw Uczelni oraz w opracowywaniu wnioskow i zalecen profilaktycznych wynikajacych z prze-
biegu prac zespotu,

4) pracach zespotu dokonujacego oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
biezace opracowywanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego wystepujacego na stanowiskach pracy.

Reprezentowanie interesow Uczelni podczas kontroli jednostek zewnetrznych takich jak Paristwowa Inspek-

cja Sanitarna, Panstwowa Inspekcja Pracy:

1) gromadzenie i archiwizowanie protokotow, nakazéw, wystapien i decyzji pokontrolnych,

2) prowadzenie terminarza do wykonania decyzji wydanych przez ww. jednostki,

3) prowadzenie korespondencji z ww. jednostkami.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw w zakresie BHP.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.
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STANOWISKO DS. AUDYTU (RA)
ZAKRES ZADAN

1.

8.

Aktualizowanie obszarow dziatalnosci Uczelni w celu przeprowadzenia zadah zapewniajacych audytu oraz
czynnosci doradczych audytu.

Przeprowadzanie i dokumentowanie analizy ryzyka przy tworzeniu planoéw i sprawozdan z zadan zapewnia-
jacych audytu.

Przygotowywanie i realizowanie rocznego planu audytu wewnetrznego.

Przygotowywanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego, w szczegolnosci
stwierdzonych istotnych ryzyk i oceny kontroli zarzadcze;.

Sktadanie w ministerstwie wtasciwym dla dziatu administracji rzadowej rocznego planu audytu i sprawozda-
nia z jego wykonania.

Wykonywanie zadan zlecanych przez rektora oraz Komitet Audytu przy Ministerstwie Edukacji i Nauki.
Przekazywanie do Komitetu Audytu przy Ministerstwie Edukacji i Nauki informacji o wykonanych zadaniach
Zleconych audytu, okreslonych w priorytetach audytu.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

STANOWISKO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH (RI)
ZAKRES ZADAN

1.

5.
6.
7.

Informowanie Kierownika jednostki oraz pracownikdéw Uczelni o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy przepisow o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania przepisow zewnetrznych i wewnetrznych o ochronie danych osobowych na Uczelni.
Wspdipraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy przepi-
sOw o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie szkolen i ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania Uczelni.
Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (RP)
ZAKRES ZADAN

1.

8.
9.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projekty uméw i innych aktow prawnych sporzadzanych przez jed-
nostki Uczelni.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi.

Udzielanie organom Uczelni i jednostkom organizacyjnym Uczelni opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujacych przepiséw prawa.

Opracowywanie pism procesowych.

Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie sto-
sunku prawnego.

Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci.

Udzielanie informaciji o przepisach prawnych organizacjom studenckim i doktoranckim dziatajacym na tere-
nie Uczelni.

Obstuga programu rejestracji i obiegu uméw w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

Obstuga poczty elektronicznej jednostki.

10. Prowadzenie ewidencji spraw wptywajgcych oraz sposobu ich zatatwienia.
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11. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

§ 14

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. STUDENCKICH | KSZTA.-
CENIA (R)

DZIAt KSZTALCENIA | SPRAW STUDENCKICH (R1K)
ZAKRES ZADAN

1.

Sekcja Ksztatcenia

Realizacja zadan w zakresie spraw studenckich, zwigzanych z obstugg studiow stacjonarnych i niestacjo-

narnych pierwszego i drugiego stopnia:

1) podziat srodkow na Swiadczenia dla studentow,

2) obstuga administracyjna i wspdtpraca z Odwotawczg Komisjg Stypendialng,

3) prowadzenie ksigg dyplomdw oraz ksiegi drukow ,Scistego zarachowania”, w tym prowadzenie ewiden-
cji uniewaznionych dyplomow, a takze statystyki dotyczacej wydanych dyplomow,

4) archiwizowanie dokumentacji,

Realizacja zadan w zakresie spraw doktorantow:

1) podziat Srodkoéw na Swiadczenia dla doktorantow,

2) obstuga administracyjna i wspdtpraca z Odwotawczg Komisjg Stypendialng.

Realizacja zadan w zakresie spraw absolwentow i osob skreslonych z listy studentow:

1) przygotowywanie i wydawanie: dyplomdw oraz ich odpiséw, duplikatow dyplomdw,

2) przygotowywanie kart przebiegu studiow,

3) przygotowywanie zaswiadczen o odbytych studiach.

Organizowanie systemu studiéw podyplomowych:

1) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do sporzadzania uchwat Senatu PP oraz zarzadzen rektora
regulujacych studia podyplomowe,

2) sprawdzanie wnioskéw o uruchomienie badz wznowienie studidw podyplomowych pod wzgledem for-
malno-prawnym,

3) biezaca ewidencja oferowanych studiéw podyplomowych w tym studiéw aktywnych,

4) promowanie oferty studiéw podyplomowych,

5) przygotowywanie zasad wprowadzania i stosowania Krajowych Ram Kwalifikacyjnych na studiach po-
dyplomowych,

6) prowadzenie dokumentacji studiow podyplomowych (w tym albumu stuchaczy i ksiegi dyplomdw),

7) wystawianie Swiadectw oraz duplikatéw Swiadectw ukoriczenia studiow podyplomowych,

8) przygotowywanie rozwigzan probleméw biezaco zgtaszanych przez wydziaty oraz stuchaczy, dotycza-
cych toku studiéw podyplomowych,

9) przygotowywanie wewnetrznych sprawozdan dotyczacych studiow podyplomowych,

10) przygotowywanie dla instytucji zewnetrznych sprawozdan dotyczacych studiow podyplomowych.

Administrowanie oraz aktualizacja informacji z zakresu spraw dotyczacych ksztatcenia umieszczanych

na internetowej stronie Uczelni.

. Sekcja Spraw Studenckich

Realizacja zadan w zakresie spraw studenckich, zwigzanych z obstugg studiow stacjonarnych i niestacjo-

narnych pierwszego i drugiego stopnia:

1) prowadzenie ewidencji studentéw studiéw stacjonamych i niestacjonarnych (nadawanie numeréw albumu
w systemie eAlbum oraz prowadzenie albumu studenta),

2) przygotowywanie pism i decyzji w ramach odwotan kierowanych do prorektora ds. studenckich i ksztalcenia,
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3) sprawozdawczo$¢ i sporzadzanie statystyk w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce POL-on oraz na potrzeby innych podmiotow,

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wnioskow przekazywanych przez jednostki
Uczelni o przyznanie stypendiow ministra dla studentéw, a takze informowanie jednostek o podjetych
przez ministra decyzjach,

5) koordynowanie wnioskdw o przyznanie innych stypendiow fundowanych dla studentéw, a takze infor-
mowanie jednostek Uczelni o podjetych decyzjach,

6) wspdtudziat w organizaciji uroczysto$ci Immatrykulacii,

7) wspdipraca z Kapituta Medalu w ramach przyznawania medalu ,Wyrdzniajacemu sie Absolwentowi Po-
litechniki Poznariskiej”,

8) opracowywanie harmonogramu roku akademickiego,

9) obstuga merytoryczna oraz administracyjna komisji rekrutacyjnych,

10) koordynacja zadan zwigzanych z hologramami do legitymacii studenckich,

11) przygotowywanie trybu przyznawania miejsc w Domach Studenckich,

12) opracowywanie projektdw aktow normatywnych oraz decyzji kierownictwa Uczelni w zakresie spraw stu-
denckich oraz ksztatcenia,

13) obstuga administracyjna i wspétpraca z Uczelniang Komisjg Dyscyplinarng dla Studentow,

14) przygotowywanie odpowiednich materiatéw dla zespotdw i komisji problemowych,

15) koordynacja spraw zwigzanych z uprawnieniami do prowadzenia kierunkéw studiéw,

16) analiza programdw studiow, nadzorowanie zmian wynikajacych z wyzszych aktow prawnych,

17) wsparcie jednostek przy akredytacjach, PKA, KAUT i innych,

18) wspotpraca z Samorzadem Studentow.

Dziatalno$¢ promocyjna: wspdtpraca w przygotowywaniu informacji i folderéw dotyczacych obszaru ksztatce-

nia, udziat w targach edukacyjnych, wystawach itp.

Informowanie o ofercie edukacyjnej i rekrutacji na wszystkie kierunki studiéw prowadzone w Uczelni.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat, ich aktu-

alizacja oraz udzielanie wyjasnien i interpretacji obowigzujacych przepiséow.

Przygotowywanie analiz i zestawien dotyczacych obszaru spraw studenckich oraz ksztatcenia.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

Administrowanie oraz aktualizacja informacji z zakresu spraw studenckich umieszczanych na internetowe;

stronie Uczelni.

Weryfikacja dokumentacji dotyczacej tworzenia nowych kierunkdw, wprowadzanie i aktualizacja w systemie

POL-on.

Biuro ds. 0sdb niepetnosprawnych

Pozyskiwanie informacji o niepetnosprawnych pracownikach, studentach i doktorantach Uczelni, w celu

usprawniania obiegu dokumentow i informacji przeznaczonych dla tej grupy oséb.

Inicjowanie dziatan systemowych na rzecz oséb niepetnosprawnych.

Wsparcie merytoryczne w rozwigzywaniu indywidualnych probleméw oséb niepetnosprawnych oraz niepet-

nosprawnych kandydatéw na studia.

Obstuga administracyjna dotacji przeznaczonych na ksztatcenie i rehabilitacje 0sdb niepetnosprawnych.

Prowadzenie i aktualizowanie stron internetowej i intranetowej biura.

Wsparcie funkcjonowania Punktu Pomocy Psychologicznej Politechniki Poznarskie;.

