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l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zadania Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, jako akademickiej uczelni publicznej,
okresla w szczegodlnosci:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity
Dz.U.z2018r., poz. 1668 z pdzn. zm.),
2) Statut Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

§2

Regulamin organizacyjny okresla:
1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje kierownicze w
Uczelni,
2) strukture organizacyjng administracji Uczelni, w tym podporzgdkowanie jednostek
organizacyjnych Uczelni,
3) podstawowe zadania kierownikdéw jednostek administracji/organizacyjnych oraz tryb
ich zatrudniania,

4) podstawowe obowigzki pracownikdw Uczelni,

5) zasady i zakres dziatania jednostek organizacyjnych,

6) zasady reprezentacji i zaciggania zobowigzan,

7) zasady przygotowywania, podpisywania, uwierzytelniania i archiwizowania
dokumentoéw,

8) zasady zastepowania oraz przekazywania funkcji i stanowisk,
9) zasady tworzenia regulacji wewnetrznych,

10) zasady przygotowywania i przechowywania umow,

11) zasady udzielania informacji w imieniu Uczelni.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Uczelni—nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

2)  Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 1668 z pdzn. zm.);

3)  Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;

4)  Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu;



5)
6)

7)

9)

10)
11)

12)

Radzie Uczelni — nalezy przez to rozumiec¢ Rade Uczelni Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu;

Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu;

Rektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu;

Filii - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu Filie w
Jeleniej Gorze;

Pionie - nalezy przez to rozumie¢ ogot jednostek podlegtych Rektorowi, danemu
prorektorowi, Kanclerzowi, Kwestorowi lub dziekanowi, zwanymi Kierownikami
Piondw;

jednostce organizacyjnej lub jednostce - nalezy przez to rozumiec jednostke lub
komdrke organizacyjng okreslong w niniejszym Regulaminie;

kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzqdzajgcq
jednostka organizacyjng;

stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy, pojedynczy i niepodzielny
element struktury organizacyjnej Uczelni ze scisle przyporzagdkowanym zakresem
obowigzkdéw wynikajgcym ze stosunku pracy.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Kolegialne organy Uczelni
§4

Kolegialnymi organami Uczelni s3:

1)
2)
3)

Rada Uczelni;
Senat;
Rady Naukowe Dyscyplin.

. Zadania, zasady powotywania i tryb funkcjonowania organéw kolegialnych Uczelni okreséla
Ustawa i Statut, a w przypadku Rady Naukowej Dyscypliny takze Uchwata Senatu.

Rektor
§5

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.

Rektor jest przetozonym pracownikéw Uczelni.

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjgtkiem
spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw.

Funkcje kierownicze

§6

Funkcjami kierowniczymi w Uczelni sa:
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1) Prorektor;

2) Dziekan;

3) Prodziekan.

Rektor powotuje osobe do petnienia funkcji kierowniczej i odwotuje w trybie i na

zasadach okreslonych w Statucie.

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy nie wiecej niz czterech prorektorow, w

tym Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia oraz Prorektora ds. Nauki.

Na czas swojej nieobecnosci Rektor powierza kierowanie dziatalnoscig Uczelni i jej

reprezentowanie wyznaczonemu prorektorowi udzielajgc pisemnego petnomocnictwa.

Osoby petnigce funkcje kierownicze w Uczelni ponoszg odpowiedzialnos$¢ za dziatalnosé

Uczelni w zakresie posiadanych kompetencji, a w szczegdlnosci za:

1) brak realizacji powierzonych obowigzkow;

2) nieprawidtowe korzystanie z przyznanych uprawnien, zwtaszcza za dziatanie bez
umocowania lub przekroczenie zakresu umocowania do dokonywania czynnosci
prawnych oraz za dziatanie bez petnomocnictwa administracyjnego Iub z
przekroczeniem jego zakresu;

3) nienalezyte sprawowanie nadzoru nad podlegtymi jednostkami i komodrkami
organizacyjnymi;

4) skutki decyzji dotyczacych wydatkowania $rodkéw publicznych, zwtaszcza za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

5) nieprzestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych, jak i uregulowan
wewnetrznych.

Rektor, prorektorzy i dziekani sg przetozonymi pracownikéw niebedacych nauczycielami

akademickimi, zatrudnionych w podlegtych komorkach.

Kierownicy Pionéw:

1) opiniujg zmiany w strukturze organizacyjnej w zakresie swojego obszaru dziatania
oraz

2) realizujg polityke osobowg i ptacowag Uczelni w stosunku do podlegtych im
pracownikow.

Szczegotowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje

prorektora okresla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Szczegotowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje

dziekana okresla Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Szczegotowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje

prodziekanow okreslajg wtasciwi dziekani w formie pisemnej.

Organizacja Uczelni

§7

Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor na zasadach
okreslonych w Statucie i Ustawie.

Jednostki tworzy sie i przeksztatca z pierwszym dniem danego miesigca.

Jednostkami organizacyjnymi wykonujgcymi podstawowe zadania Uczelni s3:

1) Wydziat;
2) Szkota Doktorska;
3) Filia.
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Katedra jest komorkg organizacyjng Uczelni organizujgcg i prowadzacag dziatalnosé
badawczg na wydziale.

Uczelnianymi jednostkami organizacyjnymi sg w szczegdlnosci:

1) Studium Jezykdw Obcych;

2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

W Uczelni dziataja:

1) Biblioteka Gtowna;

2)  Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Wykaz wydziatéw i katedr Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu przedstawia
zatgcznik nr 8.

Schemat organizacyjny wydziatow przedstawia zatgcznik nr 9.

Zakres obowigzkéw kierownikow katedr przedstawia zatgcznik nr 10.

Schemat organizacyjny Biblioteki Gtéwnej przedstawia zatgcznik nr 4h.

Administracja Uczelni

§8
Zadaniem Administracji Uczelni jest w szczegdlnosci:
1) tworzenie warunkéw dla sprawnej realizacji zadan Uczelni okreslonych w
szczegdlnosci w Ustawie i Statucie, zgodnie z misjg i strategig Uczelni;
2) organizowanie pomocy socjalnej dla pracownikow, studentow i doktorantdow;
3) uczestniczenie w zarzgdzaniu mieniem Uczelni.
Wszystkie jednostki administracji i pracownicy Uczelni sg zobowigzani do S$cistej
wspotpracy w celu prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

§9

Administracja Uczelni funkcjonuje jako:

1) administracja centralna, ktorg tworzg jednostki podlegte bezposrednio Rektorowi,
Prorektorom, Kanclerzowi i Kwestorowi;

2) administracja jednostek badawczych i dydaktycznych.

W ramach administracji jednostki i komarki funkcjonujg jako:

1) centra, biura, dziaty, kancelarie, dziekanaty, archiwa, wydawnictwo, biblioteka,
oddziaty, inkubator — jednostki obstugujgce okreslony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni;

2) sekcje — komorki obstugujgce okreslony jednorodny zakres zadan w ramach
jednostek, o ktérych mowa w pkt.1;

3) zespodt radcow prawnych;

4) samodzielne stanowiska — w przypadkach, gdy okreslony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni realizowany jest jednoosobowo.

Centrami, w ktdérych zatrudnionych jest nie mniej niz 4 pracownikéw, Programem EMBA,

INQUBE Uniwersyteckim Inkubatorem Przedsiebiorczosci i Bibliotekg Gtéwng kierujg

dyrektorzy.

Centrami, w ktérych zatrudnionych jest do 3 pracownikéw, Biurami, dziatami,

dziekanatami, kancelariami, sekcjami, Bibliotekg Filii, oddziatami i archiwami kierujg

kierownicy.
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11.

10.

Wydawnictwem kieruje redaktor naczelny.

Ogodlny schemat organizacyjny Uczelni okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Schematy organizacyjne poszczegodlnych Piondw przedstawiajg zatgczniki nr 4a- 4g do
Regulaminu.

Zakresy funkcjonowania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegtych Kierownikom Piondw przedstawiajg zatgczniki nr 5a-5g do Regulaminu.
Zakresy funkcjonowania biur wydziatéw, Biura Szkoty Doktorskiej, Biura Filii i Dziekanatu
Filii przedstawia zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Rektor moze powotywaé petnomocnikow. Wykaz zadan petnomocnikéw Rektora wraz z
podaniem o0sdéb petnigcych nadzér nad ich dziatalnoscig przedstawia zatgcznik nr 7 do
Regulaminu.

Obowigzujace nazwy jednostek i komdrek organizacyjnych Uczelni w jezyku angielskim
przedstawia zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

§10

Centrum koordynuje i realizuje wyodrebnione zadania strategiczne Uczelni.

Dziaty i biura tworzy sie do realizacji wyodrebnionych zadan dotyczacych dziatalnosci
Uczelni, ktére nie mogg by¢ prowadzone w ramach innych jednostek organizacyjnych
administracji.

W dziale lub biurze obejmujgcym co najmniej 6 stanowisk mogg by¢ tworzone sekcje
liczace nie mniej niz 2 stanowiska.

W dziale lub w biurze, w ktérym zatrudnionych jest wiecej niz 7 oséb mozna powotac
zastepce kierownika.

Samodzielng sekcje tworzy sie dla obstugi wyodrebnionych zagadnien dotyczacych
dziatalnosci Uczelni niespetniajgcych wymogdw okreslonych w ust. 3, ktére nie moga by¢
prowadzone w ramach innych jednostek, a w ktorej liczba stanowisk wynosi nie mniej niz
2.

Samodzielne stanowiska pracy tworzy sie do obstugi zagadnien niewymagajacych
powotania jednostek, o ktérych mowa w ust. 1-3.

W uzasadnionych przypadkach komorki organizacyjne administracji mogg nosi¢ takze
inne nazwy.

W przypadku centrum, w ktorym zatrudnionych jest nie mniej niz 12 osdb moze by¢
utworzone stanowisko obstugi administracyjno-kancelaryjnej.

Do obstugi administracyjnej katedr zatrudnia sie pracownikéw administracyjnych
podlegtych odpowiednio dziekanowi wydziatu albo Dziekanowi Filii. Jeden pracownik
administracyjny zatrudniony na podstawie umowy o prace lub umowy cywilno-prawne;j
(w przeliczeniu na 1 etat) obstuguje nie mniej niz 16 nauczycieli akademickich (w
przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy).

Stanowiska pracownikéw inzynieryjno-technicznych w katedrach reprezentujgcych
dyscypliny: nauki chemiczne oraz technologia zywnosci i zywienia tworzy Rektor na
whniosek kierownika katedry zaopiniowany przez dziekana wydziatu. Ustala sie, ze liczba
tych etatéw nie moze byé¢ wieksza w katedrze niz 1.

§11
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Symbol organizacyjny jednostki ustala Rektor w zarzadzeniu.
Symbol organizacyjny identyfikuje jednostke i nie moze sie powtarzac.

Kanclerz

§12

Kanclerz petni funkcje dyrektora administracyjnego Uczelni i podejmuje decyzje w
zakresie obowigzkéw i zadan realizowanych przez siebie i podlegte komorki, z
wytgczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla innych oséb lub organdw,
zgodnie z misjg i strategig Uczelni.

Do obowigzkdw Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej w Uczelni;

2) realizowanie polityki osobowe] i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych mu
pracownikow;

3) petnienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikdw niebedgcych
nauczycielami akademickimi, zatrudnionych w podlegtych komdrkach;

4) ustalenie zasad zarzgdzania majgtkiem rzeczowym Uczelni;

5) inicjowanie i realizacja projektéw rozwojowych Uczelni.

Ponadto do obowigzkéw Kanclerza nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia administracyjng, gospodarczg i techniczng Uczelni z
wytgczeniem spraw zastrzezonych dla Rektora, prorektorow, Kwestora oraz
dziekanow;

2) nadzorowanie wtasciwej i racjonalnej gospodarki majatkiem rzeczowym;

3) nadzor nad wtasciwym wyposazeniem jednostek organizacyjnych Uczelni w sprzet,
meble i inne $rodki oraz stwarzanie warunkéw nalezytego ich przechowywania i
zabezpieczania przed zniszczeniem, kradziezg itp.;

4) kierowanie dziatalnoscig inwestycyjng Uczelni i wspodtdziatanie w tym zakresie z

Kwestorem.

Do uprawnien Kanclerza nalezy:

1) reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewnatrz w zakresie swoich
obowigzkdéw;

2) sktadanie wnioskéw do Rektora o powotanie zastepcéw kanclerza, kierownikow
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy swojego Pionu;

3) wydawanie zarzadzen i pism okdlnych regulujgcych szczegdtowo dziatalnosé
administracyjno-gospodarczga i techniczng nadzorowanego Pionu i Uczelni;

4) zatwierdzanie premii dla pracownikdéw i kierownikow komodrek organizacyjnych
podlegtego Pionu, zgodnie z regulaminem wynagradzania;

5) podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych Uczelni;

6) podejmowanie decyzji dotyczgcych odsprzedazy zbednych lub
niepetnowartosciowych  sktadnikdw  majgtkowych o  wartosci  rynkowej
nieprzekraczajgcej 6 tys. euro, a w przypadku, gdy wartos¢ tych sktadnikéw
przekracza wyzej wymieniong kwote, po uzyskaniu zgody Rektora;

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

8) zawieranie umow ptatnych z bezosobowego funduszu ptac w zakresie dziatalnosci
komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Pionu Kanclerza do kwoty
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niewymagajgcej przeprowadzenia postepowania zgodnie z Prawem zamodwien

publicznych;
podejmowanie decyzji w sprawie kasacji sktadnikow majatkowych;
powotywanie doraznych komisji i ustalanie zadan tych komisji w sprawach

nalezgcych do kompetencji Kanclerza lub innych, zleconych przez Rektora;
powotywanie petnomocnikdw do realizacji zadan w zakresie dziatalnosci
administracyjnej, nie nalezgcych do kompetencji organdw Uczelni lub jednostek
organizacyjnych.

Kwestor

§13

Kwestor petni funkcje gtownego ksiegowego Uczelni, odpowiada za prowadzenie i
organizacje catoksztattu prac zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg dziatalnosci
Uczelni oraz prowadzenie jej gospodarki finansowej w zakresie zadan realizowanych
przez podlegte komorki.

Do obowigzkow Kwestora, nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci Uczelni;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem rzeczowo-finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci oraz rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Ponadto do obowigzkéw Kwestora nalezy:

1)
2)

3)

4)

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
wspotudziat w opracowywaniu projektéow wewnetrznych aktéw normatywnych
wydawanych przez Rektora, a dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci oraz
projektéw wszelkich wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z finansami
Uczelni;

zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci umow zawieranych przez
Uczelnie;

nadzor nad scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptatg
zobowigzan.

W celu realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo:

1)

zadac¢ od kierownikéw jednostek Uczelni udzielania, w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rdéwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczert bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

okresla¢ tryb wykonywania przez inne jednostki organizacyjne Uczelni prac
niezbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

do odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostato
ujete zobowigzanie niemajgce pokrycia finansowego albo nie ujete w planie
rzeczowo-finansowym; o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Kwestor
zawiadamia pisemnie Rektora;

opiniowa¢ strone finansowg wnioskow kierownikow jednostek Uczelni o
sfinansowanie wszelkiego rodzaju wydatkow;
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5) dokonywa¢ zwrotu dokumentu w celu usuniecia nieprawidtowosci formalno-
rachunkowych;

6) zada¢ usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczgcych
sporzadzania dokumentéw finansowych, obiegu i kontroli tych dokumentdw,
sprawowania kontroli funkcjonalnej oraz informacji finansowych;

7) wystepowac z wnioskiem o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych lub pociggniecie
do odpowiedzialnosci finansowej pracownika odpowiedzialnego za powstanie
nieprawidtowosci.

Decyzje rodzgce skutki finansowe wymagajg podpisu Kwestora. Podpis Kwestora jest

dowodem wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowo-rzeczowym Uczelni.

Ill. OGOLNE ZASADY DZIAtANIA
TRYB ZATRUDNIANIA | PODSTAWOWE ZADANIA PRACOWNIKOW UCZELNI

Tryb zatrudniania nauczycieli akademickich

§14

Stosunek pracy z nauczycielami akademickimi nawigzuje i rozwigzuje Rektor na wniosek
wtasciwego Dziekana lub kierownika uczelnianej jednostki organizacyjnej.

Nauczycieli akademickich zatrudnia sie na stanowiskach w grupach pracownikéw:
badawczych, badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych.

Rektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu na danym stanowisku.

Nawigzanie z nauczycielem akademickim pierwszego stosunku pracy w Uczelni, na czas
nieokreslony lub okreslony dtuzszy niz 3 miesigce, w wymiarze przekraczajgcym potowe
petnego wymiaru czasu pracy, nastepuje po przeprowadzeniu otwartego konkursu.
Podstawowe kryteria kwalifikacyjne obowigzujgce w konkursie oraz zasady
przeprowadzania konkursow okresla Statut.

§15

Tryb zatrudniania pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi

Rektor zatrudnia:

1) Kanclerza oraz Kwestora;

2) zastepcow kanclerza, na wniosek Kanclerza;

3) zastepce kwestora, na wniosek Kwestora.

Kierownikow administracyjnych jednostek organizacyjnych, pracownikéw tych jednostek
oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy podlegtych bezposrednio
Kierownikom Piondw zatrudnia Rektor, na wniosek lub po zasiegnieciu opinii wtasciwego
Kierownika Pionu.
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Z osobami, o ktérych mowa w ust. 1-2 rozwigzuje umowe o prace Rektor, na wniosek
wtasciwego Kierownika Pionu albo z wtasnej inicjatywy.

Kierownicy jednostek administracji
§16

Kierownicy jednostek administracji kierujg podlegtymi jednostkami i sg bezpos$rednimi
przetozonymi pracownikow tych jednostek.

Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki administracji obejmuje wszystkie zadania
podlegtej jednostki.

Do podstawowych obowigzkéw kierownikow jednostek administracji nalezy w
szczegolnosci:

1) kierowanie catoscig prac podlegtej jednostki w celu nalezytego i terminowego
wykonywania zadan, zgodnie z misjg i strategig Uczelni;

2) nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan i pracg podlegtych pracownikow;

3) ciggte doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikéw;
4) biezace analizowanie stopnia zaawansowania i wykonania zadan jednostki;

5) opracowywanie projektéow pism podpisywanych przez Rektora,

Prorektoréow, Kanclerza i Kwestora dotyczacych zakresu dziatalnosci kierowanej
jednostki;

6) wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajgcych
wspolnych rozwigzan;

7) analizowanie potrzeb jednostki w zakresie zatrudnienia, racjonalnego planowania
oraz sporzadzanie wyczerpujgcych opisow stanowisk pracy wedtug obowigzujgcego
Wzoru;

8) ustalanie i dokumentowanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcym wzorem oraz udzielanie instruktazu stanowiskowego nowo
zatrudnionym;

9) organizowanie pracy pracownikdw w sposob wykluczajgcy zagrozenie wypadkowe
oraz zagrozenie zdrowia i zycia pracownika, w tym kierowanie pracownikéw na
szkolenia okresowe organizowane przez stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowe;

10) nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych w podlegtych jednostkach przez podlegtych pracownikow;

11) nadzér i kontrola nad przygotowaniem i realizacjg wnioskow dotyczacych
postepowania przy udzielaniu zamodwien publicznych w zakresie realizowanych
zadan jednostki administracji w ramach obowigzujgcych procedur oraz
przestrzegania ustawy — Prawo zamowien publicznych i ustawy o finansach
publicznych;

12) nadzér nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegétowych wymaganiach w
zakresie ochrony informacji niejawnych;

13) kontrola prawidtowosci stosowania przez pracownikow Instrukcji kancelaryjnej,
sporzadzania spisow akt, prawidtowosci obiegu dokumentow i przekazywania ich w
odpowiedniej formie i czasie do Archiwum;
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14) biezgce zapoznawanie sie z aktami powszechnie obowigzujgcego prawa i
wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczgcymi dziatalnosci jednostki oraz $ciste ich
stosowanie i przestrzeganie;

15) opracowywanie koncepcji merytorycznej regulacji wewnetrznych;

16) udziat w organizowanych przez Uczelnie obligatoryjnych szkoleniach dla
kierownikéw jednostek;

17) przekazywanie podlegtym pracownikom wiedzy zdobytej dzieki uczestnictwu w
szkoleniach, kursach, konferencjach, seminariach i innych formach podnoszenia
kwalifikacji finansowanych lub organizowanych przez Uczelnig;

18) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z biezgcymi aktami prawnymi wydawanymi
w Uczelni;

19) egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw przepisow dotyczacych
funkcjonowania jednostki administracji;

20) biezgce informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowanej
jednostki, ewentualnych zaktéceniach badz zagrozeniach ich terminowego lub
prawidtowego wykonania;

21) przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-
finansowego oraz planu zamowien publicznych zwigzanych z zadaniami jednostki;

22) nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci;

23) przygotowywanie projektow umow zwigzanych z realizacjg zadan jednostki;

24) zawieranie umoéw i zacigganie zobowigzan zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
zgodnie z otrzymanymi w trybie § 20 petnomocnictwami;

25) nadzorowanie wykonywania umow realizowanych w zakresie funkcjonowania
jednostki, w tym:

a) nad prawidtowg i terminows ich realizacjg;

b) nad wykonywaniem wszelkich obowigzkdéw oraz egzekwowaniem praw Uczelni
wynikajgcych z tresci umowy;

c) nad przygotowaniem rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych;

26) obowigzkowe rejestrowanie zawieranych umow, ktorych strong jest Uczelnia, we
wtasciwym rejestrze umow okreslonym w zarzadzeniu Rektora;

27) obowigzkowe rejestrowanie kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w jednostce
w ksigzce kontroli znajdujacej sie w Biurze Rektora;

28) prowadzenie ewidencji kontroli lub audytéw przeprowadzanych w jednostce oraz
ewidencji protokotow z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

29) zapewnienie aktualnosci tresci portalu internetowego Uczelni oraz Biuletynu
Informacji Publicznej w jezyku polskim i angielskim, w zakresie dotyczgcym jednostki
i jej zadan;

30) nadzér i kontrola nad prawidtowym przekazywaniem, wykorzystywaniem i
zabezpieczeniem mienia powierzonego jednostce, w tym informowanie Dziatu
Ksiegowosci Majagtkowej o fakcie zmiany miejsc uzytkowania majgtku ruchomego;

31) nadzér nad utrzymaniem przydzielonych jednostce pomieszczen w nalezytym stanie;

32) nadzér nad przekazywaniem zadan przez pracownikéw odchodzacych z pracy lub
przeniesionych w zwigzku ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej
Uczelni;

33) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw i ich aktualizacja;

34) planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podlegtych
pracownikow;
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35) opracowywanie planéw urlopowych i kontrola ich realizacji;

36) akceptowanie delegacji stuzbowych pracownikow w zakresie merytorycznym oraz
stwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego;

37) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw, przekazywanie
whnioskow przetozonym, realizacja wnioskow wynikajgca z przegladu kadr;

38) prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow w odziez roboczg i
$rodki ochrony indywidualnej oraz rozliczenia z tym zwigzane (w jednostkach,
ktérych to dotyczy);

39) gromadzenie i zestawianie danych niezbednych do przygotowywania sprawozdan na
potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek.

Szczegdtowy zakres zadan kierownikdw jednostek organizacyjnych Administracji

okreslany jest w zakresach obowigzkdéw. Ponadto kompetencje kierownikéw jednostek

organizacyjnych mogg okreslac¢ Zarzgdzenia Rektora.

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg przed swoim przetozonym za decyzje

podjete z zakresu dziatania jednostki, ktérg kieruja.

Podstawowe obowigzki pracownikdw i organizacja pracy
§17

Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny oraz obowigzki pracownikow i
pracodawcy okresla Regulamin pracy Uczelni.

Szczegotowy wykaz uprawnien i obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

ZASADY REPREZENTACII | ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
§18

Umocowania do dokonywania czynnosci w imieniu Uczelni wydaje Rektor lub Kanclerz.
Petnomocnictwo lub upowaznienie moze by¢ wydane tylko w zakresie posiadanych
obowigzkdéw lub uprawnien.

Oswiadczenia woli w imieniu Uczelni
§19

Uprawnionymi do sktadania w imieniu Uczelni wszelkich oswiadczen woli, w

szczegolnosci prowadzacych do nabycia prawa lub zaciggniecia zobowigzania sa:

1) Rektor —na mocy przepiséw Ustawy i Statutu;

2) prorektorzy i dziekani — na podstawie udzielonych przez Rektora petnomocnictw,
wynikajgcych z przydzielonych zadan, uprawnien i kompetencji;

16



10.

3) Kanclerz i jego zastepcy — w sprawach zwigzanych z administracjg, gospodarkg oraz
finansowaniem dziatalnosci w zakresie ustalonym w Statucie, Regulaminie, aktach
prawa wewnetrznego oraz odpowiednich umocowaniach od Rektora;

4) Kwestor (jako gtéwny ksiegowy) — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
dotyczgcymi gtdwnych ksiegowych, w tym m. in. ustawy o finansach publicznych i
ustawy o rachunkowosci oraz w zakresie dotyczgcym obrotu srodkami finansowymi;

5) petnomocnicy — w zakresie udzielonego im petnomocnictwa.

Rektor moze w wyjatkowych przypadkach upowazni¢ pracownikow Uczelni do sktadania

okreslonych o$wiadczen woli w imieniu Uczelni.

Petnomocnictwa
§ 20

Pracownikom Uczelni mogg by¢ udzielone pethomocnictwa:

1) ogdlne — do podejmowania czynnosci prawnych lub sktadania osSwiadczen woli w
ramach zwyktego zarzadu zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

2) rodzajowe — do sktadania oswiadczen woli lub dokonywania czynnosci okreslonego
rodzaju w ramach zwyktego zarzadu, w tym podpisywania dokumentow zwigzanych
z biezacg dziatalnoscig Uczelni;

3) szczegdlne —do dokonywania okreslonej czynnosci;

4) procesowe — do wystepowania w imieniu Uczelni przed sgdami i innymi organami
orzekajgcymi.

Udzielenie petnomocnictwa lub jego odwotanie wymaga formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci, chyba, ze przepisy wymagajg formy szczegolnej.

Petnomocnikéw ustanawia i odwotuje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek

Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub Kwestora.

Whniosek o udzielenie petnomocnictwa wraz z projektem petnomocnictwa nalezy ztozyé

w Biurze Prawnym, z zachowaniem zasad podlegtosci stuzbowe].

We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobe, ktérej petnomocnictwo

ma zosta¢ udzielone, zakres petnomocnictwa (czynnosci, do ktorych ma zostac

umocowany petnomocnik) i okres, na ktory petnomocnictwo ma by¢ udzielone.

Petnomocnictwo wymaga zaopiniowania przez radce prawnego, a w przypadku

petnomocnictwa obejmujgcego umocowanie do zaciggania zobowigzan finansowych

rowniez przez Kwestora.

W przypadku udzielania petnomocnictw wedtug zatwierdzonych wzordw nie jest

wymagana opinia radcy prawnego.

Whniosek wraz z projektem petnomocnictwa (w formie papierowej i elektronicznej),

przekazywany jest w celu przygotowania do Biura Prawnego.

Petnomocnictwo sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w

Biurze Prawnym, ktory rejestruje go w prowadzonym elektronicznie centralnym rejestrze

petnomocnictw, drugi przekazywany jest do Centrum Obstugi Spraw Personalnych w celu

dotgczenia go do akt osobowych pracownika. Trzeci otrzymuje pracownik, ktéremu

petnomocnictwo udzielono.

Pracownik potwierdza przyjecie petnomocnictwa wtasnorecznym podpisem na

egzemplarzu petnomocnictwa pozostajgcym na Uczelni.
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§21

Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

Jezeli z tresci petnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania
petnienia funkcji, w zwigzku z ktérg zostato udzielone, albo ustania stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, ktérym petnomocnik jest zwigzany z Uczelnig,
petnomocnictwo powinno zosta¢ odwotane. W takim przypadku przetozony pracownika
powinien niezwtocznie powiadomié o tym fakcie Biuro Prawne w celu przygotowania
odwotania petnomocnictwa.

Petnomocnik zobowigzany jest zwrécic oryginat petnomocnictwa.

Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktdrej zostato ono
udzielone. W nagtych przypadkach odwotanie petnomocnictwa moze nastgpic w
dowolnej formie, takze w formie ustnego os$wiadczenia skierowanego do umocowanego.
Odwotanie petnomocnictwa lub pismo z informacjg o odwotaniu dorecza sie bez zbednej
zwtoki umocowanemu, Centrum Obstugi Spraw Personalnych, Biuru Prawnemu oraz
jezeli wymaga tego obowigzujgce prawo lub interes Uczelni, osobom i instytucjom,
ktorych dotyczg czynnosci objete petnomocnictwem.

Odwotanie petnomocnictwa nalezy odnotowac w centralnym rejestrze petnomocnictw.

Upowaznienia
§22

Rektor, Kierownik Pionu (w tym Dziekan) lub kierownik jednostki organizacyjnej moga
udzieli¢ odpowiednio: kazdemu pracownikowi Uczelni, kierownikowi lub pracownikowi
jednostki administracji wchodzgcej w sktad Pionu, albo pracownikowi podlegtej jednostki
administracji upowaznienia do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym zakresie spraw
nalezgcych do jego kompetencji.

Rektor lub Dziekan moze w szczegdlnosci udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego.

Decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie albo inne pismo zawierajgce rozstrzygniecie
sprawy wydane na podstawie upowaznienia, powinny zawiera¢, oprdécz innych
elementdw wymaganych przez prawo, powotanie sie na udzielone upowaznienie ze
wskazaniem podmiotu udzielajgcego upowaznienia oraz daty jego udzielenia.
Upowaznienie wydane zgodnie z ust. 1 i 2 nie obejmuje prawa do udzielania dalszych
upowaznien.

Zasady okreslone w § 20 ust. 2-10 i § 21 stosuje sie odpowiednio do udzielania
upowaznien z tym, ze Biuro Prawne prowadzi odrebny rejestr upowaznien.
Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez osobe, ktdra go udzielita.
Przepisy § 24 ust. 2-7 stosuje sie odpowiednio.

18



ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI

Przeptyw informacji i przygotowywanie dokumentéw do podpisu
§23

1. Zasady obiegu dokumentow w Uczelni reguluje Instrukcja Kancelaryjna wydana
zarzadzeniem Rektora.

2. Dokumenty wymagajgce podpisu Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub jego
zastepcy na egzemplarzu pozostajgcym w aktach Uczelni parafuje kierownik jednostki
organizacyjnej oraz jezeli zostat wyznaczony — pracownik prowadzgcy sprawe — na kopii
pozostajgcej w aktach sprawy — przy czym:

1) dokumenty jednostronicowe — czytelnym podpisem lub podpisem skréconym
(parafg) wraz z imienng pieczatka;

2) dokumenty wielostronicowe — na kazdej stronie parafg, a na ostatniej stronie
czytelnym podpisem lub podpisem skroconym wraz z pieczatkg imienng;

3) w przypadku uméw zasade, o ktorej mowa w lit. b nalezy stosowaé do wszystkich
egzemplarzy umowy.

3. Podpisujacy i parafujgcy pisma ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg w zakresie swoich
kompetencji za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze za zgodnos$é z przepisami prawa
oraz z interesem Uczelni.

4. Opracowujgcy dokument (pisemne stanowisko, zapytanie, opinie, odpowiedz,
o$wiadczenie itp.) przedktada projekt pisma do parafowania bezposredniemu
przetozonemu lub do podpisu wraz z aktami sprawy.

5. Dokumenty podlegajgce ocenie lub przygotowywane w uzgodnieniu i konsultowane z
innymi jednostkami organizacyjnymi wymagajg rowniez parafowania przez kierownikow
tych jednostek.

§ 24

Opinii radcy prawnego w szczegdlnosci wymagajg nastepujgce dokumenty:

1) projekty uchwat Senatu i rad dyscyplin;

2) wszystkie zawierane umowy, z wyjgtkiem umow, ktorych wzory okreslone zostaty
Zarzadzeniami Rektora;

3) projekty zarzadzen, komunikatow, pism okodlnych oraz innych wewnetrznych aktéw
normatywnych;

4) projekty petnomocnictw oraz upowaznien;

5) kierowane do organdéw scigania, organdéw sadowych Ilub innych organdw
orzekajgcych;

6) dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;

7) odmowa uznania zgtoszonych roszczen;

8) dotyczgce spraw indywidualnych, rozpatrywanych we witasciwych jednostkach,
skierowanych do zaopiniowania przez kierownika Pionu;

9) dotyczgce umorzenia naleznosci;
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10) decyzje o nieodptatnym przekazaniu przedmiotow majgtkowych o wartosci
ewidencyjnej netto przekraczajacej kwote 10.000 zt.

Ogdlne zasady podpisywania dokumentow
§ 25

Dokumenty zwigzane z wykonywaniem okreslonych funkcji w Uczelni wymagajg dla swej
waznosci oryginalnego podpisu osoby petnigcej te funkcje lub osoby upowaznione;j.
Podpis kwalifikowany to elektroniczny podpis réwnowazny podpisowi wtasnorecznemu.
Stuzy do podpisywania dokumentow i umdw, ktére majg moc prawna.

Jezeli podpis nie jest sktadany na odcisnietej pieczeci imiennej lub wydruku,
zawierajgcych imie i nazwisko oraz funkcje osoby podpisujgcej, powinien by¢ on czytelny,
a petniona funkcja okreslona wyraznym odrecznym pismem.

Osoba dziatajgca z upowaznienia osoby witasciwej podpisuje dokument w nastepujgcy
sposdb (stanowisko lub funkcja oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej moze by¢ w
formie odcisku pieczeci):

z up. [oznaczenie funkcji osoby wtasciwej, np.: Kanclerza]
podpis osoby upowaznionej
(stanowisko lub funkcja, imie i nazwisko osoby upowaznionej).

Osoba dziatajgca w zastepstwie osoby witasciwej podpisuje dokument w nastepujgcy
sposob (stanowisko lub funkcja oraz imie i nazwisko osoby zastepowanej moze by¢ w
formie odcisku pieczeci):

wz. [oznaczenie funkcji osoby zastepowanej, np.: Kanclerza],
[stanowisko lub funkcja osoby zastepujqgcej]
podpis osoby zastepujgcej
(imie i nazwisko osoby zastepujqgcej).

Jezeli dla danej czynnosci wymagana jest forma pisemna albo z przepisu wynika
konieczno$¢ ztozenia podpisu, to nie mozna zamiast wtasnorecznego podpisu stosowac
parafy, podpisu skréconego lub podpisu odbitego sposobem mechanicznym (faksymile).

