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ADMINISTRACJA KANCLERSKA

Kanclerz

1. Kanclerz kieruje administracja kanclerska i gospodarka Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w
zakresie zwyktego zarzadu, z wytgczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla innych organéw Uczelni.
2. Kanclerz w zakresie swych zadanh koordynuje dziatania administracji rektorskiej, administracji kwestorskiej,
administracji wydziatowej i administracji jednostek ogélnouczelnianych.

3. Do zadan Kanclerza nalezy w szczegélnosci:

1) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajgcych zachowanie, wtasciwe wykorzystanie majatku Uczelni oraz jego
powiekszanie i rozwdj;

2) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finansowej, technicznej, gospodarczej,
inwestycyjnej Uczelni oraz zamdwien publicznych;

3) realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych mu pracownikéw;

4) petnienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, niepodlegajgcych innym organom Uczelni;

5) zarzadzanie majatkiem Uczelni, w zakresie wskazanym przez Rektora;

6) kierowanie i nadzorowanie realizacji zadanh i projektéw powierzonych przez Rektora.

4. Kanclerz przy pomocy swoich zastepcéw kieruje realizacja zadah komoérek organizacyjnych administracji kanclerskiej,
a bezposrednio kieruje realizacjg zadan Dziatu Administracyjnego, Dziatu Kancelaryjno-Archiwalnego, Dziatu Zaméwien
Publicznych oraz Sekcji Ochrony Ppoz. i Spraw Obronnych.

Komorki w pionie Kanclerza

Dziat Administracyjny

. Organizacja pracy Sekretariatu Kanclerza i jego zastepcéw wraz z obstuga administracyjno-biurowa.

. Ewidencja i obstuga dokumentéw w administracji kanclerskie;.

. Obstuga administracyjna organizacji zwigzkowych i klubéw.

. Obstuga administracyjno-informatyczna komérek organizacyjnych pionu Kanclerza i jego zastepcéw.

. Prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z samochoddw stuzbowych Politechniki £8dzkiej.

. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych dla administracji kanclerskiej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych.

. Zaopatrzenie materiatowe dla administracji centralnej, a dla Pt w zakresie szczegélnych rodzajéw materiatdw.
. Prowadzenie magazynu.

0. Odprawy i deklaracje celne.
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Dziat Kancelaryjno-Archiwalny



1. Obstuga obiegu korespondencji w Uczelni oraz obstuga i nadzér nad wysytkami kurierskimi administracji centralnej i
wybranych jednostek organizacyjnych Pt wraz z rozliczaniem kosztéw.

2. Prowadzenie dla administracji centralnej: prenumeraty prasy i zamieszczania ogtoszeh prasowych wraz z rozliczaniem
kosztéw.

3. Kontrola przestrzegania zasad dotyczacych obiegu korespondencji i postepowania z dokumentacja oraz aktualizacja
normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

4. Administrowanie uczelnianym kontem na ePUAP oraz obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) Uczelni.

5. Organizacja i prowadzenie Archiwum Pt oraz wszelkiej dziatalnosci archiwalnej.

6. Obstuga modutu ,Archiwum” w ZSID Pt oraz tworzenie bazy danych zasobéw przechowywanych w archiwum.

Dziat Zamoéwien Publicznych

1. Planowanie zamdwien publicznych.

2. Koordynacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych dla administracji centralnej.

3. Realizacja zadanh ogdlnouczelnianych w zakresie Prawa zaméwien publicznych dla wszystkich jednostek organizacyjnych
PL, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) doradztwo dla jednostek organizacyjnych Pt w przygotowywaniu postepowan w zakresie formalnym;

2) biezaca analiza stosowania prawa zamdéwien publicznych;

3) organizacja i prowadzenie systemu informacji wewnetrznej i przekazywania wiedzy w zakresie prawa zamdwien
publicznych.

4. Prowadzenie postepowanh o udzielanie zaméwien publicznych w zakresie okreslonym przez Rektora.

Sekcja Ochrony Ppoz. i Spraw Obronnych

. Kontrola przestrzegania przepiséw i zasad przeciwpozarowych.

. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania budynkéw i pomieszczenh.

. Opiniowanie i doradztwo przy projektowaniu remontéw.

. Nadzér nad organizowaniem ewakuacji.

. Szkolenia wstepne i okresowe z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

. Analiza zagrozeh pozarowych.

7. Zadania w zakresie obronnosci pahstwa i zarzgdzania kryzysowego wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujacych
w tym zakresie.

8. Zadania z zakresu bezpieczehstwa imprez artystyczno-rozrywkowych, sportowych organizowanych przez P, w tym
imprez masowych.
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Zastepca Kanclerza ds. Organizacyjnych

. Dziatalno$¢ socjalna i bytowa Pt, nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

. Administrowanie nieruchomosciami.

. Okredlanie warunkdéw ubezpieczeh majatkowych Pt oraz grupowych dla pracownikéw i ich rodzin.