Obstuga w zakresie systeméw informatycznych dotyczacych obszaru ksztatcenia

Nadzé6r merytoryczny nad systemem informatycznym SOKRATES.

Utrzymywanie aktualnej wersji systemu informatycznego SOKRATES.

Szkolenie i instruowanie uzytkownikéw systemu, wspdtdziatanie z dziatem rozwijajagcym system SOKRATES.
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Biezaca modyfikacja konfiguracji programu informatycznego SOKRATES, wynikajaca ze zmian przepiséw
regulujgcych obszar objety systemem.

Wspdtpraca z administratorami rekrutacyjnych systemoéw informatycznych KSANTYPA i MYRTO, wspoma-
gajacych elektroniczng rekrutacje na studia.

Nadzdr merytoryczny nad systemem eDyplom — system wspomagajacy proces przygotowywania, drukowa-
nia i wydawania dyplomow.

Nadzdr merytoryczny nad systemem eAlbum wspomagajacym proces nadawania numerow albumu.
Koordynowanie dziatania systemu eAnkieta — system oceny zajec¢ i prowadzacych zajecia.

Nadzé6r merytoryczny nad systemem WOODy — system wspomagajacy organizacje obron dyplomowych.

. Wspdtpraca przy tworzeniu systemu eDziekanat — system dostepu do danych dziekanatowych.
. Nadzér merytoryczny nad uczelnianym systemem prezentaciji kart opisu przedmiotéow (ECTS).
. Nadzér merytoryczny nad systemem informatycznym eProto — system wspomagajacy pracownikow akade-

mickich w wypetnianiu protokotow ocen z przedmiotow.

. Wspdipraca przy tworzeniu systemédw informatycznych na potrzeby ksztatcenia i dydaktyki.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

ZINTEGROWANE CENTRUM OBSLUGI (R10)
ZAKRES ZADAN

1.

Realizacja zadan administracyjnych w zakresie spraw studenckich:

1) obstuga dziekanatowa — studia niestacjonarne wszystkich wydziatéw,
) obstuga dziekanatowa - studia stacjonarne Wydziatu Inzynierii Materiatowej i Fizyki Technicznej,
) sporzadzanie rankingu najlepszych absolwentéw,
)
)

B w N

generowanie i prowadzenie ewidencji zaSwiadczen dla studentow i doktorantow w celach kredytowych,

5) wspotpraca z Dziatem Ksztatcenia i Spraw Studenckich.

Realizacja zadan zwigzanych z obstugg finansowg studentéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych,

w szczegdlnosci:

1) naliczanie wymaganych optat oraz odsetek ustawowych od nieterminowych wptat,

) windykacja naleznosci,

) wystawianie faktur za ustugi edukacyjne,

) wspotpraca z kwesturg w kwestii identyfikacji naleznosci,

5) wspotpraca z Radcami Prawnymi.

Realizacja zadan zwigzanych ze $wiadczeniami dla studentow i doktorantow, w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, weryfikowanie i przechowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe decyzji w zakresie
pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,

2) obstuga administracyjna powotanej przez rektora Komisji Stypendialne;j,

3) wspotpraca z Odwotawczg Komisjg Stypendialng,

4) wspotpraca z Samorzadem Studentéw i Samorzadem Doktorantow.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem miejsc w Domach Studenckich, w szczegdInosci:

1) obstuga powotanej przez rektora Komisji ds. przyznawania miejsc w domach studenckich,

2) wspotpraca z administracjg Osiedla Studenckiego i kierownikami poszczegolnych domoéw studenckich,
3) wspotpraca z Dziatem Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie przyznawania miejsc obcokrajowcom
studiujgcym na Politechnice Poznanskiej oraz korzystajacym z programéw wymiany miedzynarodowej,

4) wspotpraca z Samorzadem Studentéw i Samorzadem Doktorantow.

Wspieranie zadan administracyjno-technicznych Szkoty Doktorskiej Politechniki Poznanskiej, w szczegél-
NoSci:

1) wspotpraca w zakresie obstugi administracyjnej doktorantow,

B w N
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2)

udostepnienie pomieszczen biurowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, rejestracjq i funkcjonowaniem két naukowych oraz organizacji

studenckich.

Przyjmowanie dokumentacji i monitorowanie rozliczen finansowych organizacji studenckich i k&t nauko-

wych, w szczegolnosci:

1)
2)

1)

monitorowanie $rodkdw przyznanych na dziatalno$¢ statutowg kot naukowych i organizacji studenckich,
wystawianie faktur oraz not ksiegowych dotyczacych dziatalnoSci kot naukowych oraz organizaciji stu-
denckich,

uczestniczenie w procesie przyznawania $rodkow na realizacje projektow grantowych,

promowanie konkursow badawczych dla studentow i mtodych naukowcdw np. Najlepszy z najlepszych,
Szkota Ortow, Doktorat wdrozeniowy,

prowadzenie szkolen dla két naukowych i organizaciji studenckich z rozliczen finansowych,
wspodtpraca z Radg Kot Naukowych, Samorzadem Studentdéw oraz Samorzadem Doktorantéw,
wspieranie zadan realizowanych przez Akademicki Inkubator Przedsiebiorczo$ci w zakresie rozliczen
finansowych projektéw realizowanych przez studentow.

Obstuga w zakresie centralnych systeméw informatycznych, w szczegoino$ci:

administrowanie systemu eProto — systemu wspomagajacego pracownikow akademickich w wypetnia-
niu protokotdéw ocen z przedmiotow, koordynowanie zadan zwigzanych z dziataniem systemu,
administrowanie systemu WOODy - system wspomagajacy organizacje obron dyplomowych, koordy-
nowanie zadan zwigzanych z dziataniem systemu,

wspieranie zadan zwigzanych z Jednolitym Systemem Antyplagiatowym,

prowadzenie punktu informacyjnego oraz realizacja szkolen i instruktazu dla pracownikéw i studentéw
w zakresie centralnych systemow wspierania dydaktyki,

wspbtpraca z Dziatem Ksztatcenia i Spraw Studenckich, z Dziatem Rozwoju Oprogramowania oraz
z Dziatem Zintegrowanego Systemu Informatycznego przy tworzeniu systemow informatycznych wspie-
rajacych dziatanie uczelni.

Obstuga w zakresie rozliczen finansowo-ksiggowych, w szczegdlno$ci:

przyjmowanie i weryfikowanie dokumentéw stanowigcych podstawe wydatkowania Srodkow Politechniki
Poznanskiej przez jednostki organizacyjne uczelni,

dekretacja i rejestracja dokumentéw w rejestrach zakupu,

rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych krajowych,

informowanie pracownikéw o obliczonych kilometrach podrozy stuzbowych krajowych,

ewidencja i rozliczanie pobieranych zaliczen na biezace zakupy i wyjazdy stuzbowe,

wystawianie i prowadzenie ewidencji not ksiegowych,

wystawianie i prowadzenie ewidencji refundacji krajowych,

prowadzenie rejestru faktur potwierdzajacych zakup sprzetu komputerowego z przeprowadzonego
przetargu,

przekazywanie zamowien i rozeznan rynku do Dziatu Zaméwien Publicznych,

10) przekazywanie faktur wystawianych przez jednostki organizacyjne do kwestury,
11) wspotpraca z kwesturg w zakresie przekazywania dokumentow finansowo-ksiegowych.

10. Weryfikacja poprawnosci danych w Rejestrze uméw w EOD oraz wspétpraca z Dziatem Zintegrowanego
Systemu Informatycznego przy wdrazaniu nowych funkcjonalno$ci dotyczacych rozliczen finansowo-ksie-
gowych w EOD.

11. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.
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§ 15

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. NAUKI (R2)

CENTRUM WELASNOSCI INTELEKTUALNEJ (R2C)
ZAKRES ZADAN
1. W zakresie zarzadzania wtasnoscig intelektualng PP:

1)

przyjmowanie, rejestrowanie i przechowywanie z zapewnieniem poufnosci zgtoszen wynikdw prac ba-
dawczych pracownikow Politechniki Poznanskiej,

wspotdziatanie z zespotami i jednostkami badawczymi Uczelni w celu pozyskiwania rozwigzan maja-
cych potencjat do ochrony,

prowadzenie bazy danych dotyczacych wiasnosci przemystowej Politechniki Poznanskiej i aktualizacja
danych o przyznanej ochronie w systemie POL-on,

udzielanie pomocy twércom projektow wynalazczych (pracownikom i studentom Politechniki Poznan-
skiej) w prowadzeniu rozeznan patentowych i ocenie zdoIno$ci patentowej ich rozwigzan,

udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu procesu ochrony rozwigzania w tym zgtoszenia do odpowied-
nich urzeddw patentowych,

utrzymywanie w mocy przyznanej ochrony rozwigzania i zrzeczenie si¢ jej zgodnie z obowigzujacymi
procedurami, wnoszenie i wycofywanie optat, oraz dokonywanie zmian wpiséw w stosownych rejestrach
zewnetrznych,

weryfikacja i regulowanie we wspotpracy z radcami prawnymi stanu prawnego zgtaszanych rozwigzan,
Scista wspotpraca z innymi jednostkami, ktére sq wspotuprawnione do witasnosci intelektualnej we
wspolnie prowadzonych postepowaniach przed wiasciwymi urzedami patentowymi,

Scista wspotpraca z rzecznikami patentowymi — petnomocnikami w prowadzonych postepowaniach
przed wtasciwymi urzedami patentowymi,

10) Scistg wspotpraca z CTT, w zakresie komercjalizacji wiasnosci intelektualnej,
11) opracowywanie i udostepnianie odpowiednich informacji, prowadzenie obowigzujacej ewidencji, reje-

strow, opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

2. W zakresie szkoleniowym i informacyjnym:

1)

udzielanie zainteresowanym pracownikom i studentom Politechniki Poznanskiej informacji patentowej
I proceduralno-prawnej w zakresie wkasnosci przemystowe;j,

prowadzenie dziatalno$ci doradczej dotyczacej oraz udzielanie pomocy techniczneji prawnej w zakresie
ochrony wtasnosci intelektualnej i ochrony interesow PP,

organizowanie szkolen i wyktadow w zakresie wtasnosci intelektualnej i zasad jej ochrony,

pomoc ds. wiasnosci intelektualnej w ocenie innowacyjnosci rozwigzania,

pomoc ds. wlasnosci intelektualnej w poszukiwaniach stanu techniki (przeglad publikacji, patentéw i innej
ogbInodostepnej dokumentaciji technicznej z zakresu proponowanego rozwigzania),

upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony wasnosci intelektualnej wsrdd pracownikdw, doktorantow,
studentéw oraz innych jednostek zewnetrznych,

Scista wspotpraca z sektorem biznesu w zakresie szkolen i konsultacji zwigzanych z ochrong wtasnosci
intelektualnej (na podstawie umowy pomiedzy PP a UPRP),

prowadzenie czytelni dokumentacji UPRP, jako Os$rodek PATLIB (znajduje sie w Europejskiej sieci
Osrodkéw Patentowych).