§ 26

Waznos$¢ dokumentow odnoszgcych sie do obrotu Srodkami finansowymi jest
uwarunkowana podpisami:

1) Rektora lub Kanclerza oraz

2) Kwestora.
Dokumenty finansowe bez podpisu 0sdb, o ktérych mowa w ust. 1 lub 0sdb przez nie
upowaznionych, sg niewazne.
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Uwierzytelnianie dokumentow
§27

Potwierdzenia zgodnosci kserokopii z oryginatem dokumentu (uwierzytelnianie
dokumentu) dokonuje kierownik jednostki merytorycznej lub osoba zatrudniona w tej
jednostce upowazniona przez kierownika, chyba ze w okre$lonym zakresie Rektor lub
Kanclerz udzielit indywidualnego upowaznienia lub wynika to z rodzaju sprawy albo z
odrebnych przepiséw.

Przez jednostke merytoryczng, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie jednostke, ktora w
zakresie swoich zadan:

1) sporzadzita dokument;

2) kompletuje i przygotowuje dokumentacje.

Uwierzytelnienia dokumentu dokonuje sie tylko na podstawie oryginatu dokumentu lub
jego odpisu.

Uwierzytelnienia dokumentu dokonuje sie poprzez odcisniecie stempla , Potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem”, podanie daty i ztozenie podpisu osoby, o ktérej mowa w  ust. 1.

Archiwizowanie dokumentow
§28

Zasady opisywania i klasyfikacji dokumentdéw, tryb przekazywania oraz sposdb

przechowywania dokumentdéw dotyczgcych dziatalnosci Uczelni okreslajg: Instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja dotyczgca organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

ZASADY ZASTEPOWANIA | PRZEKAZYWANIA ZADAN KIEROWNICZYCH
§29

Ciggtos¢ wykonywania zadan kierowniczych w Uczelni jest zapewniona przez powierzenie

na czas nieobecnosci innemu pracownikowi obowigzkéow, odpowiedzialnosci i uprawnien

osoby zastepowanej. W czasie nieobecnosci zastepuja:

1) Rektora —wyznaczony prorektor;

2) Prorektora — Rektor lub wyznaczony prorektor;

3) Dziekana — prodziekan, a w przypadku Dziekana Szkoty Doktorskiej — prodziekan, jesli
jest powotany lub wyznaczony koordynator;

4) Kanclerza — wyznaczony zastepca Kanclerza;

5) Kwestora — zastepca Kwestora;

6) kierownika jednostki organizacyjnej — zastepca lub inny wyznaczony przez
kierownika pracownik.

W przypadku nieobecnosci prorektora przekraczajacej 5 dni roboczych, prorektor

zobowigzany jest, przy zachowaniu formy pisemnej, do wskazania swojego zastepcy
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wybranego sposrod prorektoréw. W przypadku niemoznosci wskazania przez prorektora
swojego zastepcy dokonuje tego Rektor. W okresie nieobecnosci, o ktorej mowa
powyzej, wyznaczony zastepca przejmuje wszystkie obowigzki, odpowiedzialnos$¢ oraz
uprawnienia przypisane do zastepowanego prorektora, w tym prawo do dokonywania
czynnosci prawnych i wydawania decyzji administracyjnych.

W przypadku nieobecnosci pracownika zastepuje go wyznaczony przez kierownika inny
pracownik.

Na zastepujgcego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki zastepowanego, zgodnie z
udzielonym pisemnym upowaznieniem i obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 30

Przekazywanie funkcji  kierowniczych oraz stanowisk kierownikow jednostek
organizacyjnych, z wytgczeniem zastepstw, nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé:

1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt, pieczeci oraz upowaznien;

2) stan zdawanych/przejmowanych spraw;
3) wykaz spraw niezatatwionych;
4) wykaz zdawanych/przejmowanych sktadnikéw majgtkowych wedtug spisu z natury —

w odniesieniu do osdb materialnie odpowiedzialnych.
Protokot zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy oraz przejmujacy.
W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, przetozony
powotuje komisje, ktéra go zastepuje.

ZASADY TWORZENIA REGULACII WEWNETRZNYCH
§31

W Uczelni wydawane sg nastepujgce akty prawa wewnetrznego:

1) uchwaty;

2) zarzadzenia;

3) komunikaty;

4) pisma okdlne;

5) instrukcje i wytyczne ustalajgce szczegdtowe zasady i tryb postepowania,

Uchwaty podejmowane sg przez organy kolegialne Uczelni.

Rektor i Kanclerz wydajg akty prawa wewnetrznego dotyczace dziatalnosci Uczelni w
formie zarzadzen.

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz i Kwestor majg prawo wydawania komunikatow, pism
okélnych, pisemnych polecen, informacji oraz decyzji, kazdy w swoim zakresie dziatania i
posiadanych uprawnien.

Dziekani majg prawo wydawania pisemnych polecen, informacji oraz decyzji we
wszystkich sprawach zwigzanych z ich zakresem, a niezastrzezonych do kompetencji
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11.

12.

organéw Uczelni, innych funkcji kierowniczych okreslonych w § 6 ust.1, Kanclerza lub
Kwestora.

Uchylanie aktéw prawnych niezgodnych z prawem lub z interesem Uczelni reguluja
zapisy Ustawy i Statutu.

Projekty aktéw prawa wewnetrznego (regulujgcych dziatalnos¢ Uczelni) opracowuje
merytorycznie witasciwa dla danego zagadnienia jednostka organizacyjna Uczelni w
uzgodnieniu z innymi jednostkami, jezeli regulowana dziatalnos¢ jest zbiezna lub pokrywa
sie w czesci z realizowanymi przez te jednostki zadaniami.

Opracowane i uzgodnione projekty aktéw prawa wewnetrznego sg przekazywane do
Biura Prawnego, odpowiedzialnego za ich poprawnosc¢ formalng i techniczng, a takze za
konsultacje z radcg prawnym oraz przedktadanie ich do podpisu.

W przypadku pozyskania informacji o wejsciu w zycie nowych przepisow prawnych
lub zmianach przepiséw, o ktorych mowa w ust. 1, a ktérych wprowadzenie powoduje
koniecznos¢ zmiany uregulowan wewnetrznych, kierownik jednostki bedacej
wtascicielem aktu prawa wewnetrznego zobowigzany jest powiadomic¢ bezposredniego
przetozonego, Kanclerza lub Rektora, przedstawiajgc projekt wewnetrznego aktu
prawnego, uwzgledniajgcego zmiany przepiséw zewnetrznych.

Centralny rejestr aktow prawa wewnetrznego prowadzi Biuro Prawne. W rejestrze
zawiera sie m.in. informacje o wtascicielu kazdego aktu prawa wewnetrznego.

Kontrole przestrzegania postanowien aktow prawa wewnetrznego sprawujg kierownicy
jednostek organizacyjnych i inni pracownicy wskazani w przepisach prawa.

Pracownicy kazdej jednostki organizacyjnej sg zobowigzani do przedktadania swojemu
przetozonemu projektdow rozwigzan szczegdtowych dotyczgcych organizacji pracy,
funkcjonowania jednostki, a takze zasad i trybu zatatwiania spraw z zakresu jej zadan.

PIECZECIE, STEMPLE | DRUKI FIRMOWE
§32

Pieczecie urzedowe, nagtéwkowe i imienne oraz stemple uzywane w Uczelni mogg byc¢
zamawiane wytgcznie po akceptacji Biura Prawnego. Pieczatki imienne wymagajg
dodatkowo akceptacji Centrum Obstugi Spraw Personalnych.

Wykazy i wzory pieczeci oraz stempli uzywanych przez Uczelnie znajdujg sie w Biurze
Prawnym.

Szczegdtowe zasady zamawiania, wydawania, kasacji i ewidencjonowania pieczeci oraz
stempli okredla zarzgdzenie Kanclerza.

§ 33

Pieczatki oraz druki firmowe, w szczegdlnosci papiery firmowe, koperty i wizytéwki, na
ktorych uwidocznione jest logo i nazwa Uczelni lub inne oznaczenie identyfikujgce
Uczelnie, mogg by¢ uzywane tylko do celéw stuzbowych.

Zasady uzywania i udostepniania logo Uczelni okres$la zarzadzenie Rektora.
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UDZIELANIE INFORMACI W IMIENIU UNIWERSYTETU
§34

1. Informacje z zakresu dziatalnosci Uczelni dla instytucji i urzedow mogg by¢ udzielane
przez Rektora oraz dziatajgcych z jego upowaznienia pracownikow.

2. Informacje o dziatalnosci Uczelni dla prasy, radia i telewizji sg udzielane przez Rektora,
prorektorow lub Rzecznika Prasowego Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu.

3. Za udostepnianie informacji publicznej jest odpowiedzialny Rzecznik Prasowy Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu lub kierownik Biura Rektora we wspodtpracy
z Biurem Prawnym.

PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE
§ 35

Rektor moze uszczegdtowi¢ w drodze zarzadzen zagadnienia uregulowane w niniejszym
Regulaminie.
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ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 - Szczegbtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci osob

petnigcych funkcje Prorektoréow

Zakres zadan prorektora
§1

Do zakresu zadan prorektora nalezy:

10)
11)

12)

13)

realizacja i monitorowanie misji i strategii Uczelni w obszarze wtasciwym danemu
prorektorowi, w ramach wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci;

wyznaczanie celow podlegtym jednostkom organizacyjnym;

zapewnienie $rodkow niezbednych do wykonania zadan natozonych na podlegte
jednostki organizacyjne;

motywowanie i mobilizowanie pracownikdw zatrudnionych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych do realizacji zadan i podnoszenia kompetencji
zawodowych;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;
dbatos¢ o przestrzeganie przez pracownikow zatrudnionych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych wartosci i norm etycznych;
przygotowywanie  merytoryczne  projektow  uchwat Senatu  dotyczacych
funkcjonowania i dziatalnosci Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w
obszarze wtasciwym prorektorowi;
opracowywanie merytoryczne projektow  zarzadzen  Rektora  dotyczgcych
funkcjonowania i dziatalnosci Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w
obszarze wtasciwym prorektorowi;
nadzorowanie realizacji Uchwat Senatu i Zarzgdzen Rektora w obszarze wtasciwym
danemu prorektorowi;
ocenianie kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych;
ciggte doskonalenie wewnetrznej struktury organizacyjnej w czesci podlegtej
prorektorowi;
inicjowanie kontaktéw oraz stata wspdtpraca w zakresie ksztattowania wizerunku
Uczelni, udziatu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w przedsiewzieciach
Srodowiskowych oraz w krajowych i miedzynarodowych sieciach uniwersyteckich z:

a. S$rodkami masowego przekazu;

b. jednostkami administracji pafistwowej oraz administracji samorzgdowej;

c. przedsiebiorstwami i organizacjami samorzgdu gospodarczego;

d. innymi podmiotami otoczenia;
inicjowanie dziatan stuzgcych pozyskiwaniu $rodkéw na prowadzenie dziatan w
obszarze swojej dziatalnosci, zardwno samodzielnie, jak réwniez w ramach
wspdtpracy z pozostatymi prorektorami i dziekanami oraz z podmiotami
zewnetrznymi. Dziafania wywotujgce skutki finansowe wymagajg opinii Prorektora
ds. Finanséw i Rozwoju.
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Zakres dziatania Prorektora do spraw Nauki
§2

Oprécz zadann wymienionych w § 1 zatgcznika nr 1 do zadan Prorektora do spraw Nauki

nalezy:

1)

inicjowanie, nadzorowanie i koordynowanie realizacji indywidualnych i zespotowych
programow i projektéw w zakresie dziatalnosci naukowej stuzgcych rozwojowi
Uczelni i naukowemu rozwojowi pracownikéw;

wspotpraca z UIP w upowszechnianiu wynikéw badan w jednostkach otoczenia
gospodarczego oraz instytucjonalnego;

tworzenie warunkow materialnych i instytucjonalnych do rozwoju badan naukowych
na Uczelni, w tym podejmowanie i wspieranie inicjatyw zmierzajgcych do nawigzania
wspotpracy naukowej i badawczej Uczelni z osrodkami naukowymi w kraju oraz za
granicg we wspotpracy z Prorektorem ds. Wspotpracy z Zagranicg;

przygotowywanie wraz z wtfasciwymi komisjami projektéw zmian doskonalgcych
regulaminy ocen i nagradzania nauczycieli akademickich;

nadzor nad studiami doktoranckimi;

wspdtpraca z Dziekanem Szkoty Doktorskiej w zakresie zwigzanym z ksztatceniem
doktorantow;

wspieranie dziatalnosci naukowej kot naukowych;

przygotowanie w porozumieniu z Samorzgdem Doktorantdow oraz Dziatem
Swiadczen Stypendialnych projektéw zarzadzen i decyzji Rektora w sprawie pomocy
materialnej dla doktorantdéw oraz nadzorowanie ich realizacji, w tym nadzér
merytoryczny nad realizacja zadan Dziatu Swiadczer Stypendialnych w zakresie
spraw socjalnych i bytowych doktorantéw; powotanie w porozumieniu z
Samorzgdem Doktorantéw oraz nadzorowanie pracy Komisji Stypendialnej dla
Doktorantdéw oraz Odwotawczej Komisji Stypendialnej dla Doktorantéw;

Prorektor ds. Nauki — na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora —
posiada umocowanie do dokonywania w imieniu i na rzecz Uniwersytetu
Ekonomicznego we Woroctawiu nastepujgcych czynnosci prawnych zawierania,
aneksowania i rozwigzywania umoéw w szczegdlnosci:

a. dotyczacych organizowanych przez Uczelnie konferencji naukowych, w tym
studenckich konferencji naukowych, w szczegdlnosci uméw o Swiadczenie
ustug zwigzanych z obstugg konferencji (hotelarsko-restauracyjnych), umow
sponsoringu i darowizny;

b. sponsoringu i darowizny na rzecz Uczelni (réowniez rozwigzywania oraz
dokonywania ich zmian i uzupetnien) zwigzanych =z dziatalnoscig kot
naukowych, jezeli sg zwigzane z ich dziatalnoscig naukowsg;

c. dotyczacych dofinansowywania przez Uczelnie — ze $rodkow finansowych
przeznaczonych na badania naukowe — publikacji pozycji wydawniczych
pracownikéw Uczelni przez inne wydawnictwo niz Wydawnictwo Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;

d. uméw  dotyczacych  procedur awansowych  pracownikéw  Uczelni
procedowanych w innych uczelniach, zakupdow bibliotecznych, umdw
zwigzanych z dziaftalnoscig Wydawnictwa Uczelni oraz zwigzanych z zakupami
aparatury badawczej;
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e. wynikajgcych z dziatalnosci badawczej finansowanej ze srodkow pozyskanych z
zewnatrz;

f.  umodw zlecenia i o dzieto zwigzanych ze studiami doktoranckimi;

g. ponadto kontrasygnowania umow dotyczgcych komercjalizacji wynikéw
badan, dotyczacych publikowania w Srodkach masowego przekazu ogtoszen
dotyczgcych prowadzonych przez Uczelnie studiow, szkolen i kursow,
organizowanych konferencji naukowych i imprez studenckich, a takze ogtoszen
promujgcych Uczelnie lub jego przedsiewziecia.

10) W zwigzku z realizacjg wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,

Prorektor ds. Nauki nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢ nastepujgcych komoérek i
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu:
a. Centrum Obstugi Badan Naukowych;
Sekcja ds. Obstugi studidw Il stopnia;
Biblioteka Gtowna i Biblioteka Filii;
Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
Centrum Marketingu.

© oo o

Zakres dziatania Prorektora do spraw Studenckich i Ksztatcenia

§3

Oprécz zadan wymienionych w § 1 zatacznika nr 1 do zadan Prorektora do spraw Studenckich i
Ksztatcenia nalezy:

1)

inicjowanie, nadzorowanie, koordynowanie dziatan stuzacych realizacji celéw i
programow ksztatcenia, doskonaleniu procesu dydaktycznego oraz obstugi
studentéw, a takze podejmowanie decyzji dotyczgcych dziatalnosci w obszarze
wtasciwym ww. Prorektorowi;
organizowanie dziatalnosci dydaktycznej Uczelni, w tym zwtaszcza:
a. ustalanie ram organizacji roku akademickiego i zasad wykorzystania
dostepnych zasobdw stuzgcych dydaktyce;
nadzorowanie prac komisji rekrutacyjnych;
inicjowanie i nadzorowanie realizacji proceséw doskonalenia jakosci
ksztatcenia i jakosci obstugi dydaktyki oraz dziatan stuzgcych ksztattowaniu
wizerunku Uczelni przyjaznej studentom;
przygotowanie w porozumieniu z Radg Uczelniang Samorzadu Studenckiego (dalej
,RUSS”) oraz Dziatem Swiadczert Stypendialnych Regulaminu $wiadczen dla
studentéw, projektow zarzadzen i decyzji Rektora w sprawie Swiadczen dla
studentéw oraz nadzorowanie ich realizacji, w tym nadzér nad pracg Dziatu
Swiadczert Stypendialnych w zakresie spraw socjalnych i bytowych studentéw;
powotanie w porozumieniu z RUSS oraz nadzorowanie pracy Komisji Stypendialnej
dla Studentéw oraz Odwotawczej Komisji Stypendialnej dla Studentow;
ksztattowanie warunkdéw dziatania oraz wspdtpraca z RUSS i organizacjami
studenckimi;
nadzor nad organizacjami studenckimi dziatajgcymi na Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroctawiu;
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10)

11)

12)

13)

14)

okreslanie ram organizacyjnych i nadzorowanie prac Komisji Dyscyplinarnej dla
Studentéw i Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw oraz Rzecznikow
Dyscyplinarnych dla Studentow;
zatwierdzanie kosztorysow studidw podyplomowych, w tym stawek za zajecia
dydaktyczne na tych studiach, realizowane na podstawie umow cywilnoprawnych;
nadzorowanie procesow akredytacji kierunkow;
organizowanie i monitorowanie wspoétpracy Uczelni w obszarze zawierania umoéw
dotyczgcych wspodlnych lub podwdjnych dyplomow z uczelniami krajowymi i
zagranicznymi w porozumieniu z Prorektorem ds. wspdtpracy z zagranicg;
wspotdziatanie z Prorektorem ds. Wspdtpracy z Zagranicg w zakresie wymiany
miedzynarodowej studentéow, w tym zwtaszcza odbywajacej sie w ramach
programow europejskich;
Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia — na podstawie odpowiedniego
petnomocnictwa udzielonego przez Rektora — posiada umocowanie do dokonywania
w imieniu i na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nastepujgcych
czynnosci prawnych: zawierania, aneksowania i rozwigzywania umow, dotyczgcych
w szczegdblnosci:
a. wykonania na rzecz Uczelni ustug edukacyjnych realizowanych w CKU;
wydarzen studenckich, w tym Ekonomaliow;
sponsorowania dziatalnosci  organizacji studenckich przez podmioty
zewnetrzne;
d. przyznawania stypendiow dla studentdw przez podmioty zewnetrzne;
e. nadzor nad dziatalnoscig Uniwersytetu Trzeciego Wieku.
Prorektorowi do spraw Studenckich i Ksztatcenia podlegajg bezposrednio:
a. Dziekan do spraw Ksztatcenia;
b. Dziekan do spraw Studenckich;
c. Dziekan Filii;
d. Dyrektor Programu EMBA.
W zwigzku z realizacjg wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,
Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia nadzoruje i kontroluje dziatalnosé¢
nastepujacych komodrek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu:
Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich;
Dziat Swiadczen Stypendialnych;
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;
Studium Jezykdéw Obcych;
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;
Centrum Jakosci Ksztatcenia;
g. Uniwersytet Trzeciego Wieku,
Ponadto Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia nadzoruje dziatalnosé
Petnomocnikdw Rektora wskazanych w zatgczniku nr 7.

S0 Qo0 oo
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Zakres dziatania Prorektora do spraw Finanséw i Rozwoju
§4

Oprocz zadan wymienionych w § 1 zatgcznika nr 1 do zadan Prorektora do spraw Finanséw i
Rozwoju nalezy w szczegolnosci:

13)

14)

15)

nadzor nad dziatalnoscig zwigzang z zarzadzaniem finansami Uczelni;
nadzor nad przygotowywaniem projektu planu rzeczowo-finansowego i
zatwierdzanie go w celu uzyskania akceptacji organow Uczelni;
koordynowanie procesu planowania i kontroli budzetowej w drodze controllingowej
procedury budzetowej oraz aktualizowanie budzetow czgstkowych w trakcie roku
budzetowego;
koordynowanie dziatan stuzgcych pozyskiwaniu srodkow ze zrédet zewnetrznych,
koordynowanie projektow realizowanych w Uczelni, z wyjatkiem projektow
finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki;
tworzenie warunkoéw sprzyjajgcych opracowywaniu wnioskow i realizacji projektow;
inicjowanie oraz wspotorganizowanie wraz z Prorektorem ds. Studenckich i
Ksztatcenia przedsiewziec i dziatan stuzgcych ksztattowaniu wizerunku Uczelni jako
przyjaznej dla studenta;
nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z budowaniem trwatej i
efektywnej wspotpracy Uczelni z podmiotami otoczenia spoteczno-gospodarczego;
koordynowanie dziatan w zakresie dziatalnosci, naukowej, dydaktycznej, doradczej i
konsultingowej w otoczeniu biznesowym;
sprzyjanie aktywizacji zawodowe] studentéw i absolwentdw oraz wspieranie wejscia
studentéw na rynek pracy;
inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ stuzgcych rozwojowi przedsiebiorczosci
akademickiej;
stwarzanie warunkéw sprzyjajacych komercjalizacji wtasnosci intelektualnej oraz
komercjalizacji wiedzy oraz nadzér nad swiadczeniem ustug eksperckich, doradczych
i konsultingowych;
inicjowanie oraz koordynowanie uczestnictwa Uczelni w S$rodowiskowych i
ogolnopolskich sieciach i inicjatywach, w szczegdlnosci parkach technologicznych,
centrach doskonatosci, klastrach itp.;
Prorektor ds. Finansow i Rozwoju — na podstawie odpowiedniego petnomocnictwa
udzielonego przez Rektora — posiada umocowanie do dokonywania w imieniu i na
rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nastepujgcych czynnosci
prawnych, w szczegdlnosci zawierania, aneksowania i rozwigzywania umow
dotyczacych:

a. wspotpracy Uczelni z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

b. ktérych przedmiotem jest realizacja projektéw rejestrowanych w Centrum

Zarzadzania Projektami;
c. dotyczacych komercjalizacji wtasnosci intelektualnej oraz ustug eksperckich,
doradczych i konsultingowych;

W zwigzku z realizacjg wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,
Prorektor ds. Finansow i Rozwoju nadzoruje i kontroluje dziatalnos$¢ nastepujacych
komorek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu:
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Centrum Zarzadzania Projektami;

Centrum Wspotpracy z Biznesem;

Dziat Controllingu;

INQUBE Uniwersytecki Inkubator Przedsiebiorczosci.

o o0 oo

Zakres dziatania Prorektora do spraw Wspotpracy z Zagranica

§5

Oprocz zadan wymienionych w § 1 zatgcznika nr 1 do zadan Prorektora do spraw Wspdtpracy
z Zagranicg nalezy:

1)

2)

10)

11)

12)

inicjowanie oraz nadzorowanie procesu miedzynarodowych akredytacji Uczelni, a
takze wspotpraca z innymi jednostkami w tym obszarze;

organizowanie i koordynowanie wizyt zagranicznych pracownikéw naukowych w
ramach stazy naukowych i programow Visiting Professors, we wspotpracy z innymi
jednostkami Uczelni;

inicjowanie i nadzorowanie wspotpracy naukowej ze strategicznymi zagranicznymi
jednostkami naukowymi oraz organizacjami miedzynarodowymi;

organizowanie i monitorowanie wspoétpracy Uczelni w obszarze zawierania umoéw
dotyczgcych wspodlnych lub podwdjnych dyplomow z uczelniami zagranicznymi, w
porozumieniu z Dziekanem ds. Ksztatcenia/Dziekanem Filii oraz Dziekanem Szkoty
Doktorskiej;

inicjowanie, podpisywanie i koordynowanie umoéw bilateralnych z uczelniami
zagranicznymi i instytutami naukowo-badawczymi;

organizowanie i koordynacja miedzynarodowej mobilnosci pracownikow i studentéw
Uczelni w ramach programu Erasmus+, umow bilateralnych i innych programow
miedzynarodowych, a takze rozliczanie tych aktywnosci;

inicjowanie i wspieranie studenckich projektéw o zasiegu miedzynarodowym;
organizowanie procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych w ramach programu
Erasmus+, wybranych projektéw NAWA oraz w innych instytucjach krajowych i
zagranicznych zwigzanych z obszarami internacjonalizacji Uczelni oraz nadzorowanie
ich realizacji;

nadzorowanie tworzenia i aktualizacji stron www Uczelni w jezyku angielskim oraz w
innych jezykach obcych, zwigzanych z realizacjg dziatan Centrum Wspotpracy
Miedzynarodowe]j oraz wspdtpracy z innymi jednostkami Uczelni w tym zakresie;
inicjowanie i nadzorowanie dziatan promocyjnych za granicg zmierzajacych do
rozszerzenia rozpoznawalnosci Uczelni na arenie miedzynarodowej, w tym udziat w
targach edukacyjnych, misjach gospodarczych i promocyjnych, wspotpraca z
przedstawicielstwami i placowkami dyplomatycznymi na catym Swiecie;
nadzorowanie dziatalnosci szkot letnich organizowanych w Uczelni oraz wspotpraca z
petnomocnikami tych szkot w zakresie ich promocji zagranicznej i zatwierdzania
kosztorysow;

organizowanie i nadzorowanie procesu internacjonalizacji kampusu we wspotpracy
ze wszystkimi jednostkami Uczelni;
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13)

14)

15)

wspotdziatanie z Prorektorem ds. Studenckich i Ksztatcenia w zakresie wymiany
miedzynarodowej studentow, w tym zwtaszcza odbywajacej sie w ramach
programow europejskich;
Prorektor ds. Wspodtpracy z Zagranica — na podstawie odpowiedniego
petnomocnictwa udzielonego przez Rektora — posiada umocowanie do dokonywania
w imieniu i na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we Woroctawiu czynnosci
prawnych w sprawach z zakresu kierowania za granice pracownikéw i studentow
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w celach naukowych, dydaktycznych i
szkoleniowych, w szczegdlnosci zawierania, aneksowania i rozwigzywania umow
dotyczgcych kierowania za granice, przyznawania stypendiéw i innych swiadczen;
W zwigzku z realizacjg wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,
Prorektor do spraw Wspotpracy z Zagranicg nadzoruje i kontroluje dziatalnosé:

a. Centrum Wspodtpracy Miedzynarodowej;

b. Petnomocnikow Rektora wskazanych w zatgczniku nr 7.
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Zatacznik nr 2 - Szczegbétowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych
funkcje dziekanow

Zakres zadan Dziekana Wydziatu
§1

Dziekan Wydziatu kieruje wydziatem.

Dziekan za wykonywanie powierzonych zadan odpowiada przed Rektorem.
W przypadku nieobecnosci Dziekana zastepuje go prodziekan wydziatu.
Dziekan okres$la zakres zadan i obowigzkéw prodziekana.

v W e

Dziekan podejmuje dziatania i decyzje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania

wydziatu nienalezagce do kompetencji innych organow Uczelni, sprawuje nadzor oraz
odpowiada w szczegdlnosci za prowadzone na wydziale badania naukowe i prace
rozwojowe w ramach dyscypliny naukowej lub dyscyplin naukowych wtasciwych dla

danego wydziatu.

6. Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikow wydziatu. W szczegdlnosci petni
nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w katedrach wydziatu w zakresie realizacji

obowigzku sktadania oswiadczen wymaganych przepisami.

7. Dziekan dba o przestrzeganie prawa i porzgdku przez pracownikéw wydziatu, kontroluje
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz egzekwuje stosowanie przez podlegtych sobie
pracownikow przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz wewnetrznych dotyczgcych

funkcjonowania Uczelni.

8. Dziekan realizuje polityke kadrowg wydziatu, w tym w szczegdlnosci w zakresie
wystepowania z wnioskiem do Rektora w sprawie: nawigzywania, zmiany i rozwigzania
stosunku pracy z nauczycielem akademickim albo pracownikiem niebedgcym
nauczycielem akademickim, nagradzania oraz udzielania urlopéw naukowych oraz
opiniowania awansow nauczycieli akademickich w grupie pracownikdéw badawczych oraz
badawczo-dydaktycznych wydziatu, a takze opiniowania innych spraw kierowanych do
Rektora oraz wnioskuje o powotanie i odwotanie kierownikdow komorek

administracyjnych i organizacyjnych wydziatu;

9. Dziekan organizuje funkcjonowanie wydziatu, m.in. w drodze wystepowania z wnioskami

W sprawie utworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji katedr.

10. Dziekan, zgodnie z § 19 Regulaminu organizacyjnego, wydaje decyzje administracyjne w
sprawach, dla ktérych odrebne przepisy przewidujg obowigzek zastosowania Kodeksu

postepowania administracyjnego.

11. Dziekan moze powotywaé state oraz dorazne komisje ustalajgc ich sktad, zadania i

kadencje wspierajgce kierowanie wydziatem.

12. Dziekan, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora, posiada umocowanie
do dokonywania w imieniu i na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

czynnosci prawnych zawierania, aneksowania i rozwigzywania umow w szczegdlnosci:

1) w postepowaniach o nadanie stopnia naukowego jako przewodniczacy rady

dyscypliny;
2) w postepowaniach o nadanie tytutu honorowego profesora Uczelni,
3) w postepowaniach o nadanie tytutu doktora honoris causa;

4) w postepowaniach o nadanie stopnia doktora realizowanych w trybie

eksternistycznym.



13.

14.

15.

16.
17.

Dziekan dysponuje srodkami finansowymi przyznanymi dla wydziatu na prowadzenie
dziatalnosci badawczej, w tym kontrasygnuje wnioski kierownikéw katedr o finansowanie
dziatalnosci badawczej.

Do zadan Dziekana nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

petnienie roli przewodniczacego rady naukowej dyscypliny i organizowanie pracy tej
rady oraz rady wydziatu;

reprezentowanie rady dyscypliny oraz podpisywanie uchwat i decyzji w imieniu rady
w postepowaniach o nadanie stopnia naukowego;

opracowanie strategii rozwoju dyscypliny naukowej, zgodnej ze strategig Uczelni, jej
monitorowanie i realizacja we wspotpracy z radg wydziatu.

Dziekan wspotpracuje z Dziekanem Szkoty Doktorskiej w zakresie zwigzanym z
ksztatceniem doktorantow.

Dziekan sktada Rektorowi corocznie sprawozdanie z dziatalnosci wydziatu.

W  zwigzku z realizacja wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,
Dziekanowi Wydziatu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

prodziekan;

kierownik biura wydziatu;

pracownicy obstugi administracyjnej katedr;
kierownicy katedr.

Zakres zadan Dziekana Szkoty Doktorskiej

§2

Do zadan Dziekana Szkoty Doktorskiej nalezy:

1)

kierowanie Szkotg Doktorskg i jej reprezentowanie na podstawie udzielonego
petnomocnictwa;

wystepowanie do Rektora z wnioskiem zaopiniowanym przez Prorektora ds. Nauki o
powotanie Rady Szkoty;

ustalanie zakresu obowigzkéw i nadzér nad Prodziekanem Szkoty Doktorskiej w
przypadku jego powotania;

przedstawianie Senatowi, po zasiegnieciu opinii Rady Szkoty i rady wydziatu
wtasciwej dla dyscypliny reprezentowanej w Szkole Doktorskiej, wniosku w sprawie
utworzenia, zmiany lub likwidacji programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;
przedstawianie Senatowi, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu, wniosku w sprawie
Regulaminu Szkoty Doktorskiej;

przedstawianie Senatowi, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu, zasad rekrutacji do
Szkoty Doktorskiej;

ustalanie zakresu zadan koordynatorow sprawujgcych nadzor merytoryczny nad
programem doktorskim w ramach Sciezki ksztatcenia;

podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych zasad i trybu ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej, nieuregulowanych w Regulaminie Szkoty Doktorskiej;

podejmowanie decyzji w sprawach mienia i gospodarki Szkoty Doktorskiej, w
zakresie ustalonym przez Rektora;

10) organizowanie pracy Szkoty Doktorskiej;
11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg programow ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;
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12) przygotowywanie ewaluacji Szkoty Doktorskiej;

13) zatwierdzanie listy doktorantow przyjetych do Szkoty Doktorskiej;

14) wyznaczanie, zmiana lub odwotywanie promotora (promotora pomocniczego) w
trybie okreslonym w Regulaminie Szkoty Doktorskiej;

15) okreslanie szczegdtowego uktadu Indywidualnych Plandw Badan doktorantdéw, po
zasiegnieciu opinii Rady Szkoty Doktorskiej;

16) wyrazanie zgody na przedtuzenie terminu ztozenia rozprawy doktorskiej, zawieszenie
ksztatcenia doktoranta w Szkole Doktorskiej na zasadach okreslonych w Regulaminie
Szkoty Doktorskiej;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyjecia do Szkoty
Doktorskiej i skreslenia z listy doktorantéw, na podstawie upowaznienia Rektora;

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie stypendidw doktoranckich, na
podstawie upowaznienia Rektora;

19) wspdtpraca z Samorzagdem Doktorantéw;

20) wspodtpraca z Prorektorem ds. Nauki oraz z dziekanami wydziatéw w zakresie
ksztatcenia doktorantow.

Dziekan Szkoty Doktorskiej na podstawie odpowiedniego petnomocnictwa udzielonego

przez Rektora — posiada umocowanie do dokonywania w imieniu i na rzecz Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu czynnosci prawnych, w tym zawierania, aneksowania i

rozwigzywania umow, dotyczacych w szczegdlnosci:

1) wykonania na rzecz Uczelni ustug edukacyjnych w Szkole Doktorskiej;

2) ktérych przedmiotem jest realizacja projektéw i przedsiewzie¢ w Szkole Doktorskiej
finansowanych ze $rodkow zewnetrznych lub we wspdtpracy z innymi podmiotami.

W zwigzku z realizacjag wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,

Dziekanowi Szkoty Doktorskiej podlegajg bezposrednio:

1) prodziekan, jesli zostat powotany;

2) kierownik Biura Szkoty Doktorskiej;

3) koordynatorzy, w zakresie zadan realizowanych w Szkole Doktorskiej.

