ZARZADZENIE Nr 45/2025
Rektora Politechniki Koszalinskiej
z dnia 31 lipca 2025 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Koszalinskiej

Na podstawie art. 23 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.) oraz § 32 ust. 2 i § 72 ust. 2 Statutu Politechniki Koszalinskiej, zarzadza
sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Politechniki Koszalinskiej wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Rozdziat X ust. 5 oraz pkt 5.1. i ppkt od 5.1.1. do 5.1.4. otrzymujg brzmienie:
, 5. Pion Kanclerza obejmuje bezposrednio podlegty Kanclerzowi Dziat Zaméwien oraz jednostki podlegte
zastepcom Kanclerza - Kwestorowi, Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych, Zastepcy Kanclerza
ds. infrastruktury teletechnicznej i systemdéw informatycznych. Kwestorowi podlega: Dziat Finansowo-
Kosztowy, Sekcja Ptac, Dziat Ewidencji Majatku, Sekcja Inwentaryzacji. Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych
podlega: Dziat Eksploatacji, Dziat Administracyjno — Gospodarczy, Dziat Inwestycji i Remontéw, Dziat Domdéw
Studenckich, Zespdt ds. Cognitarium. Zastepcy Kanclerza ds. infrastruktury teletechnicznej i systemow
informatycznych podlega: jednostka wsparcia badan i ksztatcenia - Uczelniane Centrum Technologii
Informatycznych oraz Biuro Kanclerza.
5.1.Biuro Kanclerza kierowane jest przez Kierownika Biura Kanclerza podlegtego stuzbowo Zastepcy Kanclerza
ds. infrastruktury teletechnicznej i systemdéw informatycznych. W sktad Biura Kanclerza wchodza:
Kancelaria Uczelni, Zespdt wsparcia administracyjnego Kanclerzy, Centrum Antykryzysowe oraz Zespot
ds. planowania.
5.1.1. Kancelaria Uczelni podlegta jest Kierownikowi Biura Kanclerza. Zadania Kancelarii:
1) obstuga Uczelni w zakresie przyjmowania wptywajgcej korespondencji, jejrozdziatu do
poszczegdblnych jednostek organizacyjnych przy uzyciu EZD oraz w formie tradycyjnej;
2) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych przesytek przeznaczonych do wysyiki;
3) przygotowywanie przesytek do wysytki oraz okreslanie prawidtowych optat pocztowych;
4) prawidtowe rozliczanie optat za ustugi kurierskie;
5) prowadzenie rejestrow korespondencji wychodzacej i przychodzacej do Uczelni;
6) prowadzenie Sktadu Informatycznych Nosnikéw Danych;
7) obstuga systemdéw informatycznych i urzgdzen komunikacji zwigzanych z dziatalnoscig Kancelarii.
5.1.2. Zespdt wsparcia administracyjnego Kanclerzy podlega Kierownikowi Biura Kanclerza. Do zadan zespotu
nalezy:
1) zapewnienie obstugi biurowej i administracyjnej Kanclerza i zastepcéw (obstuga interesantéw,
korespondencji, spotkan, itp.);
2) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych zwigzanych z zarzadzaniem
Uczelnig inicjowanych przez Kanclerza;
3) udziat w opracowywaniu informacji, danych, raportéw, zestawien, statystyk i sporzgdzanie analiz
dla wtadz Uczelni;
4) udziat w organizacji przedsiewzie¢ wskazanych przez Kanclerza;
5) wsparcie w realizacji biezgcych projektow realizowanych przez Uczelnig;
6) prowadzenie rejestru umow;



7) koordynacja dziatarn administracyjnych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi/dziatami Uczelni,

w tym w zakresie gospodarowania zbednymi i zuzytymi sktadnikami majgtku ruchomego (zgodnie
z obowigzujaca instrukcja).

5.1.3. Centrum Antykryzysowe podlega Kierownikowi Biura Kanclerza. Zadania Centrum Antykryzysowego:

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

7)

8)

monitorowanie zagrozen i przekazywanie wifadzom Uczelni informacji o rzeczywistych
i potencjalnych zagrozeniach;

utrzymywanie w sprawnosci uzytkowej i organizacyjnej urzadzenn komunikacji izarzadzania
kryzysowego;

monitorowanie stanu i uzupetnienie zapasdw materiatbw gromadzonych na potrzeby
przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

przygotowanie procedur i dokumentdw normujgcych procedury stosowane na wypadek zagrozen;
prowadzenie symulacji zagrozen i ¢wiczent w postepowaniu na wypadek ich wystgpienia;
przygotowanie plandw dziatania na wypadek zagrozen, zasad wydzielania i obstugi zasobéw do
likwidacji skutkdw zagrozen (transport, urzadzenia, materiaty);

uzgadnianie procedur i sposobéw wspdtpracy ze stuzbami panstwowymi (Biuro Bezpieczeristwa
i zarzadzania kryzysowego, straz pozarna, policja, WOT, Sanepid itp.);

obstuga systemu tgcznosci i informatycznego bedgcego na wyposazeniu Centrum.

5.1.4. Zespét ds. planowania podlega Kierownikowi Biura Kanclerza. Zadania Zespotu:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

gromadzenie, przetwarzanie i analiza informacji ekonomicznych wspierajgcych procesy decyzyjne
w Uczelni;

koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem plandw rzeczowo-finansowych, w tym wsparcie
jednostek organizacyjnych Uczelni w przygotowaniu planéw finansowych;

opracowywanie wynikéw badan i analiz - raportéw, sprawozdan, zestawien, statystyk, rankingéw;
zbieranie i opracowywanie danych dotyczacych funkcjonowania Uczelni na potrzeby
wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan i innych dokumentéw, tworzonych w ramach kontroli
procedur zarzadzania i wydatkowania srodkéw z budzetu Uczelni;

wykonywanie prac analitycznych, w tym ekspertyz zleconych przez wtadze Uczelni;

obstuga systemoéw informatycznych stuzgcych planowaniu, budzetowaniu i sprawozdawczosci.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. Danuta Zawadzka, prof. PK