3. W zakresie wspotpracy z Inkubatorem Przedsiebiorczosci Akademickiej oraz Centrum Praktyk i Karier:

1)
2)

prowadzenie szkolen w ramach programu ,zat6z swoj start-up”,
prowadzenie indywidualnych konsultacji dla studentéw z zakresu wtasnosci intelektualne;.

4. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.
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DZIAL DS. BADAN | PROJEKTOW (R2N)
ZAKRES ZADAN
W zakresie badan naukowych:

1)

/)

1)

9)

informowanie o otwartych konkursach na finansowanie projektow ze zrddet zewnetrznych krajowych
I miedzynarodowych,

wsparcie w przygotowaniu wnioskéw o finansowanie projektéw ze zrédet zewnetrznych krajowych
i miedzynarodowych zgodnie z zakresem obowigzkow Opiekuna Konkursu,

przyjmowanie wnioskow o finansowanie projektow badawczych, weryfikacja formalna, nadzér nad rea-
lizacjq i rozliczeniem projektow w zakresie obowigzkéw Opiekuna Projektu,

wyszukiwanie potencjalnych zrodet finansowania pomystéw na projekty badawcze zgtaszane przez jed-
nostki,

prowadzenie szkolen, warsztatdw na temat potencjalnych zrodet finansowania projektéw ze zrodet ze-
wnetrznych, z zakresu realizacji i rozliczania projektow,

udziat w sporzadzaniu sprawozdania z dziatalno$ci naukowo-badawczej przez prorektora ds. nauki dla
Senatu,

prowadzenie rejestru projektow i stypendiow finansowanych ze zrédet innych niz subwencja MEIN.

. Sekcja ds. ewaluacii

monitorowanie przepisow regulujacych ewaluacje jakosci dziatalnoSci naukowej i przekazywanie ich
wydziatowym koordynatorom ds. ewaluaciji,

organizowanie cyklicznych spotkan z koordynatorami wydziatowymi ds. ewaluacii,

wspdtpraca i wyjasnianie watpliwosci w zakresie tworzenia dokumentacji ewaluacyjnej z Ministerstwem
Edukaciji i Nauki oraz Osrodkiem Przetwarzania Informaciji,

monitorowanie i wspieranie catosci procesu pozyskiwania, przetwarzania i importowania danych o osia-
gnieciach artystycznych i naukowych pracownikow Uczelni w dedykowanych systemach informatycz-
nych i dbanie o jego jednolito$¢ w Uczelni,

nadzér nad przestrzeganiem terminéw zbierania danych i ich importu,

opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych procedur w zakresie przygotowywania i przekazywania
danych do Systemu POL-on na potrzeby procesu ewaluacii,

weryfikacja prawidtowo$ci i terminowo$ci wprowadzonych danych do systemu POL-on na potrzeby ewa-
luacji oraz sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci uczestnikom procesu w celu podjecia przez
nich stosownych dziatar korygujacych,

wprowadzanie i aktualizacja w systemie POL-on danych zwigzanych z o$wiadczeniami powigzanymi
z ewaluacjg,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, w szczegdlno$ci wydziatami i Bibliotekg w zakresie przygo-
towania Uczelni do ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowej,

10) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci wydziatami i Dziatem Spraw Pracowniczych

w zakresie spraw powigzanych z ewaluacjg, takich jak zbieranie i raportowanie danych o o$wiadcze-
niach pracowniczych (o$wiadczenia o reprezentowanej dyscyplinie, 0 wyrazeniu zgody na zaliczenie do
liczby N, o upowaznieniu Uczelni do wykazania osiggnie¢ w ramach ewaluacji jako$ci dziatalno$ci nau-
kowej w danej dyscyplinie),

11) kontakty z krajowymi, pozauczelnianymi podmiotami zaangazowanymi w procesy ewaluacyjne,
12) opracowywanie statystyk zwigzanych z ewaluacja.
[Il. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.
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§ 16
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. ROZWOJU | WSPOLPRACY
Z GOSPODARKA (Rs)

DZIAL DS. ROZWOJU (RsD)

ZAKRES ZADAN
1. Wspieranie dziatai prorektora ds. rozwoju i wspotpracy z gospodarkg oraz wykonywanie zadan przez niego
zlecanych.

2. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

DZIAL INFORMACJI | PROMOCJI (Rsl)

ZAKRES ZADAN

1. W zakresie promocji i informacji zewnetrznej (external relations):
1) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla mediow i agencji, prezentowanie Uczelni w mediach
oraz obstuga prasowa imprez i uroczysto$ci ogélnouczelnianych,

) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych Uczelni,

) redagowanie gtdwnej strony internetowej oraz profili Uczelni na wybranych serwisach spotecznosciowych,
4) promowanie osiggnie¢ pracownikdw i studentéw Uczelni,

) koordynacja imprez o charakterze promocyjnym w formie on-line oraz tradycyjnej, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem oferty ksztatcenia uczestnictwo w targach edukacyjnych i wybranych wydarzeniach
promocyjnych i edukacyjnych,

6) koordynacja kampanii promocyjnych on-line oraz tradycyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem kam-
panii skierowanych do ucznidéw szkét Srednich, kampanii medialnych i reklamowych,
7) dystrybucja wewnetrzne gadzetow Politechniki Poznanskiej,
8) sprzedaz gadzetdw poprzez sklep internetowy oraz w formie tradycyjnej,
9) wspotpraca z Wydziatami oraz jednostkami pozawydziatowymi w zakresie kreowania pozytywnego wi-
zerunku Uczelni
8) wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku Uczelni.
2. W zakresie promociji i informacji wewnetrznej (internal relations):
1) przygotowywanie ,Gtosu Politechniki”,
) przygotowywanie Newslettera Uczelni,
) nadzorowanie Systemu Informacji Wewngtrznej obejmujacego system monitoréw oraz infokioski,
) nadzorowanie wykorzystania Systemu Identyfikacji Wizualnej,
)
)

Gl B W N

organizowanie imprezy dla dzieci pracownikéw Uczelni — Mali Naukowcy,

serwis filmowy, fotograficzny oraz archiwizacja dokumentacii filmowej i fotograficznej wybranych imprez
uczelnianych.

3. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

(22}

§17
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. WSPOLPRACY MIEDZYNARO-
DOWEJ (Rs)

DZIAt WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ (R4E)

ZAKRES ZADAN
1. Zarzadzanie programami miedzynarodowej dydaktycznej wymiany studentow |, Il i Il stopnia oraz pracow-
nikow:
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1) $ledzenie mozliwosci i warunkow uczestnictwa w programach miedzynarodowej wymiany studentow
i pracownikow,

2) wspbtpraca z regionalnymi, krajowymi i zagranicznymi instytucjami zarzadzajacymi programami mie-
dzynarodowej wymiany studentow i pracownikow,

3) wnioskowanie o Karte Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego (Erasmus Charter for Higher Education —
ECHE) do Komisji Europejskiej oraz o fundusze na realizacje programu Erasmus+ do Narodowej Agen-
cji Programu Erasmus+ w Warszawie,

4) przygotowywanie porozumien i uméw odno$nie miedzynarodowej wymiany studentéw i pracownikéw
(w uzgodnieniu z wydziatami),

5) promowanie mozliwosci uczestnictwa w miedzynarodowych programach wymiany studentow i pracow-
nikéw (aktualizowanie strony www Uczelni, po$wigconej programowi Erasmus+, strony na Facebook'u,
organizowanie spotkan informacyjnych dla studentéw, przesytanie informacji o programie pracownikom
Uczelni),

6) przygotowywanie i publikowanie zasad selekcji studentow i pracownikéw wyjezdzajacych z PP w ra-
mach programow wymiany miedzynarodowej oraz zasad finansowania wyjazdéw,

7) przygotowanie i publikowanie zasad finansowania przyjazdéw na PP w ramach programu Erasmus+
oraz programu PO WER,

8) wspdipraca z wydziatami w zakresie selekciji i rekrutacji studentow do programéw wymiany miedzyna-
rodowej (wyjazdy na studia i na praktyki zagraniczne),

9) opracowywanie list 0séb wyjezdzajgcych w ramach programéw wymiany miedzynarodowej i przekazy-
wanie ich do osrodkdw zagranicznych,

10) kontrola dokumentow studentéw zakwalifikowanych na wyjazdy zagraniczne w ramach wymiany,

11) obstuga czynno$ci spraw formalno-prawnych zwigzanych z miedzynarodowa wymiang studentéw i pra-
cownikéw (umowy, stypendia, zaSwiadczenia, sprawozdania itp.),

12) obstuga studentow przyjezdzajgcych do PP w ramach programéw wymiany migdzynarodowey:

a) obstuga informacyjna studentéw przyjezdzajacych (procedury, wymagane dokumenty, dostepne pro-
gramy, terminy) oraz wsparcie kandydatow i studentéw w zakresie rozwigzywania problemoéw so-
cjalnych i pobytowych,

b) zbieranie dokumentow studentow i przekazywanie ich odpowiednim koordynatorom wydziatowym/in-
stytutowym,

c) posrednictwo w zapewnieniu zakwaterowania dla studentow przyjezdzajacych,

d) wspotpraca z wydziatami w zakresie zapewnienia realizacji programéw dydaktycznych,

e) biezaca pomoc i wspdtpraca z wiasciwymi JO Uczelni w zakresie rozwigzywania problemoéw socjal-
nych, spotecznych, studenckich i dydaktycznych,

13) prowadzenie wieloprzekrojowych ewidencji i statystyk w zakresie miedzynarodowej wymiany studen-
tow i pracownikow,

14) rozpowszechnianie rezultatdw projektow Erasmus+.