Zakres zadan Dziekana do spraw Ksztatcenia

§3

Dziekan do spraw Ksztaftcenia koordynuje i realizuje zadania zwigzane z procesami

ksztatcenia na studiach pierwszego i drugiego stopnia, z wytgczeniem programu EMBA, w

szczegdlnosci inicjuje nowe kierunki lub modyfikacje istniejgcych kierunkdow ksztatcenia

zgodnie z zapotrzebowaniem rynku pracy oraz misjg i strategig Uczelni.

Dziekan do spraw Ksztatcenia wspiera i monitoruje rozwdéj kompetencji dydaktycznych

prowadzgcych zajecia, oraz aktywnosc¢ pracownikow dydaktycznych.

Do zadan Dziekana do spraw Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy rad dydaktycznych;

2) inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjnych w zakresie dydaktyki i programoéw
ksztatcenia;

3) inicjowanie i opiniowanie projektéw dotyczgcych dydaktyki finansowanych ze zrodet
wewnetrznych i zewnetrznych;
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4) nadzorowanie terminowe] realizacji zadan zwigzanych z organizacjg procesu
ksztatcenia i prowadzeniem spraw dotyczgcych tworzenia nowych kierunkéw i zmian
w programach ksztatcenia na istniejgcych kierunkach;

5) nadzorowanie przygotowania dokumentacji do akredytacji kierunkéw;

6) analizowanie wynikow ankiet studenckich oceniajgcych jakos¢ prowadzenia zajec
dydaktycznych;

7) wystepowanie do Rektora z wnioskiem o zatrudnienie na stanowisku w grupie
pracownikéw dydaktycznych na zasadach okreslonych w Statucie;

8) opiniowanie wnioskéw o zatrudnienie na stanowiska dydaktyczne na podstawie
umowy O prace oraz opiniowanie awanséw nauczycieli akademickich w grupie
pracownikéw dydaktycznych;

9) nadzorowanie realizacji zadan przez menedzerdw kierunkow;

10) nadzorowanie réwnomiernego obcigzenia obowigzkami dydaktycznymi nauczycieli
akademickich;

11) wyrazanie zgody na realizowanie przedmiotu w trybie ksztatcenia na odlegtos¢;

12) wspodtpraca z Centrum Marketingu w zakresie promocji kierunkéw studiow;

13) wspodtpraca z Kanclerzem w zakresie rozwoju infrastruktury dydaktycznej Uczelni.

Dziekan do spraw Ksztatcenia ma mozliwo$¢ dokonywania modyfikacji programow
studidw w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa i nie zastrzezonych w Ustawie
lub Statucie do kompetencji organdéw Uczelni.

Dziekan ds. Ksztatcenia powotuje i odwotuje cztonkdw rad dydaktycznych kierunkdow
studiéw prowadzonych we Wroctawiu.

Dziekan ds. Ksztatcenia powotuje i odwotuje cztonkdow rad kierunkdéw na wniosek
wtasciwych menedzerdw kierunkow prowadzonych we Wroctawiu.

Dziekan ds. Ksztatcenia — na podstawie odpowiedniego petnomocnictwa udzielonego
przez Rektora — posiada umocowanie do dokonywania w imieniu i na rzecz Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu czynnosci prawnych zawierania, aneksowania i
rozwigzywania umow, dotyczacych w szczegdlnosci wykonania na rzecz Uczelni ustug
edukacyjnych, z wytgczeniem umow zawieranych w CKU.

W zwigzku z realizacjag wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,
Dziekanowi ds. Ksztatcenia podlegajg bezposrednio:

1) Prodziekan ds. Ksztatcenia;

2) menedzerowie kierunkdw studiow realizowanych we Wroctawiu.

W przypadku nieobecnosci Dziekana ds. Ksztatcenia, zastepuje go Prodziekan ds.
Ksztatcenia.

Zakres zadan Dziekana do spraw Studenckich
§4

Do zadan Dziekana do spraw Studenckich nalezy:

1) powotywanie koordynatoréw ECTS dla poszczegdlnych grup kierunkow;
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2) podejmowanie, na warunkach okreslonych w szczegdlnosci w Regulaminie Studiéw,
decyzji w indywidualnych sprawach studenckich;

3) podejmowanie decyzji w zakresie realizacji programu studidw w uczelniach
zagranicznych;

4) rozstrzyganie spraw spornych dotyczgcych realizacji postanowien w sprawach:
realizacji prac dyplomowych i stosowania JSA;

5) nadzor nad przebiegiem zaliczen, egzamindw w sesji podstawowej i poprawkowej
oraz egzaminéw dyplomowych;

6) opiniowanie spraw na wniosek Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia;

7) przedstawianie Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia projektow zmian w
wewnetrznych aktach prawnych dotyczgcych spraw studenckich;

8) wspodtpraca z Dziekanem ds. Ksztatcenia w zakresie zapewnienia jakosSci ksztatcenia
oraz akredytacji kierunkéw;

9) wspodtpraca z Samorzagdem Studenckim oraz innymi organizacjami studenckimi
dziatajgcymi na Uczelni;

10) prowadzenie mediacji w sprawach spornych miedzy studentami a pracownikami
Uczelni;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow studentéw.

Dziekan ds. Studenckich— na podstawie odpowiedniego petnomocnictwa udzielonego
przez Rektora — posiada umocowanie do dokonywania w imieniu i na rzecz Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu czynnosci prawnych zawierania, aneksowania i
rozwigzywania umow, dotyczacych w szczegdlnosci odptatnosci za ustugi edukacyjne na
studiach pierwszego i drugiego stopnia.

W zwigzku z realizacjag wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,
Dziekanowi ds. Studenckich podlegajg bezposrednio prodziekani ds. studenckich.

Zakres zadan Dziekana Filii
§5

Dziekan Filii kieruje dziatalnoscig dydaktyczng i organizacyjng Filii.

Dziekan Filii realizuje zadania Dziekana ds. Studenckich i Dziekana ds. Ksztatcenia w
zakresie dotyczgcym Filii.

Dziekan Filii podejmuje dziatania i decyzje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
Filii, nienalezace do kompetencji innych osdb, organdéw lub gremiéw funkcjonujgcych w
Uczelni i sprawuje nadzor oraz odpowiada w szczegdlnosci za dziatania zwigzane z
dziatalnoscig dydaktyczng i organizacyjng w Filii.

Dziekan Filii jest przetozonym nauczycieli akademickich, realizujgcych proces ksztatcenia
w Filii, w zakresie wynikajgcym z organizacji dziatalnosci dydaktycznej.

Dziekan Filii jest przetozonym pracownikow administracyjnych Filii w podlegtych mu
bezposrednio jednostkach i samodzielnych stanowiskach, w tym pracownikéw obstugi
administracyjnej katedr z siedzibg w Filii.

Dziekan Filii wystepuje z wnioskiem do Rektora w sprawach nagradzania oraz
awansowania pracownikow dydaktycznych realizujgcych proces ksztatcenia w Filii, a
takze opiniuje inne sprawy zwigzane z procesem ksztatcenia kierowane do Rektora lub
Prorektora ds. Studenckich i Ksztafcenia.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Dziekan Filii wystepuje do Rektora z wnioskiem o powotanie i odwotanie Prodziekana Filii

oraz menedzerow kierunkow studiow prowadzonych w Filii.

Dziekan Filii powotuje i odwotuje cztonkéw Rady Dydaktycznej Filii.

Dziekan Filii powotuje i odwotuje cztonkow rad kierunkow studiow prowadzonych w Filii

na wniosek wtasciwych menedzerdw kierunkow.

Dziekan Filii powotuje i odwotuje Koordynatora ds. przedmiotéw i punktéw ECTS w Filii.

Dziekan Filii moze powotywac state oraz dorazne komisje wspierajgce kierowanie Filig,

ustalajac ich sktad, zadania i kadencje.

Dziekan Filii organizuje funkcjonowanie Filii, w tym w drodze wystepowania z wnioskami

w sprawie utworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji jednostek administracyjnych i

samodzielnych stanowisk zwigzanych z organizacjg procesu ksztatcenia i obstugg

studentow Filii.

Dziekan Filii na podstawie odpowiedniego petnomocnictwa udzielonego przez Rektora —

posiada umocowanie do dokonywania w imieniu i na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego

we Wroctawiu czynnosci prawnych zawierania, aneksowania i rozwigzywania umow
sponsoringu, promocji i darowizny na rzecz Filii.

Dziekan Filii wspofpracuje z Dziekanem ds. Studenckich i Dziekanem ds. Ksztatcenia

odpowiednio w zakresie spraw studentéw i ksztatcenia oraz wspotpracuje z innymi

jednostkami Uczelni i poza Uczelnig w zakresie prowadzenia dziatalnosci dydaktyczne;j.

Dziekan Filii wspotpracuje z Dyrektorem Administracyjnym Filii w celu prawidtowego

funkcjonowania Filii.

Do zadan Dziekana Filii, oprocz zadan wskazanych w punkcie 2., nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie strategii rozwoju Filii, zgodnej ze strategig Uczelni, jej monitorowanie i
realizacja we wspotpracy z Radg Dydaktyczng Filii;

2) wspodtpraca z Samorzadem Studenckim, kotami naukowymi oraz innymi
organizacjami studenckimi dziatajgcymi w Filii;

3) inicjowanie i nadzorowanie wspotpracy Filii  z  Akademickim  Centrum
Koordynacyjnym  Szkét  Wyzszych  Euroregionu Nysa oraz  wspotpraca  z
Petnomocnikiem Rektora ds. wspdtpracy z Akademickim Centrum Koordynacyjnym
Szkdt Wyzszych Euroregionu Nysa;

4) wspotpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku Oddziat w
Bolestawcu oraz z Prezydium Samorzadu Stuchaczy;

5) organizowanie i koordynacja pracy Rady Menedzeréw Biznesu i Administracji
dziatajgcej przy Filii;

6) inicjowanie kontaktéw oraz wspodtpraca z podmiotami otoczenia w zakresie
ksztattowania wizerunku Filii oraz udziatu w przedsiewzieciach srodowiskowych;

7) inicjowanie, kierowanie i nadzor nad dziataniami promocyjnymi Filii we wspoétpracy z
Centrum Marketingu;

8) nadzorowanie tworzenia i aktualizacji informacji na stronie internetowej Uczelni o
dziatalnosci Filii.

Dziekan Filii sktada Rektorowi corocznie sprawozdanie z dziatalnosci Filii.

W zwigzku z realizacjag wyznaczonego zakresu odpowiedzialnosci i kompetencji,

Dziekanowi Filii podlegajg bezposrednio:

1) Prodziekan Filii;

2) menedzerowie kierunkéw studiow realizowanych w Filii;

3) kierownik Biura Filii;

4) kierownik Dziekanatu Filii;
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5) pracownicy obstugi administracyjnej katedr z siedzibg w Filii.
19. W przypadku nieobecnosci Dziekana Filii, zastepuje go Prodziekan Filii.
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Zatacznik nr 3 - Schemat organizacyjny Uczelni

Biuro Szkoty
Doktorskiej
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Zatacznik nr 4a — Schemat organizacyjny Pionu Rektora

Sekcja ds.
Komunikacji

Sekretariat
Rektora oraz
Prorektora ds.
Nauki

Sekretariat
Prorektora ds.
Finansow oraz
Prorektora ds.

Wspaétpracy

z Zagranica

Sekretariat

Prorektora ds.

Studenckich i
Ksztatcenia

Zespot Radcow
Prawnych

Sekcja
Organizacyjno-
Prawna

Dziat Kadr

. Dziat Ptac

—  Sekcja Socjalna

Sekcja Obstugi
Projektow w
Zakresie Spraw
Personalnych

Petnomocnicy Rektora
z wylaczeniem
nadzorowanych przez
Prorektorow
i Kanclerza

L

4

Biuro Analiz . . Centrum Obstugi Dziat Spraw ‘ Sekcja Obstugi Audytor
] N Biuro Rektora Biuro Prawne Spraw Kancelaria Tajna Projektow
i Sprawozdawczosci Obronnych Wewnetrzny
Personalnych | | Rozwojowych |

Rzecznik prasowy
Rektora

Inspektor Ochrony
Danych
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Zatacznik nr 4b — Schemat organizacyjny Pionu Prorektora do spraw Nauki

Prorektor ds. Nauki

| Wydawnictwo
Centrum Obstugi Badan Sekc.j? ds. Obsiug.l Biblioteka Gtéwna Uniwersytetu Centrum Marketingu
Naukowych Studidéw lll Stopnia Ekonomicznego we
| Wroctawiu |
. Sekcja.Wsp.arci:i\ BTN . Sekcja Public
—— iObstugi Projektow — g ©'ure Wydawniciwa Relations
Naukowych

Sekcja Obstugi

—  Finansowej Badan J Dziat Redakcji
Naukowych
|

Sekcja Rozwoju
Kompetencji

Naukowych
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Zatacznik nr 4c — Schemat organizacyjny Pionu Prorektora do spraw Studenckich i Ksztatcenia

Prorektor ds.
Studenckich
i Ksztatcenia

Centrum.C.)bsiugi Dziat Swiadczer Studium Jezykéw Studium Wychowania Centrum Jakosci ‘ Centrum Ksztatcenia Uniwersytet Trzeciego
S ELA A DT Stypendialnych Obcych Fizycznego i Sportu Ksztatcenia Ustawicznego Wieku
Studenckich {
e e e e e e Dyrektor Programu Dziekan ds. Ksztatcenia Dziekan Filii
Studenckich EMBA ’

i . Prodziekan ds. Studenckich:
m Biuro Rekrutacji “~~7|  kierunki miedzynarodowe

e Prodziekan ds. Studenckich: ‘ e e 0

L o L______} ierunki w dyscyplinie nauki : . | rodziekan Filii
- ki kiw d lini ki Biuro EMBA . Prodziek Fil
i o zarzadzaniu i jakosci ‘ Ksztatcenia
! : : | |

| Biuro Planowania i | P"°k‘?::':’k'; :,sdj';‘c‘::;l‘;::d‘ \ | ‘
| p— I

Rozliczania Dydaktyki ! e Mened: ; . . . . ilii

! ekonomia i finanse enedzerowie Dziekanat Filii Menedzerowie Biuro Filii

- Biuro Rozwoju
Kompetenc;ji ‘

Biuro Rozwoju
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Zatacznik nr 4d — Schemat organizacyjny Pionu Prorektora do spraw Finanséw i Rozwoju

Prorektor ds.

Finanséw
i Rozwoju
InQUBE
Centrum Centrum . .
Zarzadzania \ Wspétprac \ Dziat Controllingu Uniwersytecki
_'-’l . p pracy e Inkubator
Projektami z Biznesem

Sekcja Wsparcia
i Obstugi
Projektow

Sekcja Realizacji
Projektow

Sekcja Rozliczen
Projektow

Sekcja Obstugi
Relacji z
Biuro Karier Otoczeniem
Spoteczno -
Gospodarczym

Przedsiebiorczosci

Centrum Transferu
InQUBE Startup | Wiedzy i Innowacji | INQUBE Consulting
House oraz

Komercjalizacji
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Zatacznik nr 4e — Schemat organizacyjny Pionu Prorektora do spraw Wspotpracy z Zagranica

Prorektor ds.
Wspotpracy
z Zagranica

Petnomocnicy Rektora do
spraw wspoétpracy
Z zagranicg oraz Szkoty
‘ Letniej

Sekcja ds. Akredytacji ‘
i Kontaktow

Miedzynarodowych
|

Centrum Wspétpracy
Miedzynarodowej

Sekcja Mobilnosci
Miedzynarodowej

Sekcja Administracji ‘
i Rozliczen Wyjazdow
Zagranicznych
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Zatacznik nr 4f — Schemat organizacyjny Pionu Kanclerza

Kanclerz

Sekretariat Kanclerza

Zastepca Kanclerza
‘ ds. Technicznych

Dziat Inwestycji
i Remontow

Dziat Zarzadzania
Nieruchomosciami

DS. Przegubowiec

DS. Slezak

Obiektow
J

— Dziat Aparatur

Sekcja Urzadzen
Biurowych
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Dziat Domoéw Studenckich

Dziat Obstugi Technicznej
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ds. Administracyjnych

— Archiwum

Sekcja Mobilna
Archiwum

Kancelaria Ogédlna

Dziat Zaopatrzenia
i Transportu

— Dziat Magazynéw

\ Magazyn Drukéw
Scistego Zarachowania

Magazyn
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Dyrektor Administracyjny ‘
Filii ‘

Sekcja Rozwoju i Utrzymania
Systemow Filii
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Archiwum Filii
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Administracyjnego Filii ‘

Dziat Zamoéwien
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Systemow IT

Dziat BHP i PPOZ

Sekcja Inwentaryzacji
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Zatacznik nr 4g — Schemat organizacyjny Pionu Kwestora

Kwestor

Zastepca Kwestora

el . Dziat Ksiegowosci Filii ‘ B o
Ogodlnej \ Majatkowej |

‘ Sekcja Ewidencji
Rozliczen
‘ Projektow

Dziat Ksiegowosci ‘ Dziat Finansowy ‘

Stanowisko ds.
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Zatgcznik nr 4h — Schemat organizacyjny Biblioteki Gtéwnej

Prorektor ds. Nauki

Biblioteka Gtowna ‘

Oddziat Oddziat Oddziat
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G dzeni .. . A . p -
Biblioteka Filii | . roma z.enl.a | AT | Ufiostepnlal:l.la | Oddziat Informacji | Oddziat Zasobow | Bibliotekarz
i Uzupetniania L i Informac;ji Naukowej Otwartej Nauki Systemowy
i Zbiorow .
Zbiorow o Zbiorach
Sekcja Obstugi
\ Czytelnikéw
Sekcja Obstugi
Zbioréw
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ZAKRESY DZIAtANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PODLEGLYCH KIEROWNIKOM PIONOW UCZELNI

Zatacznik nr 5a - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych bezposrednio Rektorowi

§1

1. Rektorowi bezposrednio podlegajg Prorektorzy, Dziekani - za wyjatkiem podlegajgcych
bezposrednio Prorektorowi do spraw Studenckich i Ksztatcenia, Kanclerz, Kwestor,
kierownicy jednostek i samodzielne stanowiska funkcjonujgce w ramach Pionu Rektora.

2. W Pionie Rektora funkcjonuja:

1) Biuro Rektora;

00N O Ul B W N

)
)
)
)
)
)
)
)

s}

Biuro Prawne;

Biuro Analiz i Sprawozdawczosci;

Rzecznik Prasowy Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
Centrum Obstugi Spraw Personalnych;

Sekcja Obstugi Projektéw Rozwojowych;

Inspektor Ochrony Danych;

Dziat Spraw Obronnych;

Kancelaria Tajna;

10) Audytor Wewnetrzny.

Biuro Rektora
§2

1. Biuro Rektora prowadzi obstuge organizacyjno-administracyjng Rektora, prorektoréw,
Rady Uczelni, Senatu i Kolegium Rektorskiego, a takze koordynuje zadania zwigzane z
obowigzkami Uczelni w zakresie informacji publicznej, komunikacji wewnetrznej i
sprawozdawczosci zewnetrznej.

2. W sktad Biura Rektora wchodza:

1) Sekcja Komunikacji;

M w N

) Sekretariat Rektora i Prorektora ds. Nauki;
) Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia;
) Sekretariat Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora ds. Wspotpracy z

Zagranica.

3. Do zadan Biura Rektora nalezy:
1) obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci Rektora i prorektoréw, w tym:

a.

organizowanie pobytu gosci Rektora i prorektoréw oraz nadzér nad
przebiegiem wizyt sktadanych w Uczelni na zaproszenie Rektora;
koordynowanie i obstuga kontaktow zagranicznych Rektora i prorektorow
poprzez nadzér nad przygotowywaniem wyjazdow zagranicznych wspdlnie z
Centrum Wspdtpracy Miedzynarodowej;

organizowanie wspodtpracy i obstuga korespondencji Rektora i prorektorow z
organami administracji rzgdowej, samorzadu terytorialnego i zawodowego,
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qg.
r.
S.

instytucjami i stowarzyszeniami naukowymi, zawodowymi i tworczymi,
organizacjami pracodawcow, samorzagdem gospodarczym, przedstawicielami
zarzagdéw przedsiebiorstw, instytucji finansowych oraz innych podmiotow
otoczenia spoteczno- gospodarczego Uniwersytetu wspdlnie z Centrum
Wspotpracy z Biznesem;

organizowanie spotkan Rektora z cztonkami wspdlnoty Uczelni i innych
zleconych przez Rektora;

przygotowywanie lub opracowywanie materiatow zleconych przez Rektora lub
prorektorow;

nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji zadan zleconych
jednostkom bezposrednio przez Rektora;

koordynowanie uzgadniania stanowiska witadz Uczelni w odniesieniu do
zewnetrznych aktéw prawnych przekazanych do konsultacji we wspotpracy z
wtasciwymi jednostkami;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig:

e spotek, ktorych akcjonariuszem/ udziatowcem jest Uczelnia;

e fundacji, do ktérych przystgpita Uczelnia;

e stowarzyszen, ktorych cztonkiem jest Uczelnia.

obstuga administracyjna spraw zwigzanych z nadawaniem przez Uczelnie
tytutéw honorowych doktora honoris causa, profesora honorowego
Uniwersytetu Ekonomicznego we Woroctawiu, odznaczen ,Zastuzony dla
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”, nagrody ,Krysztatowy Alumnus
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do Rektora i
prorektorow a takze sporzadzanie sprawozdan dotyczacych przyjmowania i
zatatwiania skarg i wnioskéow w Uczelni;

redagowanie listow gratulacyjnych i pism okolicznosciowych oraz innych
opracowan w zakresie nie nalezagcym do kompetencji innych jednostek
organizacyjnych Uczelni lub w zakresie ustalonym przez Rektora;

prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja baz danych gosci zapraszanych na
uroczystosci Uczelni;

przygotowywanie sprawozdan Rektora z realizacji strategii Uczelni;
prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w prasie nekrologéw;
prowadzenie spraw i nadzér nad patronatem Uczelni w odniesieniu do
inicjatyw zewnetrznych;

organizowanie posiedzernn KRUWIO;

dbatos¢ o insygnia i stroje akademickie wtadz Uczelni oraz ich zamawianie;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

2) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Uczelni, Senatu i Kolegium Rektorskiego, w

tym:

a.
b.

organizacyjna obstuga posiedzen Rady Uczelni i Senatu;

prowadzenie rejestru dokumentacji Rady Uczelni i Senatu m.in. uchwat,
protokotow itp.;

koordynowanie organizacji posiedzen komisji senackich oraz komisji
rektorskich na wniosek ich przewodniczgcych;

organizacyjna i kancelaryjna obstuga Rady Uczelni;
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e. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sktadem osobowym Rady Uczelni i
Senatu, komisji senackich;

f.  koordynacja przygotowywania materiatdw na posiedzenia Rady Uczelni i
Senatu oraz ich dystrybucja do cztonkdw tych organdw;

g. zapewnienie wraz z Biurem Prawnym zgodnosci uchwat Senatu i Rady Uczelni z
regulacjami prawnymi;

h. udostepnianie informacji cztonkom Senatu oraz gosciom zapraszanych na
posiedzenia;

i. udostepnianie informacji cztonkom komisji senackich;

j. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie obstugi Senatu i
Rady Uczelni.

3) obstuga kancelaryjno-administracyjna, w tym gromadzenie i archiwizacja
dokumentow:

a. Kolegium Elektorow;

b. Rady Naukowej Uczelni;

c. Kapituty Tytutéw Honorowych;

d. Uczelnianej Komisji Wyborczej;

e. Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich;

f.  konkurséw nadzorowanych przez Rektora i prorektordw;

g. zposiedzen komisji senackich i rektorskich.

4. Do zadan Sekcji Komunikacji nalezy:
1) petnienie roli koordynatora ds. informacji publicznej, w tym:

a.
b.

prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni (BIP);

publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP,
zgodnie z tematyka dziatu lub jednostki, wraz z wprowadzeniem tresci, daty
zmian, tozsamosci osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za tresc
i okres publikacji;

przyjmowanie wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej;

prowadzenie rejestru przychodzgcych wnioskéw o udostepnianie informacji
publicznej oraz udzielonych odpowiedzi;

nadzorowanie terminowosci oraz prawidtowosci wprowadzania zmian przez
redaktorow sktadow osobowych poszczegdlnych jednostek i komorek
organizacyjnych w BIP Uczelni;

wspotpraca z Centrum Informatyki i innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie BIP Uczelni.

2) petnienie roli koordynatora komunikacji wewnetrznej, w tym:

a.

przyjmowanie od organdéw Uczelni, kierownikdw jednostek organizacyjnych
Uczelni informacji do publikacji poprzez wewnatrzuczelniane kanaty
komunikacji;

zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji;

przygotowywanie aktualnych informacji dotyczgcych dziatalnosci Rektora i
prorektorow na potrzeby informacji i promocji Uczelni, umieszczanie i
aktualizacja tych informacji na stronie Uczelni i BIP.
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Do zadan Sekretariatu Rektora i Prorektora ds. Nauki nalezy:

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentow;
wspieranie Rektora i Prorektora ds. Nauki w zakresie dekretacji korespondencji
wptywajgcej do Uczelni;

prowadzenie terminarza spotkan Rektora i Prorektora ds. Nauki;

gromadzenie i archiwizowanie korespondencji i decyzji organdw i instytucji
szkolnictwa wyzszego i nauki;

przygotowywanie pism okolicznos$ciowych, korespondencji i innych tekstéw na
zlecenie Rektora;

formalna kontrola dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiow (w tym:
dyploméw) przedktadanych do podpisu Rektorowi;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg platformy e-PUAP wymagajacej
podpiséw elektronicznych Rektora;

organizowanie wyjazdow stuzbowych Rektora i Prorektora ds. Nauki i rozliczen z
tym zwigzanych;

wypisywanie i prowadzenie rejestru delegacji dla pracownikéw podlegtych
jednostek;

czynny udziat w przygotowywaniu wizyt gosci z kraju i zagranicy (rezerwacja hoteli,
transportu, itp.);

dbatos¢ o zaopatrzenie Rektora, Prorektora ds. Nauki i Sekretariatu w niezbedne
materiaty biurowe i promocyjne.

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia nalezy:

1

w N

)
)
)
)

N

10)
11)

12)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentéw;
wspieranie Prorektora w zakresie dekretacji wptywajgcej korespondencji;
prowadzenie terminarza spotkan Prorektora;

gromadzenie i archiwizowanie korespondencji z instytucjami wspotpracujgcymi z
Prorektorem;

organizowanie wyjazdow stuzbowych Prorektora ds. Studenckich i Ksztaftcenia i
rozliczen z tym zwigzanych;

wypisywanie i prowadzenie rejestru delegacji dla pracownikéw podlegtych
jednostek;

dbatos¢ o zaopatrzenie Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia oraz Sekretariatu w
niezbedne materiaty biurowe i promocyjne;

prowadzenie rejestru organizacji studenckich oraz rejestru kot naukowych;

obstuga administracyjna wszczetych postepowan dyscyplinarnych studentéw
(wspotpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi, komisjami dyscyplinarnymi ds.
studentéw i doktorantdéw, gromadzenie ewidencji prowadzonych w Uczelni spraw
dyscyplinarnych studentow i przechowywanie oraz przekazywanie do Archiwum
teczek z dokumentacjg zakorczonych spraw);

wspotpraca z Samorzadem Studentow, organizacjami studenckimi, kotami
naukowymi;
wspotpraca z jednostkami  zewnetrznymi  w  zakresie konkurséw i innych

przedsiewzie¢ dotyczgcych spraw studenckich;
obstuga administracyjna i organizowanie spotkan Rady ds. Ksztatcenia.
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Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju oraz Prorektora ds. Wsp6tpracy z
Zagranicg nalezy:

1)

w N

)
)
)

~

10)
11)

12)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentéw;
prowadzenie terminarzy spotkan prorektoréw;

wspieranie prorektorow w zakresie dekretacji wptywajacej korespondencji;
gromadzenie i archiwizowanie korespondencji z instytucjami wspotpracujgcymi z

prorektorami;

przygotowywanie listdw gratulacyjnych i pism okolicznosciowych na zlecenie
prorektorow;

organizowanie wyjazdow stuzbowych prorektordw i rozliczen z tym zwigzanych;
wypisywanie i prowadzenie rejestru delegacji dla pracownikéw podlegtych
jednostek;

koordynowanie, organizowanie i obstuga spotkan, zebran i posiedzen, w ktdrych
uczestniczg prorektorzy;

koordynowanie udziatu prorektoréw w uroczystosciach i spotkaniach srodowiska
akademickiego oraz innych podmiotéw otoczenia spoteczno-gospodarczego;

czynny udziat w przygotowywaniu wizyt gosci z kraju i zagranicy (w szczegdlnosci:
rezerwacja hoteli, transportu);

dbato$¢ o zaopatrzenie prorektoréow i Sekretariatu w niezbedne materiaty biurowe i
promocyjne;

przygotowywanie dokumentéw i opracowan na zlecenie prorektoréw.

Biuro Prawne

§3

W ramach Biura Prawnego funkcjonuja:

1)
2)

Zespo6t Radcow Prawnych;
Sekcja Organizacyjno-Prawna.

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1)

Swiadczenie  kierownictwu  Uczelni oraz  zainteresowanym  jednostkom
organizacyjnym pomocy prawnej, polegajacej na udzielaniu porad i konsultacji
prawnych oraz opinii prawnych;

informowanie zainteresowane jednostki organizacyjne i Kierownictwo o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie ich dziatania a takze informowanie o
nieprawidtowosciach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i o
konsekwencjach z tego wynikajacych;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni (zastepstwo prawne i
procesowe) w postepowaniu sgdowym oraz przed innymi organami;

opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentow wskazanych w § 24 niniejszego
Regulaminu;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych.

Do zadan Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy prowadzenie dziatalnosci weryfikacyjnej i
informacyjnej, w celu zapewnienia zgodnosci z prawem wydawanych w Uczelni
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wewnetrznych aktéw normatywnych, zawieranych przez Uczelnie umoéw oraz

podejmowanych przez Uczelnie dziatan. W szczegdlnosci do zadan Sekcji nalezy:

1) udzielanie organom i jednostkom organizacyjnym Uczelni wyjasnien stuzgcych
prawidtowemu wykonywaniu obowigzkow, w tym — przy wspotpracy z radcami
prawnymi— pomocy prawnej;

2) sporzadzanie na potrzeby witadz Uczelni i jednostek organizacyjnych interpretacji
przepisdw prawa i wewnetrznych przepisow Uczelni, we wspotpracy z radcg
prawnym;

3) informowanie organéw i jednostek organizacyjnych Uczelni o istotnych dla
dziatalnosci Uczelni nowo wydanych przepisach prawnych;

4) weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw
wewnetrznych aktdw normatywnych Uczelni, przygotowanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni, celem przedtozenia ich radcy prawnemu do ostatecznego
zaopiniowania;

5) opracowywanie projektéw  wewnetrznych  aktow  normatywnych  Uczelni
niewchodzgcych w zakres kompetencji merytorycznych innych jednostek i
przedktadanie ich radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania;

6) weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umodw zawieranych
przez Uczelnie, przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni, badz
opracowywanie projektobw umdow na  podstawie  szczegdtowego  opisu
merytorycznego przedmiotu umowy, sporzgdzonego przez jednostke merytoryczng,
celem przedtozenia ich radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania;

7) prowadzenie centralnego rejestru petnomocnictw i centralnego rejestru
upowaznien;

8) przyjmowanie wnioskdw o udzielenie/ odwotanie petnomocnictwa/ upowaznienia,
sporzadzanie petnomocnictw/ upowaznien, uzyskiwanie opinii radcy prawnego (a w
przypadku okreslonym w § 20 wust.6 rowniez Kwestora), przedktadanie
petnomocnictw/ upowaznien do podpisu Rektora;

9) prowadzenie centralnego rejestru aktow prawa wewnetrznego;

10) akceptowanie zamoéwien sktadanych przez jednostki organizacyjne i pracownikow
Uczelni, dotyczgcych wyrobienia pieczeci urzedowych, nagtéwkowych, imiennych
oraz stempli uzywanych w Uczelni;

11) prowadzenie wykazu oraz rejestru wzorow pieczeci i stempli uzywanych w Uczelni;

12) wspotpraca z wtadzami Uczelni i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie rozwigzan organizacyjnych;

13) opracowywanie projektow dokumentéw dotyczgcych organizacji  Uczelni,
niewchodzgcych w zakres kompetencji innych jednostek.

Biuro Analiz i Sprawozdawczosci
§4

Do zadan Biura Analiz i Sprawozdawczosci nalezy:

1) prowadzenie centralnego rejestru sprawozdan — rejestracja i aktualizacja wykazu
obowigzkowych sprawozdan sporzgadzanych na zewnatrz przez jednostki Uczelni;
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przygotowywanie sprawozdan do GUS i POL-on oraz innych raportow i informac;ji

przekazywanych do organdw nadzorujgcych Uczelnie i innych instytucji

zewnetrznych, bedacych w zakresie merytorycznym jednostki, w szczegdlnosci

sprawozdanie S-10, S-12, EN-1, dane uzupetniajgce na potrzeby naliczenia subwencji

i statystyki miedzynarodowej, zapewnienie terminowosci, poprawnosci i

kompletnosci danych;

koordynacja zadan w zakresie sprawozdawczosci zewnetrznej:

a. koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wypetniania

obowigzkdéw dotyczacych przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci Uczelni
w systemie GUS i POL-on oraz innych raportéw i informacji przekazywanych do
organdw nadzorujgcych Uczelnie i innych instytucji zewnetrznych, bedgcych w
zakresach kompetencyjnych jednostek;

b. przypisywanie obowigzkéw sprawozdawczych do jednostek organizacyjnych

Uczelni, zgodnie z ich zakresem dziatania;

c. monitorowanie terminowej realizacji obowigzkdéw sprawozdawczych.
wykonywanie funkcji zarzadzajacego sprawozdawczoscia Uczelni w Portalu
Sprawozdawczym GUS oraz administratora POL-on;
gromadzenie i dostarczanie wtadzom Uczelni informacji wspomagajgcej planowanie i
procesy podejmowania decyzji;
przygotowywanie analiz i zestawiedl na potrzeby rankingdw oraz akredytac;i
krajowych i zagranicznych;
identyfikowanie kierunkéw doskonalenia Uczelni na podstawie benchmarkingu z
innymi uczelniami w kraju i na Swiecie;
wspotpraca z uczelniami oraz organizacjami w zakresie prowadzenia badan
instytucjonalnych.

