Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 25
Rektora PP z dnia 30 sierpnia 2024 .
(ROIVINI/25/2024)

KANCLERZ
(KA)

. Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci kanclerza wynika bezpos$rednio z zapiséw zawartych w tym dokumencie, a takze
w zasadach gospodarki finansowej Uczelni, zasadach zatrudniania, w uchwatach Senatu i zarzadzeniach rektora doty-
czacych obszaru dziatalno$ci kanclerza oraz w upowaznieniach udzielonych mu przez rektora.

. Kanclerz wykonuje swoje obowigzki z przestrzeganiem zapisow zawartych w: ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Statucie i Zasadach Gospodarki Finansowej
Politechniki Poznanskiej.

. Bezposrednim przetozonym kanclerza jest rektor. Rektor moze rozszerzyé¢, zmienic¢ lub uscislic przedstawiony w tym
dokumencie zakres obowigzkow kanclerza.

. Kanclerz odpowiada za sprawne funkcjonowanie stuzb administracyjnych, technicznych, zaopatrzeniowych, utrzymania

ruchu i bezpieczenstwa, wspoirealizacije strategicznych inwestycji Uczelni, a w szczegoinosci za:

A) organizowanie pracy administracji centralnej Uczelni,

B) planowanie i nadzorowanie kosztéw ogdlnouczelnianych, kosztdw utrzymania infrastruktury, kosztoéw utrzymania aka-
demikow oraz obiektow wypoczynkowych,

) utrzymanie infrastruktury Uczelni,

) rozwdj i funkcjonowanie systemu informatycznego,

) wspoirealizacje inwestycji budowlanych,

) gospodarke $rodkami trwatymi,

)zaopatrzenie i transport,

) bezpieczenstwo 0sdb i mienia Uczelni,

[) sprawy socjalne,

J) wykorzystanie zasobdw lokalowych Uczelni.

. Wwymienionym w p. 4 zakresie, a takze w zakresie upowaznierh udzielonych przez rektora kanclerz reprezentuje Uczel-
nie na zewnatrz.

. Swoje obowiazki kanclerz spetnia bezpo$rednio i za posrednictwem swojego zastepcy (A1), kierownikdw podporzadkowa-
nych mu jednostek organizacyjnych oraz we wspdipracy z prorektorami.

. Kanclerzowi podporzadkowane sq bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne: Dziat Eksploatacji i Remontow
(AR), Dziat Gospodarczy (AG), Dziat Obstugi i Eksploatacji (AE), Dziat ds. Inwestycji (AN), Dziat Socjalny (AW), Dziat
Zaméwien Publicznych (AD), Stanowisko Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej (AZ), Sekretariat Kanclerza (AS), Kam-
pus Kakolewo (AK) i Osrodki wypoczynkowe (WO).

. W szczegdlno$ci Kanclerz odpowiada za:

A) w zakresie organizowania pracy podlegtych mu jednostek:

1) prowadzenie polityki kadrowej (w uzgodnieniu z prorektorami w podlegtych im jednostkach administracii centralnej),

2) ustalanie i zatwierdzanie zakresu obowigzkéw pracownikow (w uzgodnieniu z prorektorami w podlegtych im jed-
nostkach administracji centralnej),

3) kontrolowanie ich biezacej dziatalnosci, przestrzeganie dyscypliny pracy (w uzgodnieniu z prorektorami w podle-
gtych im jednostkach administracji centralnej),

4) przedstawianie rektorowi wnioskéw w sprawach awansowych, nagrdd, premii, kar oraz zmian wynikajacych ze
stosunku pracy (w uzgodnieniu z prorektorami w podlegtych im jednostkach administracji centralnej),

5) przygotowywanie dla rektora opinii w sprawach osobowych pracownikéw administracyjnych i technicznych za-
trudnianych i zatrudnionych na wydziatach i w jednostkach miedzywydziatowych;

B) w zakresie gospodarki finansowej:

1) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego i przestrzeganie dyscypliny finansowej podlegtych mu jednostek
organizacyjnych (w uzgodnieniu z prorektorami w podlegtych im jednostkach administracji centralnej),

2) przygotowanie i nadzorowanie wykonania planu kosztéw ogdélnouczelnianych,

3) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego i przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie kosztow obstugi
i eksploatacii,

4) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego i przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie kosztow eksploa-
tacji akademikéw,

5) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego i przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie kosztéw eksploa-
tacji obiektéw wypoczynkowych;



C) w zakresie systemu informatycznego: zatwierdzanie plandw dziatania i nadzorowanie ich wykonania;

D) w zakresie rozwoju i utrzymania infrastruktury:
1) prowadzenie dziatah na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkow finansowych na utrzymanie i rozwoj infrastruk-
tury Uczelni,
2) zapewnienie warunkoéw gwarantujacych zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie infrastruktury Uczelni,
3) zapewnienie warunkéw gwarantujacych nalezytg biezacg obstuge i eksploatacje pomieszczer i urzadzen,
4) przygotowanie i wykonanie planéw remontowych i modernizacyjnych,
5) stan infrastruktury obiektow wypoczynkowych,
6) stan infrastruktury domdw studenckich;

E) w zakresie wspdtrealizacji strategicznych inwestycji budowlanych Uczelni:
1) wspdtprace z MNISW oraz z wladzami samorzadowymi w zakresie koniecznym do wlasciwej realizacji inwestycii,
2) pozyskiwanie srodkow na realizacje inwestyciji,
3) nadzorowanie harmonogramoéw realizacji inwestycji,
4) merytoryczne rozliczanie kolejnych etapow inwestycii;
F) w zakresie gospodarki majatkiem trwatym:
1) prace komisji likwidacyjnych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomo$ciami Uczelni;
G) w zakresie zaopatrzenia i gospodarki transportowey:
1) wykorzystanie Srodkéw transportu,
2) zakupy i stany magazynowe materiatow;

H) w zakresie bezpieczenstwa:
1) zapewnienie warunkdw pozwalajacych na bezpieczne przebywanie na terenie Uczelni studentéw, pracownikéw
i 0s6b zewnetrznych,
2) ochrone majatku Uczelni;

I) w zakresie wykorzystania zasobdw lokalowych Uczelni:
1) planowanie i wprowadzanie rozwigzan prowadzacych do racjonalnego wykorzystania zasobdw lokalowych
Uczelni,
2) planowanie i realizacje przemieszczen jednostek i ich funkcji w zwiazku z realizowanymi na Uczelni inwestycjami,
3) przygotowanie danych do rocznych planéw remontdw i modernizacji pomieszczen dydaktycznych.

9. Kanclerz przewodniczy lub bierze udziat w pracach komisji i zespotéw na podstawie ustalen rektora.