. Wspieranie rozwoju studiow |, Il i Il stopnia prowadzonych w jezyku angielskim:

1) biezaca aktualizacja oferty ksztatcenia w jezyku angielskim (strona internetowa Uczelni, foldery, wy-
dawnictwa obce, portale edukacyjne itp.),

2) wspbtpraca z portalami komercyjnymi, promujgcymi studia w j. angielskim w Polsce/w Poznaniu,

3) przygotowywanie umdw i wspotpraca z agencjami pozyskujacymi kandydatéw na studia prowadzone
w jezyku angielskim (w tym weryfikacja przekazywanych dokumentéw dot. kandydatow na studia),

4) uczestnictwo w zagranicznych targach i misjach edukacyjnych, a takze konferencjach krajowych i za-
granicznych, poswigconym umiedzynarodowieniu szkolnictwa wyzszego,

5) organizowanie i realizacja przedsiewzie¢ w kraju i za granicg w celu pozyskiwania cudzoziemcow na
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studia,

6) inicjowanie dziatan i wspotpraca z wydziatami w zakresie uruchomiania studiéw prowadzacych do uzy-
skania double degree oraz joint diploma,

7) wsparcie organizacyjne przy podejmowaniu przez wiadze PP delegaciji zagranicznych,

8) organizacja spotkan informacyjnych na PP dla uczniéw szkét srednich przyjezdzajacych zza granicy,
jako dla potencjalnych kandydatéw na studia,

9) obstuga informacyjna kandydatéw zagranicznych w zakresie zasad i warunkéw przyjmowania i studio-
wania w PP (procedury, wymagane dokumenty, terminy),

10) rekrutacja cudzoziemcdw na studia (sprawdzanie kompletnosci przesytanych aplikaciji, przekazywa-
nie dokumentdéw Komisji Rekrutacyjnej ds. cudzoziemcdw, weryfikacja wymaganych ptatno$ci, posred-
nictwo w zakwaterowaniu studentow w domach studenckich PP),

11) przygotowywanie decyzji rektora w zakresie przyjecia na studia cudzoziemcdw oraz w zakresie
spraw studenckich i ksztatcenia dotyczacych studentdéw zagranicznych (m.in. przekazywanie do zaopi-
niowania podan sktadanych przez studentéw obcokrajowcow i przygotowywanie decyzji dotyczacych
ww. podan),

12) biezaca pomoc i wspdipraca z wtasciwymi JO Uczelni w zakresie rozwigzywania problemoéw socjal-
nych, spotecznych, studenckich i dydaktycznych cudzoziemcéw odbywajgcych studia w PP,

13) prowadzenie wieloprzekrojowych ewidencji i statystyk w zakresie cudzoziemcoéw odbywajacych stu-
dia w PP,

14) przygotowywanie danych i informacji wymaganych przez instytucje nadzorujgce status cudzoziem-
cow przyjmowanych na studia do PP,

15) organizowanie wydarzen majacych na celu lepszg integracje studentéw zagranicznych w ramach spo-
tecznosci akademickiej Politechniki Poznariskiej,

16) koordynowanie dziatari w ramach programu Buddy,

17) promowanie absolwentéw zagranicznych PP poprzez zamieszczanie informacji o nich na profilu FB,

18) wspotpraca z Urzedem Miasta Poznania w zakresie dziatarn podejmowanych przez Miasto Poznan dla
studentow zagranicznych.

. Obstuga projektow Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej (NAWA), ktérych tematyka zwigzana jest

z dziatalnoscig jednostki.

. Realizacja zadan wynikajacych z zapisow umowy ramowej zawartej pomiedzy NAWA a PP (m.in. cykliczne

sktadanie raportow do NAWA).

. Administracyjna obstuga istniejacej w PP Klasy Konfucjanskiej.

. Administracyjna obstuga programoéw stypendialnych Studium Europy Wschodniej w ramach Nagrody im.

Wyhowskiego oraz Nagrody im. Filipowicza.

Podejmowanie dziatan (decyzje, wyptaty) zwigzanych z przyznawaniem stypendiow ze Srodkéw Fundu-

szu Stypendialnego Umiedzynarodowienia PP (FSUPP).

. Wykonywanie zadan biezgco zlecanych przez prorektora ds. wspdtpracy miedzynarodowe;.

Sekcja ds. Uniwersytetu Europejskiego

. Obstuga projektu Uniwersytetu Europejskiego EUNICE:
1) dziatania wspierajgce prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej zwigzane z nadzorowaniem prowa-
dzenia projektu,
) realizowanie zadan zwigzanych z obstugg administracyjng projektu,
) organizowanie i prowadzenie spotkan z cztonkami konsorcjum,
4) biezace monitorowanie postepdw prac w projekcie,
) przygotowanie dokumentdw i sprawozdan zwigzanych z realizacjg projektu w zakresie kompetencii
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przypisanych liderowi projektu,

przygotowanie sprawozdan do Komisji Europejskiej m.in. na podstawie informacji przekazywanych od
partnerow,

przygotowanie dokumentéw dla Komisji Europejskiej w ramach Pakietu Zadan nr 1 (wspolinie z partne-
rem z Francji),

obstuga platformy Komisji Europejskiej SyGMa w zakresie realizacji projektu EUNICE,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z projektem m.in przy uzyciu platformy online posadowionej na
serwerze Uczelni.

2. Wspdtpraca z otoczeniem — interesariusze wewnetrzni i zewnetrzni:

utrzymywanie biezacego kontaktu ze wszystkimi partnerami wchodzacymi w sktad konsorcjum EUNICE,
utrzymywanie biezacego kontaktu z Komisjg Europejska w zakresie spraw zwigzanych z projektem EU-
NICE,

wspotpraca z innymi JO Uczelni w zakresie realizacji projektu,

wspotpraca z Samorzadem Studentéw i Samorzadem Doktorantéw w zakresie realizacji projektu,
utrzymywanie biezacego kontaktu i wspotpraca z interesariuszami zewnetrznymi,

reprezentowanie konsorcjum poza Uczelnig w uzgodnieniu z prorektorem ds. wspotpracy miedzynaro-
dowej.

[l. Sekcja ds. obstugi wyjazdéw zagranicznych

1. Nadzorowanie procesu wyjazdu pracownikow i studentow PP za granice oraz podejmowania gosci zza gra-
nicy na PP:

1)

9)

wspotpraca z JO Uczelni w zakresie delegowania pracownikéw, doktorantow i studentéw za granice,
przygotowanie i wdrazanie procedur dotyczacych wyjazdow zagranicznych obowigzujacy na Uczelni,
przygotowanie procedury wyboru biura podrdzy obstugujacego PP i nadzorowanie prawidtowego wyko-
nania umowy,

weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym i ksiegowym,

przygotowywanie zaliczek oraz dokumentoéw wyjazdowych (bilety, ubezpieczenia, delegacije itp.),
przygotowanie ptatno$ci za optaty konferencyjne, zakwaterowanie itp.,

pomoc w kontakcie z biurem podrézy w celu organizacji transportu na miejsce wyjazdu, weryfikacja
poprawnosci zatozonych rezerwacji na bilety, potwierdzanie wykupu biletow,

rozliczanie wyjazdéw zagranicznych — weryfikacja dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa oraz pod wzgledem ksiegowym,

wspotpraca z kwesturg PP w zakresie obstugi wyjazdow zagranicznych,

10) pomoc w przyjmowaniu gosci zagranicznych (wyptaty zaliczek na pobyt, ptatnosci za zakwaterowanie,

wykup biletéw lotniczych),

11) wspotpraca z JO Uczelni w zakresie pfatno$ci za sktadki cztonkowskie w stowarzyszeniach miedzyna-

12)
13)
14)

rodowych,

prowadzenie ewidencji wyjazdow, przyjazdow gosci oraz optat cztonkowskich,
przygotowanie sprawozdan do GUS, MEIN, Urzedu Miasta, Senatu PP itp.,
pomoc W organizowaniu wyjazddw zagranicznych kierownictwa Uczelni,

15) archiwizacja dokumentéw.
[Il. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

SEKRETARIAT PROREKTOROW (RsS)
ZAKRES ZADAN
1. Kompleksowa obstuga administracyjna prorektordéw, w szczegdinoSci:
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2.
3.