Rzecznik prasowy Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

§5

Do zadan Rzecznika prasowego Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nalezy:

ksztattowanie wizerunku medialnego Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
obstuga Rektora, prorektorow oraz pracownikéw Uczelni w zakresie organizowania
spotkan  z przedstawicielami mediéw, organizowanie wywiadow Rektora i
prorektorow oraz ich autoryzacja;

przygotowywanie materiatow i komunikatéw prasowych a takze informacji
dotyczgcych biezgcych wydarzen majgcych miejsce na Uczelni;

udostepnianie informacji publicznej;

przygotowywanie tekstow wystgpien publicznych Rektora;

utrzymywanie kontaktéw z mediami w celu zapewnienia dobrej wspotpracy i
rzetelnej informacji o dziatalnosci Uczelni;

dbanie o wizerunek Uczelni w kontaktach zewnetrznych;

przygotowanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy w oparciu o informacje
przekazane i uzgodnione z odpowiednimi jednostkami Uczelni;

wskazywanie i przygotowywanie pracownikow Uczelni do wystgpien medialnych;
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10) udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe w oparciu o materiat merytoryczny;
11) opiniowanie zasadnosci podejmowanych polemik i sprostowarnn w mediach,

redagowanie ich ostatecznej wersji w Scistym kontakcie z Rektorem;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informacjami prasowymi dotyczgcymi

Uczelni;

13) organizowanie Konferencji Rektoréw Uczelni Ekonomicznych;
14) przygotowywanie i przedstawianie Rektorowi raportow dotyczacych wystgpien

medialnych rzecznika, pracownikow oraz studentow a takze wszystkich informacji,
ktére dotyczg Uczelni.

Centrum Obstugi Spraw Personalnych
§6

W ramach Centrum Obstugi Spraw Personalnych funkcjonuja:

1)

w N

)
)
)

N

Dziat Kadr;

Dziat Ptac;

Sekcja Socjalna;

Sekcja ds. Obstugi Projektéw w zakresie spraw personalnych.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

1)
2)
3)

9)

udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

planowanie i analiza zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownikéw Uczelni oraz sporzadzanie dokumentéw w tym zakresie po
konsultacji z Rektorem, Kanclerzem, Kwestorem i Dziekanami;

prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;
koordynowanie przy wspoétudziale kierownikéw jednostek organizacyjnych procesu
tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie dyscypliny
pracy oraz kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;

we wspotpracy z wtadzami Uczelni udziat w tworzeniu i realizacja polityki personalnej
m.in. w zakresie: doboru i rozwoju zawodowego pracownikow, planowania i
wdrazania systemu motywacyjnego, wynagradzania oraz systemu okresowych ocen
pracowniczych;

koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakresow obowigzkdéw przez
kierownikéw i wyznaczanie jednolitych standardéw dziatan w tym obszarze;
wprowadzanie danych do systemu POL-on oraz SIMPLE ERP dotyczgcych
pracownikdw Uczelni, zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i
aktualnosci danych;

10) uczestnictwo w pracach komisji antymobbingowej i antydyskryminacyjnej;
11) wystawianie skierowan na badania lekarskie oraz szkolenia wstepne z zakresu BHP;
12) obstuga przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Rektora i

nagrod wiasciwych ministrow oraz z wystgpieniami Rektora o przyznanie orderdw i
odznaczen panstwowych i resortowych;
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13) obstuga biezgcej wspodtpracy witadz Uczelni z przedstawicielami zaktadowych
organizacji zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych;

14) rekrutacja pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem pracownikow
administracyjnych Uczelni;

16) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla MNiSW, GUS i innych instytucji w
zakresie zatrudnienia i ptac, w szczegdlnosci Rb-70, 7-02, Z-03, Z-05, Z-06a, Z-12;
zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych.

Do zadan Dziatu Ptac nalezy nastepujgcy zakres czynnosci:

1) wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy, umow cywilno- prawnych;

2) tworzenie dekretacji, list wyptat oraz przygotowywanie i realizacja przelewdw z kont
bankowych wynagrodzer osobowego i bezosobowego funduszu ptac oraz z ZFSS;

3) rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego i zryczattowanego od oséb
fizycznych jak rowniez sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu PIT;

4) realizacja potrgcen z wynagrodzen;

5) prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnego, w tym systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS
,Ptatnik” zgodnie z posiadang dokumentacjg;

6) kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkdw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz do urlopdéw wychowawczych;

7) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw  ptacowych,
wptywajgcych na zmiane wysokosci sktadek;

8) wspodtpraca z Dziatem Ksiegowosci Ogdlnej w zakresie rozliczenia osobowego i
bezosobowego funduszu ptac w ewidencji finansowo-ksiegowej;

9) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach na prosbe pracownikéw.

Do zadan Sekcji Socjalnej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

2) opracowywanie wraz z Dziatem Controlingu plandéw zaspokajania potrzeb socjalnych
i bytowych pracownikdéw Uczelni, cztonkdéw ich rodzin, emerytdw i rencistow;

3) administrowanie funduszem $wiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji
Socjalnej i decyzjami dysponentow srodkdéw, w tym: przyjmowanie i obstuga
wnioskdw o wyptate $wiadczen, weryfikacja kryteriéw dochodowych i innych
uprawnien do Swiadczen;

4) uzgadnianie salda konta ksiegowego, dotyczacego $rodkéw ZFSS, we wspdtpracy z
Dziatem Ksiegowosci Ogdlnej;

5) tworzenie list oséb uprawnionych do wyptaty swiadczen;

6) obstuga spraw zwigzanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowej i
rzeczowej osobom uprawnionym;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe;

8) egzekwowanie naleznosci od o0sob fizycznych w  zakresie wierzytelnosci,
wynikajacych z umoéw pozyczek udzielonych w ramach ZFSS.
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5. Do zadan Sekcji Obstugi Projektéw w zakresie spraw personalnych nalezg sprawy
pracownicze i wyptata wynagrodzen osob zatrudnionych na etatach w Uczelni
finansowanych z projektow unijnych lub innych Zrdédet, jak réwniez naliczanie sktadek
ZUS od stypendiow dla studentdow i doktorantéw, w tym:

1)

konsultowanie na etapie przygotowania wnioskdw o zatrudnienie, oddelegowanie,
przyznanie dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku specjalnego oraz
innych wynagrodzen w ramach projektow;

weryfikowanie wnioskéw dotyczgcych zatrudniania i wynagradzania pracownikéw na
potrzeby projektow;

konsultowanie na etapie przygotowania wnioskéw o zatrudnienie oséb w projekcie
na podstawie umow cywilnoprawnych;

koordynowanie i realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowaniem umowy o prace
oraz anekséw do umowy o prace na potrzeby projektéw;

koordynowanie przy wspodtudziale kierownikdw projektéw procesu tworzenia

ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych pracownikéw zatrudnionych w ramach realizowanych projektéw;
koordynowanie i realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem

dokumentacji do wyptaty wynagrodzen na potrzeby projektow;

przygotowywanie list ptac i zestawien kadrowo-ptacowych do rozliczen projektow;
wyptata stypendidw, ktore nie sg pomocg materialng dla studentow i doktorantow,
nie nalezgca do obowigzkdéw innego dziatu;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjag obowigzku podatkowego
pracownikdéw na potrzeby projektéw i stypendystow.

Sekcja Obstugi Projektow Rozwojowych
§7

Do zadan Sekcji Obstugi Projektéw Rozwojowych nalezy:

1)

2)

inicjowanie dziatan rozwojowych zgodnych z wizjg, misjg i strategig Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;

pozyskiwanie srodkow zewnetrznych poprzez przygotowywanie wnioskow
projektowych w konkursach otwartych na projekty finansowane z funduszy Unii
Europejskiej;

realizacja projektow finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych przygotowanych
przez pracownikow i wspotpracownikéw Sekcji Obstugi Projektéw Rozwojowych;
wsparcie jednostek Uczelni w obszarze zarzadzania projektami finansowanymi ze
Srodkow zewnetrznych.

Inspektor Ochrony Danych
§8

Do gtéwnych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
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1) udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, okreslanie zakresu
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, uchylanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, udzielanie upowaznien do pomieszczen serwera;

2) informowanie Administratora danych oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane,
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Polityki Bezpieczenistwa Danych
osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz
innych przepiséw prawa i doradzanie im w tej sprawie;

3) organizowanie przetwarzania danych u Administratora danych w sposob zgodny z
Rozporzgdzeniem;

4) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa wskazanych w pkt. 2), w tym
podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

5) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Administratora danych w celu
przygotowania pism, odpowiedzi, zawiadomien w zwigzku z otrzymanymi danymi
osobowymi lub zgdaniami dotyczgcymi danych osobowych lub naruszeniem ochrony
danych osobowych;

6) prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i Rejestru
naruszen ochrony danych;

7) ustalanie przyczyny, zakresu i skutkow naruszenia ochrony danych osobowych, oséb
odpowiedzialnych, ustalenie i wrazenie odpowiednich $rodki zapobiegawczych przed
dalszym naruszeniem albo naruszeniem w przysztosci, ustalanie i wdrazanie
odpowiednich $rodki w celu przywrdécenia prawidtowego funkcjonowania systemu
ochrony danych osobowych;

8) wyrazanie zgody na kopiowanie/wprowadzanie danych osobowych na nosniki
danych iich przetwarzanie poza obszarem przetwarzania danych na zasadach
okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

9) wyrazanie zgdd na pobieranie, instalowanie lub przechowywanie na komputerze
programow niezakupionych przez Administratora danych;

10) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;

11) wspotpraca z organem nadzorczym;

12) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

13) rozwijanie wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
oraz umiejetnosci wypetnienia zadan, w szczegdlnosci poprzez udziat w kursach.

Dziat Spraw Obronnych
§9

Dziat Spraw Obronnych wspiera Rektora w realizacji zadan obronnych, zadan w zakresie
zarzadzania kryzysowego oraz zadan w zakresie obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:
1) w zakresie zadan obronnych:
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2)

3)

a. przygotowanie Uczelni do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz po wprowadzeniu
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;

b. organizowanie funkcjonowania systemu statych dyzuréw ministra —
uruchamianie Statego Dyzuru Uczelni;

c. sporzadzanie:

e Planu Operacyjnego Funkcjonowania Uczelni w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

e programu pozamilitarnych przygotowan obronnych Uczelni;

e informacji dotyczgcych Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;

d. koordynowanie przygotowania Stanowiska Kierowania Rektora do
funkcjonowania w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;
planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych;

f.  reklamowanie pracownikéw Uczelni od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w przypadku ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

w zakresie zadan zarzgdzania kryzysowego:

a. opracowanie Planu Zarzqdzania Kryzysowego Uczelni;

b. organizowanie ¢wiczen, treningdw i szkolen w zakresie zapobiegania i
przeciwdziatania zagrozeniom oraz zasad postepowania w sytuacjach
spowodowanych mozliwymi zagrozeniami.

w zakresie zadan obrony cywilnej:

a. opracowanie Planu Obrony Cywilnej Uczelni w tym Planu Ewakuacji;

b. organizowanie i szkolenie Formacji Obrony Cywilnej Uczelni;
planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej
w tym inicjowanie szkolenia pracownikow w ramach powszechnej
samoobrony.

Kancelaria Tajna
§ 10

Do zadan Kancelarii Tajnej nalezg w szczegdlnosci:

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentow
niejawnych, a takze prowadzenie rejestrow materiatow niejawnych;

bezposredni nadzér nad obiegiem materiatow niejawnych w Uczelni;

udostepnianie lub wydawanie materiatéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa;

przeprowadzenie co najmniej raz w roku kontroli zgodnosci stanu faktycznego
dokumentéw niejawnych z ich stanem ewidencyjnym oraz stanu ochrony informacji
niejawnych w Uczelni;

powiadamianie Petnomocnika Rektora ds. Informacji Niejawnych o zaistniatych
przypadkach naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;

prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikdéw oraz powiadamianie WKU o
zatrudnieniu i zwolnieniu pracownikéw podlegajgcych obowigzkowi stuzby
wojskowej.
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Audytor Wewnetrzny
§11

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezg w szczegdlnosci:

wspieranie Rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene
funkcjonujgcego systemu kontroli zarzagdczej oraz czynnosci doradcze;

ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzagdczej w Uczelni;
realizacja zadan zapewniajgcych oraz $wiadczenie ustug doradczych na rzecz
Rektora;

realizacja zadan zleconych przez Prezesa Rady Ministréow oraz Ministra Finansow;
wspotpraca oraz wymiana informacji z Komitetem Audytu powotanym dla dziatow
administracji rzgdowej: szkolnictwo wyzsze.
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Zatacznik nr 5b - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych Prorektorowi do spraw Nauki

§1

W Pionie Prorektora do spraw Nauki funkcjonuja:

1)

M w N

)
)
)
)

Ul

Centrum Obstugi Badan Naukowych;

Sekcja ds. Obstugi Studiow Il stopnia;

Biblioteka Gtowna i Biblioteka Filii;

Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
Centrum Marketingu.

Centrum Obstugi Badan Naukowych
§2

1. Do zadan Centrum Obstugi Badan Naukowych nalezy:

1)

obstuga systemu finansowania dziatalnosci naukowej w Uczelni poprzez:

a) obstuge zadan, grantow i projektow badawczych, dziatan upowszechniajgcych
nauke;

b) zapewnienie utrzymania potencjatu badawczego;

dla ktorych zrodtem finansowania sg wydzielone na te cele srodki z subwencji oraz

$rodki z darowizn otrzymanych przez Uczelnie na dziatalnos¢ w obszarze nauki,

planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie:

a) zadan, grantdow i projektow badawczych, dziatan upowszechniajgcych nauke
finansowanych z subwencji lub darowizny przekazanej Uczelni na dziatalnos¢ w
obszarze nauki;

b) grantéw finansowanych z programéw Narodowego Centrum Nauki;

c) wnioskéw o stypendia dla wybitnych Naukowcow oraz Nagrody Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego za wybitne osiggniecia naukowe oraz osiggniecia w
opiece naukowej i dydaktycznej;

d) konferencjiispotkan naukowych;

wspieranie projektéw z obszaru nauki, w tym w zakresie dziatalnosci naukowej

obejmujgcej zgodnie z art. 4 Ustawy - badania naukowe (badania podstawowe i

badania aplikacyjne) oraz prace rozwojowe prowadzone w Uczelni, finansowanych

ze S$rodkéw  Uczelni, miedzyuczelnianych, krajowych, miedzynarodowych i

strukturalnych na etapie planowania, przygotowywania, realizacji, w tym opisu

merytorycznego dokumentdéw ksiegowych i rozliczania merytorycznego projektow;
wspieranie dziatalnosci publikacyjnej pracownikéw badawczych i badawczo-
dydaktycznych Uczelni;

wspieranie rozwoju kompetencji i warsztatu naukowego pracownikéw, doktorantow

i studentow Uczelni poprzez organizacje szkolen i kurséw, m.in. w ramach Programu

Doskonalenia Kompetencji Naukowych;

wspieranie merytoryczne i administracyjne jednostek Uczelni zaangazowanych w

realizacje zadan i projektow w obszarze nauki , w tym katedr, centrow naukowych,

Wydawnictwa Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, k&t naukowych i

pracownikéw zatrudnionych w ramach programu Mtodzi Naukowcy;
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wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w upowszechnianiu efektow dziatalnosci
naukowej pracownikow, doktorantow i studentéw Uczelni;

wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w przygotowaniu sprawozdawczosci z
dziatalnosci naukowej pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych oraz
dziatalnosci Uczelni w obszarze nauki.

W strukturze Centrum funkcjonuja:

1)

Sekcja Wsparcia i Obstugi Projektéw Naukowych, odpowiedzialna za wsparcie
pracownikdw, doktorantéow i studentéw Uczelni w procesie planowania i
przygotowania wnioskdw o dofinansowanie projektow w obszarze nauki oraz
wsparcie w ich realizacji; oraz opis merytoryczny dokumentéw ksiegowych i
rozliczanie merytoryczne projektéw w ust.1 pkt.3);

Sekcja Obstugi Finansowej Badan Naukowych, odpowiedzialna za rozliczenia
finansowe projektdw oraz przygotowanie raportéw finansowych z dziatalnosci
okreslonej w ust.1 pkt.2) oraz opis merytoryczny dokumentéw ksiegowych i
rozliczanie merytoryczne projektéw w ust.1 pkt.3);

Sekcja ds. Rozwoju Kompetencji Naukowych, odpowiedzialna za inicjowanie i
realizacje dziatan prorozwojowych w zakresie dziatalnosci naukowej, w tym
dziatalnosci publikacyjnej i doskonaleniu warsztatu badacza.

Do zadan Sekcji Wsparcia i Obstugi Projektéw Naukowych nalezy:

1)

wspieranie pracownikow, doktorantdow i studentdw Uczelni na etapie planowania,
opracowywania i realizacji projektow w obszarze nauki;

inicjowanie projektdw i opracowywanie wnioskow w obszarze nauki;

nadzorowanie przygotowywania wnioskow do wtasciwych ministerstw o
dofinansowanie zadan i projektéw w obszarze nauki oraz koordynacja obstugi
pozostatej dziatalnosci stuzgcej potrzebom badan naukowych, finansowanej ze
Srodkow Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

wspieranie procesu przygotowywania wnioskow o stypendia dla wybitnych
Naukowcow oraz Nagrody Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego za wybitne
osiggniecia naukowe oraz osiggniecia w opiece naukowej i dydaktycznej;
organizowanie i  koordynowanie  procesu  wewnetrznych,  eksperckich
merytorycznych recenzji koncepcji i wnioskdw o dofinansowanie projektow w
obszarze nauki, w tym kontrola zgodnosci zatozen projektowych z misjg i strategia
rozwoju dyscyplin naukowych rozwijanych na Uniwersytecie Ekonomicznym we
Wroctawiu;

kontrola finansowo-administracyjna dziatan naukowych okreslonych w ust. 1 pkt. 2)
oraz administracyjna wraz z opisem merytorycznym dokumentow ksiegowych i
rozliczaniem merytorycznym projektéw wymienionych w ust.1 pkt.3), w tym
kontrola zgodnosci z regulacjami obowigzujgcymi w Uczelni;

nadzér nad terminowym rozliczeniem (etapowym i koncowym) zadan i projektow w
obszarze nauki okreslonych w ust.1 pkt.2), rozliczaniem merytorycznym projektow
wymienionych w ust.1 pkt.3), monitoring postepéw, w tym udziat w kontrolach
finansowo-merytorycznych;

organizowanie i przeprowadzanie szkolen, spotkan pracownikow, doktorantow i
studentéw Uczelni z ekspertami dotyczgcych przygotowywania wnioskéw o
dofinansowanie oraz rozliczania projektow w obszarze nauki;
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9)

gromadzenie i upowszechnianie wsréd pracownikow, doktorantéw i studentow
Uczelni informacji na temat mozliwosci finansowania projektéw w obszarze nauki;

10) inicjowanie i koordynacja miedzyuczelnianej wspodtpracy badawczej w obszarze

nauki;

11) obstuga procesu rejestrowania i rozliczania wydarzen upowszechniajgcych nauke

realizowanych na Uczelni;

12) rejestracja i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez

jednostke.

4. Do zadan Sekcji Obstugi Finansowej Badan Naukowych nalezy:

1)

w zakresie zadan w obszarze nauki okreslonych w ust.1 pkt.2):

a. opisywanie, rejestrowanie i archiwizacja dokumentéw finansowych;

b. wspdtpraca w przygotowaniu plandw i sprawozdan;

c. weryfikowanie pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkéw;

d. gromadzenie i kontrola danych finansowych;

w zakresie zadan w obszarze nauki okreslonych w ust. 1 pkt. 3):

a. weryfikowanie pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkéw;

b. opis merytoryczny dokumentéw ksiegowych i rozliczanie merytoryczne
projektéw;

c. wspotpraca w przygotowaniu plandw i sprawozdan;

d. weryfikacja danych finansowych;

przygotowywanie analiz dziatalnosci badawczej dla wtadz Uczelni i innych jednostek,

wspotpraca przy uzupetnianiu danych do m.in. WIR i POL-on;

sporzadzanie sprawozdania dla GUS - PNT-01 z dziatalnosci badawczej i rozwojowej

(B+R) we wspodtpracy z Kwestorem i Dziatem Controllingu; zapewnienie

terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych;

wspoOtpraca w przygotowaniu zestawien i analiz dotyczgcych zadan i projektow w

obszarze nauki zwigzanych z kategoryzacjg i pozycjonowaniem Uczelni w rankingach

zewnetrznych.

5. Do zadan Sekcji Rozwoju Kompetencji Naukowych nalezy:

1)

wspieranie Prorektora ds. Nauki w opracowaniu strategii rozwoju potencjatu
naukowego Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

badanie potrzeb szkoleniowych i rozwojowych zwigzanych z dziatalnoscig naukowa
pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni;

organizowanie dedykowanych szkolen i warsztatow doskonalgcych warsztat
naukowy badacza w Programie Doskonalenia Kompetencji Naukowych pracownikéw
badawczych i badawczo-dydaktycznych Uczelni;

wspieranie dziatalnosci publikacyjnej pracownikow, doktorantéow i studentow
Uczelni;

budowanie sieci ttumaczy (native-speakeréw) wspdtpracujgcych z Uniwersytetem
Ekonomicznym we Wroctawiu w procesach ttumaczen publikacji;

wspieranie merytoryczne i administracyjne jednostek Uczelni zaangazowanych w
realizacje dziatalnosci naukowej, w tym katedr, centréw naukowych, Wydawnictwa,
kot naukowych i pracownikoéw zatrudnionych w ramach programu Mtodzi Naukowcy;
wspdétpraca z  Centrum Marketingu w promowaniu aktywnosci naukowej
pracownikdw, doktorantéw i studentéw Uczelni;
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8) wspieranie procesu pozyskiwania dofinansowania na organizacje konferencji i
spotkan naukowych ze srodkéw regionalnych i krajowych;

9) prowadzenie strony internetowej Centrum Obstugi Badan Naukowych oraz profiléw
w mediach spotecznosciowych dedykowanych dziatalnosci naukowej Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu.

Sekcja ds. Obstugi Studiow Il stopnia
§3

Zadania Sekcji ds. Obstugi Studiéw Il stopnia zwigzane sg obstugg programow doktorskich i
studentéw studiow doktoranckich, ktérzy rozpoczeli ksztatcenie przed 2019 r.

Biblioteka Gtéwna i Biblioteka Filii
§4

1. Do zadan realizowanych w systemie biblioteczno-informacyjnym Uczelni sktadajgcym sie

z Biblioteki Gtéwnej i Biblioteki Filii nalezy:

1) zapewnienie literatury niezbednej do prowadzenia badan i realizacji dydaktyki oraz
stworzenie warunkéw do efektywnego wykorzystania zgromadzonych zasobow;

2) przeprowadzanie skontrum zbioréw bibliotecznych;

3) dokumentowanie oraz upowszechnianie dorobku publikacyjnego pracownikow
Uczelni;

4) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, szkolen indywidualnych i grupowych z zakresu
kompetencji informacyjnych, bibliometrii oraz naukometrii;

5) popularyzowanie ustug bibliotecznych;

6) wspodtpraca z innymi bibliotekami naukowymi;

7) prowadzenie badan jakosci ustug bibliotecznych i informacyjnych;

8) sporzadzanie zestawien na potrzeby wtadz Uczelni, innych jednostek oraz wiasne;

9) prowadzenie badan naukowych z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej;

10) przygotowanie opracowan naukowych: wystgpien konferencyjnych, publikacji itp.
dotyczgcych biblioteki;

11) sporzadzanie sprawozdan do systemow zewnetrznych (do GUS Sprawozdanie
biblioteki K-03, do POL-on: Biblioteki naukowe oraz PBN), zapewnienie
terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych;

12) przygotowanie planu dziatalnosci i rozwoju oraz rzeczowo-finansowego Biblioteki.

2. W ramach Biblioteki Gtéwnej funkcjonuja:

1) Oddziat Gromadzenia i Uzupetniania Zbiorow;
) Oddziat Opracowania Zbioréw;
) Oddziat Udostepniania i Informacji o Zbiorach;
) Oddziat Informacji Naukowej;

M w N
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5)
6)
7)

Oddziat Zasobow Otwartej Nauki;
Bibliotekarz Systemowy;
Biblioteka Filii.

3. W celu realizacji zadan, wykraczajgcych poza zakres dziatania jednego oddziatu
powotywane sg przez dyrektora Biblioteki Gtéwne] zespoty miedzyoddziatowe.

4. Do zadan Oddziatu Gromadzenia i Uzupetniania Zbioréw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

zakup ksigzek (tworzenie skréconych opisow, generowanie zamodwienia, akcesja,
nadanie znakéw witasnosciowych Biblioteki oraz wklejenie etykiet RFID);

zakup czasopism (tworzenie list czasopism, przygotowanie przetargdw na
czasopisma polskie i zagraniczne, codzienna akcesja gazet i czasopism);

prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej (wysytka do bibliotek polskich i
zagranicznych ksigzek i czasopism wydawanych przez Wydawnictwo Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu);

przyjmowanie daréw i wymiany miedzybibliotecznej w postaci ksigzek i czasopism od
innych instytucji, jak rowniez od pracownikéw Uczelni;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zakupem e-zasobow.

5. Do zadan Oddziatu Opracowania Zbioréw nalezy:

1)

opracowanie formalne i rzeczowe ksigzek oraz czasopism (biezgce oraz
retrospektywne);

przygotowanie zbiorow papierowych do udostepniania (kodowanie transponderow
RFID, wydruk i naklejanie etykiet SWD, klasyfikacja oraz poprawki z nig zwigzane,
dodawanie linkéw do DBC oraz do IBUK-a);

ubytkowanie zbiorow papierowych;

prowadzenie inwentarzy zbiordw bibliotecznych.

6. Do zadan Oddziatu Udostepniania i Informacji o Zbiorach nalezy:

1)

U WwWwN

)
)
)
)
)

organizowanie pracy podlegtych Sekcji;

obstugiwanie wypozyczen miedzybibliotecznych krajowych oraz zagranicznych;
typowanie ksigzek i czasopism do selekcji lub ubytkowania;

przygotowywanie listy dubletéw do innych bibliotek;

sporzadzanie protokotow ubytkéw;

monitorowanie zadtuzen czytelniczych.

7. Do zadan Sekcji Obstugi Czytelnikdéw nalezy:

1)
2)
3)

1)
2)
3)

zmianowa obstuga czytelnikéw;
opieka nad ksiegozbiorem SWD;
weryfikowanie i aktualizowanie statusow czytelniczych.

Do zadan Sekcji Obstugi Zbioréw nalezy:

obstugiwanie magazyndw zamknietych;
oprawa i konserwacja zbiorow papierowych;
wykonywanie prac introligatorskich na potrzeby innych jednostek Uczelni.

Do zadan Oddziatu Informacji Naukowej nalezy:
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10.

11.

opieka nad bazami subskrybowanymi przez Biblioteke (redagowanie informacji na
strone, wysytanie powiadomien, kontakt z dostawcami w sprawie szkolen i
prezentacji);

udzielanie informacji bibliograficznych w odpowiedzi na pytania zadawane mailowo,
na formularzach, podczas dyzurow w Czytelni OIN;

prowadzenie szkolern indywidualnych i grupowych dla pracownikéw Uczelni w
zakresie obstugi baz danych;

sporzadzanie zestawien do akredytacji;

wprowadzanie opiséw publikacji do repozytorium WIR oraz ich korekta;
przygotowywanie tekstéw na strone domowag biblioteki (ogtoszenia, informacje w
jezykach: polskim, angielskim i rosyjskim);

organizowanie praktyk dla studentow bibliotekoznawstwa oraz praktyk zawodowych
dla bibliotekarzy;

oprowadzanie wycieczek po bibliotece;

prowadzenie Centrum Dokumentacji Europejskiej.

Do zadan Oddziatu Zasobdw Otwartej Nauki nalezy:

opieka nad bazami bibliometrycznymi oraz menadzerem bibliografii (redagowanie
tekstéw na strone, wysytanie powiadomien, szkolenia);

sporzadzanie analiz bibliometrycznych dorobku naukowego pracownikéw Uczelni.
pomoc w wyborze miejsca zamieszczania publikacji naukowych;

gromadzenie istotnych zrodet i informacji z dziedziny naukometrii i bibliometrii oraz
obowigzujgcych rozporzadzen i komunikatéw MNiSW dotyczgcych ewaluacji;
upowszechnianie dorobku publikacyjnego pracownikéw Uczelni (repozytorium WIR,
DBC, BazEkon);

promowanie polityki otwartego dostepu w srodowisku Uczelni;

digitalizowanie zbioréw oraz przygotowanie plikdw do umieszczenia w otwartym
dostepie;

redagowanie kolekcji Uniwersytetu Ekonomicznego w Dolnoslgskiej Bibliotece
Cyfrowej.

Do zadan Bibliotekarza Systemowego nalezy:

1)

opieka nad zintegrowanym systemem bibliotecznym PROLIB (umowy, licencje,
kontakt z dostawcg, reinstalacja, sporzadzanie statystyk);

analizowanie potrzeb Biblioteki w zakresie sprzetu i dodatkowego oprogramowania;
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;

zarzgdzanie licencjami, przechowywanie umoéw z dostawcami, informowanie o tresci
licencji zarowno pracownikéw biblioteki jak i czytelnikow;

przygotowywanie raportéw i statystyk wykorzystania zasobdéw bibliotecznych;
administrowanie strong domowg oraz kontami Biblioteki na portalach
spotecznosciowych.
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Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

§5

1. Do zadan Wydawnictwa Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nalezg:

14)
15)

przygotowanie i realizacja planu wydawniczego na podstawie zgtoszonych wnioskéw
publikacyjnych;

obstuga procesu recenzowania publikacji zgodnie z zasadami etyki publikacyjnej
wskazanymi przez Committee on Publication Ethics — COPE;

obstuga procesu edytorskiego publikacji poprzez: opracowanie redakcyjne,
tworzenie szaty graficznej, projektowanie oktadek, zlecanie i nadzorowanie druku
ksigzek;

wspdtpraca z komitetami redakcyjnymi czasopism w sprawach polityki publikacyjnej
poszczegdlnych czasopism;

obstuga procesu edytorskiego czasopism poprzez: opracowanie redakcyjne, zlecanie
i nadzorowanie druku czasopism;

wspotpraca z gremiami wskazanymi przez organy Uczelni w sprawach polityki
wydawniczej;

planowanie i rozliczanie realizacji budzetu Wydawnictwa;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa;

przygotowywanie przetargdw na druk ksigzek i czasopism;

wspotpraca z ksiegarniami i hurtowniami w zakresie sprzedazy wydawanych tytutow;
prowadzenie ksiegarni internetowej ,Profit”;

dystrybucja egzemplarzy obowigzkowych, bibliotecznych i  promocyjnych
wydawanych tytutow;

promowanie dziatalnosci wydawnictwa na targach ksigzek oraz prezentacja ksigzek
na konferencjach naukowych;

wprowadzanie artykutéw naukowych do baz indeksacyjnych;

wspotpraca z Bibliotekg Gtowng przy obstudze baz indeksacyjnych.

2. Dziatalnoscig Wydawnictwa kieruje Redaktor naczelny, do ktérego zadan nalezy:

kierowanie dziatalnoscig Wydawnictwa zgodnie z zasadami polityki wydawniczej;
wyznaczanie recenzentow publikacji zwartych sposréd kandydatdéw na recenzentéw
zgtoszonych przez wnioskodawcow;

biezgca wspodtpraca z recenzentami w sprawach ocenianej publikacji;

wspotpraca z komitetami redakcyjnymi czasopism w sprawach funkcjonowania
poszczegolnych czasopism;

wspotpraca z gremiami wskazanymi przez organy Uczelni w sprawach polityki
wydawniczej;

planowanie budzetu Wydawnictwa;

sktadanie Prorektorowi ds. Nauki biezgcych sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa;
wspdtpraca z wtadzami Uczelni, innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz
organizacjami studenckimi w sprawach administracyjno-technicznej obstugi
dziatalnosci wydawniczej.

3. W strukturze Wydawnictwa funkcjonuja:
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1) Biuro Wydawnictwa odpowiedzialne za obstuge administracyjno-biurowa oraz
sprzedaz ksigzek;
2) Dziat Redakcji odpowiedzialny za obstuge procesu edytorskiego publikacji.

4. Dziatalnoscig Biura Wydawnictwa kieruje Zastepca redaktora naczelnego, do ktérego zadan
nalezy:

[E

) organizacja i nadzorowanie pracy Biura Wydawnictwa;

) przygotowywanie planu wydawniczego i nadzor nad przebiegiem jego realizacji;

) obstuga organizacyjna i techniczna posiedzen komitetdw redakcyjnych czasopism;
) organizowanie obiegu dokumentéw w Wydawnictwie;

) rozliczanie kosztéw dziatalnosci Wydawnictwa;
)
)
)
)

Y U1 wWwN

przygotowywanie przetargdw na druk ksigzek i czasopism;

reprezentowanie Wydawnictwa w Stowarzyszeniu Wydawcow Szkdt Wyzszych;
zarzadzanie majatkiem Wydawnictwa;

kierowanie biezgcg dziatalnoscig Wydawnictwa w zastepstwie redaktora naczelnego.

O 00

5. Do zadan Biura Wydawnictwa nalezy:

1) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Wydawnictwa;

2) wystawianie dokumentéw finansowych zwigzanych z dziatalnoscig Wydawnictwa;

3) prowadzenie archiwum Wydawnictwa i wspotpraca z Archiwum Uczelni;

4) prowadzenie stron internetowych Wydawnictwa oraz ksiegarni internetowej

., Profit”;

5) wspodtpraca z sekretarzami redakcji czasopism przy prowadzeniu stron
internetowych czasopism;

6) wprowadzanie artykutow naukowych do baz indeksacyjnych;

7) dystrybucja egzemplarzy obowigzkowych, bibliotecznych i promocyjnych;

8) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

9) udziat w targach, konferencjach i wystawach zwigzanych z promocjg Wydawnictwa.

6. Dziafalnoscig Dziatu Redakcji kieruje Sekretarz redakcji, do ktérego zadan nalezy:

1) organizacja, biezgca koordynacja i kontrola pracy Dziatu Redakcji;

2) kontrola wykonania prac redakcyjnych na poszczegdlnych etapach cyklu
wydawniczego;

3) kontrola materiatéw gotowych do druku;

4) wspotpraca z drukarnig — przekazywanie materiatow do druku, ustalanie terminéw
dostarczenia wydrukowanych ksigzek;

5) przygotowywanie dodrukéw poszczegdlnych tytutdw;

6) wspodtpraca z osobami spoza Wydawnictwa, zatrudnianymi do prac redakcyjnych na
podstawie umowy cywilno-prawnej;

7) wspodtpraca z Bibliotekg Gtéwng w zakresie Dolnoslgskiej Biblioteki Cyfrowej.