. Planowanie inwentaryzacji majatku PL.

. Nadzér nad gospodarka odpadami.

. Organizacja i funkcjonowanie kampuséw Uczelni.

. Nadzér nad obstugg techniczno-gospodarczg uroczystosci uczelnianych.

. Nadzér nad dziatalnoscia osrodkéw wypoczynkowych, wspétpraca z klubami pracowniczymi i senioréw.
. Ustalanie zasad funkcjonowania ochrony na terenie i obiektach PL.
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Komorki w pionie Zastepcy Kanclerza ds. Organizacyjnych

Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami

1. Administrowanie i obstuga gospodarcza nieruchomosci (nadzér nad stanem technicznym, sanitarnym i estetycznym,
wyposazenie i inwentarz, ochrona, portiernie i szatnie, wynajem, itp.) oraz otoczenia Kampusu.

2. Prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej nieruchomosci Pt.

3. Ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej Pt oraz ubezpieczenia mienia od kradziezy, rabunku i innych zdarzen
losowych.

4. Naliczanie i odprowadzanie podatkéw i optat lokalnych.

5. Administrowanie lokalami mieszkalnymi.

6. Stroje i insygnia akademickie; obstuga techniczno-gospodarcza swigt pahstwowych oraz uroczystosci PL.

7. Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi, optaty za korzystanie ze srodowiska.

8. Sprawy wywozu nieczystosci statych i odpaddw komunalnych z Pt, z wytgczeniem Osiedla Akademickiego i osSrodkéw
wypoczynkowych.

9. Podejmowanie dziatah organizacyjno-legislacyjnych oraz sprawozdawczos¢ w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki
odpadami.

10. Nadzér nad prawidtowym magazynowaniem odpaddw.

11. Organizacja dziatah oraz zasad postepowania ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi oraz materiatami
promieniotwdérczymi, w tym z odpadami niebezpiecznymi.

Dziat Inwentaryzacji

1. Przygotowanie planéw inwentaryzacji i sprawozdania z ich wykonania.
2. Nadzér nad oznakowaniem majatku Pt.
3. Prowadzenie wykazu pdl spisowych i rejestr oséb materialnie odpowiedzialnych.
4. Organizacja zespotdw spisowych, udziat w zespotach spisowych.
5. Rozliczenia arkuszy spisowych.

6. Prowadzenie dokumentacji z przebiegu inwentaryzacji oraz oswiadczen oséb materialnie odpowiedzialnych wraz z
uzgodnieniem stanéw srodkdéw trwatych.

7. Postepowanie wyjasniajace réznice inwentaryzacyjne.

8. Szkolenie zespotdéw spisowych.

Dziat Socjalny

1. Zasady prowadzenia dziatalnosci socjalne;.

2. Administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w tym plan rzeczowo-finansowy Zaktadowego
Funduszu Swiadczenh Socjalnych.

3. Realizacja decyzji dotyczacych wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym indywidualnych
swiadczen przyznanych pracownikom, rencistom, emerytom i innym osobom.

4. Funkcjonowanie osrodkéw wypoczynkowych PL.

Zastepca Kanclerza ds. Technicznych



1. Stan techniczny obiektéw i infrastruktury.
2. Inwestycje i remonty.
3. Rozliczenia energii elektrycznej, medidw i optat telekomunikacyjnych.

Komorki w pionie Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych

Dziat Eksploatacji Budynkéw i Budowli

1. Utrzymanie obiektéw budowlanych oraz urzadzen i instalacji w nalezytym stanie technicznym i inne zadania zwigzane z
eksploatacja techniczng, wymagane przez prawo budowlane, w tym kontrole, przeglady i pomiary.

2. Ustalanie warunkdéw zasilania w eksploatowanych obiektach.

3. Zapewnienie ciggtosci pracy systemdw obstugujacych wjazdy na teren PL.

4. Zapewnienie tacznosci telefonicznej i obstuga centrali Pt.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody i ustug telekomunikacyjnych oraz
rozliczanie kosztéw.

6. Obstuga stacji i sieci elektroenergetycznych oraz cieplnych.

7. Nadzér nad archiwum dokumentacji budynkéw, ktérych dysponentem jest Kanclerz oraz sieci i uzbrojenia Kampuséw PL.
8. Administrowanie kontem w Centralnym Rejestrze Operatoréw oraz podejmowanie dziatah organizacyjno-legislacyjnych w
tym zakresie.

Dziat Obstugi Inwestycji i Remontéw

1. Planowanie rozbudowy i urbanistyki Uczelni.

2. Plany inwestycji i remontéw oraz wycena kosztéw ich realizacji.

3. Przygotowywanie przedmiotu zaméwienia dla opracowania dokumentacji technicznej inwestycji i remontéw oraz dla
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia ich realizacji.

4. Prowadzenie i nadzdr techniczny nad remontami i inwestycjami.

5. Rozliczanie i odbiory robét.

6. Doradztwo w sprawach prowadzenia inwestycji i remontéw.