—_

) zbieranie i gromadzenie informacji oraz dokumentaciji potrzebnej do biezacego zarzadzania,

) przekazywanie decyzji prorektorow odpowiednim adresatom,

) przyjecia interesantéw, obstuga gosci,

) prowadzenie ewidencji adreséw oraz telefondw, osob i instytuciji z ktérymi prorektorzy utrzymujg kontakt,
)

)

)

)

Ol B W N

obstuga poczty elektronicznej,

prowadzenie terminarza zaje¢ i spraw biezacych,

ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych,

przygotowywanie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej uzywania samochodow prywatnych do celow
stuzbowych prorektorow,

9) prowadzenie ewidencji wyjazddw krajowych i zagranicznych prorektoréw,

10) opracowywanie pism gratulacyjnych i okoliczno$ciowych dla prorektorow.

Przygotowywanie i koordynacja konferencji krajowych i miedzynarodowych prorektorow.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

o0 N O
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE KANCLERZOWI (KA)

DZIAL DS. BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO (AB)
ZAKRES ZADAN

1.
2.

7.

Nadzér nad bezpieczenstwem Uczelni.

Analiza potrzeb i wymagan Uczelni dotyczacych instalaciji i systemdw zabezpieczenia technicznego oraz
technologii i rozwigzan w tym zakresie.

Planowanie, koordynacja i administracja uczelnianej infrastruktury informatycznej zwigzanej z rejestracjq
czasu pracy, kontroli dostepu oraz CCTV w zakresie instalacji i systemow zabezpieczenia technicznego.
Planowanie, organizowanie i nadzér nad fizyczng ochrong obiektéw Uczelni.

Prowadzenie spraw ochrony mienia Uczelni, a w szczegolnosci: zabezpieczenie terenu, obiektow oraz po-
mieszczen ogolnouczelnianych przed kradzieza.

Nadzér nad systemami zabezpieczenia technicznego, monitorowanie zdarzen oraz $cista wspdtpraca
z organami Policji i Strazy Miejskiej w ich wyjasnianiu.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

DZIAL DS. INWESTYCJI (AN)
ZAKRES ZADAN

1.

2.
3.
4

o o

—“9.0°.\‘

Przygotowywanie plandw, harmonograméw i sprawozdan dotyczacych zamierzonych i realizowanych inwestycji.
Monitorowanie dostepnych zrédet dofinansowania.

Przygotowywanie wnioskdw o srodki zewnetrzne na projekty.

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zaméwien publicz-
nych dotyczacych inwestycji.

Obstuga umoéw dotyczacych inwestycji.

Prowadzenie obstugi inwestycji w zakresie zarzadzania, koordynacji, nadzoru i odbioru oraz spraw admini-
stracyjnych.

Rozliczanie inwestycji.

Nadzorowanie trwato$ci realizowanych projektow.

Przygotowanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan.

0 Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.
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DZIAt EKSPLOATACJI | REMONTOW (AR)
ZAKRES ZADAN

kR~

9.

Planowanie remontow kapitalnych i biezacych oraz konserwacji i modernizacji.

Przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej w podstawowym zakresie.

Uczestniczenie w okresowych przegladach obiektow w zakresie instalacji elektryczne;.

Wykonywanie oraz nadzér nad remontami kapitalnymi, biezacymi i konserwacyjnymi.

Organizowanie i nadzorowanie catoksztattu robot remontowych wynikajacych z planu rocznego, biezacych

zgtoszen, nakazow Sanepidu i ppoz. oraz usuwanie skutkéw awarii.

Dokonywanie odbioru zrealizowanych robdt remontowych:

1) organizowanie, po zgtoszeniu przez wykonawce, odbioréw cze$ciowych, koricowych i pogwarancyjnych,

2) rozliczanie faktur czesciowych i koncowych za roboty wykonywane przez wykonawcow zewnetrznych.

W zakresie realizacji inwestycj:

1) wspotudziat w przejmowaniu przez przedsiebiorstwa wykonawcze terenéw pod budowe w zakresie
uzbrojenia technicznego,

2) udziat w prébach technicznych i rozruchu technologicznym.

W zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej budynkow i urzadzen:

1) organizacja i nadzér nad petng sprawnoscig techniczng obiektow, urzadzen wbudowanych oraz wszyst-
kich instalacji z wytaczeniem sieci informatycznej i teletechnicznej,

2) zabezpieczenie ciggtej dostawy do obiektdw energii ciepinej, elektrycznej, cieptej i zimnej wody oraz
gazu.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dla potrzeb wiadz lokalnych.

10. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

DZIAt GOSPODARCZY (AG)
ZAKRES ZADAN

1.

Prowadzenie czynno$ci gospodarczych dotyczacych nieruchomos$ci Uczelni (z wyjatkiem Osiedla Studenc-
kiego i osrodkdéw wypoczynkowych), w szczegolnosci:

1) zgtaszanie zapotrzebowan na wykonanie napraw, remontéw i konserwacii,

2) zapewnianie czystosci i wiasciwego stanu sanitarnego pomieszczen i obiektow,

3) utrzymywanie we wtasciwym stanie terendw zielonych, ciggéw komunikacyjnych i miejsc postojowych,
4) zapewnianie obstugi portierni i szatni w wyznaczonych budynkach.

Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu obstugi uroczystosci okolicznosciowych
o0 charakterze ogdinouczelnianym w zakresie: odpowiedniego przygotowania budynkow i pomieszczen.
Przechowywanie i prowadzenie ewidenciji strojow i insygniow akademickich.

Obstugiwanie jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania i dostarczania $rodkow higieny osobi-
stej i czystosciowej, odziezy roboczej i ochronnej, materiatdw i wyposazenia biurowego, materiatow i wypo-

sazenia bhp, gazéw technicznych itp.

Prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi administrowanych pél spisowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami i nieruchomo$ciami Uczelni, w tym:

1) prowadzenie ich ewidencii,

2) przygotowywanie deklaracji podatkowych,

3) opfacanie podatkéw,

4) przygotowywanie i ewidencjonowanie umoéw dotyczacych najmu powierzchni Uczelni.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem we wiasciwym stanie oraz eksploatacjg samochodéw be-

dacych na stanie jednostki.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.
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DZIAt OBSLUGI | EKSPLOATACJI (AE)
ZAKRES ZADAN

1.

10.
1.

Planowanie, budowanie, modernizacja, utrzymanie, obstuga i pomoc techniczna w zakresie:

1) analizy potrzeb i wymagan Uczelni dotyczacych rozwigzan technologicznych $rodowiska informatycznego
i infrastruktury telekomunikacyjnej (techniczne zapewnienie bezpieczenstwa i monitorowania eksploatacii),

2) eksploatacji i administracji oraz rozwoju uczelnianych serwiséw informacyjnych (info.put.poznan.pl,
bip.put.poznan.pl, eLearning.put.poznan.pl, instrukcje.put.poznan.pl), systemu informacji wewnetrznej
(intranet.put.poznan.pl) i systemoéw informatycznych (ochrony antywirusowej serwerow i stacji roboczych,
systemu poczty elektronicznej dla pracownikow, doktorantéw i studentéw, eLearingu (moodle.put.poznan.pl,
eKursy.put.poznan.pl), chmur plikéw (chmura.put.poznan.pl, chmura.student.put.poznan.pl), wspotdzielo-
nego miedzy pracownikami kalendarza (eKalendarz.put.poznan.pl) oraz systemu wideokonferencji (eMe-
eting.put.poznan.pl, ZOOM i MS Teams),

3) infrastruktury ICT oraz obliczer naukowych,

4) obstugi systemu kopii bezpieczenstwa systemoéw informatycznych,

5) eksploatacji serwerow stron WWW, serwerow licencji i innych serwerdw aplikacji, uczelnianych serwe-
row plikow i serweréw wydruku,

6) ustugi katalogowej ActiveDirectory,

7) zarzadzania treSciami wyswietlanymi na TV Politechniki Poznanskiej oraz w punktach informacyjnych
typu kiosk multimedialny,

8) zapewnienia dostepu do uczelnianej infrastruktury i Srodowiska informatycznego oraz sieci POZMAN
i INTERNET,

9) eksploatacji i administracji programem partnerskim Microsoft Azure Dev Tools for Teaching oraz Micro-
soft Office 365 for Education

Pomoc techniczna oraz opiniowanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz wyposazenia

multimedialnego do sal dydaktycznych w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego.

Koordynacja zakupdw oprogramowania dla potrzeb administracji Uczelni oraz jego ewidencja i audyt legal-

nNosci.

Obstuga informatyczna, pomoc techniczna dla jednostek administracji Uczelni.

Swiadczenie wsparcia technicznego dla pracownikéw, doktorantow i studentow.

Opiniowanie i ocena stanu technicznego sktadnikéw majatkowych stanowigcych sprzet komputerowy

i oprogramowanie wycofywanych z eksploatacji i stawianych w stan likwidacji.

Inspekcja ruchu sieciowego, rejestracja zdarzen, zdalny dostep do zasobéw Uczelni — filtrowanie i logowanie

zdarzen na uczelnianej zaporze sieciowej, takze filtrowanie lokalne ruchu sieciowego na komputerach na-

lezacych do ActiveDirectory.

Administrowanie, utrzymanie i obstuga infrastruktury technicznej budynkéw: Centrum Wyktadowe, Biblio-

teka Techniczna, Centrum Mechatroniki, Biomechaniki i Nanoinzynierii, Centrum Dydaktyczne Wydziatu

Technologii Chemicznej, Hala Sportowa, Budynek Wydziatu Architektury i Wydziatu Inzynierii Zarzadzania,

w zakresie zasilania elektroenergetycznego, ciepta, chtodu, wentylacji, automatyki i zintegrowanego sys-

temu BMS, w tym: planowanie, nadzor nad cyklicznymi przegladami okresowymi urzadzen infrastruktury

budynkowej, koordynacja i realizacja zakupow sprzetu technicznego i materiatdw eksploatacyjnych na po-

trzeby prawidtowego funkcjonowania budynkdw.