7. Do zadan Dziatu Redakgji kierowanego przez sekretarza redakcji nalezy:
1) redakcja jezykowa tekstu publikacji (réwniez w jezyku obcym);
2) przygotowywanie projektu uktadu graficznego publikacji;
3) przygotowywanie projektu oktadek i stron tytutowych;
4) formatowanie tekstu zgodnie z projektem graficznym;
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5)
6)
7)

korekta sformatowanych tekstow;
przygotowywanie plikow PDF do druku;
prowadzenie rejestrow ISBN.

Do zadan redakcji czasopism dziatajacych przy Wydawnictwie nalezy:

1)
2)

3)

wytyczanie zasad polityki wydawniczej czasopisma;

obstuga procesu recenzowania publikacji zgodnie z zasadami etyki publikacyjnej
wskazanymi przez Committee on Publication Ethics — COPE;

wspoétpraca z Redaktorem naczelnym Wydawnictwa w biezgcych sprawach
zwigzanych z publikowaniem czasopisma.

Centrum Marketingu
§6

Do zadan Centrum Marketingu nalezy w szczegdlnosci:

1)

10)
11)

budowanie wizerunku Uczelni zgodnie z zatozeniami wizji, misji i strategii
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

koordynowanie dziatan marketingowych prowadzonych na Uczelni, dbato$¢ o
zgodnosc¢ tych dziatan ze strategig marketingowg Uczelni;

prowadzenie dziatan z wykorzystaniem mediow tradycyjnych i elektronicznych,
zwigzanych z promocjg oferty dydaktycznej: studiow  stacjonarnych i
niestacjonarnych | i Il stopnia we wspotpracy z menedzerami kierunkow, Centrum
Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich, Szkoty Doktorskiej i studiéw doktorskich we
wspotpracy z Dziekanem Szkoty Doktorskiej i Biurem Szkoty Doktorskiej), studiow
podyplomowych i szkolen we wspodtpracy z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
programéw MBA wraz z Dyrektorem Programu EMBA, programoéw
miedzynarodowych  studiow  we  wspdtpracy z  Centrum  Wspdtpracy
Miedzynarodowej;

organizowanie spotkan z kandydatami na studia podczas: targdow edukacyjnych,
wizyt w szkotach, a takze wizyt zorganizowanych grup na Uczelni;

redagowanie stron internetowych Uczelni w oparciu o informacje przekazywane
przez wtasciwe merytorycznie jednostki;

przygotowywanie okoliczno$ciowych informacji dla potrzeb wtadz Uczelni;
przygotowywanie materiatow informacyjnych Uczelni (ulotki, mapki kampusu,
kalendarze $cienne, prezentacje multimedialne, filmy promocyjne);
przygotowywanie i dystrybucja materiatéw reklamowych Uczelni;

informowanie o prawnie chronionych znakach identyfikujgcych Uczelnie (logo, godto
i nazwa), nadzorowanie prawidtowosci i sposobdéw wykorzystywania, a takze
prawidtowosci stosowania Systemu ldentyfikacji Wizualnej Uczelni przez jednostki
organizacyjne, organizacje studenckie, cztonkdow wspdlnoty Uczelni, jak tez osoby i
podmioty zewnetrzne (Straznik Pieczeci);

dokumentacja fotograficzna wybranych wydarzen Uczelni na potrzeby promocji;
przygotowywanie opracowan graficznych wydarzen obstugiwanych przez Centrum
Marketingu;
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12) wspotpraca w zakresie promocji Uczelni z innymi jednostkami organizacyjnymi

Uczelni, z organizacjami studenckimi i ze stowarzyszeniami absolwentow.

W strukturze Centrum Marketingu dziata Sekcja Public Relations.

Do zadan Sekcji Public Relations nalezy w szczegdlnosci:

budowanie wizerunku Uczelni zgodnie z zatozeniami wizji, misji i strategii
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

promowanie i upowszechnianie wynikow badan naukowych Uczelni;

prowadzenie zaktadki Nauka na stronie www.ue.wroc.pl;

redagowanie serwisu portal.ue.wroc.pl;

wspotpraca z Rzecznikiem prasowym Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu w promocji dziatan Uczelni w mediach publicznych;

wspotpraca ze szkotami srednimi i obstuga patronatéw nad szkotami Srednimi;
wspotpraca z organizacjami studenckimi w organizacji Dni Otwartych i innych
wydarzen promujgcych Uczelnie wsrdd kandydatow na studia i studentow;
wspotpraca w zakresie promocji Uczelni z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni, z organizacjami studenckimi i ze stowarzyszeniami absolwentéw;
organizowanie Inauguracji Roku Akademickiego oraz Swieta Uczelni we wspdtpracy z
Biurem Rektora;

10) organizowanie i szkolenie pocztu sztandarowego Uczelni.
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Zatacznik nr 5¢ - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych Prorektorowi do spraw Studenckich i Ksztatcenia

§1

W Pionie Prorektora do spraw Studenckich i Ksztatcenia funkcjonuja:

1

~N O U AW N

)
)
)
)
)
)
)
)

00

Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich;
Dziat Swiadczen Stypendialnych;

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;

Studium Jezykdw Obceych;

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;
Centrum Jakosci Ksztatcenia;

Dyrektor Programu EMBA;

Uniwersytet Trzeciego Wieku.

Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich
§2

1. Do zadan Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich nalezy:

1)

10)
11)

12)

nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan jednostek administracyjnych
podlegajgcych Centrum oraz merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig Dziekanatu Filii;
zapewnienie obstugi administracyjnej Dziekana ds. Ksztatcenia i Dziekana ds.
Studenckich;

nadzor nad zgodnoscig regulacji w obszarze dydaktyki z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dydaktyki i
spraw studenckich;

ustalanie jednolitych procedur obstugi studentéow wszystkich kierunkow studidw
stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia oraz nadzor i kontrola ich realizacji;
nadzor nad poprawnoscig wprowadzania danych do systemu USOS, POL-on, APD i
innych w zakresie obstugi procesu obstugi studenta i ksztatcenia;

przygotowywanie nowych wzoréw dokumentow, w szczegdlnosci dyplomdéw
ukonczenia studiow;

przygotowywanie, w porozumieniu z Dziekanem ds. Ksztatcenia, dokumentac;ji
niezbednej do akredytacji kierunkow;

prowadzenie prac zwigzanych z realizacjg programoéw stypendialnych dedykowanych
cudzoziemcom, w szczegdlnosci: programow stypendialnych NAWA, programu im.
Banacha, programu im. Kalinowskiego;

koordynowanie dziatan w zakresie realizacji projektéw wymiany polskich studentow,
w szczegolnosci , Transekonomik”;

koordynacja postepowan w sprawie nostryfikacji dyplomoéw ukonczenia studiow
uzyskanych za granicg;

zgtaszanie do ZUS (rejestracja i wyrejestrowanie) ubezpieczenn zdrowotnych
studentéw powyzej 26 roku zycia;
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13)

14)
15)

16)

przygotowywanie danych do analizy kosztow ksztatcenia na poszczegdlnych
kierunkach studiow;

prowadzenie Albumu studenta i Ksiegi dyplomow;

przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek;

przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum Uczelni wytworzonej dokumentacji,
zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami.

2. Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich podlegaja:

S W N -

)
)
)
)
)

2}

Dziekanat;

Biuro Planowania i Rozliczania Dydaktyki;
Biuro Rekrutacji;

Biuro Rozwoju Kompetencji;

Biuro Rozwoju E-learningu.

Dziekanat
§3

Do zadan Dziekanatu nalezy prowadzenie spraw studenckich zwigzanych z przebiegiem i
dokumentacjg studidow stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

obstuga systemow USQOS, POL-on, APD i innych w zakresie procesu obstugi studenta i
ksztatcenia, nieprzypisanym do zadan innych jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie umow ze studentami na ustugi edukacyjne;

zapewnienie biezgcej obstugi studentow;

naliczanie i rozliczanie studentéw z dokonanych optat, w szczegdlnosci:

a.

wprowadzanie do systemu USOS wysokosci naleznych optat od studentow i
terminarzy ich ptatnosci oraz rozliczanie i weryfikacja dokonanych wptat;
analiza terminowosci wptat optat przez studentow za ustugi edukacyjne i z
innych tytutéw;

generowanie i wysytanie wezwan do zaptaty oraz przedsgdowych wezwan do
zaptaty;

przekazywanie do stanowiska ds. windykacyjnych dokumentéw w celu
wszczecia postepowania egzekucyjnego w przypadku nieuregulowania
naleznosci przez studenta.

wydawanie studentom zaswiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych z
przygotowaniem i realizacjg od strony formalnej egzamindw dyplomowych;
przygotowywanie dyplomoéw ukonczenia studidw i suplementow;

wspotpraca z komaorkami organizacyjnymi Uczelni i instytucjami zewnetrznymi w
szczegdlnosci z Biurem Rekrutacji;

wspotpraca z Dziekanem ds. Studenckich oraz Prodziekanami w zakresie obstugi
studentow;

przygotowanie i przekazanie do Archiwum wytworzonej dokumentacji, zgodnie z
obowigzujgcymi w Uczelni przepisami;
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10) gromadzenie i zestawianie danych niezbednych do przygotowywania sprawozdan
na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek;

11) dbatos¢ o aktualizacje danych, zawartych w systemie POL-on, dotyczgcych statusu
studenta nieprzypisanych do zadan innych jednostek organizacyjnych;

12) dbanie o aktualno$¢ danych na stronach internetowych Uczelni oraz innych
nos$nikach informacji wykorzystywanych w Uczelni w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan.

Biuro Planowania i Rozliczania Dydaktyki
§4

Do zadan Biura Planowania i Rozliczania Dydaktyki nalezy:

1) planowanie zaje¢ dydaktycznych, w tym w szczegdlnosci:

a.
b.

przygotowywanie projektu harmonogramu roku akademickiego;

tworzenie harmonogramoéw zaje¢ dydaktycznych oraz sesji egzaminacyjnych
na wszystkie formy i stopnie studiéw prowadzonych w Uczelni;

rezerwacja pomieszczen dydaktycznych na potrzeby innych jednostek Uczelni,
w szczegdlnosci  Centrum  Ksztatcenia  Ustawicznego oraz  instytuci
zewnetrznych;

prowadzenie rejestracji w systemie USOS na przedmioty wybieralne;
weryfikacja wnioskow o dodatki do wynagrodzenia z tytutu prowadzenia zajec
w jezykach obcych.

2) rozliczanie zaje¢ dydaktycznych, w tym w szczegdlnosci:

a.

petne rozliczanie zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczycieli
akademickim w ramach umowy o prace oraz osob zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych;

kontrola poprawnosci wprowadzanych danych dotyczacych obcigzen
dydaktycznych;

sprawdzanie zgodnosci obsady zaje¢ wprowadzonych do planu zaje¢ oraz do
systemu USQCS;

wprowadzanie do systemu POL-on informacji o wysokoSci pensum
dydaktycznego obowigzujgcego nauczyciela akademickiego w danym roku
akademickim;

sporzadzanie list wynagrodzen z  tytutu  zrealizowanych  godzin
ponadwymiarowych za rok akademicki;

kontrola umoéw cywilnoprawnych dotyczgcych realizacji zaje¢ dydaktycznych
oraz comiesieczna weryfikacja wystawianych przez zleceniobiorcow
rachunkow za zrealizowane zajecia.

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu planowania i
rozliczania godzin dydaktycznych;

terminowe przekazywanie do Archiwum wytworzonej przez Biuro dokumentacji,
zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami.
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Biuro Rekrutacji
§5

Do zadan Biura Rekrutacji nalezy:

1)

2)

4)

5)

przygotowywanie projektéw uchwat Senatu oraz zarzadzen Rektora dotyczacych
rekrutacji;
prowadzenie akcji informacyjnej dla kandydatow na studia, a w szczegdlnosci:
a. informowanie kandydatow o zasadach rekrutacji i ofercie edukacyjnej na
biezacy rok akademicki;
b. wspdtpraca z Centrum Marketingu w przygotowywaniu materiatow
informacyjnych dotyczgcych oferty edukacyjnej;
C. uczestniczenie w organizacji Dnia Otwartego;
organizacja i koordynacja procesu rekrutacji na wszystkie formy studidéw pierwszego
i drugiego stopnia, w szczegolnosci:
a. aktualizacja i dostosowanie systemu elektronicznej rejestracji kandydatow do
wymagan obowigzujacych w danym roku akademickim;
b. przygotowanie wzorow aktualnych decyzji i protokotéw dla komisji
rekrutacyjnych;
c. organizacja i prowadzenie szkolen dla komisji rekrutacyjnych;
d. przygotowanie i organizacja egzamindw na drugi stopien studiow;
e. przyjmowanie odwotan i przygotowanie dokumentacji niezbednej do ich
rozpatrzenia;
rekrutacja cudzoziemcoéw:
a. przygotowanie aktualnej informacji o ofercie edukacyjnej dla kandydatow oraz
zagranicznych agencji rekrutacyjnych;
weryfikacja dokumentow rekrutacyjnych;
wystawianie zaswiadczen o przyjeciu na studia;
uczestniczenie w organizacji Dni Adaptacyjnych dla studentéw cudzoziemcow;
e. wspotpraca z Narodowa Agencjg Wymiany Akademickiej;
przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum wytworzonej dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami.

oo o

Biuro Rozwoju Kompetencji

§6

1. Do zadan Biura Rozwoju Kompetencji nalezy:

1)

opracowanie i wdrozenie systemu oceny kwalifikacji dydaktycznych w porozumieniu
z Dziekanem ds. Ksztatcenia;

planowanie i monitorowanie sciezek rozwoju kompetencji dydaktycznych;
planowanie i organizacja szkolen rozwijajgcych kompetencje dydaktyczne;
koordynowanie procesu organizacji szkolen w zakresie kompetencji dydaktycznych
przez rézne jednostki Uczelni;

opracowywanie i aktualizacja procedur projektowania i modyfikowania programéw
ksztatcenia w oparciu o informacje pochodzace z rynku pracy i oczekiwania
studentow;
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8)

9)

opracowywanie i aktualizacja procedur projektowania i monitorowania dodatkowych
form wsparcia kierowanych do studentéw i organizowanych przez jednostki Uczelni;
rekomendowanie i wdrazanie do procesu dydaktycznego nowoczesnych metod
dydaktycznych, wsparcie kadry dydaktycznej w realizacji niestandardowych metod
ksztatcenia;

organizacja wydarzen wspierajgcych dydaktyke w zakresie upraktycznienia
ksztatcenia;

organizacja innych szkolen dla nauczycieli akademickich.

2. Nadzor merytoryczny nad Biurem Rozwoju Kompetencji sprawuje Dziekan ds. Ksztatcenia.

Biuro Rozwoju E-learningu

§7

Do zadan Biura Rozwoju E-learningu nalezy:

1)

M W N

)
)
)
)

Ul

badania i rozwdj metod oraz technik dydaktycznych;

ocena jakosci i efektywnosci zajec¢ na platformie e-learningowej;

redakcja materiatéw dydaktycznych na platformie e-learningowej;

administrowanie platformg e-learningowg Moodle;

pomoc uzytkownikom platformy e-learningowej w problemach zwigzanych z
zarzadzaniem kontem i kursami;

wspotpraca z Centrum Informatyki w zakresie rozwoju infrastruktury technicznej
Zwigzanej z e-learningiem;

nadzor merytoryczny nad platforma e-learningowa sprawuje Dziekan ds. Ksztatcenia.

Dziat Swiadczen Stypendialnych
§8

Dziat Swiadczen Stypendialnych odpowiada za catoksztatt procesu, zwigzanego z pomoca
materialng dla studentéw i doktorantéw, ze stypendiami doktoranckimi, wdrozeniowymi i
projakosciowymi oraz ze stypendiami NAWA dla cudzoziemcow, a takze innym stypendiami
dla pracownikow Uczelni, studentéw i doktorantéw.

W szczegodlnosci do zadan Dziatu nalezy:

1)

2)

koordynowanie i kontrolowanie realizacji, opracowanych przez Dziat Controllingu
preliminarzy wydatkow z funduszu stypendialnego;

wspotpraca z Rektorem, dziekanami oraz Samorzgdem Studenckim i Samorzadem
Doktorantéw w zakresie zmian w Regulaminie $wiadczern dla studentow i
doktorantow;

wspotpraca z Rektorem i Samorzgdem Doktorantow w zakresie zmian w regulaminie
przyznawania stypendiow doktoranckich i projakosciowych;

przyjmowanie dokumentacji i wnioskdw, dotyczacych przyznania $wiadczen dla
studentéw i doktorantow, stypendidw doktoranckich i projakosciowych oraz ich
opracowywanie, a takze przekazywanie do Dziatu Finansowego list naliczonych
stypendidéw w celu ich wyptaty;
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5) wspotpraca z Dziekanatem, Dziekanatem Filii i Biurem Szkoty Doktorskiej w zakresie
Swiadczen pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw, stypendidw
doktoranckich, wdrozeniowych i projakosciowych oraz stypendidow NAWA dla
cudzoziemcow;

6) wspodtpraca z komisjami stypendialnymi i odwotawczymi komisjami stypendialnymi
dla studentow i dla doktorantéw, doktoranckg komisjg stypendialng, a takie z
organami Samorzadu Studenckiego i Samorzadu Doktorantow, w zakresie obstugi
Swiadczen, stypendiow doktoranckich, wdrozeniowych i projakosciowych oraz
dbatos$¢ o poprawnos¢ formalno-prawng dziatania tych komisji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami Ministra dla studentéw i
doktorantow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami przyznawanymi dla studentéw z
instytucji pozauczelnianych;

9) wspodtpraca z Narodowg Agencjg Wymiany Akademickiej w sprawach zwigzanych z
wyptatg stypendidéw dla studentéw cudzoziemcédw z programdw m.in. dla Polonii i
im. S. Banacha;

10) opracowywanie raportéw dla NAWA, dotyczgcych refundacji wydatkdw;
poniesionych z tytutu wyptat stypendidéw dla studentdw cudzoziemcow;

11) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla
ministra  wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i innych upowaznionych instytucji;

12) sporzadzanie dla Centrum Obstugi Spraw Personalnych miesiecznych zestawien,
zawierajgcych  liczbe o0sdb  niepetnosprawnych, w podziale na stopien
niepetnosprawnosci;

13) wprowadzanie i dbatos$¢ o prawidtowos¢ i aktualizacje danych, zawartych w systemie
POL-on, dotyczgcych pomocy materialnej studentdéw i doktorantéw, stypendiow
doktoranckich i projakosciowych, w szczegdlnosci opracowanie sprawozdania S-11;

14) zapewnienie aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni w zakresie
objetym dziatalnoscig Dziatu.

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
§8

Do zadan Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nalezy:

1) organizacja studidw podyplomowych, szkolen, kurséw doksztatcajgcych i wszelkich
dziatan w ramach ksztatcenia ustawicznego;

2) organizacja studiow podyplomowych, szkolen i kurséw dedykowanych dla
organizacji zewnetrznych (podmiotow gospodarczych, instytucji publicznych,
organizacji pozarzadowych, grup zawodowych, itd.), przygotowywanie ofert,
dostosowywanie programéw do indywidualnych wymagan, nawigzywanie i
utrzymywanie relacji z organizacjami zewnetrznymi w zakresie rozwoju wiedzy,
umiejetnosci i podnoszenia kompetencji ich pracownikéw;
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10)
11)

12)

badanie potrzeb rynkowych w zakresie ksztatcenia ustawicznego, inicjowanie
nowych programow i ciggty rozwaj oferty studiéw podyplomowych, szkolen i kursow
doksztatcajgcych;

wspotpraca z praktyka gospodarczg w zakresie opracowywania programow oraz
wspotorganizacji studidow podyplomowych, szkolen i kurséw doksztatcajgcych;
koordynowanie dziatan w obszarze ksztatcenia ustawicznego podejmowanych przez
inne jednostki Uczelni;

zapewnienie obstugi administracyjnej dla form ksztatcenia ustawicznego:

a. dla studiow podyplomowych (w tym dedykowanych), w szczegdlnosci: obstuga
administracyjna w procesie powotywania studiow podyplomowych, rekrutacji,
kompletowania dokumentacji z przebiegu studidw, przygotowywanie
dokumentacji dla instytucji zewnetrznych i uczestnikéw dotyczgcych przebiegu
studidéw, prowadzenie rejestru albumow i wydanych $wiadectw, wystawianie
faktur pro forma i faktur VAT, przygotowywanie swiadectw ukonczenia
studiéw i ich duplikatéw, przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji
zwigzanej ze studiami;

b. dla szkolen i kursow (w tym dedykowanych), w szczegdlnosci: obstuga
administracyjna w procesie uruchamiania szkolen i kurséw doksztatcajgcych,
rekrutacja uczestnikdw, kompletowanie dokumentacji dotyczgcej przebiegu
szkolen i kursow, przygotowywanie dokumentacji dla instytucji zewnetrznych i
uczestnikow dotyczacej przebiegu szkolen/kurséw, weryfikowanie ptatnosci,
wystawianie zaswiadczern ukoniczenia szkolenia, przygotowywanie do
archiwizacji dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami i kursami.

inicjowanie dziatan marketingowych dla oferty ksztatcenia ustawicznego
realizowanych we wspétpracy z Centrum Marketingu, w szczegdlnosci wybor form
promocji, przygotowywanie kampanii marketingowych i ustalanie zawartosci
merytorycznej komunikatow;

udziat w wydarzeniach promocyjnych i organizacja spotkan promujgcych oferte
ksztatcenia ustawicznego, prowadzenie mediéw spotecznosciowych zwigzanych z
dziatalnoscig CKU, prowadzenie marketingu bezposredniego, utrzymywanie relacji z
uczestnikami i wspotpracujgcymi organizacjami;

inicjowanie zmian, przygotowywanie projektéw i aktualizowanie regulacji
dotyczagcych ksztatcenia ustawicznego oraz wzordéw obowigzujgcych dokumentéw, w
szczegolnosci w zakresie uruchamiania nowych programéw, procesu rekrutacji,
realizacji oraz rozliczania studidw  podyplomowych, szkolen i kursow
doksztatcajgcych;

rozwdj platformy internetowej do obstugi studiéw podyplomowych i szkolen oraz
prowadzenie dziatan zwigzanych z jej integracjg z systemami uczelnianymi;
aktualizacja oferty i informacji organizacyjnych na stronie internetowej studiow i
szkolen, prowadzenie dziatan zwigzanych z rozwojem strony internetowej;
organizowanie procesu ewaluacji w ramach ksztatcenia ustawicznego (we
wspotpracy z Centrum Jakosci Ksztatcenia) i ciggte podnoszenie jakosci ksztatcenia na
studiach podyplomowych, szkoleniach i kursach doksztatcajgcych.
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Studium Jezykdéw Obcych
§10

Do zadan Studium Jezykéw Obcych nalezy:

prowadzenie lektoratdow na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i
drugiego stopnia na wszystkich poziomach zaawansowania;

ttumaczenie pism i dokumentow dla Wtadz Uczelni;

udziat w ttumaczeniach ustnych przy rozmowach z gos¢mi zagranicznymi, obronach
prac doktorskich cudzoziemcow oraz przy wizytach komisji akredytacyjnych;
przeprowadzanie egzamindw z jezyka w przewodach doktorskich;

uczestnictwo w projektach jezykowych realizowanych przez Uczelnie;

prowadzenie zaje¢ przygotowujacych do zdobycia certyfikatow jezykowych i
przeprowadzanie egzamindw;

prowadzenie zaje¢ dodatkowych dla studentéw z niepetnosprawnoscia;
uczestnictwo w Dniach Adaptacyjnych i Dniach Otwartych.

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
§11

Do zadan Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu wychowania fizycznego i sportu;
krzewienie i rozwdj kultury fizycznej wérdd studentdw a takze pracownikoéw Uczelni;
udostepnianie w celach komercyjnych infrastruktury rekreacyjno-sportowej Uczelni.

Centrum Jakosci Ksztatcenia
§12

Do zadan Centrum Jakosci Ksztatcenia nalezy:

wspieranie procesow doskonalenia jakosci ksztatcenia na Uczelni;

wspottworzenie Wewnetrznego Systemu Zapewnienia JakosSci Ksztatcenia;
monitorowanie jakosci ksztatcenia na wszystkich formach studidéw poprzez system
ankietowania studentéw (wspotpraca m.in. z Samorzagdem Studentéw oraz Biurem
Analiz i Sprawozdawczosci);

udziat w tworzeniu kwestionariuszy ankietowych (opracowywanie tresci
kwestionariuszy, organizacja procesu ankietyzacji);

systematyczne gromadzenie opinii od kandydatéw na studia, absolwentow i
pracodawcéw  (wspdtpraca m.in.  z  Biurem Rekrutacji, Biurem Karier,
Stowarzyszeniem Absolwentow);
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10)

prace techniczne zwigzane z opracowywaniem wynikdéw badan dla potrzeb
decyzyjnych witadz Uczelni (sporzadzanie tabel wynikowych, udziat w
przygotowywaniu edytorskiej wersji opracowan);

udziat w przygotowywaniu materiatdow w procedurach akredytacji; gromadzenie i
przechowywanie danych ogdélnouczelnianych, niezbednych w procesie akredytacji,
wspotpraca w tym zakresie z kierunkowymi zespotami ds. akredytacji, menadzerami
kierunkéw oraz z Dziekanem ds. Ksztatcenia i Dziekanem Filii;

udziat w opracowywaniu analiz  wynikdw postepowan  akredytacyjnych
(przygotowywanie zestawien wynikéw postepowan akredytacyjnych, analizy
poréwnawcze w przekroju kierunkéw);

obstuga uczelnianych seminariow i konferencji dydaktycznych (opracowywanie
programoéw konferencji, przygotowywanie zaproszen, prace organizacyjne);

wsparcie weryfikacji prac dyplomowych z punktu widzenia przestrzegania praw
autorskich.

Dyrektor Programu EMBA
§13

1. Do zadan Dyrektora Programu EMBA nalezy:

13)

14)

monitorowanie i analiza rynku studiow EMBA w kraju i zagranica;

przygotowanie aktualizacji istniejgcego programu EMBA w celu przedfozenia
Senatowi;

powotywanie Rady EMBA;

proponowanie nowych programow EMBA i poddawanie pod dyskusje tych
propozycji Radzie ds. Ksztatcenia;

opracowywanie kosztorysow dla EMBA w tym - kosztorysu wstepnego wraz z
propozycjami stawek wynagrodzen w ramach zawieranych umow zlecenia i umow o
dzieto - na poczatku roku akademickiego;

podpisywanie umow na $Swiadczenie ustug edukacyjnych w ramach EMBA,;
opracowywanie i sporzgdzanie innych sprawozdan i planow finansowych zgodnie z
zasadami obowigzujgcymi u Zleceniodawcy;

nadzor nad sporzadzaniem harmonogramu zaje¢ dydaktycznych i ses;i
egzaminacyjnych;

zapewnienie obsady zaje¢ dydaktycznych oraz komisji egzamindéw koricowych;
nadzor nad organizacjg uroczystosci inauguracji oraz uroczystosci wreczenia
dyploméw EMBA,;

okreslanie polityki rekrutacyjnej i przewodniczenie komisji rekrutacyjnej EMBA;
podpisywanie wydawanych zaswiadczenn dla studentéw w ramach posiadanych
uprawnien;

biezgce nadzorowanie wykonania zatwierdzonych kosztoryséw EMBA, w tym
sporzadzenia kosztorysu wynikowego na koniec roku akademickiego;

kontrolowanie zgodnosci i prawidtowosci wykonywania umoéw o dzieto i umow
zlecenia w ramach zatwierdzonego kosztorysu oraz wptat czesnego;
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15) nadzdér nad przebiegiem i jakoscig procesu dydaktycznego, w tym sporzadzenie
rocznego sprawozdania z dziatalnosci EMBA;

16) nadzdér nad prawidtowym przebiegiem badania opinii studentow i w rezultacie
podejmowanie adekwatnych dziatan;

17) odpowiedzialno$¢ merytoryczna za opracowania i dokumenty powstajgce w ramach
dziatalnosci EMBA;

18) planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg dziatalnosci

EMBA,;
19) zapewnienia obstugi administracyjnej EMBA, w tym obstugi wyktadowcow
zagranicznych zwigzanej ze sprawami bytowymi oraz przygotowywaniem

materiatow dydaktycznych;
20) nadzér nad procesami akredytacyjnymi programow EMBA.

2. Dyrektorowi Programu EMBA podlega Biuro Programu EMBA, do ktérego zadan nalezy:

1) sporzadzanie harmonogramu zaje¢ dydaktycznych i sesji egzaminacyjnych,
planowanie i dobdr nalezytych pomieszczenn dydaktycznych oraz wymaganego
wyposazenia technicznego;

2) utrzymywanie kontaktu z osobami realizujgcymi zajecia dydaktyczne, w tym w
zakresie harmonogramu i lokalizacji zaje¢ oraz sesji egzaminacyjnych, uméw na
realizacje zaje¢ dydaktycznych, pomocy dydaktycznych, a w przypadku
dojezdzajgcych dydaktykéw lub obcokrajowcdw organizacja warunkow bytowych
(rezerwacja noclegdéw, zamawianie positkow);

3) przeprowadzanie badania dotyczacego opinii studentdw i przygotowywanie
zestawien;

4) obstuga organizacyjna wyjazdowych zaje¢ dydaktycznych, w tym zagranicznych,
koordynacja sesji wyjazdowych dla semestrow réwnolegtych  polskiej i
miedzynarodowej opcji programu;

5) techniczne przygotowywanie kosztorysow i sprawozdan finansowych EMBA w
zakresie gromadzenia i klasyfikowanie danych;

6) administrowanie procesu sktadania prac magisterskich, przyjmowanie prac
magisterskich i dokumentacji uprawniajgcej do przystgpienia do egzaminu
koncowego;

7) administrowanie i obstuga strony internetowej Programu EMBA;

8) przygotowywanie umow na swiadczenie ustug edukacyjnych w ramach EMBA;

9) semestralna kontrola zaliczen oraz biezgca kontrola wptat czesnego i podejmowanie
dziatann monitujacych;

10) sporzadzanie umow na realizacje zaje¢ dydaktycznych, sporzadzanie dokumentacji
do umdw i zobowigzan zwigzanych z Programem EMBA i dziatalnoscig Biura EMBA;

11) obstuga systemow USOS i KRK w zakresie studentéw Programu EMBA,;

12) dbatos¢ o aktualizacje danych, zawartych w systemie POL-on, dotyczgcych statusu
studenta programu EMBA;

13) prowadzenie ewidencji i dokumentacji studentéw i absolwentéw, archiwizowanie
akt osobowych absolwentéw oraz studentéw skreslonych, prowadzenie ksiegi
inwentarzowej;

14) dystrybucja materiatéw dydaktycznych, zamawianie wybranych podrecznikdw;

15) promocja Programu EMBA, w tym: aktualizowanie informacji na stronie internetowej
Programu EMBA, przygotowywanie czesci merytorycznej materiatdéw promocyjnych,
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16)
17)

18)

19)

20)

zlecanie reklam i ogtoszen w mediach, wspodtpraca z Centrum Marketingu,
przygotowywanie materiatéw informacyjnych, udzielanie informacji o Programie
EMBA, promocja w mediach spotecznosciowych;

organizowanie i przeprowadzanie rekrutacji na Program EMBA (po powotaniu
komisji rekrutacyjnej);

przygotowanie i organizacja uroczystosci inauguracji roku akademickiego Programu
EMBA oraz uroczystosci wreczenie dyploméw absolwentom Programu EMBA;
wsparcie administracyjno-techniczne w procesach akredytacyjnych Programu EMBA,
w tym sporzadzanie i gromadzenie wymaganych zestawien i dokumentacji,
wspodtpraca z instytucjami akredytujgcymi;

przygotowywanie zestawien i dokumentacji dla instytucji dokonujgcych ratingdw
programow;

wspotpraca i wsparcie Stowarzyszenia Absolwentdw Programu EMBA.

Uniwersytet Trzeciego Wieku
§14

Do zadan Uniwersytetu Trzeciego Wieku (UTW) we Wroctawiu i w Oddziale w Bolestawcu
nalezy:

1)

aktywizacja wysitku umystowego o0sdéb w wieku senioralnym poprzez ich
uczestnictwo w zajeciach dydaktycznych z jezykdw obcych, technologii
informacyjnych i wyktadach wygtaszanych przez znane postacie dolnoslgskiego
Srodowiska akademickiego, samorzgdowego i parlamentarnego;

aktywizacja wysitku fizycznego oséb w wieku senioralnym poprzez ich uczestnictwo
w zajeciach z wychowania fizycznego;

rozwijanie i stymulowanie hobby stuchaczy UTW poprzez ich aktywnos¢ w réznych
kotach/sekcjach zainteresowan jak na przyktad: chor, sekcja plastyczna, sekcja
turystyczna, brydzowa itd.;

wspdtpraca z innymi uniwersytetami trzeciego wieku w ramach Federacji
Uniwersytetéw Trzeciego Wieku z siedzibg we Wroctawiu;

Uniwersytety Trzeciego Wieku realizujg powyzsze zadania w porozumieniu i
wspbtpracy z Samorzgdami Stuchaczy reprezentowanymi przez Prezydia oraz
formalnie poprzez biura UTW. Biura nadzorowane sg przez Petnomocnikéw Rektora.

Do zadan biur UTW nalezy:

1)
2)
3)

4)

organizacja roku akademickiego UTW;

wspodtpraca z Prezydium Samorzadu Stuchaczy;

sprawozdawczos$¢ z dziatalnosci finansowej zarowno wewnetrznej jak i zewnetrznej
w ramach dofinansowania odpowiednio z Urzedu Miejskiego m. Wroctawia i Urzedu
Miejskiego w Bolestawcu;

biezgca obstuga administracyjna UTW.
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Zatgcznik nr 5d - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych Prorektorowi do spraw Finansow i Rozwoju

§1

W Pionie Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju funkcjonuja:

1) Centrum Zarzadzania Projektami;
2) Centrum Wspotpracy z Biznesem;
3) Dziat Controllingu;

)

~

INQUBE Uniwersytecki Inkubator Przedsiebiorczosci.