Koordynacja, opiniowanie prac w projektowaniu, modernizacji i rozbudowy zintegrowanego systemu BMS.

Kontrola prawidtowego dziatania o$wietlenia zewnetrznego Kampusu Warta.

Utrzymanie w stanie sprawnosci i gotowo$ci do dziatania urzadzen audiowizualnych w salach dydaktycz-

nych oraz obstuga multimedialna uroczystosci uczelnianych oraz spotkarn i konferencii.
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12.

Reprezentowanie uczelni w kontaktach technicznych i operacyjnych z operatorami internetowymi i teleko-
munikacyjnymi. Negocjowanie warunkdw umow na ustugi telekomunikacyjne i dostepu do Internetu.

13. Utrzymywanie centralnego punktu przyjmowania zlecen zgtaszanych telefonicznie (tel.6111) oraz przez sys-
tem informatyczny pomoc.put.poznan.pl.

14. Zapewnienie poprawnosci dziatania instalacji technicznych majgacych bezposredni wptyw na zabezpieczenie
przeciwpozarowe obiektow i terendw, w tym serwis i konserwacja sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych,
srodkow tacznosci i alarmowania.

15. Archiwizacja dokumentaciji technicznej budynkéw Politechniki w wersji papierowej i elektronicznej

16. Przeglad stanu technicznego budynkéw Politechniki w zakresie sprawdzenia konstrukcyjno-budowlanego
oraz elementdw narazonych na niszczace dziatanie podczas uzytkowania obiektow.

17. Utrzymanie i obstuga Uczelnianego Centrum Monitoringu.

18. Prowadzenie spraw przed zaktadami ubezpieczen w zakresie szkdd majatkowych powstatych w mieniu
Uczelni.

19. Zapewnienie poprawnosci funkcjonowania weztéw cieplnych w obiektach Politechniki Poznanskie;.

20. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

DZIAL SOCJALNY (AW)

ZAKRES ZADAN

1. Opracowywanie rocznych planéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Ustalanie rocznych potrzeb w zakresie prac konserwacyjno-remontowych i wyposazenia osrodkéw wypo-
czynkowych.

3. Nadzorowanie i rozliczanie kosztow osrodkow wypoczynkowych.

4. Obstugiwanie wyjazddw pracownikdw, emerytow i rencistéw oraz ich rodzin do o$rodkoéw wypoczynkowych
Uczelni.

5. Organizowanie réznych form pomocy dla pracownikdw, emerytéw i rencistéw pozostajgcych w trudnej sy-
tuaciji zyciowe.

6. Obstugiwanie pozyczek udzielanych z ZFSS.

7. Obstugiwanie dofinansowania do wypoczynku udzielanego z ZFSS.

8. Obstugiwanie refundaciji kosztéw wypoczynku dzieci do ukoriczenia 18 roku zycia pracownikéw, emerytow
i rencistow oraz kolonii zdrowotnych dla dzieci z orzeczona niepetnosprawno$cia udzielanej z ZFSS.

9. Organizowanie na rzecz pracownikdw, emerytdéw, rencistéw i ich dzieci réznych form dziatalno$ci kultural-
nej, sportowej i rekreacyjne;j.

10. Sporzadzanie uméw i zaméwien w zakresie zakupdw i ustug finansowanych z ZFSS oraz na rzecz Dziatu
Socjalnego.

11. Prowadzenie ewidencii, rozliczen finansowo-ksiegowych wydatkéw i udzielonych $wiadczen socjalnych
oraz ewidencji podatku dochodowego od uzyskanych $wiadczen socjalnych.

12. Prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci socjalne;.

13. Monitorowanie wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z zatwierdzonym pla-
nem finansowym.

14. Kompleksowa obstuga Uczelnianej Komisji Socjalne;.

15. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

INSPEKTOR OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ (AZ)
ZAKRES ZADAN

1.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej — opracowywanie analiz zagrozen pozarowych
i na ich podstawie inicjowanie dziatan prewencyjnych.
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Opracowywanie i aktualizowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego oraz planéw ewakuacji dla budyn-
kéw Politechniki Poznanskiej w aspekcie obowigzujacych w tym zakresie przepiséw odrebnych.
Opracowanie innych instrukcji i regulamindéw majacych zastosowanie w problematyce ochrony przeciwpo-
zarowej.

Informowanie pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w obiektach Uczelni, na sta-
nowiskach pracy oraz o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikoéw oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen.

Sprawowanie nadzoru nad oznakowaniem ewakuacyjnym i przeciwpozarowym; utrzymywanie ww. oznako-
wania we wtasciwym stanie technicznym.

Przedktadanie wtadzom Uczelni propozycji majacych na celu poprawe stanu bezpieczenstwa pozarowego,
jak réwniez organizacji ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie biezacych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego obiektow i terenow Uczelni.
Opiniowanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektéw Uczelni w urzadzenia ochrony przeciwpozarowej
jak i podrecznego sprzetu gasniczego.

Prowadzenie korespondencji oraz wspdtdziatanie z organami Panstwowej Strazy Pozarnej, w sprawach
dotyczacych ochrony przeciwpozarowe.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie spraw i zagadnien dotyczacych ochrony
przeciwpozarowe;.

Nadzér nad poprawno$cig dziatania instalacji technicznych majacych bezposredni wptyw na zabezpieczenie
przeciwpozarowe obiektdw i terenow.

Sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacjg podrecznego sprzetu gasniczego,
dystrybucja podrecznego sprzetu gasniczego do poszczegdlnych obiektow i jednostek organizacyjnych
Uczelni.

Organizacja przegladow okresowych i konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantow.

Analiza zaistniatych pozardw i zdarzen pozarowych w zakresie ich wystepowania i dziatar prewencyjnych.
Organizacja okresowych ¢wiczen z zakresu praktycznego sprawdzenia organizacji i warunkéw ewakuacii
0s6b z obiektéw Uczelni.

Doradztwo nad catoksztattem spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

SEKRETARIAT KANCLERZA (AS)
ZAKRES ZADAN

1.

2.
3.
4.

Kompleksowa obstuga administracyjna kanclerza i jego zastepcow, a w szczegoinoSci:
1) zbieranie i gromadzenie informacji oraz dokumentacji potrzebnej do biezacego zarzadzania,
) przekazywanie decyzji odpowiednim adresatom,
) przyjecia interesantow, obstuga gosci,
) prowadzenie ewidencji adreséw oraz telefonow, 0sdb i instytucji z ktorymi kanclerz i z-ca kanclerza
utrzymujg kontakt,
5) obstuga poczty elektronicznej jednostki,
6) prowadzenie terminarza zajec i spraw biezacych,
7) ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i odpowiedzialnosci cywilnej Uczelni.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbowymi telefonami komérkowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem i zamiang nieruchomosci Uczelni.

Bw PN
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Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi administracyjnej oraz obstugi prawnej dla dziatéw
administracji podlegtych kanclerzowi, jak réwniez ustug zastepstwa procesowego oraz doradztwa prawnego
w zakresie spraw wysokiego ryzyka sporu sgdowego, w tym inicjowanie i przeprowadzanie postepowan w
sprawie udzielenia zamdwien na swiadczenie takich ustug prawnych.

6. Przygotowywanie umow o uzywaniu pojazdow prywatnych do celow stuzbowych oraz prowadzenie ich ewi-
denciji.

7. Przygotowywanie, monitorowanie i rozliczanie zbiorczego planu finansowego jednostek kosztowych.

8. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

Z-CA KANCLERZA (A1)

ZAKRES ZADAN

1. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w jednostkach podporzadkowanych zastepcy kanclerza.

2. Nadzor i kontrola realizacji zadan zlecanych przez kanclerza w jednostkach podporzadkowanych kancle-
rZOWi.

3. Zastepowanie kanclerza w okreslonym zakresie dziatania oraz na jego polecenie.

4. Monitorowanie biezacej dziatalnosci w jednostkach podporzadkowanych zastepcy kanclerza.

5. Nadzér nad opracowywaniem projektéw zarzadzen, instrukcji i regulaminéw w jednostkach podporzadko-
wanych zastepcy kanclerza.

6. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych jedno-
stek podporzadkowanych zastepcy kanclerza.

7. Podpisywanie dokumentéw finansowych zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni w zakresie ustalonym przez
rektora.

8. Nadzér nad prawidtowg gospodarkg mieniem Uczelni.

19

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE Z-CY KANCLERZA (A1)

DZIAL MIENIA (AM)
ZAKRES ZADAN

1.

Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej mienia, zgodnie z Regulaminem odpowiedzialno$ci za
mienie Politechniki Poznanskiej.

Przygotowywanie dokumentu OT — dokument potwierdzajacy przyjecie Srodka trwatego z zakupu, PT — doku-
ment potwierdzajacy przyjecie/przekazanie nieodpfatnie $rodka trwatego.

Fizyczne sprawdzanie nabytego mienia zgodnie z catg dokumentacjg (dokument OT, OWNIP, faktury), usta-
lenie jego lokalizacji i trwate oznakowanie nowo nabytego mienia.

Wspoétpraca i staty kontakt z wtascicielami pdl spisowych i osobami wyznaczonymi w jednostkach organiza-
cyjnych PP, nadzorujgcymi zarzadzanie majatkiem w obrebie pola spisowego.

Przygotowywanie harmonograméw prac i systematyczne wprowadzanie systemu znakowania majatku (sys-
temu kodowego nadawania numerdw inwentarzowych) we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Uczelni.