Centrum Zarzadzania Projektami
§2

Centrum Zarzgdzania Projektami jest jednostkg utworzong w celu wspierania oraz rozwijania
dziatalnosci projektowej Uczelni.

1.

Do zadan Centrum Zarzadzania Projektami nalezy:

1) koordynowanie projektow realizowanych w Uczelni, finansowanych ze srodkéw
Uczelni oraz zrédet zewnetrznych, za wyjgtkiem projektow finansowanych przez
Narodowe Centrum Nauki;

2) tworzenie w Uczelni warunkéw sprzyjajgcych opracowywaniu wnioskow i realizacji
projektéw, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem przyjetej w Uczelni metodyki
zarzgdzania projektami;

3) realizacja projektéw w obszarze obstugi finansowej i zarzgdzania administracyjnego;

4) wsparcie pracownikow Uczelni w zakresie opracowywania wnioskéw o
dofinansowanie projektow.

W ramach Centrum Zarzgdzania Projektami funkcjonuja:

1) Sekcja Wsparcia i Obstugi Projektéw;

2) Sekcja Realizacji Projektow;

3) Sekcja Rozliczen Projektéw.

Sekcja Wsparcia i Obstugi Projektéw odpowiada za wsparcie projektéw i obstuge portfela

projektéw Uczelni poprzez tworzenie warunkdw sprzyjajgcych opracowywaniu wnioskow

i realizacji projektéw, wdrozenie i nadzér nad stosowaniem przyjetej w Uczelni metodyki

zarzadzania projektami, wsparcie pracownikow w zakresie opracowywania wnioskéw o

dofinansowanie. Do zadan Sekcji nalezy:

1) rejestrowanie wszystkich projektow, za wyjatkiem projektéow finansowanych przez
Narodowe Centrum Nauki;

2) wsparcie administracyjne Komisji Opiniujgcej i Monitorujacej Projekty (KOMP), w
tym wstepne opiniowanie koncepcji projektowych, formalna weryfikacja Formularza
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zgtoszenia projektu, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji aplikacyjnej
projektow;

3) monitoring projektéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, sporzgdzanie
informacji na potrzeby promocji Uczelni oraz sprawozdawczosci wewnetrznej i
zewnetrznej dotyczacej projektow;

4) koordynowanie portfela projektéw realizowanych w Uczelni;

5) ocena zgodnosci projektéw ze strategig Uczelni oraz priorytetyzacja i optymalizacja
inicjatyw (okreslenie zaleznosci czasowych pomiedzy projektami, wyznaczenie
zyskownosci w perspektywie krotko- i dtugo-terminowej, przydzielenie adekwatnych
zasobow, okresowa synchronizacja harmonograméw projektdw, monitoring
realizacji poszczegdlnych projektéw oraz identyfikacja i ocena ryzyka);

6) proponowanie modyfikacji regulacji uczelnianych celem uproszczenia procedur
zwigzanych z opracowywaniem wnioskéw i realizacjg projektow, wprowadzanie
metodyki zarzadzania projektami i nadzér nad jej prawidtowym stosowaniem w
Uczelni;

7) wprowadzanie danych do systemu POL-on oraz WIR dotyczacych projektéow
zarejestrowanych w CZP, zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i
aktualnosci danych;

8) administrowanie strony internetowej projektéw Uczelni;

9) promowanie w Uczelni postaw sprzyjajgcych rozwojowi Uczelni jako organizacji
zorientowanej projektowo;

10) organizacja lub pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o szkoleniach z obszaru
zarzadzania i realizacji projektow;

11) upowszechnianie informacji o konkursach, w ktérych moze uczestniczy¢ Uczelnia;

12) wsparcie zespotu projektowego odpowiedzialnego za opracowanie wniosku w
pracach nad wnioskami wskazanymi przez Przewodniczgcego Komisji Opiniujgcej i
Monitorujgcej Projekty, przy czym zespot Sekcji odpowiada za kwestie formalne,
kalkulacje wydatkow, pozyskiwanie zatgcznikow, wypetnianie generatora wnioskow;

13) konsultowanie z zespotem odpowiedzialnym za opracowanie wniosku regulacji
obowigzujgcych w Uczelni;

14) modyfikowanie wniosku zgodnie z zaleceniami instytucji przyznajgcej
dofinansowanie, udziat w negocjacjach tresci wniosku;

15) archiwizowanie dokumentoéw opracowywanych przez jednostke na wszystkich
etapach zarzadzania projektem;

16) wsparcie zespotdéw projektowych w realizacji zadan zwigzanych z administrowaniem
przedsiewzie¢ wskazanych przez Przewodniczacego Komisji Opiniujgcej i
Monitorujgcej Projekty.

Sekcja Realizacji Projektdw zatrudnia menedzeréw (kierownikéw administracyjnych)

projektéw. Do zadan Sekcji nalezy:

1) zarzadzanie projektami zgodnie z budzetem i harmonogramem oraz wytycznymi
poszczegolnych programodw finansujgcych;

2) wiasciwe dokumentowanie projektéw iich produktow;

3) planowanie i monitorowanie budzetéw oraz wydatkéw projektow;
4) monitorowanie kluczowych parametréw projektow;

5) sporzadzanie sprawozdan;
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kontaktowanie sie z instytucjami przyznajacymi finansowanie;

archiwizowanie dokumentow opracowywanych przez jednostke na wszystkich
etapach zarzadzania projektem;

uczestnictwo w kontrolach zarzadzanych projektow;

okreslanie i wdrazanie narzedzi, strategii zarzadzania oraz plandw komunikacji;
nadzorowanie i koordynacja procesu zamykania projektow;

projektowanie i usprawnianie proceséw realizacji projektow.

Sekcja Rozliczen Projektéw zatrudnia pracownikow ds. rozliczen finansowych projektéw.
Do zadan Sekcji nalezy:

uzupetnianie sprawozdan (w wersji elektronicznej i papierowej) o opisy
merytoryczne przygotowane przez menedzera (kierownika) projektu;

opisywanie dokumentow finansowych;

rejestrowanie i monitorowanie wydatkow;

zapewnienie, we wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci 0Ogodlnej, zgodnosci
raportowanych danych finansowych dotyczacych projektow z ewidencja ksiegowg;
przygotowywanie analiz i raportow finansowych;

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji aplikacyjnej projektéw oraz
archiwizowanie dokumentow opracowywanych przez jednostke na wszystkich
etapach realizacji projektu;

uczestnictwo w kontrolach.

Centrum Wspdtpracy z Biznesem
§3

Do zadan Centrum Wspodtpracy z Biznesem nalezy:

koordynowanie  wspdtpracy pomiedzy podmiotami otoczenia  spoteczno-
gospodarczego (przedsiebiorstwami, organizacjami i instytucjami), a jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

petnienie funkcji informacyjnej i sprawozdawczej z dziatan lub projektow
realizowanych we wspotpracy z podmiotami otoczenia spoteczno-gospodarczego dla
potrzeb kierownictwa Uczelni;

przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek;

reagowanie na zgtaszane przez pracownikdéw Uczelni oraz przedstawicieli otoczenia
spoteczno-gospodarczego potrzeby dotyczgce wzajemnej wspotpracy;

realizacja projektéw i programéw rozwojowych we wspotpracy z biznesem, w tym
konsultowanie proponowanych przez Uczelnie programow ksztatcenia, zwiekszanie
zaangazowania praktykow w ksztattowanie procesu dydaktycznego;

przekazywanie rekomendacji dotyczgcych dostosowania oferty edukacyjnej,
naukowo-badawczej oraz doradczej Uczelni do potrzeb zgtaszanych przez biznes i
otoczenie spoteczno-gospodarcze dziatajgcych, na rynku lokalnym i ogdlnopolskim;
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organizowanie seminaridw i konferencji, stuzgcych wymianie doswiadczen miedzy
Uczelnig i otoczeniem spoteczno-gospodarczym oraz promocji osiggnie¢ Uczelni;
koordynowanie procesu witgczania wybitnych absolwentéw Uczelni w zréznicowane
formy rozwoju kariery naukowej i zawodowej najzdolniejszych studentéw;
wzmacnianie kontaktow miedzy studentami, Uczelnig oraz pracodawcami i
instytucjami rynku pracy, szczegdlnie w zakresie rozwoju zawodowego;

udziat w wydarzeniach promujgcych Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Finansow i Rozwoju.

W ramach Centrum Wspodtpracy z Biznesem funkcjonuja:

1)
2)

Biuro Karier;
Sekcja Obstugi Relacji z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym.

Do zadan Biura Karier nalezy:

1)

prowadzenie doradztwa kariery i dziatan typu career coaching dla studentéw i
absolwentow Uczelni;

badanie kompetencji studentdow i absolwentow z wykorzystaniem standaryzowanych
narzedzi;

wspieranie studentéw i absolwentéw w sytuacjach problemowych poprzez
konsulting terapeutyczny;

prowadzenie Agencji Zatrudnienia, w zakresie poradnictwa zawodowego, doradztwa
personalnego, posrednictwa pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

organizacja, prowadzenie i promocja aktywnosci na rzecz rozwoju zawodowego
studentéw i absolwentéw Uczelni, w tym w szczegdlnosci poprzez szkolenia, staze i
praktyki nieobligatoryjne;

organizacja szkolen i innych form wsparcia dla studentéw, jak rowniez innych form
podnoszenia kompetencji wykraczajgcych i uzupetniajgcych podstawowy proces
ksztatcenia;

przygotowywanie projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych zwigzanych z
dziataniami na rzecz rozwoju zawodowego studentéw i absolwentéw oraz
przygotowania do wejscia na rynek pracy, w tym przy wspoétudziale otoczenia
spoteczno-gospodarczego;

wspotpraca z otoczeniem dydaktycznym, naukowym i spotecznym Uczelni, w tym
szczegdlnie organizacjami studenckimi i kotami naukowymi Uczelni;

wspdtpraca w ramach Dolnoslgskiej Sieci Biur Karier.

Do zadan Sekcji Obstugi Relacji z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym nalezg:

badanie potrzeb podmiotow otoczenia spoteczno-gospodarczego oraz sciezek

rozwoju zawodowego absolwenta, w tym w szczegdlnosci:

a. zbieranie, analizowanie i opracowanie danych w zakresie zapotrzebowania
podmiotdw otoczenia spoteczno-gospodarczego dotyczgcego potencjatu
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Uczelni w zakresie oferty dydaktycznej, naukowo-badawczej, eksperckiej i
innych form wspotpracy;
b. monitorowanie $ciezki zawodowe] absolwentow w porozumieniu z Centrum
Jakosci Ksztatcenia;
c. ocena gromadzonych informacji z punktu widzenia potrzeb jednostek
organizacyjnych i kierownictwa Uczelni;
tworzenie lub koordynowanie w porozumieniu z merytorycznymi jednostkami
Uczelni pakietow produktowych, w odpowiedzi na zapotrzebowanie ze strony
podmiotdw otoczenia spoteczno-gospodarczego, dotyczgcych oferty dydaktycznej,
naukowo-badawczej, eksperckiej i innych form wspotpracy;
wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni na rzecz podmiotdw otoczenia
spoteczno-gospodarczego;
realizacja projektow rozwojowych z udziatem pracodawcéw i przedstawicieli
otoczenia spoteczno-gospodarczego;
obstuga organizacyjna podmiotdw otoczenia spoteczno-gospodarczego;
publikacja ofert pracy, praktyk i stazy poprzez dostepne kanaty komunikacyjne;
tworzenie i realizacja ustug typu Employer Branding prowadzonych przez CWB, w
tym w szczegodlnosci:
a. publikacja ofert pracy, praktyk i stazy;
b. koordynowanie udostepniania powierzchni w celach promocji firm/organizacji
(plakatowanie, standy itp.) na terenie kampusu Uczelni;
c. promocja firm/instytucji/organizacji wspotpracujgcych z Centrum w ramach
umow partnerskich poprzez dostepne kanaty komunikacyjne;
d. organizacja Targéw Pracy, w tym publikacja Biuletynu Targowego/Folderu
Wystawienniczego;
projekt Ambasador i Projekt Partner Merytoryczny;

®

8) realizacja projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych (komercyjnych/
niekomercyjnych) przy wspoétudziale firm otoczenia spoteczno-gospodarczego;
9) wsparcie w komercjalizacji ustug Uczelni.

Dziat Controllingu
§4

Do zadan Dziatu Controllingu nalezy:

realizacja i aktualizacja controllingowej procedury budzetowej;
raportowanie wykorzystania budzetéw w ciggu roku budzetowego oraz ich
aktualizacja;
koordynacja prac zwigzanych z:
a. przetwarzaniem informacji finansowych i niefinansowych na potrzeby
wspomagania procesow decyzyjnych w strukturze organizacyjnej catej Uczelni;
b. opracowywaniem planu rzeczowo-finansowego (PRF) i prowizorium PRF;
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c. opracowywaniem Kalkulacji Kosztéw Ksztatcenia polegajgca na dorocznej
aktualizacji odpowiedniego zarzadzenia Rektora oraz konsolidacji danych
pochodzgcych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni;

4) opracowywanie:

a. Planu rzeczowo-finansowego i prowizorium PRF;

b. sprawozdania z wykonania PRF;

c. 5-letniej prognozy wybranych elementéw planu-finansowego Uczelni;

d. Kalkulacji Kosztow Ksztatcenia poprzez wprowadzenie zebranych danych do
kalkulatora, ich weryfikacje i dokonanie ewentualnych korekt, w szczegdlnosci
opracowywanie i przekazywanie rekomendacji dotyczacych czesnego
Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia;

5) opracowywanie i przekazywanie do GUS sprawozdania F-01/s dotyczacego
przychodow i kosztow szkdt wyzszych i sprawozdania G-05 o kosztach zuzycia
materiatdw, energii i ustug obcych, zapewnienie terminowosci, poprawnosci i
kompletnosci danych;

6) przekazywanie do systemu POL-on planu rzeczowo-finansowego, sprawozdania z
wykonania PRF oraz sprawozdania finansowego. Zapewnienie terminowosci,
poprawnosci i kompletnosci danych;

7) dokonywanie kalkulacji kwot:

a. przewidywanej subwencji z budzetu panstwa;

b. odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych;

c. kosztow utrzymania pomieszczen biurowych i dydaktycznych na potrzeby
opracowania budzetow projektow  wspotfinansowanych  z  funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;

8) szacowanie efektéw finansowych zmian w otoczeniu polityczno-prawnym Uczelni
poprzez przeprowadzanie symulacji wptywu tych zmian na danych historycznych;

9) tworzenie analiz wycinkowych i przygotowanie prezentacji dotyczgcych wynikow
prowadzonych analiz;

10) udziat w pracach zwigzanych z zamknieciem roku obrotowego i przygotowaniem
sprawozdania finansowego Uczelni;

11) opracowywanie okresowego raportu kosztow remontéw i konserwacji na potrzeby
zastepcy Kanclerza Uczelni;

12) komunikacja z Departamentem Budzetu i Finansow Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego w sprawach zwigzanych z finansowaniem Uczelni;

13) kontrola pod wzgledem finansowym:

a. wnioskéw premiowych;

b. kalkulacji kosztéw ustug dydaktycznych, w szczegdlnosci egzamindw
jezykowych prowadzonych w Studium Jezykéw Obcych;

14) wspomaganie Centrum Obstugi Badan Naukowych w sporzadzaniu sprawozdania
PNT-01 dotyczgcego dziatalnosci badawczej i rozwojowej (B+R) w zakresie ustalenia
naktadow wewnetrznych;

15) wspomaganie procesu akredytacji Uczelni i akredytowanych programéw polegajgce
na przygotowywaniu wymaganych zestawien finansowych;

16) wspoétpraca z Centrum Obstugi Spraw Personalnych w opracowaniu planu
zatrudnienia i wynagrodzen;
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17) wspotpraca z Komisjg Rektorska ds. Opracowania Systemu Controllingu w celu
wdrozenia i rozbudowy Systemu Informacyjnego Controllingu dla Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;

18) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci Ogdlnej w zakresie rozliczania wydarzen
upowszechniajgcych nauke lub rozwijajacych dydaktyke realizowanych przez
pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

19) opracowywanie, utrzymanie i rozbudowa controllingowej hurtowni danych stuzacej
do integracji, przetwarzania i przechowywania danych pochodzacych z rdznych
systemoéw informatycznych, m.in. SIMPLE ERP i USQS;

20) udziat we wdrazaniu rozwigzan systemowych wspierajgcych funkcjonowanie Uczelni;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Finansow i Rozwoju.

INQUBE Uniwersytecki Inkubator Przedsiebiorczosci
§5

1. InQUBE Uniwersytecki Inkubator Przedsiebiorczosci Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu jest jednostkg, utworzong w celu wsparcia budowania postaw
przedsiebiorczych $rodowiska akademickiego i szeroko rozumianej dziatalnosci
biznesowej. Beneficjentami INQUBE Uniwersytecki Inkubator Przedsiebiorczosci sa:

1) studenci i absolwenci bedacy przedsiebiorcami Iub zamierzajgcy rozpoczac
dziatalno$¢ gospodarcza w formach MMSP;

2) pracownicy uczelni — przede wszystkim Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,
ale takze innych uczelni miasta i regionu;

3) przedsiebiorcy.

2. W ramach InQUBE Uniwersytecki Inkubator Przedsiebiorczosci funkcjonuja:

1) InQUBE Startup House;

2) Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji;

3) InQUBE Consulting.

3. Do zadan InQUBE Startup House nalezy:

1) wsparcie na rzecz startupdéw oraz MMSP poprzez:

a. prowadzenie dziatan wspierajgcych preinkubacje startupdw;

b. wsparcie w zakresie rejestrowania oraz prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej
oraz doradztwo dla nowych firm;

c. tworzenie warunkdow organizacyjnych i technicznych utatwiajgcych
powstawanie nowych i rozwdj istniejacych przedsiebiorstw z sektora MMSP,
miedzy innymi poprzez udostepnianie przestrzeni biurowej wraz z niezbedng
infrastrukturg;

d. budowe spotecznosci start-upowej, w szczegdlnosci przez Rebel Campus;
zawieranie umow partnerskich z organizacjami promujgcymi przedsiebiorczosc
i startupy;

f.  wspieranie budowy spotecznosci poprzez organizacje wspdlnych wydarzen, w
tym miedzynarodowych;
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g. rozwijanie wiedzy wsrod spotfecznosci start-upowej m.in. poprzez
organizowanie szkolen, warsztatow, spotkan eksperckich, webinariow, kursow

online;

h. organizacje i wspotorganizacje wydarzen promujgcych i testujgcych pomysty
biznesowe;
opracowywanie i proponowanie komercyjnych programéw  szkolen

wptywajgcych na wzrost wiedzy o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

j. budowe partnerstw z podmiotami i instytucjami, ktore dziatajag na rzecz
wspierania  przedsiebiorczosci badZz majg  oferte skierowang do
przedsiebiorcow.

wsparcie w procesie pozyskiwania funduszy na rozwdj dziatalnosci gospodarczej

podmiotow wspodtpracujgcych z INQUBE:

a. informowanie na temat dostepnych dotacji zewnetrznych;

b. kojarzenie przedsiebiorcow ze  Zrodtami  finansowania  dziatalnosci
gospodarczej na roznych jej etapach rozwoju;

c. organizacja spotkan biznesowych, integracja przedstawicieli $rodowiska
inwestoréw lub partneréw biznesowych z podmiotami dziatajgcymi w InQUBE;

wspieranie dziatan studentow i két naukowych poprzez:

a. pomoc w pozyskiwaniu partnerdow ze spotecznosci skupionej wokdt InQUBE;

b. doradztwo w zakresie rozwoju biznesowej dziatalnosci kot naukowych;

c. wspieranie kot naukowych i ich cztonkédw w zakresie realizacji projektéw
biznesowych dla firm skupionych wokdt InQUBE;

d. promowanie wspdtpracy w celach badawczych;

prowadzenie dziatan promocyjnych i marketingowych ukierunkowanych na rzecz

studentdw, start-updw oraz MMSP poprzez:

a. promocje dziatalnosci MMSP dziatajacych przy wspétpracy z inQUBE;

b. upowszechnianie informacji o ofercie inQube;

c. budowanie postaw biznesowych studentow, w tym  promocje
przedsiebiorczosci akademickiej;

organizacja konferencji, szkolen, warsztatow, seminariow i kurséw w zakresie

uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

realizacja projektow zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig inQUBE na rzecz

Startupdw oraz MMSP.

o zadan Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji nalezy:

1)

komercjalizacja wtasnosci intelektualnej, w tym:

a. komercjalizacja bezposrednia débr intelektualnych nalezgcych do Uczelni;

b. transfer wiedzy i technologii;

c. zapewnienie obiegu dokumentdw zwigzanych z ochrong débr intelektualnych
nalezgcych do Uczelni oraz procesu komercjalizacji i archiwizacji dokumentow
wytworzonych w tym procesie;

d. wsparcie merytoryczne i obstuga administracyjna Komisji do spraw
Komercjalizacji wtasnosci intelektualnej Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu, gromadzenie i archiwizacja jej dokumentacji;
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e. wsparcie i doradztwo dla pracownikéw naukowych i doktorantéw
zgtaszajgcych dobra intelektualne w zakresie mozliwosci ochrony tych dobr i
mozliwych Sciezek komercjalizacji;

f.  wsparcie i doradztwo dla pracownikdw naukowych i doktorantéw realizujgcych

prace badawczo-rozwojowe na potrzeby podmiotow nienalezgcych do

systemu szkolnictwa wyzszego i nauki (gospodarki i administracji);
prowadzenie ewidencji komercjalizowanych débr;

doradztwo dla podmiotéw z sektora gospodarki pragngcych realizowac

projekty wdrozeniowe z Uczelnig, w tym w zakresie pozyskiwania finansowania

na realizacje tych projektow oraz podziatu praw do wynikéw pomiedzy
podmioty uczestniczgce w projekcie;

2) budowanie relacji w krajowych i miedzynarodowych sieciach wspodtpracy w
obszarach zgodnych z dziatalnoscig INnQUBE;

3) wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczacych komercjalizacji, zapewnienie
terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych;

4) prowadzenie dziatan marketingowych, promocyjnych oraz PR inQUBE
ukierunkowanych na rzecz srodowiska akademickiego poprzez:

a. budowanie postaw biznesowych srodowiska akademickiego, w tym promocje
przedsiebiorczosci akademickiej;
upowszechnianie informacji o ofercie inQube;
popularyzacja i upowszechnianie przedsiebiorczosci, nauki, edukacji i osiggnieé
badawczych i biznesowych spotecznosci akademickiej wspdtpracujacej z
inQUBE;

5) realizacja projektéw zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig Centrum Transferu
Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji;

6) organizacja konferencji, szkolen, seminariow, kursow, warsztatow zwigzanych z
dziatalnoscig Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji.

= @

5. Do zadan InQUBE Consulting nalezy:

1) komercjalizacja ustug eksperckich, doradczych, konsultingowych realizowanych z
udziatem pracownikéw Uczelni (komercjalizacja wiedzy), w szczegdlnosci poprzez:

a. analiza rynku, identyfikacja zmian, nowych trenddéw i szans rynkowych w
obszarze komercjalizacji ustug eksperckich;

tworzenie i aktualizacje oferty skierowanej do rynku;

budowa relacji i nawigzywanie wspdtpracy z ekspertami zewnetrznymi;

udziat w spotkaniach z potencjalnymi klientami;

analiza potrzeb klientow;

dobor ekspertéw (lideréw projektu) do poszczegdlnych projektéw oraz

koordynacja wspotpracy na linii lider projektu — klient;

g. wspotpraca z ekspertami na etapie tworzenia oferty dedykowanej
potencjalnemu klientowi i koordynacja wspdtpracy na linii lider projektu —
klient;

h. Inicjowanie specjalistycznych szkolen i kursow skierowanych do biznesu.

"m0 a0 o

2) prowadzenie dziatan marketingowych budujgcych wizerunek Uczelni jako instytucji
Swiadczacej dla biznesu ustugi doradcze wysokiej jakosci, w tym poprzez:
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a. budowanie postaw biznesowych srodowiska akademickiego;

b. prowadzenie dziatan promocyjnych i komunikacyjnych budujgcych wizerunek
Uczelni jako instytucji Swiadczacej dla biznesu ustugi doradcze wysokie] jakosci;

c. upowszechnianie informacji o ofercie INnQUBE;
promocja portfolio eksperckiego Uczelni;

e. popularyzacja i upowszechnianie przedsiebiorczosci, nauki, edukacji i osiggniec
badawczych i biznesowych spotecznosci akademickiej wspotpracujacej z
INQUBE.

3) realizacja projektéw zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig INQUBE Consulting;

4) prowadzenie konferencji, szkolen, seminariéw, kurséow upowszechniajgcych wiedze
ekspercka przy wspoétudziale ekspertow, w tym pracownikow Uczelni tworzong w
ramach InQUBE Consulting dla biznesu.
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Zatgcznik nr 5e - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych Prorektorowi do spraw Wspotpracy z Zagranica

§1

W Pionie Prorektora ds. Wspotpracy z Zagranicg funkcjonuje Centrum Wspotpracy
Miedzynarodowe;].

Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej
§2

1. W ramach Centrum Wspdtpracy z Zagranicg funkcjonuja:

1)
2)
3)

Sekcja ds. Akredytacji i Kontaktow Miedzynarodowych;
Sekcja Mobilnosci Miedzynarodowej;
Sekcja Administracji i Rozliczen Wyjazdow Zagranicznych.

2. Do zadan Sekcji ds. Akredytacji i Kontaktéw Miedzynarodowych nalezy:

realizacja i monitorowanie strategii internacjonalizacji Uczelni;

kompleksowe prowadzenie procesow akredytacyjnych w ramach
miedzynarodowych akredytacji instytucjonalnych;

wspotpraca z zagranicznymi instytucjami i organizacjami miedzynarodowymi,
wspotorganizacja imprez tematycznych z tymi organizacjami;

state poszukiwanie zagranicznych uniwersytetow partnerskich w Europie i na
Swiecie;

prowadzenie dziatan promocyjnych za granicg zmierzajgcych do rozszerzenia
rozpoznawalnosci Uczelni na arenie miedzynarodowej, w tym udziat w targach
edukacyjnych, misjach promocyjnych, wspodtpraca z przedstawicielstwami i
placowkami dyplomatycznymi na catym swiecie;

wspotpraca z Dziekanem ds. Ksztatcenia/Dziekanem Filii w zakresie akredytacji;
wspotpraca z ambasadami i placowkami dyplomatycznymi;

wspotpraca z Narodowa Agencjg Wymiany Akademickiej oraz MNiSW w ramach
programow zagranicznych np. Ready, Study, Go! Poland;

koordynowanie projektu Visiting Professors we wspotpracy z Wroctawskim Centrum
Akademickim (WCA);

10) tworzenie i utrzymywanie stron www w jezyku angielskim zwigzanych z realizacjg

dziatan Centrum Wspdtpracy Miedzynarodowej oraz wspotpraca z  innymi
jednostkami w tym zakresie;

11) obstuga procesu internacjonalizacji kampusu Uczelni oraz wspotpraca z innymi

jednostkami w tym obszarze;

12) organizacja szkolen dla pracownikéw Uczelni prowadzonych przez zagranicznych

wyktadowcow, ktorzy przyjezdzajg w ramach programu Erasmus Plus oraz Erasmus
Partner.
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Do zadan Sekcji Mobilnosci Miedzynarodowej nalezy:

1)

2)

pozyskiwanie srodkéw finansowych w ramach programu Erasmus + Akcja KA103 i
KA107;

obstuga nauczycieli akademickich wyjezdzajgcych w celu prowadzenia wyktadow i w
celach szkoleniowych na uniwersytety partnerskie w ramach programu Erasmus + i
innych umow bilateralnych;

obstuga pracownikéw administracyjnych wyjezdzajgcych w celach szkoleniowych na
uniwersytety partnerskie w ramach programu Erasmus + i innych umow
bilateralnych;

obstuga studentow Uczelni wyjezdzajgcych na studia i praktyki w ramach programu
Erasmus + oraz innych umow bilateralnych w systemie USOS;

obstuga studentéw przyjezdzajgcych na studia w ramach programu Erasmus + oraz
innych umoéw bilateralnych w systemie USOS i IRK-BWZ;

pozyskiwanie cudzoziemcodw na studia poprzez udziat w targach rekrutacyjnych oraz
wspotprace z zagranicznymi agencjami;

wsparcie udzielane zagranicznym profesorom wizytujgcym odwiedzajgcym Uczelnie
w celach prowadzenia wyktaddéw i badan naukowych, organizacja spotkan dla
studentow;

przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek;

posrednictwo w programie MIRAI (specjalny program dla studentdw organizowany
przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych Japonii);

koordynacja projektu Mentor we wspotpracy z Samorzgdem Studenckim;

obstuga zagranicznych programoéw edukacyjnych, w ktérych uczestniczg studenci
Uczelni.

Do zadan Sekcji Administracji i Rozliczen Wyjazddéw Zagranicznych nalezy:

1)

2)

obstuga administracyjna i finansowa wyjazdéw zagranicznych nauczycieli
akademickich i pracownikow administracyjnych Uczelni skierowanych na delegacje
stuzbowe;

obstuga administracyjna i finansowa wizyt gosci zagranicznych.
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Zatgcznik nr 5f - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegtych Kanclerzowi

§1

1. W Pionie Kanclerza funkcjonuja:
1) Zastepca Kanclerza ds. Technicznych;

2) Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych;
3) Dziat Inwestycji i Remontow;

4) Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami;

5) Dziat Domow Studenckich;

6) Dziat Obstugi Technicznej Obiektéw;

7) Dziat Aparatur;

8) Dziat Zaopatrzenia i Transportu;

9) Dziat Magazynow;

10) Dziat Zamowien Publicznych;,

)
11) Centrum Informatyki;
12) Kancelaria Ogodlna;
13) Archiwum;
14) Dziat BHP i Ppoz.;
15) Sekcja Inwentaryzacji;
16) Dyrektor Administracyjny Filii.
2. Kanclerzowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepcy Kanclerza;

2) Centrum Informatyki;

3) Dziat Zamodwien Publicznych;
4) Dziat BHP i Ppoz.;

5) Dyrektor Administracyjny Filii;
6) Sekcja Inwentaryzacji;

7) Sekretariat Kanclerza.

Zastepcy Kanclerza
§2

1. Zastepcy kanclerza odpowiadajg bezposrednio przed Kanclerzem za realizacje zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Zastepcy kanclerza wykonujg czes¢ kompetencji Kanclerza, stosownie do udzielonych im
upowaznien i petnomocnictw.

3. Woyznaczony zastepca zastepuje Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.
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§3

1. Do podstawowych zadan Zastepcy kanclerza ds. Technicznych nalezy:

1)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Inwestycji i Remontéw, Dziatu Zarzadzania
Nieruchomosciami, Dziatu Domdw Studenckich, Dziatu Aparatur, Dziatu Obstugi
Technicznej Obiektow;

nadzor nad przygotowywaniem planu inwestycji i remontéw;

zabezpieczenie wiasciwej eksploatacji budynkéw i urzadzen technicznych, w tym
terminowej konserwacji i napraw;

dbatos¢ o estetyke oraz o utrzymanie w czystosci budynkéw i pomieszczen oraz
terenow zielonych;

przygotowywanie biezgcych analiz ekonomicznych dla celéw zarzadczych oraz analiz
dla potrzeb planowania dziatalnosci Uczelni;

przygotowywanie dla Kanclerza informacji, stanowigcych podstawe do
podejmowania decyzji zarzadczych;

nadzor nad przygotowywaniem wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych
administracji oraz innych, zleconych przez wtadze Uczelni, opiniowanie — w zakresie
wtasciwosci  Kanclerza — projektéw  wewnetrznych  aktdw normatywnych
przygotowanych przez inne jednostki organizacyjne;

analizowanie biezgcych spraw wptywajgcych do Kanclerza i przygotowywanie opinii i
informacji niezbednych do ich zatatwienia;

podejmowanie w zastepstwie Kanclerza decyzji wynikajacych ze stosunku pracy
(urlopy, nadgodziny) pracownikédw komodrek organizacyjnych  podlegtych
Kanclerzowi, zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami;

prezentowanie, w ramach Uczelni i na zewnatrz, uzgodnionych z Kanclerzem
stanowisk dotyczgcych prowadzonych przez Kanclerza spraw;

wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez Kanclerza, nalezacych do jego
wtasciwosci;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z udzielonych mu przez Rektora
upowaznien i petnomocnictw;

na podstawie stosownych upowaznien zatwierdzanie dowoddéw wyptaty oraz
podpisywanie list ptac, polecen przelewu, rachunkow i wnioskéw o zaliczke i
rozliczenia zaliczek, dokonywanie czynnosci w systemach bankowosci elektronicznej;
dokonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego dotyczgcych
udzielania zamodwien publicznych oraz zawierania umoéw o udzielenie zamdwienia
publicznego;

wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.

2. Do podstawowych zadan Kanclerza ds. Administracyjnych nalezy:

bezposredni nadzor nad pracg Archiwum, Kancelarii Ogolnej, Dziatu Zaopatrzenia i
Transportu, Dziatu Magazynow;

dbanie o wysokg jakos¢ zaopatrzenia Uczelni;

nadzorowanie kosztéw zwigzanych z zakupami wyposazenia w Uczelni,
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10)
11)
12)

13)

14)

15)

analiza zapaséw magazynowych i podejmowanie stosownych decyzji w uzgodnieniu
z kanclerzem odnosnie ich zagospodarowania;

przygotowywanie biezgcych analiz ekonomicznych dla celéw zarzadczych oraz analiz
dla potrzeb planowania dziatalnosci Uczelni;

przygotowywanie dla Kanclerza informacji, stanowigcych podstawe do
podejmowania decyzji zarzadczych;

nadzor nad przygotowywaniem wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych
administracji oraz innych, zleconych przez wtadze Uczelni, opiniowanie — w zakresie
wtasciwosci  Kanclerza — projektéw  wewnetrznych aktdw  normatywnych
przygotowanych przez inne jednostki organizacyjne;

analizowanie biezgcych spraw wptywajgcych do Kanclerza i przygotowywanie opinii i
informacji niezbednych do ich zatatwienia;

podejmowanie w zastepstwie Kanclerza decyzji wynikajacych ze stosunku pracy
(urlopy, nadgodziny) pracownikédw komodrek organizacyjnych  podlegtych
Kanclerzowi, zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami;

prezentowanie, w ramach Uczelni i na zewnatrz, uzgodnionych z Kanclerzem
stanowisk dotyczgcych prowadzonych przez Kanclerza spraw;

wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez Kanclerza, nalezacych do jego
wtasciwosci;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z udzielonych mu przez Rektora
upowaznien i petnomocnictw;

na podstawie stosownych upowaznien zatwierdzanie dowoddéw wyptaty oraz
podpisywanie list ptac, polecen przelewu, rachunkow i wnioskéw o zaliczke i
rozliczenia zaliczek, dokonywanie czynnosci w systemach bankowosci elektronicznej;
dokonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego dotyczgcych
udzielania zamodwien publicznych oraz zawierania umoéw o udzielenie zamdwienia
publicznego;

wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.

Dziat Inwestycji i Remontéw
§4

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontéw nalezy:

planowanie inwestycji i prac budowlanych, w zakresie obiektéw budowlanych, pod
wzgledem rzeczowym i kosztowym, na podstawie zgtaszanych przez uzytkownikow
potrzeb oraz zalecen wynikajgcych z przeglagdow obiektéw budowlanych;
sporzadzanie rocznych i wieloletnich planow inwestycji i remontow;

planowanie okresowych kontroli, prac konserwacyjnych oraz naprawczych
wszystkich obiektéw budowlanych;

zlecanie lub wykonywanie nakazanych przepisami, okresowych kontroli prawidtowej
eksploatacji urzgdzen mechanicznych i energetycznych;

przygotowywanie czesci technicznej dokumentacji przetargowej, w postepowaniach
przetargowych na opracowanie dokumentacji technicznej lub wykonanie robdt
budowlanych;
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6) wudziat w procedurze przetargowej od ogtoszenia, poprzez odpowiedzi na pytania
oferentow, wybdr wykonawcy, wprowadzenie wykonawcy na budowe i przekazanie
placu budowy;

7) udziat w opracowaniu zatozen szczegdétowych do dokumentacji projektowo-
kosztorysowej;

8) udziat w przygotowywaniu czesci technicznej wnioskow o finansowanie inwestycji;

9) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przekazania obiektu budowlanego do
uzytkowania;

10) analizowanie projektow umoéw na wykonanie prac budowlanych i dokumentacji
technicznych pod katem jak najlepszego zabezpieczenia interesow Uczelni;

11) nadzér nad wykonaniem dokumentacji technicznej, zwigzanej z:

a. koordynacjg poszczegdlnych branz projektu;

b. przeprowadzeniem niezbednych uzgodnien;

c. odbiorem dokumentacji technicznej - sprawdzeniem jej kompletnosci i
zgodnosci z wytycznymi Zamawiajgcego;

12) nadzér nad wykonywanymi robotami budowlanymi:

a. uczestnictwo w naradach koordynacyjnych;

sprawdzanie zgodnos¢ wykonania elementéw robdt z dokumentacja;

odbidr robdt czesciowych i korncowych;

zatwierdzanie materiatow budowlanych do wbudowania;

zatwierdzanie zmian projektowych;

sprawdzanie kosztorysdow robdt zamiennych lub dodatkowych;

g. szacowanie i potwierdzanie finansowego wykonania zadania;

13) udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan;

14) rozliczanie kosztow poszczegdlnych zadan wraz z prowadzeniem systematycznej
kontroli faktur;

15) biezgca kontrola wydawanych srodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci z
zawartymi umowami;

16) weryfikacja kosztorysow inwestorskich oraz wycen sporzadzonych przez
wykonawcow robot;

17) kontrola i analiza dostaw mediow;

18) opracowywanie bilansu paliwowo-energetycznego;

19) nadzdr, dozér oraz kontrole stanu i sprawnosci sieci oraz instalacji infrastruktury
technicznej;

20) sporzadzanie sprawozdan z zakresu korzystania ze srodowiska oraz uiszczanie optat
za korzystanie ze Srodowiska: wprowadzanie gazow i pytdw do powietrza, pobdr
wod, wprowadzanie $ciekéw do waéd lub do ziemi oraz sktadowanie odpadéw;

21) kontrolowanie, analizowanie i zatwierdzanie pod wzgledem meryto-rycznym faktur
za media;

22) prowadzenie ewidencji:

a. ilosciowej i wartosciowej zuzycia nosnikéw energetycznych we wszystkich
obiektach;
zainstalowanych mocy cieplnych;
legalizacji licznikdw wraz z petnym rejestrem eksploatowanych ukfadow
pomiarowych energii elektrycznej i cieplnej;

23) prowadzenie kontroli:

"o a0 o
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a. zgodnosci eksploatacji uktadow kontrolno-pomiarowych z obowigzujgcymi
przepisami;

b. legalnosci pobieranej energii i stanu technicznego uktadow pomiarowych
przeznaczonych do rozliczen;

c. nastaw zegarow sterujgcych czasowym poborem energii i odczytywanie
stanow licznikdow energii czynnej, biernej i wskaznikdw mocy stuzgcych do
rozliczen;

24) sporzadzanie sprawozdania dla GUS - G-02b - Sprawozdanie bilansowe nosnikéw
energii i infrastruktury cieptowniczej, zapewnienie terminowosci, poprawnosci i
kompletnosci danych;

25) ustalanie wskaznikdéw rozliczeniowych za media potrzebnych do zawieranych uméw
na najem pomieszczen;

26) wspodtpraca z organami administracji;

27) wspodtpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w sprawach zwigzanych z urzagdzeniami
podlegajgcymi dozorowi technicznemu na mocy ustawy o dozorze technicznym;

28) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia i kompletnosci ksigzek obiektéw
budowlanych.

Dziat Zarzgdzania Nieruchomosciami

§5

Do zadan Dziatu Zarzadzania Nieruchomosciami nalezy:

1) wykonywanie oraz koordynowanie biezgcych prac porzadkowych ukierunkowanych
na utrzymanie estetyki obiektow Uczelni oraz ich otoczenia;

2) zabezpieczenie majgtku Uczelni przed wtamaniem, kradziezg, zalaniem, pozarem, w
szczegolnosci poprzez wyposazenie administrowanych obiektow w odpowiedni
sprzet ppoz., catodobowg obstuge portierni, nadzor nad pracg zewnetrznych firm
wykonujgcych na rzecz Uczelni ustugi ochrony oséb i mienia oraz firm sprzatajgcych;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych, materialna odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie Uczelni, nadzor nad prawidtowa gospodarkg srodkami trwatymi, sprzetem
biurowym i meblami;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem i sporzgdzaniem deklaracji
podatku od nieruchomosci;

5) nadzér nad podlegtymi pracownikami - grafiki pracy, listy obecnosci, karty pracy,
umowy zlecenia, rozliczanie przydzielonych zadan, zabezpieczenie Srodkow
czystosci, odziezy roboczej, sprzetu;

6) wspodtpraca z Dziatem Obstugi Technicznej Obiektéw w celu zapewnienia technicznej
sprawnosci urzadzen wodno-kanalizacyjnych, co, elektrycznych,
telekomunikacyjnych i ppoz.;

7) przygotowywanie danych do planéw remontowych;

8) wspodtpraca z kotami naukowymi, organizacjami studenckimi i podmiotami
zewnetrznymi w sprawach wynajmu sali, holi, dziatan promocyjnych na terenie
Uczelni rejestr rezerwacji, wystawianie faktur;
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9) nadzér i realizacja dtugookresowych umow najmu, dzierzawy z podmiotami
zewnetrznymi - wystawianie faktur;

10) przygotowywanie specyfikacji do przetargdw na ustugi sprzatania i ochrony Uczelni;

11) sprzedaz, ewidencja i rozliczanie biletéw jednorazowych i kart parkingowych;

12) przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek;

13) wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczgcych nieruchomosci Uczelni,
zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych.

Dziat Domdw Studenckich
§6

1. Do zadan Dziatu Doméw Studenckich nalezy:

1) administrowanie domami studenckimi: kwaterowanie studentéow (w tym
prowadzenie spraw meldunkowych), prowadzenie ksigg inwentarzowych dla domoéw
studenckich i ich wyposazenia, nadzor nad prawidtowa eksploatacjag domoéw
studenckich w tym biezgca konserwacja obiektéw, prowadzenie rozliczen optat przy
wykorzystaniu modutu Akademiki systemu USQOS;

2) przyjmowanie podan o przyznanie miejsca w domu studenckim i przygotowywanie
danych dla Komisji przyznajgcej miejsca (sporzgdzanie protokotow i ogtaszanie
postanowien Komisji);

3) przygotowywanie zasad i regulacji dot. domoéw studenckich, w szczegdlnosci zasad
zamieszkiwania w domach studenckich;

4) przygotowywanie opinii dla Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia w zakresie
spraw objetych postepowaniem odwotawczym od decyzji dotyczgcych rozwigzania
umowy o korzystanie z miejsca w domach studenckich;

5) przygotowywanie planu remontéw doméw studenckich i nadzér nad ich realizacjg;
6) planowanie zaméwien dla Dziatu Domdw Studenckich oraz ich realizacja;

7) prowadzenie najmu i dzierzawy lokali i terenéw zarzgdzanych przez Dziat;

8) przygotowywanie i zawieranie umow cywilno-prawnych dotyczgcych realizacji zadan

w Dziale, w zakresie udzielonych petnomocnictw;

9) prowadzenie ewidencji pomocniczej dokumentéw finansowych na potrzeby Dziatu i
przekazywanie ich do weryfikacji przez Dziat Ksiegowosci Ogolnej;

10) prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej dla potrzeb domow
studenckich;

11) zarzadzaniem mieniem bedgcym w dyspozycji domow studenckich w tym
sporzadzanie wnioskéw do Komisji Kasacyjnej;

12) nadzorowanie przestrzegania przepisow dot. bezpieczenstwa na terenie domow
studenckich.

2. W ramach Dziatu Domow Studenckich funkcjonuja:

1) Dom Studencki Slezak;
2) Dom Studencki Przegubowiec.
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Dziat Aparatur
§7

1. Do zadan Dziatu Aparatur nalezy realizowanie prac remontowych, konserwacyjnych,
przegladow i obstugi serwisowej w zakresie:

A U~ W N

)
)
)
)
)
)
)
)
)

sieci telefonicznej i urzadzen telekomunikacyjnych;

rozliczen z operatorami telefonii stacjonarnej i komorkowej;

instalacji sieci komputerowej;

systemow alarmowych i antywtamaniowych SSWiN;

systemdéw monitorowania wizyjnego CCTV;

instalacji i urzadzen audiowizualnych;

instalacji telewizyjnych i satelitarnych;

automatycznych bram i szlabanéw wjazdowych;

instalacji domofonowej i wideo domofonowej;

urzadzen kserograficznych;

nadzoru technicznego i audiowizualnego nad konferencjami, spotkaniami i
imprezami spoteczno-kulturalnymi organizowanymi na Uczelni;

prowadzenia dyzuréw sobotnio-niedzielnych w ramach obstugi zaje¢ dydaktycznych;
prowadzenia i aktualizowania bazy danych adresowych jednostek i pracownikdow
Uczelni.

2. W ramach Dziatu Aparatur funkcjonuje:

1)
2)

Sekcja Aparatury Wizualnej;
Sekcja Urzadzen Biurowych.

Dziat Zaopatrzenia i Transportu
§8

Do zadan Dziatu Zaopatrzenia i Transportu nalezy:

uczestniczenie w procedurach zwigzanych z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych;
prowadzenie  Scistej wspodtpracy z  jednostkami  Uczelni, sktadajgcymi
zapotrzebowanie w kwestii uzgodnien dotyczgcej przedmiotu zamdwienia;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przedmiotu zamodwienia oraz jej
przekazywanie do realizacji przez Dziat Zamowien Publicznych;

realizacja dostaw i ustug na podstawie biezgcego i rocznego zapotrzebowania
sktadanego przez poszczegodlne jednostki Uczelni;

organizowanie i nadzorowanie dostawy do magazynu lub bezposrednio do jednostek
Uczelni;

nadzor nad prawidtowoscig realizowanych dostaw oraz kontrola zgodnosci dostawy
z warunkami zawartej umowy (specyfikacja);
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7) prowadzenie spraw dotyczacych zamowien oraz ewidencjonowania wydanych
pieczeci i stempli;
8) zarzadzanie taborem samochodowym zgodnie z przyjetymi zasadami i przepisami
prawa w celu optymalnego zabezpieczenia potrzeb transportowych Uczelni:
a. przyjmowanie i rozliczanie zlecen transportowych od jednostek
organizacyjnych Uczelni;
b. zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewnetrznym;

9) wystawianie, rejestrowanie oraz rozliczanie kart drogowych;

10) sprawdzanie poprawnosci faktur paliwowych z wykonanymi tankowaniami;

11) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z transportem;

12) dbanie o sprawnos¢ taboru samochodowego;

13) kontrola stanu technicznego samochodoéw, ich biezgca obstuga i wyposazenie

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) rozliczanie zuzycia paliw i materiatéw i sporzadzanie informacji odnosnie zuzycia
paliwa oraz ustalenie norm zuzycia paliwa na poszczegdlne pojazdy;

15) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczert komunikacyjnych;

16) wnioskowanie o zakup/leasing nowych pojazdéw oraz o wycofanie pojazdu z
eksploatacji.

Dziat Obstugi Technicznej Obiektéw
§9

Do zadan Dziatu Obstugi Technicznej Obiektow nalezy:

1) zabezpieczenie utrzymania techniczno-eksploatacyjnego budynkdw,
infrastruktury technicznej instalacyjnej oraz terenu Uczelni;

2) konserwacja biezgca budynkéw oraz obiektow budowlanych dydaktycznych,
doméw studenckich oraz terenéw zewnetrznych Uczelni;

3) wykonywanie remontdw w zakresie biezgcego utrzymania, odtworzenia,
modernizacji elementéw budynkdéw, wyposazenia oraz wartos¢ uzytkowych;

4) produkcja wtasna na potrzeby wyposazenia obiektow dydaktycznych, domow
studenckich oraz konserwacja posiadanego wyposazenia;

5) sporzadzanie dokumentacji techniczno-przetargowej zwigzanej z zakupem
materiatow, urzadzen na potrzeby zabezpieczenia prac konserwacyjno-
eksploatacyjnych, remontowych oraz produkcyjnych;

6) zabezpieczenie dyzuréw obstugi obiektow w trakcie prowadzenia zajec
dydaktycznych studiow niestacjonarnych oraz w okresie $wigteczno-
noworocznym.

Dziat Magazyndw
§10

1. Do zadan Dziatu Magazynéw nalezy:
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1) wtfasciwe organizowanie pracy w magazynie oraz prowadzenie gospodarki
materiatowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) przyjmowanie dostarczonych materiatow (odbior jakosciowy i ilosciowy) na
podstawie otrzymanych faktur oraz wprowadzanie ich na stan magazynowy
dowodem przyjecia PZ w SIMPLE;

3) sporzadzanie prawidtowej dokumentacji na podstawie dowodow dostawy i
podpisywanie dowoddw przyjecia;

4) wtasciwe rozmieszczenie i utozenie przyjetych materiatdw w magazynie i oznaczenie
ich odpowiednig wywieszkg oraz zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub
kradziezg;

5) wydawanie materiatéw i towardow na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentéw rozchodowych tj. Rw i RwZl (niezbedne podpisy i pieczatki);

6) przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dokumentéw magazynowych;

7) prowadzenie systematycznej kontroli dotyczgcej rzeczywistego stanu materiatow,
powiadamianie przetozonych o brakach i nadwyzkach, kradziezy lub zepsuciu

materiatow;
8) utrzymywanie tadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach magazynowych;
9) przygotowywanie i uczestniczenie w  obligatoryjnych  inwentaryzacjach

prowadzonych przez Sekcje Inwentaryzacji oraz sktadanie stosownych wyjasnien
przy powstatych réznicach.

2. W ramach Dziatu Magazyndéw funkcjonuje:

1) Magazyn Wielobranzowy;
2) Magazyn Drukéw Scistego Zarachowania.

Centrum Informatyki
§11

W ramach Centrum Informatyki funkcjonuje:

1. Sekcja Rozwoju Systemow IT, do zadan ktérej nalezy:
1) ustalanie zatozen rozwojowych przez:
a. ujednolicenie i centralizacje zasobdw sprzetowych na ptaszczyznie sieci i
systemoéw informatycznych;
b. zarzadzanie zmiang z perspektywy uzytkownika;
wdrazanie i monitorowanie nowych rozwigzan na poziomie sprzetu oraz
aplikacji;
d. wsparcie i projektowanie informatycznych proceséw integracyjnych na
Uczelni;
opracowywanie plandw budzetowych;
f.  wyszukiwanie i testowanie nowych rozwigzan informatycznych na potrzeby
Uczelni;
2) inicjowanie i przygotowywanie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcym
prawem i wewnetrznymi procesami Uczelni wraz z Dziatem Zamowien Publicznych
(DZP), w tym:
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realizowanie zakupow sprzetowych na potrzeby jednostek;

zapewnienie ciggtosci dostaw i wsparcie techniczne w tworzeniu postepowan
dla innych jednostek Uczelni;

realizowanie zakupow licencji oraz oprogramowania na potrzeby utrzymania
procesow, jak rowniez na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni.

3) podejmowanie dziatan zwigzanych z podniesieniem poziomu bezpieczenstwa
procesow dokonywanych ze wsparciem systemow informatycznych Uczelni przez:

a.

dokonywanie audytéw bezpieczenstwa, procesdw oraz  systemow
informatycznych;

koordynowanie  zmian  realizujgcych  sie  w  systemach  zgodnie
z wytycznymi i regulacjami bezpieczenstwa wewnetrznymi i zewnetrznymi;
dziatalno$¢ doradcza i rekomendowanie zmian w dziatajgcych systemach
informatycznych oraz procesach zgodnie z normami i procedurami
okreslonymi w regulacjach wewnetrznych i zewnetrznych;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa, na podstawie upowaznienia Rektora, wypetniajac
wymogi ustawy z dnia 5 lipca 2018 o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa.

2. Sekcja Utrzymania Systemow IT, do zadan ktdérej nalezy:
1) obstuga proceséw zwigzanych z bezposrednim wsparciem dla uzytkownikéw
(helpdesk):

a.

8.

h.

realizowanie zgtoszen i rozwigzywanie probleméw w obszarze szeroko
pojetych rozwigzan informatycznych;

pomoc w konfigurowaniu oprogramowania na roznych platformach
i systemach operacyjnych;

szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow;

informowanie uzytkownikdéw o zmianach w systemach i pracach serwisowych
Centrum Informatyki;

instalowanie i serwisowanie stacji roboczych nalezgcych do Uczelni;

obstuga zgtoszen w zakresie sieci LAN i systemow informatycznych na Uczelni;
utrzymanie i zapewnienie ciggtosci pracy systeméw informatycznych oraz
infrastruktury sieciowej;

zabezpieczanie stacji roboczych Uczelni systemami antywirusowymi;
prowadzenie rejestrow sprzetu i oprogramowania;

2) administrowanie siecig, serwerami oraz przestrzenig chmurowg Office 365:

a.

© oo o

dostarczanie ustugi poczty elektronicznej dla pracownikow i studentow
Uczelni;

utrzymywanie ogdlnouczelnianego serwisu WWW;

utrzymywanie ogdlnouczelnianej platformy hostingowej;

utrzymywanie systemow firewall i antyspam;

utrzymywanie, wsparcie i rozwéj Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidow
(USOS) oraz systemdw potaczonych;

wprowadzanie w USOS cennikdw optat za ustugi edukacyjne obywateli polskich
i cudzoziemcow;

utrzymywanie platformy e-learnigowej;

103



h. utrzymywanie i rozwdj systemow do zarzgdzania Uczelnig (m.in. SIMPLE ERP);

i. utrzymywanie i zarzgdzanie systemem Internetowej Rekrutacji;

j. obstuga i wsparcie Elektronicznych Legitymacji Studenckich  (ELS)
i Elektronicznych Legitymacji Doktoranckich (ELD);

k. utrzymywanie infrastruktury informatycznej Uczelni;

|.  obstuga informatyczna laboratoriow komputerowych wykorzystywanych w
procesie dydaktycznym;

m. przyjmowanie zgtoszen o awariach sprzetu z komorek organizacyjnych Uczelni;

n. nadzor nad systemem tworzenia kopii bezpieczenstwa.

Dziat Zamowien Publicznych
§12

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy:

1)

11)

realizowanie wszelkich postepowan o udzielanie zamowien publicznych o wartosci
powyzej progu stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz w kwotach
powyzej 10 000 zt brutto do 30 000 euro netto wiacznie przy wspotudziale (w
zaleznosci od potrzeby):

a. kierownika jednostki/komaorki organizacyjnej Uczelni;

b. osoby kierujgcej projektami/studiami podyplomowymi;

c. komisji przetargowej, jesli taka zostata powotana;

d. innych, wyznaczonych do tego oséb.
zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego realizowanych na wniosek jednostek (komdrek) organizacyjnych
Uczelni, finansowanych ze srodkéw publicznych, w tym takze wspodtfinansowanych z
funduszy i programoéw Unii Europejskiej oraz wydawanie opinii i udzielanie porad z
zakresu zamowien publicznych;
prowadzenie rejestréw zamowienn publicznych odpowiednio co do progéw
wskazanych w regulaminie, w ktérych rejestrowane sg wnioski i dokumentacja
dotyczgce postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;
sporzadzanie planu zamowien publicznych;
dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym otrzymywanych wnioskdéw o
wszczecie postepowania i ich rejestracji;
sporzadzanie kompletnej dokumentacji w postepowaniach;
publikacja wtasciwych ogtoszen odpowiednio w: Biuletynie Zamodwien Publicznych,
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej i na tablicy
ogtoszeniowej w siedzibie Uczelni;
przesytanie zapytan ofertowych do wykonawcow wskazanych przez kierownika
jednostki;
analiza i ocena ofert oraz wskazywanie oferty najkorzystniejszej;
przesytanie sprawozdan i informacji do Prezesa UZP w zwigzku z prowadzonymi
przez DZP postepowaniami, w tym rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien
publicznych;
prowadzenie strony internetowej ,Zamowienia Publiczne”;
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12)

przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan i przekazywanie jej
do Archiwum.

Dziat BHP i Ppoz.
§13

Do zadan Dziatu BHP i Ppoz. nalezy:

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

przeprowadzanie szkolenia wstepnego — instruktazu ogolnego wszystkim nowo
zatrudnionym pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy na Uczelni;

kontrola aktualnosci szkolen okresowych i badan profilaktycznych pracownikow oraz
innych zalecen lub wskazan lekarskich;

opiniowanie dokumentéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
ochrong przeciwpozarowg (instrukcje, pisma itp.);

kontrola zasadnosci przydzielania odziezy roboczej oraz obuwia roboczego dla
pracownikéw, ktérym ta odziez przystuguje;

przeprowadzanie wyrywkowych lub interwencyjnych kontroli budynkéw oraz
stanowisk pracy na Uczelni;

wspotdziatanie z pracodawcy, spotecznym inspektorem pracy oraz Komisjg ds. BHP w
tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i nauki;

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepiséw i zasad bhp;
uczestniczenie w posiedzeniach Komisji BHP, kontrolach PIP oraz Sanepidu na
terenie Uczelni;

prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z bhp;
dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z positkami regeneracyjnymi dla uprawnionych
pracownikdw oraz sporzgdzanie miesiecznych list oséb uprawnionych do pobierania
dodatku specjalnego;

wspdtpraca z Paistwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
komisjami Uczelni w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej;

nadzorowanie dziatan dazgcych do usuniecia lub zminimalizowania powstatych
usterek i uchybien z zakresu przeciwpozarowego;

nadzor nad wtasciwym magazynowaniem i przechowywaniem S$rodkow
tatwopalnych;

uczestniczenie w postepowaniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

nadzor nad przestrzeganiem zasad i przepisow ochrony przeciwpozarowej na
Uczelni;

przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek, w szczegdlnosci Z-10, Z-KS,
Z-KW dla GUS, zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych.
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Kancelaria Ogolna
§14

Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy:

przyjmowanie korespondencji oraz przesytek;

wysytanie i odbieranie korespondencji przez platforme ePUAP;

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej;

wysytanie korespondencji, przesytek oraz ewidencja i rozliczanie finansowe zwigzane
z optatami przesytek;

prowadzenie ewidencji faktur za zrealizowane ustugi pocztowe;

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw;

porzadkowanie akt, zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej;

udziat w pracach przy opracowywaniu, weryfikowaniu i tworzeniu nowych procedur i
instrukcji.

Archiwum i Archiwum Filii
§ 15

1. Do zadan Archiwum oraz Archiwum Filii nalezy:

1)

2)

weryfikacja poprawnosci przygotowania przez jednostki organizacyjne dokumentacji
do przejecia przez Archiwum;
przejmowanie dokumentacji:

a. spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

b. zjednostek organizacyjnych Uczelni, ktérych dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg

sukcesora;

gromadzenie i kompletowanie informacji dotyczacych Uczelni w zakresie
dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, wycinkow prasowych oraz pamigtek
dotyczacych historii Uczelni i jej pracownikow;
prowadzenie przewidzianych Instrukcjg Archiwalng pomocy ewidencyjnych dla
zgromadzonego zasobu archiwalnego;
tworzenie i uzupetnianie komputerowej bazy danych Archiwum Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;
przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz konserwacja
najstarszych akt;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celéw stuzbowych, naukowych i
genealogicznych;
obstuga zwrotu udostepnionej dokumentacji oraz kontrola jakosci i terminowosci
Zwrotow;
wycofywanie dokumentacji z zasobu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy w
jednostce organizacyjnej;
przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w zasobie Archiwum
informacji na temat dziejéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, osdéb,
zdarzen czy zagadnien z nim zwigzanych;
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2.
3.
4.

1.

11) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktdérej uptynat okres
obowigzkowego przechowywania, udziat w jej komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie dokumentacji do zniszczenia;

12) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

13) opracowywanie i /lub aktualizacja Instrukcji Archiwalnej, Instrukcji Kancelaryjnej i
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
oraz innych aktéw prawnych dotyczacych dziatania Archiwum;

14) weryfikowanie pod wzgledem poprawnosci kancelaryjno — archiwalnej i
akceptowanie tworzonych na Uczelni procedur;

15) nadzér i wsparcie merytoryczne pracownikdéw Sekcji Mobilnej Archiwum

16) prowadzenie szkolen dotyczacych obowigzujgcych na  Uczelni  przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych dla nowo przyjetych pracownikow;

17) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu w zakresie dziatalnosci
kancelaryjno — archiwalnej;

18) przekazywanie do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu wykazu dokumentacji
kategorii A;

19) przygotowanie do przekazania do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu wykazu
dokumentacji kategorii BE, w celu przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej;

20) archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci Archiwum Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zadania Archiwum Filii zwigzane sg z jego lokalizacja.
W ramach Archiwum funkcjonuje Sekcja Mobilna Archiwum.

Zadaniem Sekcji Mobilnej Archiwum jest przygotowanie do przekazania do Archiwum
dokumentacji wytworzonej do 2012 r., ktéra znajduje sie w jednostkach organizacyjnych
Uczelni w ilosciach masowych i nie zostata przekazana do Archiwum w terminie.

Dyrektor Administracyjny Filii
§ 16
Do zadan Dyrektora Administracyjnego Filii nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie pracy podlegtej administracji Filii;

2) nadzér nad dziatalnoscia jednostek administracyjnych oraz pracownikéw
bezposrednio podlegtych;

3) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

4) opracowywanie planow zatrudnienia pracownikdéw administracji i obstugi Filii;

5) przygotowywanie i realizacja Planu zakupu sprzetu i oprogramowania i Planu
remontow i modernizacji dla Filii;

6) sprawowanie nadzoru w zakresie prowadzenia ewidencji w sposéb umozliwiajgcy
wyodrebnienie kosztow jednostek Filii;

7) inicjowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych dotyczacych dziatalnosci Filii;

8) prowadzenie biezgcej kontroli nad realizacjg budzetdw przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne Filii;

9) nadzorowanie racjonalnej i oszczednej gospodarki sktadnikami majatkowymi, w tym
rowniez zwigzanymi z zakupami, inwestycjami i remontami;
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10) nadzorowanie nalezytego przechowywania, zabezpieczenia przed pozarem,
kradziezg oraz ewidencji Srodkow trwatych;

11) nadzorowanie gospodarki transportem samochodowym, eksploatacji i konserwacji
obiektéw Filii i sprzetu;

12) sporzadzanie zakresow obowigzkéw stuzbowych podlegtych kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

13) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan do instytucji zewnetrznych;

14) reprezentowanie Uczelni w czasie kontroli Filii przez: Panstwowg Inspekcje Pracy,
Wojewddzky Stacje Epidemiologiczno-Sanitarng, Panstwowg Straz Pozarng, Urzad
Dozoru Technicznego;

15) nadzér nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji wytworzonej w Filii;

16) inne czynnosci zlecone przez Kanclerza.

Dyrektorowi Administracyjnemu Filii podlegaja:

1) Sekretariat Dyrektora Administracyjnego Filii;
2) Dziat Administracyjno - Gospodarczy Filii;

3) Sekcja Rozwoju i Utrzymania Systemow Filii;
4)  Archiwum Filii.

Do zadan Sekretariatu Dyrektora Administracyjnego Filii (kancelaria ogdlna Filii) nalezy:

1) obstuga sekretarska i organizacyjna Dyrektora Administracyjnego Filii;

2) wstepne opracowywanie spraw wptywajgcych do Dyrektora Administracyjnego Filii,
przygotowywanie materiatdw niezbednych do ich zatatwienia oraz propozycji
sposobu zatatwienia spraw;

3) przygotowywanie delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw Filii (NA i NNA);
4) prowadzenie ksigg i rejestrowanie wnioskow delegacyjnych;

5) organizowanie wyjazddow pojazdami stuzbowymi;

6) przyjmowanie korespondencji oraz przesytek;

7) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

8) wysytanie korespondencji, przesytek oraz ewidencja;

9) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw;

10) porzgdkowanie akt, zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej;
11) inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane z zadaniami
Sekretariatu Dyrektora Administracyjnego Filii.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii nalezy:

1) wykonywanie oraz koordynowanie biezgcych prac porzadkowych ukierunkowanych
na utrzymanie estetyki obiektow Filii oraz ich otoczenia;

2) zabezpieczenie majatku Filii przed wtamaniem, kradziezg, zalaniem, pozarem, w
szczegdblnosci poprzez wyposazenie administrowanych obiektow w odpowiedni
sprzet ppoz., catodobowg obstuge portierni, nadzér nad pracg zewnetrznych firm
wykonujgcych na rzecz Filii ustugi ochrony oséb i mienia oraz firm sprzatajgcych;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych, materialna odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie Filii, nadzér nad prawidtowg gospodarkg S$rodkami trwatymi, sprzetem
biurowym i meblami;

108



4) nadzoér nad podlegtymi pracownikami - grafiki pracy, listy obecnosci, karty pracy,
umowy zlecenia, rozliczanie przydzielonych zadan, zabezpieczenie Srodkow
czystosci, odziezy roboczej, sprzetu;

5) przygotowywanie danych do planéw remontowych i inwestycji;

6) zabezpieczenie utrzymania techniczno-eksploatacyjnego budynkéw, infrastruktury
technicznej instalacyjnej oraz terenu Filii;

7) konserwacja biezgca budynkéw oraz obiektéw budowlanych dydaktycznych, oraz
terenow zewnetrznych Filii;

8) wykonywanie remontéw w zakresie biezgcego utrzymania, odtworzenia,
modernizacji elementdw budynkdow, wyposazenia oraz wartos¢ uzytkowych;

9) uczestniczenie w komisjach przetargowych;

10) uczestniczenie w komisjach odbioru robét budowlanych i sporzgdzanie protokotéw z
odbioru koncowego;

11) zabezpieczenie dyzuréw obstugi obiektow w trakcie prowadzenia zajec
dydaktycznych studiéw niestacjonarnych oraz w okresie $wigteczno-noworocznym,;

12) obstuga transportowa Filii;

13) wiasciwa eksploatacja i nadzér nad powierzong flotg samochodows;

14) nadzodr i obstuga oraz utrzymanie pomieszczenia garazowego;

15) biezgce wypetnianie i potwierdzanie przez dysponentow kart drogowych;

16) comiesieczne rozliczanie zuzycia paliw i smardw oraz przebiegu kilometréw;

17) inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane z zadaniami
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Do zadan Sekcji Rozwoju i Utrzymania Systemow Filii nalezy:

1) realizowanie zgtoszen i rozwigzywanie probleméw w obszarze szeroko pojetych
rozwigzan informatycznych;

2) pomoc w konfigurowaniu oprogramowania na réznych  platformach
i systemach operacyjnych;

3) szkolenie uzytkownikdw w zakresie obstugi systemdw;

4) informowanie uzytkownikéw o zmianach w systemach i pracach serwisowych;

5) instalowanie i serwisowanie stacji roboczych Filii;

6) utrzymanie i zapewnienie ciggtosci pracy systemow informatycznych oraz

infrastruktury sieciowej;
7) zabezpieczanie stacji roboczych Filii systemami antywirusowymi;
8) prowadzenie rejestrow sprzetu i oprogramowania;
9) dostarczanie ustugi poczty elektronicznej dla pracownikéw Filii;
10) obstuga, wsparcie i rozwdj Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS) oraz
systemow pokrewnych;
11) utrzymywanie infrastruktury informatycznej Filii;
12) obstuga informatyczna laboratoriéw komputerowych wykorzystywanych w procesie
dydaktycznym;
3) przyjmowanie zgtoszen o awariach sprzetu z komadrek organizacyjnych Filii;
4) nadzér nad systemem tworzenia kopii bezpieczenstwa;
5) instalacji sieci komputerowej, systemow alarmowych i antywtamaniowych SSWiN;
)
)

[ S N G WY

6) realizowanie prac remontowych i konserwacyjnych;
7) przeglady i obstuga serwisowa w zakresie:
a. systemow monitorowania wizyjnego CCTV;

[E
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instalacji i urzadzen audiowizualnych;

instalacji telewizyjnych i satelitarnych;
automatycznych bram i szlabanéw wjazdowych;
instalacji domofonowej i wideo domofonowej;
f.  urzadzen kserograficznych;

© oo o

18) nadzdr techniczny i audiowizualny nad konferencjami, spotkaniami i imprezami

spoteczno-kulturalnymi organizowanymi w Filii;

19) prowadzenie dyzuréw sobotnio-niedzielnych w ramach obstugi zaje¢ dydaktycznych;
20) inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane z zadaniami

Sekcji Rozwoju i Utrzymania Systemow Filii.