Weryfikacja stanu majatkowego poszczegolnych jednostek organizacyjnych w systemie ERP, wprowadzanie
w systemie zmian w porozumieniu z jednostkami i Sekcjq ds. ksiegowosci majatkowej. Wprowadzanie infor-
macji odno$nie majatku w celu tatwiejszego gospodarowania mieniem ruchomym, weryfikacjq i kontrola.
Przygotowywanie protokotow likwidacyjnych skfadnikéw mienia na podstawie zgtoszen przez jednostki.
Sporzadzanie harmonogramu przebiegu prac Komisji Likwidacyjne;.
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8.

10.

1.

12.

13.

14.

19.
16.

Kontrola nad prawidtowym przebiegiem procesu zdjecia mienia z pola spisowego, udziat w komisji dokonu-
jacej oceny sktadnikdw mienia. Opracowanie wykazéw dalszego wykorzystania mienia (zmiana miejsca
uzytkowania — przeniesienia, odsprzedaz).

Prowadzenie, umieszczanie i aktualizowanie elektronicznego (EOD) zestawienia mienia do przyjecia/od-
sprzedazy. Przygotowywanie protokotdw wyceny mienia i nadzér nad procesami do momentu zakonczenia.
Sporzadzanie dla bezpo$redniego przetozonego zestawien i przedstawianie spraw zwigzanych z funkcjo-
nowaniem Dziatu Mienia.

Przygotowywanie planu inwentaryzacji, 3-letniego oraz rocznego z uwzglednieniem pél spisowych obowig-
zujacych na Uczelni.

Powiadamianie jednostek organizacyjnych Uczelni o planowanych terminach spiséw z natury, przygotowy-
wanie i przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z zatwierdzonymi planami.

Przestrzeganie zasad przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzanie wszelkiej dokumentacji inwentaryza-
cyjnej zgodnie z obowigzujaca na Uczelni Instrukcjg Inwentaryzacyjna.

Przedktadanie kompletu dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji Sekciji ds. ksiegowosci majatkowej
w celu dokonania rozliczenia, wspotpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng Uczelni.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych w danym roku inwentaryzacii.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

DZIAL ROZWOJU OPROGRAMOWANIA (A1T)
ZAKRES ZADAN

1.

Koordynowanie prac (w tym takze prac dyplomowych) w zakresie systemdw informatycznych dziatajacych

na potrzeby Uczelni, kierowanie projektami.

Projektowanie, budowa, rozbudowa i modernizacja systemoéw informatycznych dla potrzeb Uczelni:

1) opracowywanie projektu systemu,

2) implementacja i testy systemu,

3) opracowywanie dokumentacji wdrozeniowej, eksploatacyjnej i uzytkowe;.

Wdrazanie systeméw informatycznych dla potrzeb Uczelni:

1) instalacja i konfiguracja systeméw informatycznych,

2) przeprowadzanie szkolen administratoréw systemdw informatycznych i pracownikéw zapewniajacych
wsparcie uzytkownikow w innych jednostkach w zakresie nowo wdrazanych systemow,

3) wspomaganie prac wdrozeniowych w przypadku gotowych rozwigzan informatycznych i prac zleconych.

Specjalistyczna pomoc techniczna w zakresie budowanych, rozbudowywanych lub modernizowanych sys-

temdw informatycznych:

1) naprawa i usprawnianie systemow informatycznych,

) specjalistyczna pomoc techniczna i dzielenie sie wiedzg z administratorami systemoéw informatycznych,

) aktualizacja dokumentacji systemoéw informatycznych,

) szkolenia administratoréw systeméw informatycznych i pracownikdéw odpowiedzialnych za wsparcie

uzytkownikow,

5) zapewnienie wiedzy technicznej w przypadku gotowych rozwigzan informatycznych.

Zapewnienie wiedzy technicznej dla prac w zakresie systemow informatycznych dziatajacych dla potrzeb

Uczelni, w tym réwniez przy realizacji prac dyplomowych:

1) identyfikowanie zapotrzebowania na nowe systemy informatyczne i modernizacje dziatajacych syste-
méw (aktywne poszukiwanie obszardw, monitorowanie pomystéw pracownikdw, przyjmowanie zlecen
jednostek organizacyjnych, itd.),

2) analiza rynku w zakresie dostepno$ci rozwigzan spetniajgcych wymagania dotyczace nowych systemow,

3) specjalistyczna pomoc w opracowywaniu specyfikacji nowych systeméw,

AW N
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4) wsparcie dla dziata zwigzanych z zakupem gotowych rozwigzan informatycznych,
5) wsparcie dla dziatar zwigzanych ze zleceniami wykonania systemoéw informatycznych jednostkom zewnetrz-
nym, jednostkom wewnetrznym, studentom (takze w postaci pracy dyplomowej) lub pracownikom Uczelni.

6. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

DZIAL ZINTEGROWANEGO SYSTEMU INFORMATYCZNEGO (A1l)
ZAKRES ZADAN

1.

4.

Administrowanie i wsparcie Zintegrowanego Systemu Informatycznego (ZSI) w Uczelni w zakresie:

1) zapewnienia dostosowania wspieranych systemow do: zmian przepisow wewnetrznych i zewnetrznych,
nowych i zmienionych wymagan uzytkownikéw, wymagan bezpieczenstwa informacji,

2) zarzadzania incydentami oraz zmianami w ramach ZSI,

3) rozliczania parametréw: gwarantowanego czasu wykonania operacji, dostepnosci, terminowosci reali-
zacji zgtoszen serwisowych, liczby zgtoszen zakonczonych bez reklamacji, pojemnosci, parametrow
infrastruktury serwerowe;j,

4) sporzadzania dokumentacii, realizacji szkolen.

Projektowanie, budowa, rozbudowa, modernizacja i wdrazanie systemow/funkcjonalno$ci ZSI dla potrzeb

Uczelni:

1) opracowywanie projektow,

2) implementacja i testy,

3) opracowywanie dokumentacji wdrozeniowej, eksploatacyjnej i uzytkowej,

4) instalacja i konfiguracja systeméw informatycznych,

5) wspomaganie prac wdrozeniowych w przypadku gotowych rozwigzan informatycznych i prac zleconych.

Zapewnienie wiedzy technicznej dla prac systeméw informatycznych dziatajacych dla potrzeb Uczelni na

styku z ZSl:

1) identyfikowanie zapotrzebowania na nowe funkcjonalnosci systeméw ZSI i modemizacje dziatajacych
funkcjonalnosci,

2) specjalistyczna pomoc w opracowywaniu specyfikacji nowych systeméw,

3) wsparcie dla dziatan zwigzanych ze zleceniami wykonania systemoéw informatycznych jednostkom ze-
wnetrznym, jednostkom wewnetrznym lub pracownikom Uczelni.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

KANCELARIA GLOWNA (A+P)
ZAKRES ZADAN

1.
2.

o O W

Przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji.

Prowadzenie ewidenciji listow poleconych, listw zwyktych przychodzacych na adres ogoiny Uczelni i prze-
sytek kurierskich.

Rozliczanie opfat pocztowych.

Prenumerata i rozdzielanie czasopism.

Wystawianie not ksiggowych za wysytke listow.

Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej jednostki.

§ 20

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE KWESTOROWI (RK)

SEKRETARIAT KWESTORA (RKS)
ZAKRES ZADAN

1.

Obstuga sekretarska i organizacyjna kwestora i jego zastepcow, w tym:
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1) przyjmowanie korespondenciji wewnetrznej i zewnetrznej w sprawach nalezacych do kompetenciji kwe-
stora i jego zastepcdw oraz podlegtych im pracownikom, przekazywanie korespondenciji do dalszego
procedowania,

obstuga poczty mailowej kwestury,

redagowanie i ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej,

prowadzenie terminarza spotkan kwestora,

obstuga organizacyjna i sekretarska narad i spotkan kwestora i jego zastepcow,

prowadzenie rejestru adresow i telefondw osob i instytucji wspdtpracujacych z kwestura,

7) rejestrowanie faktur kwestury.

N
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2. Wstepna weryfikacja kompletno$ci i prawidtowosci zaméwien i umow przedktadanych do podpisu kwestorowi.

3. Wspotudziat w opracowaniu planu finansowego kwestury.

4. Koordynowanie realizacji planu finansowego kwestury.

5. Obstuga uméw w systemie EOD w zakresie dziatalno$ci kwestury.

6. Prowadzenie i aktualizowanie strony intranetowej kwestury.

Z-CA KWESTORA (RK1)

ZAKRES ZADAN

1. Nadzér nad prawidtowg organizacjg rachunkowosci, zgodng z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
politykg rachunkowosci PP.

2. Zapewnienie rzetelno$ci, bezbtednosci, sprawdzalnosci i biezacego prowadzenia ksigg rachunkowych.

3. Obstuga systemu POL-on.

4. Nadzor nad systemem finansowo-ksiegowym, wspdtpraca w zakresie jego usprawnien.

5. Opracowywanie analizy ryzyka dla kwestury.

6. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

7. Organizowanie i doskonalenie systemu przyjmowania, obiegu dokumentéw w sposdb zapewniajacy wia-
Sciwy przebieg operacji gospodarczych.

8. Opracowanie sprawozdania finansowego.

9. Przygotowywanie materiatéw i wyjadnien do badania sprawozdania finansowego.

10. Monitoring naleznosci.

11. Weryfikacja sprawozdan z operacji finansowych oraz sprawozdania o stosowanych terminach zaptaty.

12. Udziat w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci statystycznej.

13. Sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od 0séb prawnych.

14. Okresowa kontrola i analiza sald poszczeg6lnych kont ksiegowych.

15. Wspdtudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych aktéw normatywnych.

16. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentacji ksiegowe;.

Z-CA KWESTORA (RK>)

ZAKRES ZADAN

1. Nadzor nad obstugq bankowg PP.

2. Dokonywania wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

4. Weryfikacja i akceptacja umow pod katem finansowym.

5. Przygotowywanie materiatéw dla potrzeb prognozy wybranych elementéw planu rzeczowo-finansowego PP

| jego aktualizaci.
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Wykonywania analiz finansowych.

Wspdtpraca w zakresie wprowadzenia i funkcjonowania modutu budzetowania.

Biezaca kontrola prawidtowosci i terminowos$ci obiegu dokumentéw finanséw-ksiegowych.
Okresowa kontrola i analiza sald poszczegdlnych kont ksiegowych.

. Monitoring wykorzystania i rozliczania funduszy oraz dotacji z MEiN.
1.
12.
13.
14.

Nadzér nad terminowo$cig regulowania zobowigzan, w tym z tytutu kredytow i pozyczek.
Nadzér nad prawidtowg ewidencjq funduszy statych.

Nadzér nad wyliczaniem wskaznika struktury i prewspdiczynnika.

Wspotudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych aktow normatywnych.

§ 21

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE Z-CY KWESTORA (RK1)

DZIAL KSIEGOWOSCI (RKiK)
ZAKRES ZADAN

l.
1.

=FNooOaR D

—_

Sekcja ds. ksiegowosci finansowej
Prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni, w tym:
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej,
prowadzenie szczegotowej ewidencji analitycznej dla poszczegdinych grup kosztdw,
prowadzenie rozliczen miedzyokresowych kosztow,
rozliczanie kosztow posrednich,
prowadzenie szczegotowej ewidencji przychodow z podziatem na rodzaje dziatalnosci,
prowadzenie ewidencji analitycznej dla rozrachunkdw z dostawcami i odbiorcami, rozliczen z budzetami
i innych,
) prowadzenie ewidencji operacji kasowych i bankowych,
8) prowadzenie ewidencji funduszy,
9) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald na koniec okresu sprawozdawczego,
10) zamykanie ksigg rachunkowych.
Uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych i wynikowych.
Windykacja nalezno$ci oraz dochodzenie zasgdzonych roszczen.
Rozliczanie funduszy stypendialnych.
Udziat w sporzadzaniu sprawozdania finansowego i sprawozdania z realizacji planu rzeczowo-finansowego.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i z operacji finansowych.
Administrowanie systemem FK.
Sekcja ds. ksiegowosci majagtkowej
Prowadzenie ksigg pomocniczych dla $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, zbioréw biblio-
tecznych, materiatdw magazynowych, wyrobdw gotowych, sktadnikow majatkowych pozabilansowych, w tym:
1) weryfikacja i ewidencja dowodow ksiegowych,
) prowadzenie kartotek iloSciowo-warto$ciowych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w budowie,
) prowadzenie ewidencji materiatdbw w magazynach,
) rozliczanie inwentaryzacii,
)
)
)

a1 B W N

)
)
)
)
)
)
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naliczanie amortyzagji,

naliczanie korekty podatku VAT,

8) uzgadnianie sald na kontach.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

~
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[l
1.

Sekcja ds. rozliczen projektow
Prowadzenie ewidenciji ksiegowej projektow, w tym:
1) ewidencja dowoddw ksiegowych,
2) weryfikacja oraz kontrola zgodno$ci z zapisami ksiegowymi sprawozdan okresowych, rocznych oraz
koncowych,
) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych, w tym weryfikacja opiséw dowodéw ksiegowych,
4) naliczanie i rozliczanie kosztow posrednich,
) monitoring realizacji projektu pod katem finansowym,
) uzgadnianie sald na kontach.

§ 22

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE Z-CY KWESTORA (RKz)

DZIAL FINANSOWY (RK2F)
ZAKRES ZADAN

1.

ok wn

10.

11

16.

Przyjmowanie od jednostek/komérek organizacyjnych PP dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowia-
cych podstawe wydatkowania $rodkow PP i ich weryfikacja pod wzgledem:

1) formalnym i rachunkowym,

2) zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i procedurami,

3) zgodnosci z umowami/zamowieniami,

4) kompletnosci, w tym opisu i dokonania kontroli merytoryczne;.

Kontrola przestrzegania obowigzujacych limitéw finansowych.

Weryfikacja i akceptacja zamowien.

Monitorowanie terminowosci sptywu dokumentow ksiegowych.

Obstuga operacji bankowych, kasowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych, w tym: rozliczania dele-
gaciji stuzbowych, zaliczek pracowniczych i innych.

Obstuga dyspozyciji zwigzanych z otwieraniem i zamykaniem rachunkéw bankowych oraz dostepéw do
ustug bankowosci elektroniczne;.

Terminowe regulowanie zobowigzan wobec kontrahentow i budzetu panistwa, terminowe wyptaty naleznosci
pracownikow i studentow.

Przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw pienigznych.

Nadzér nad kasami fiskalnymi.

Obstuga wnioskéw oraz dokumentaciji zwigzanej z wydaniem stuzbowych kart ptatniczych.

. Obstuga kredytow.
12.
13.
14.
15.

Zaktadanie lokat bankowych.

Obstuga zabezpieczen nalezytego wykonania uméw i wadiow.

Weryfikacja pod katem finansowym umow i zlecen zawieranych przez PP.

Catoksztalt zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, w tym:

1) prowadzenie rejestrow VAT,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i innych dokumentéw i raportow dla US,

wyliczanie wskaznika struktury i prewspotczynnika,

weryfikacja umow sprzedazy i zakupu pod katem podatku VAT,

wystawianie i weryfikacja faktur,

przygotowywanie wnioskow o wydanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego w zakresie po-
datku VAT.

Przygotowywanie danych dla potrzeb audytu wewnetrznego, kontroli zewnetrznych, biegtego rewidenta.

Gl B W N

)
)
)
)
)
)
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17. Biezace zabezpieczanie dokumentow ksiegowych oraz ich przekazywanie do Archiwum PP.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
1. Organizacja i zakresy zadan administracji w podstawowych jednostkach organizacyjnych i pozostatych jed-
nostkach uczelni zawarte sg w regulaminie lub innym wewnetrznym akcie normatywnym Uczelni dotycza-
cym jednostki.
2. Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni majg za zadanie inicjowa¢, opracowywac i aktualizowa¢ we-
wnetrzne akty normatywne Uczelni w zakresie realizowanych przez siebie zadan.

§ 24
W sprawach nie objetych obowigzujg przepisy powotane w § 1.

§25
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 .
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA POLITECHNIKI POZNANSKIEJ

Zataezniknr 1

do Regulaminu Organizacyjnego PP

REKTOR
RO Biuro Rektora RB | InspektoratBHP
Dziat Analiz Stanowisko
RF iPrognoz RA ds. Audytu
Dzat Ochrony Stanowisko
RN | Informacijii Spraw RI | Inspektora Ochrony
Obronnych Danych
Dziat Spraw Zespd Radcow
RS Pracowniczych RP Prawnych
Dziat Zaméwien
RD Publicznych
PROREKTOR PROREKTOR PROREKTOR
PROREKTOR DS. ROZWOJU DS. WSPOLPRACY
Ri [0S, STUDENCKICH R2| "bs NAUK Rs| IwsPOPRACY Re | MEDZYNARO- KA KANCLERZ RK KWESTOR
Z GOSPODARKA DOWEJ
— Dziat Ksztalcenia Dziat ds. Badan || Centrum Praktyk || Dziat Wspétpracy | .
RiK |} Spraw Studenckich RNI - projektow RP i Karer ReE | Miedzyrarodowej — M [ Archiwum
Sekcja ds. Obslugi At | ZcaKanclerza g ’
Sekcia Ksztakcenia Sekcia ds. Ewaluagi R Wyjazdow RKi|  Z<a Kwestoa Rke|  Z-a Kiwestara
1 Rl Ziat Informacjl Zagranicznych m Dzial ds. Bezpie-
i Promogji - cznstwa
Sekcja Spraw UIS'Iievtl(gg dzt‘u Wewnetrznego
Studenckich RyC | Centrum Wiasnosci Sekeia hformaci Europejsﬁego
Intelektuangj i 4 - . RKiK| Dzt Ksiggowosci RKF| Dzat Finansowy
Bitro ds. Osob AM | Dzt Mienia — | sr | Dot Exsploatadi
Niepetnosprawnych . " Centrum Jezykow i Remontow
Sekcja Promogji —R«CJ : b Selcja ds. ks $d
RB|  Biblotela iKomunikecy S anson
Uczelniane Centrum | Dziat Rozwou K N
Riz Kuttury ) Sekretariat AT [ Oprogamowania — AG | Dziat Gospodarczy Selqam(i:_ &zfv%‘?wosu
. RsD | Dziatds. Rozwoju L— R4S Prorektoréw jatkowe)
R:W| Wydawnictwo
Icja ds. rozlicze .
%) Zintegrowane Dzial Zintegrowanego se ‘:,OJZKE@'CE” RKS | Sek t Kwestora
—1""~| Centrum Obstugi || Akademicki L1 A Systemu R
ReA Inkubator Informa tycznego — AE EZlka o taug"
Przedsiebiorczosci IEksploa@qi
RiCS[  Centrum Sportu L r,c | Centrum Transferu L— AP | Kancelaria Gléwna
5 >
Technologi —| AN |Dziatds. Inwestycj
| ReR| Redio AFERA L1 0s | Osiedle Studenckie
— AW| DzatSccjalny
I Osrodki
WO
wypoczynkowe
5, | Inspektor Ochrony
SzD| Szkota Doktorska L AZ Pr zeciWpozarowe
Miedzyuczelniane
" AL | Centum Personalizaci
RC Centrum Ksztatcenia Legitymacji Studenckiej
Lotniczego
Sekretariat J
AS Kanclerza
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
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