6. Archiwum Filii realizuje cze$¢ zadan wymienionych w zadaniach Archiwum w zakresie
dotyczgcym Filii.

Sekcja Inwentaryzacji

§17

Do zadan Sekcji Inwentaryzacji nalezy:

1)

sporzadzanie plandw inwentaryzacji oraz sprawozdan z przeprowadzonych
inwentaryzacji;

procedowanie tworzenia oraz likwidacji pdl spisowych;

przeprowadzanie inwentaryzacji planowych oraz pozaplanowych;
przygotowywanie dokumentacji do inwentaryzacji uproszczonej;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej réznic inwentaryzacyjnych dla
Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej;

uzgadnianie i zatwierdzanie protokotow inwentaryzacyjnych;

w ramach wdrazania Systemu Inwentaryzacyjnego SIMPLE oklejanie oraz
uzupetnianie srodkdéw trwatych etykietami systemowymi.

Sekretariat Kanclerza
§18

Do zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy:

obstuga sekretarska i organizacyjna Kanclerza;

wstepne opracowywanie spraw wptywajgcych do Kanclerza, przygotowywanie
materiatow niezbednych do ich zatatwienia oraz propozycji sposobu zatatwienia
spraw;

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

przygotowywanie delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw;

prowadzenie ksigg i rejestrowanie wnioskéw delegacyjnych;
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6) organizowanie wyjazddow pojazdami stuzbowymi;
7) wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.
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Zatgcznik nr 5g - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych Kwestorowi

§1

Kwestorowi podlegajg:

1

M w N

)
)
)
)
)

Ul

Zastepca kwestora;

Dziat Ksiegowosci Ogdlnej;
Dziat Finansowy;

Dziat Ksiegowosci Majgtkowej;
Dziat Ksiegowosci Filii.

Zastepca kwestora

§2

1. Zastepca kwestora podlega bezposrednio Kwestorowi.

2. Zastepca kwestora odpowiada bezposrednio przed Kwestorem za realizacje zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.

3. Zastepca kwestora wykonuje czes¢ kompetencji Kwestora, stosownie do udzielonych mu
upowaznien i petnomocnictw.

4. Zastepca kwestora zastepuje Kwestora w przypadku jego nieobecnosci.

§3

Do podstawowych zadan Zastepcy kwestora nalezy:

1)

2)

bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Ksiegowosci Ogdlnej, Dziatu Finansowego i
Dziatu Ksiegowosci Filii;

wspdtpraca z Kwestorem w dostosowywaniu polityki rachunkowosci do potrzeb
informacji wewnetrznej i sprawozdawczosci zewnetrznej (w tym: aktualizacja i
weryfikacja uczelnianego planu kont, przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen, metod
wyceny aktywow i pasywow);

aktualizacja parametrow systemu SIMPLE FK;

nadzor nad prawidlowym i terminowym przygotowywaniem deklaracji
podatkowych;

okresowa kontrola i analiza sald poszczegdlnych kont ksiegowych;

wspotudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych aktow normatywnych
zwigzanych m.in. z ustalaniem i usprawnianiem obiegu dokumentacji finansowo-
ksiegowej, zasad kontroli wewnetrznej i gospodarki finansowej Uczelni;

nadzor nad prawidtowg organizacjg rachunkowosci, zgodng z przepisami ustawy o
rachunkowosci, ustawy o szkolnictwie wyzszym i przepiséw wykonawczych do nich,
politykg rachunkowosci Uczelni, a takze z wewnetrznymi aktami normatywnymi
Uczelni;

biezgca kontrola prawidtowosci obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;
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10)

11)
12)

13)

nadzor nad zgodnoscig realizacji wydatkow z planem rzeczowo-finansowym, z
ewidencjg  ksiegowag oraz akceptowanie pod wzgledem = finansowym
zapotrzebowania na dostawy, ustugi i roboty budowlane zamawiane przez Uczelnieg;
nadzor nad prawidtowym przechowywaniem ksigg rachunkowych zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami ustawowymi oraz nadzor nad zapewnieniem ochrony
danych zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego;

kontrola wykorzystania funduszy: stypendialnego, socjalnego, zasadniczego i innych;
sporzadzanie do MNiSW sprawozdan Rb-N, Rb-Z i RB-UN o stanie naleznosci i
zobowigzan; zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

analiza wynikéw finansowych Uczelni i zgtaszanie Kwestorowi wszelkich zagrozen w
gospodarce Uczelni.

Dziat Ksiegowosci Ogolnej
§4

1. Do zadan Dziatu Ksiegowosci Ogdlnej nalezy:

1)
2)
3)

16)
17)
18)

przygotowywanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni;

wspotpraca z audytorem podczas badania sprawozdania finansowego;

biezgca kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych oraz sprawowanie kontroli
prawidtowosci transakcji finansowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowe]j operacji gospodarczych w systemie SIMPLE;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem VAT oraz podatku
dochodowego od 0sdb prawnych;

dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie przychodow
i wydatkéw Uczelni, zgodnie z zasadami rachunkowosci;

rozliczanie kosztéw ogdlnych i poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci;

rozliczanie konferencji organizowanych przez Uczelnie;

biezgca analiza naleznosci i zobowigzan;

analiza rozrachunkdéw z pracownikami, w tym z tytutu pozyczek pracowniczych;
uzgadnianie wynagrodzen wraz z pochodnymi;

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej funduszy Uczelni;

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej oraz rozliczanie przychoddw i kosztéw
studiéw podyplomowych i doktoranckich;

przygotowywanie danych do sprawozdawczosci finansowej;

kontrola wptat wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, wynikajgcych z
umow przetargowych (zobowigzania dtugoterminowe) oraz kaucji ustanowionych
przez lub na rzecz kontrahentow;

inwentaryzacja sald rozrachunkéw w drodze potwierdzania sald;

uzgadnianie rejestru VAT zakupu i sprzedazy;

prowadzenie obligatoryjnej dokumentacji w zakresie rozliczen z wtasciwymi
organami panstwa dotyczgcej podatku VAT, rozliczen wewnatrzwspdlnotowych oraz
CIT;
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2.

3.

4.

19) sporzadzanie deklaracji podatkowych, z wytgczeniem PIT oraz podatku od
nieruchomosci;

20) weryfikacja z programem USOS wyptat stypendiow oraz sporzadzanie polecen
ksiegowania;

21) wystawianie dowoddow wewnetrznych dotyczacych studidow podyplomowych,
doktoranckich, MBA, czesnego za studia i pozostatych przychodow;

22) dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych z wytgczeniem wyciggow z
rachunkow, dekretowanych i ksiegowanych przez Dziat Finansowy;

23) wystawianie not wewnetrznych na zlecenie kierownika dysponenta infrastruktury
badawczej zgodnie z Regulaminem korzystania z infrastruktury badawczej w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;

24) sporzgdzanie sprawozdania dla GUS DNU-R o miedzynarodowej wymianie ustug,
zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych.

W ramach Dziatu Ksiegowosci Ogdlnej funkcjonuje:
1) Sekcja Ewidencji Rozliczen Projektowych;
2) samodzielne stanowisko do spraw windykacji.

Do podstawowych zadan stanowiska do spraw windykacji nalezy:

1) wspdtpraca w zakresie prowadzonych spraw dotyczgcych windykacji naleznosci za
ustugi edukacyjne z Dziekanatem, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, Biurem EMBA,
Sekcjg ds. Obstugi Studiéw Il stopnia i Biurem Szkoty Doktorskiej odpowiedzialnymi
za rozliczenia z osobami i podmiotami korzystajgcymi z ustug edukacyjnych Uczelni;

2) wszczynanie procedury windykacyjnej z tytutu ustug edukacyjnych, w porozumieniu z
radcg prawnym, po otrzymaniu z jednostki wymienionej w pkt. 1) kompletu
dokumentdw dotyczgcych sprawy;

3) wspodtpraca z innymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach
dotyczgcych windykacji naleznosci z innych tytutéw niz ustugi edukacyjne;

4) przygotowywanie, we wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci Ogodlnej, informacji o
zalegtosciach kontrahentéw i innych osdb w uregulowaniu zobowigzan wobec
Uczelni i przekazywanie tych informacji do Kwestora;

5) przygotowywanie i wysytka wezwan do zaptaty naleznosci na podstawie informacji
od 0sdb odpowiedzialnych za monitorowanie ptatnosci;

6) dochodzenie naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) sporzadzanie wnioskdow o wszczecie postepowania sgdowego wobec diuznikow i
przekazywanie ich do Biura Prawnego;

8) prowadzenie w ramach czynnosci windykacyjnych korespondencji z dtuznikami;

9) wspodtpraca z Krajowym Rejestrem Dtugdw, w tym dopisywanie informacji o
dtuznikach do rejestru KRD BIG S.A.

Do zadan Sekcji Ewidencji Rozliczen Projektowych nalezy:

1) dekretowanie, kontrola i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z
realizacjg projektow/grantow, w tym wyciggdw bankowych z rachunkéw
prowadzonych do obstugi projektéw/ grantéw;
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nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,
zwigzanych z realizacjg projektéow/ grantow;

sporzadzanie rozliczen kosztoéw projektéw i grantdw, prowadzenie biezgcej analizy
kosztow i przychoddw poszczegdlnych projektow i grantow;

wspotpraca z Centrum Zarzadzania Projektami i Centrum Obstugi Badarn Naukowych
przy sporzadzaniu raportdéw, sprawozdan i wnioskow finansowych, na potrzeby
instytucji finansujgcych;

prowadzenie ewidencji w zakresie przychoddéw pochodzgcych z funduszy pomocy
panstw europejskich i wydatkéw ponoszonych z tych srodkow;

monitorowanie obrotéw i sald rachunkéw bankowych prowadzonych dla projektéw i
grantéw pod katem prawidtowosci rozliczania wptywoéw i wydatkdow projektéw.

Dziat Finansowy
§5

Do obowigzkéw Dziatu Finansowego nalezy:

1)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

przyjmowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz badanie
legalnosci faktur oraz innych dokumentdéw dostarczanych z innych jednostek i
komorek Uczelni stanowigcych podstawe do realizacji zobowigzan;

weryfikowanie opisu przyjmowanych dokumentéw pod katem przepisow
dotyczagcych odliczania podatku VAT;

wprowadzanie dokumentdéw ksiegowych do systemu SIMPLE;

regulowanie ptatnosci Uczelni oraz dokonywanie operacji zwigzanych z obstuga
bankowa Uczelni w systemie bankowosci elektronicznej;

uzgadnianie standw rachunkow bankowych, prowadzenie ewidencji sald tych
rachunkow oraz wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci standw rachunku z
bankami;

wspotpraca z bankami obstugujgcymi Uczelnie dotyczgca otwierania/zamykania
rachunkow, kart ptatniczych stuzbowych pracownikow oraz wszelkich innych spraw
biezgcych;

obstuga elektronicznych systemdw bankowych;

sporzadzanie wyciggdw bankowych wszystkich kont Uczelni w wersji papierowej;
import elektronicznych wyciggdw bankowych do systemu SIMPLE;

dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych, z wytgczeniem wyciggow z
rachunkow prowadzonych do obstugi projektow/ grantéw oraz rachunkéw
podstawowych Uczelni;

obstuga tabeli kursow walutowych, wycena $rodkdéw na rachunkach walutowych;
kontrola formalno-rachunkowa oraz terminéw rozliczania zaliczek, prowadzenie
ewidencji zaliczek;

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej rozliczen kosztow krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikéw, doktorantow i studentow;
realizacja dyspozycji refundacji srodkdw na rachunkach bankowych zgodnie z
odrebnymi zasadami;

realizacja polecen autowyptaty gotéwkowej oraz przekazéw pocztowych;

obstuga systemu USOS w zakresie ptatnosci studentdow, w tym:
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17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

a. wprowadzanie stawek odsetek za zwtoke;
b. dokonywanie korekt i przeksiegowan zatwierdzonych zapiséw dotyczacych
wpftat;
c. potwierdzanie studentom, na prosbe Dziekanatu lub Dziekanatu Filii
dokonanych wpftat, ktérych nie ma w USOS;
generowanie list stypendialnych z systemu USOS, import do systemu bankowego
oraz realizacja ptatnosci w trybie masowych polecen uznania;
import list wynagrodzen pracownikéw Uczelni do systemu bankowego oraz
realizacja ptatnosci w trybie masowych polecen uznania;
wystawianie faktur sprzedazy zgodnie z podpisanymi umowami lub na podstawie
pism polecajgcych wystawienie faktury;
wystawianie faktur na zlecenie kierownika dysponenta infrastruktury badawczej
zgodnie z Regulaminem korzystania z infrastruktury badawczej w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu;
wystawianie not ksiegowych oraz prowadzenie ich rejestru;
prowadzenie rejestru sprzedazy VAT;
lokowanie wolnych srodkéw pienieznych z wyjatkiem srodkéw pochodzacych z
dotacji z budzetu.

Dziat Ksiegowosci Majgtkowej
§6

1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci Majgtkowej nalezy:

1)

prowadzenie ewidencji majatku Uczelni w zakresie S$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni
oraz zbioréw bibliotecznych;

dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych dotyczgcych ruchu majatku
trwatego oraz ich amortyzacji, biezgca kontrola formalno-rachunkowa dowoddw
ruchu sktadnikdw majatku trwatego;

prowadzenie rejestru wystawionych dokumentéow OT, PT, LT, MN dotyczacych
Srodkéw trwatych;

kontrola sald kont syntetycznych i analitycznych dotyczgcych ewidencji, umarzania i
amortyzowania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i
miesieczne uzgadnianie obrotdéw i sald z Dziatem Ksiegowosci Ogodlnej;

sporzadzanie planu amortyzacji srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych;

dokonywanie odpiséw umorzeniowych/amortyzacyjnych $rodkéw trwatych wedtug
okreslonych stawek amortyzacyjnych;

sporzadzanie na koniec kazdego roku wydrukow kartotek catosci majatku z
podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne z jednoczesnym uzgadnianiem
stanu i salda;

coroczne przeprowadzanie inwentaryzacji S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych metodg weryfikacji;

uzgadnianie stanow ksiegozbioréw archiwalnych i uzytkowych;
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10) sporzadzanie sprawozdan okresowych z obszaru majatku trwatego i gospodarki
magazynowej;

11) dokonywanie obliczen i przeksiegowann dotyczgcych amortyzacji i umorzenia
niestanowigcych  kosztéw  uzyskania  przychodu z  konta  ,Rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw” na konto , Pozostate przychody operacyjne”;

12) biezgce prowadzenie rejestru inwestycji i sporzadzanie sprawozdawczosci z
poniesionych naktadéw inwestycyjnych na zakup i budowe Srodkdéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych w podziale na zadania inwestycyjne, zrédta
finansowania i jednostki organizacyjne;

13) ustalanie roznic inwentaryzacyjnych poprzez pordéwnanie stanu faktycznego,
podanego na arkuszach spisowych ze stanem ksiegowym oraz sporzadzanie
zestawien roznic inwentaryzacyjnych;

14) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej magazyndéw materiatow, drukéow
Scistego zarachowania i wyrobéw gotowych;

15) kontrola formalno-rachunkowa oraz ksiegowanie dowodoéw ksiegowych dotyczacych
gospodarki magazynowej (FV, PW, PZ, RW, WZ);

16) kontrola i uzgadnianie sald kont magazynowych, kosztowych i innych zwigzanych z
gospodarka magazynowg oraz weryfikacja kartotek asortymentowych;

17) sporzadzanie korekty VAT dotyczgcej S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz przygotowywanie danych do deklaracji VAT z
obszaru gospodarki materiatowej;

18) przygotowywanie danych dla celdw sprawozdawczosci finansowej zewnetrznej i
wewnetrznej;

19) sporzadzanie sprawozdania dla GUS - F-03 o stanie i ruchu $rodkow trwatych;
zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych.

Dziat Ksiegowosci Filii

§7

Dziat Ksiegowosci Filii realizuje czes$¢ zadan wymienionych w zadaniach Dziatu Ksiegowosci
Ogodlnej, Dziatu Finansowego i Dziatu Ksiegowosci Majgtkowej w zakresie dotyczgcym Filii, za
wyjatkiem zadan okreslonych w Pismie Okdlnym Kwestora.
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Zatgcznik nr 6 - Zakresy dziatania biur wydziatéw, Biura Szkoty Doktorskiej, Biura Filii
oraz Dziekanatu Filii

Biura Wydziatow
§1

1. Do zadan Biura Wydziatu nalezy:

1)

przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady Wydziatu i Rady Dyscypliny i
prowadzenie obstugi organizacyjnej i administracyjnej posiedzen tych rad oraz spraw
zwigzanych z terminarzem posiedzen;

obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji postepowan o nadanie stopnia
naukowego albo tytutu naukowego, w tym przekazywanie wymaganych informacji i
dokumentdéw do POL-on, CK, RDN, USOS oraz BIP;

nadzor nad wprowadzaniem prac do Jednolitego Systemu Antyplagiatowego w celu
ich weryfikacji przy wykorzystaniu systemu APD;

prowadzenie ksiegi dyplomow i przygotowywanie dyplomdw oraz odpisow;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia nauczycieli
akademickich oraz pracownikdéw administracyjnych i inzynieryjno-technicznych w
drodze konkursu i uméw o prace;

przyjmowanie i gromadzenie oswiadczen sktadanych Rektorowi przez pracownikéw
prowadzgcych dziatalno$é¢ naukows i biorgcych udziat w prowadzeniu dziatalnosci
naukowej o dziedzinie i dyscyplinie, ktorg reprezentujg, w tym w szczegdlnosci
przekazywanie wymaganych informacji do POL-on;

prowadzenie prac administracyjnych dotyczgcych oceny nauczycieli akademickich i
przygotowanie materiatdéw w tym zakresie;

obstuga administracyjna i organizacyjna dokumentacji dotyczgcej wnioskdéw o
finansowanie prac badawczych z subwencji i grantéw wewnetrznych oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie;

prowadzenie dokumentacji postepowan w sprawie nostryfikacji stopni naukowych
uzyskanych za granicg;

organizowanie uroczystosci wreczenia dyplomow;

przygotowywanie materiatow dotyczgcych budzetu Biura;

prowadzenie ewidencji majatku i wyposazenia Biura;

przygotowywanie dla dziekana plandéw i sprawozdan z realizacji dziatalnosci
naukowej finansowanej przez Uczelnie;

prowadzenie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Dziekana i Prodziekana, w tym
w szczegolnosci:

a. terminarza spraw i spotkan oraz przyjmowanie interesantow zgtaszajacych sie
do Dziekana i Prodziekana;

b. przygotowanie materiatow niezbednych do zatatwienia spraw wptywajgcych
do Dziekana;

c. przyjmowanie i przekazywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w
sprawach nalezgcych do kompetencji Dziekana oraz podlegtych mu jednostek
organizacyjnych, wedtug zalecen Dziekana, oraz prowadzenie dziennika
korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

d. obstuga organizacyjna i sekretarska narad oraz spotkan Dziekana i Prodziekana
oraz komisji i zespotdw wydziatowych;
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15) wykonywanie innych doraznych polecen Dziekana;
16) przygotowywanie dokumentacji osobowej i administracyjnej do Archiwum;
17) wspotpraca z katedrami oraz nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji
zadan zleconych jednostkom bezposrednio przez Dziekana.
2. Biuro wydziatu podlega Dziekanowi wydziatu.

Biuro Szkoty Doktorskiej
§2

Do zadan Biura Szkoty Doktorskiej nalezy:

1) prowadzenie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Dziekana Szkoty, Prodziekana
Szkoty, koordynatoréw oraz wyktadowcow;

2) zapewnianie warunkéw organizacyjnych sprawnej realizacji zadan Szkoty;

3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do Dziekana Szkoty;

4) zapewnianie wraz z Biurem Prawnym zgodnosci pisemnych informacji oraz decyzji
podejmowanych przez Dziekana Szkoty;

5) prowadzenie obstugi administracyjnej i przygotowywanie materiatow na posiedzenia
Rady Szkoty i posiedzenia Komisji ds. oceny $rédokresowej;

6) przygotowywanie procesu, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji ewaluac;ji
jakosci ksztatcenia w Szkole przez Komisje ewaluacji nauki;

7) prowadzenie dziatan wspierajgcych organizacje i realizacje procesu ksztatcenia w
Szkole; w tym w szczegdlnosci wspodtpraca z osobami prowadzgcymi zajecia;

8) prowadzenie dokumentacji przebiegu procesu ksztatcenia;

9) organizacja i obstuga rekrutacji doktorantéw do Szkoty Doktorskiej;

10) prowadzenie obstugi administracyjnej doktorantow i wyktadowcow;

11) obstuga wspotpracy miedzynarodowej Szkoty i doktorantéw;

12) obstuga systemu USOS, Sylabus KRK i innych w zakresie procesu obstugi doktoranta i
ksztatcenia, nieprzypisanym do zadan innych jednostek organizacyjnych;

13) zgtaszanie do ZUS (rejestracja i wyrejestrowanie) ubezpieczenia zdrowotnego
doktorantow powyzej 26 roku zycia;

14) przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg doktorantéw, w tym rejestru
absolwentow;

16) przygotowywanie dokumentacji administracyjnej do Archiwum;

17) przygotowywanie planu wydatkéw Biura oraz monitorowanie jego biezgcego
wykonania;

18) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

19) opracowywanie informacji dotyczgcych Szkoty do zamieszczenia na stronie
internetowej Uczelni oraz w mediach spotecznosciowych;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana Szkoty Doktorskiej.

2. Biuro Szkoty podlega Dziekanowi Szkoty Doktorskie;.
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Biuro Filii
§3

Biuro Filii prowadzi obstuge kancelaryjng, organizacyjng i administracyjna Filii, Dziekana
Filii i Prodziekana Filii, wspiera organizacje dziatalnosci dydaktycznej Filii oraz realizuje
zadania zwigzane z komunikacjg zewnetrzng i wewnetrzng.

Do zadan Biura Filii w zakresie obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej Dziekana Filii i

Prodziekana Filii nalezg w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji zadan zleconych
bezposrednio przez Dziekana Filii nauczycielom akademickim realizujgcym proces
ksztatcenia w Filii w zakresie wynikajgcym z organizacji dziatalnosci dydaktycznej, jak
rowniez pracownikom obstugi administracyjnej katedr z siedzibg w Filii oraz
pracownikom administracyjnym Filii w podlegtych mu bezposrednio jednostkach i
samodzielnych stanowiskach;

2) przygotowanie corocznych sprawozdan Dziekana Filii z dziatalnosci Filii.

Biuro Filii realizuje zadania Biura Planowania i Rozliczania Dydaktyki w zakresie

organizacji i realizacji procesu dydaktycznego w Filii.

Do innych zadan Biura Filii w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego w Filii

nalezg w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokumentacji do akredytacji kierunkéw studiow prowadzonych w
Filii;

2) przygotowanie i ewidencja dokumentacji dotyczgcej organizacji studenckich praktyk
zawodowych;

3) monitorowanie i weryfikacja informacji dotyczacych programéw studiow w
systemach wspierajgcych obstuge procesu dydaktycznego USOS i Sylabus KRK;

4) systematyczne gromadzenie opinii o ofercie dydaktycznej Filii od kandydatéw na
studia, studentow i pracodawcow;

5) przygotowanie danych do kalkulacji kosztéw ksztatcenia kierunkéw studidéw
prowadzonych w Filii.

Do zadan Biura Filii w zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej Filii nalezg w

szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna projektéw dydaktycznych i rozwojowych realizowanych w
Filii;

2) organizacja w Filii szkolen podnoszacych kompetencje dydaktyczne nauczycieli
akademickich;

3) organizacja szkolen i warsztatéw praktycznych wzbogacajgcych program ksztatcenia
studentow Filii;

4) organizacja w Filii seminariow i konferencji dydaktycznych;

5) organizacja we wspotpracy z Biurem Marketingu: wyktadow i warsztatow
dydaktycznych w szkotach s$rednich, wyktadow otwartych, olimpiad, konkurséw i
festiwali popularyzujgcych wiedze ekonomiczng oraz dni otwartych i targdéw pracy w
Filii;

6) organizacja uroczystosci w Filii;

7) organizacja jubileuszy, wystaw i prelekcji wspierajgcych wspotprace Filii z
otoczeniem zewnetrznym oraz ksztattujgcych wizerunek Filii w regionie.
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6. Biuro Filii prowadzi obstuge administracyjng, przygotowuje materiaty i organizuje
posiedzenia:
1) Rady Dydaktycznej Filii;

2) rad kierunkow studiéw prowadzonych w Filii;

3) komisji powotanych przez Dziekana Filii;

4) Rady Menedzerdw Biznesu i Administracji funkcjonujacej przy Filii;

7. Biuro Filii zapewnia obstuge administracyjng i prowadzi dokumentacje zwigzang z
dziatalnoscia:

1) kot naukowych zrzeszajgcych studentow Filii;
2) Rady Samorzadu Studentow Filii;
3) Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej;

4) innych organizacji studenckich dziatajgcych w Filii.

8. Do zadan Biura Filii w zakresie zapewnienia komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

Filii nalezg w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie wizerunku Filii;

2) przekazywanie pracownikom i studentom informacji dotyczacych dziatalnosci
dydaktycznej i organizacyjnej Filii poprzez wewnatrzuczelniane kanaty komunikacji;

3) przygotowanie i rozpowszechnianie, we wspdtpracy z menedzerami kierunkow,
materiatdw promujgcych oferte dydaktyczng Filii;

4) przygotowanie, aktualizacja i publikacja na stronie internetowej Uczelni, w mediach
regionalnych i spotfecznosciowych informacji o ofercie dydaktycznej Filii oraz
dziataniach i wydarzeniach popularyzujgcych wiedze ekonomiczna.

9. Do innych zadan Biura Filii nalezg w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektéw umdw o wspdtpracy, umow sponsoringu, promocji i
darowizny, prowadzenie dokumentacji oraz koordynacja proceséw ich realizacji;

2) prowadzenie rejestru delegacji zagranicznych oraz nadzorowanie procesu
wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych zagranicznych pracownikow
badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych katedr z siedzibg w Filii;

3) prowadzenie ewidencji majgtku i wyposazenia Biura Filii;

4) przygotowanie dokumentacji administracyjnej do Archiwum;

5) przygotowanie planu wydatkéw Biura oraz monitorowanie jego biezgcego
wykonania;

6) wspodtpraca z innymi jednostkami administracyjnymi Uczelni;

7)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana Filii.

10. Biuro Filii podlega Dziekanowi Filii.

Dziekanat Filii
§4

1. Dziekanat Filii, w zakresie dotyczacym Filii, realizuje zadania Dziekanatu.
2. Do zadan Dziekanatu Filii nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla
studentow i doktorantow Filii, w szczegdlnosci:
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1) przyjmowanie dokumentacji i wnioskéw, dotyczgcych przyznania Swiadczen dla
studentéw i doktorantow, stypendidw doktoranckich i projakosciowych oraz ich
opracowywanie, a takze przekazywanie do Dziatu Finansowego list naliczonych
stypendidw w celu ich wyptaty;

2) prowadzenie spraw, zwigzanych ze stypendiami Ministra dla studentéw i
doktorantow;

3) prowadzenie spraw, zwigzanych ze stypendiami przyznawanymi dla studentow z
instytucji pozauczelnianych;

4) wspodtpraca z Narodowg Agencjg Wymiany Akademickiej w sprawach zwigzanych z
wyptatg stypendidéw dla studentéw cudzoziemcédw z programdw m.in. dla Polonii i
im. S. Banacha.

Dziekanat Filii realizuje zadania zwigzane z obstugg programéw doktorskich i studentéw

studidw doktoranckich Filii, ktérzy rozpoczeli ksztatcenie przed 2019 r.

Dziekanat Filii zapewnia obstuge administracyjng dla form ksztaftcenia ustawicznego w

zakresie studiow podyplomowych (w tym dedykowanych) organizowanych w Filii, w

szczegdlnosci:  obstuge  administracyjng  w  procesie  powotywania  studidéw

podyplomowych, rekrutacji, kompletowania dokumentacji z przebiegu studidw,
przygotowywanie dokumentacji dla instytucji zewnetrznych i uczestnikdw dotyczgcych
przebiegu studidw, prowadzenie rejestru albuméw i wydanych $wiadectw.

Do innych zadan Dziekanatu Filii nalezg w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczacych statusu studenta i
doktoranta oraz pomocy materialnej studentéw i doktorantow, stypendiow
doktoranckich i projakosciowych, zapewnienie terminowosci, poprawnosci,
kompletnosci i aktualnosci danych;

2) gromadzenie i zestawianie danych niezbednych do przygotowywania sprawozdan na
potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek w zakresie studiow
prowadzonych w Filii;

3) przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum wytworzonej dokumentacji, zgodnie
z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami.

Dziekanat Filii podlega Dziekanowi Filii.
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Zatgcznik nr 7 - Wykaz zadan petnomocnikéw do spraw, powotanych przez Rektora, z

podaniem osdb petnigcych nadzér nad ich dziatalnoscia

§1

Rektor petni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Petnomocnika Rektora ds. ochrony informacji niejawnych;
2) Petnomocnika Rektora ds. relacji z otoczeniem.

Petnomocnik Rektora do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych. Do zadan Petnomocnika
Rektora ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) prowadzenie szkolern w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;

8) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych osdb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych;

9) kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ petnomocnikowi ochrony oraz
pracownikom pionu ochrony wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie
naruszy prawidtowego wykonywania powyzszych zadan;

10) w przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepisow o
ochronie informacji niejawnych petnomocnik ochrony zawiadamia o tym kierownika
jednostki organizacyjnej i podejmuje niezwtocznie dziatania zmierzajgce do
wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutkow.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. relacji z otoczeniem nalezy:

1) budowanie wizerunku Uczelni poprzez kontynuowanie i rozszerzanie istniejgcych
oraz nawigzywanie nowych relacji z otoczeniem, w tym ze srodowiskiem
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biznesowym, osrodkami akademickimi i naukowo-badawczymi, samorzgdami,
szkotami podstawowymi;

inicjowanie przedsiewziec¢ stuzacych pozyskiwaniu projektéw tzw. ,miekkich”
(szkolenia, konferencje, staze studentéw) w kooperacji z partnerami zewnetrznymi;
inicjowanie dziatan stuzacych inwestowaniu w infrastrukture Uczelni we wspotpracy
z partnerami zewnetrznymi i przy wykorzystaniu Srodkow dotacyjnych i sponsorskich
oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych dla realizacji inwestycji.

§2

Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia petni nadzér nad dziatalnoscia:

1)

w N

)
)
)

Petnomocnika Rektora ds. Koordynacji Systemu ECTS na Uczelni;
Petnomocnika Rektora ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami;

Petnomocnika Rektora ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia;

Petnomocnika Rektora ds. informatycznego systemu doskonalenia programow
ksztatcenia;

Petnomocnika Rektora ds. Ekonomicznego Uniwersytetu Dzieciecego (EUD) i
Akademii Mtodego Ekonomisty (AME);

Petnomocnika Rektora ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku na Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu;

Petnomocnika Rektora ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku na Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu Oddziat w Bolestawcu;

Koordynatora Programu ACCA na kierunku Rachunkowos¢ i Controlling;
Koordynatora Programu ACCA na kierunku Finanse i Rachunkowos¢;

10) Uczelnianego Koordynatora Programu CIMA,;
11) Koordynatora Programu CIMA na kierunku Rachunkowos$c¢ i Controlling;
12) Koordynatora Programu CIMA na kierunku Finanse i Rachunkowosc¢.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Koordynacji Systemu ECTS na Uczelni nalezy:

1)
2)

3)

informowanie spotecznosci akademickiej o zasadach funkcjonowania systemu ECTS;
tworzenie podstaw do wtasciwej realizacji systemu ECTS oraz nadzorowanie jego
funkcjonowania;

koordynowanie — we wspotpracy z koordynatorami grup kierunkow oraz Centrum
Wspdtpracy Miedzynarodowej dziatan zwigzanych z przygotowaniem, drukiem i
przekazywaniem partnerom Pakietu Informacyjnego dotyczgcego Uczelni;
opracowywanie zasad przyporzadkowywania punktow ECTS przedmiotom
prowadzonym w jezykach obcych, we wspodtpracy z koordynatorami ECTS grup
kierunkow, Dziekanem ds. Ksztatcenia, radami dydaktycznymi, Dziekanatem i
Dziekanatem Filii;

organizacja i koordynacja, we wspotpracy z Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw
Studenckich, zaje¢ z przedmiotéow do wyboru, prowadzonych w jezykach obcych na
Uczelni w ramach programu Erasmus;
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9)

10)
11)

coroczne aktualizowanie, adresowanych do studentow i nauczycieli akademickich,
informacji na temat Uczelni oraz pobytu w uczelniach partnerskich, a takze
informacji na temat systemu ECTS obowigzujgcego w danej uczelni;

merytoryczna opieka nad studentami przyjezdzajgcymi z uczelni partnerskich,
przekazywanie im informacji i wskazéwek w celu poprawnego wyboru przedmiotow
na studiach na Uczelni oraz opracowywanie harmonogramu ich zaje¢;

utrzymywanie kontaktu z koordynatorami uczelni partnerskich, dotyczacego
programu zajec studentow oraz ewentualnych zmian w tym programie;

pomoc studentom w przygotowywaniu wykazu zaliczen i wypetnianiu formularzy
zgtoszeniowych;

potwierdzanie porozumienia o programie zajec i wykazu zaliczen;

nadzor nad modutem Wyjazdy w systemie USOSweb.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy:

rejestracja oséb niepetnosprawnych oraz gromadzenie dokumentacji dotyczacej
niepetnosprawnosci studentow, doktorantdw oraz pracownikow Uczelni;

analiza i ocena stopnia przygotowania Uczelni do obstugi osdb niepetnosprawnych;
monitorowanie przepisdbw prawa oraz innych ustalen dotyczacych oséb
niepetnosprawnych,

poszukiwanie potencjalnych zrédet finansowania i narzedzi realizacji prac w zakresie
dostosowania Uczelni do potrzeb osdb niepetnosprawnych;

tworzenie i aktualizacja dtugookresowego planu dziatan zwigzanych z
eliminowaniem ewentualnych barier architektonicznych, organizacyjnych i
mentalnosciowych w zakresie obstugi oséb niepetnosprawnych;

inicjowanie i opiniowanie prac adaptacyjnych w budynkach Uczelni, w tym
koordynacja projektéw z zakresu likwidacji barier architektonicznych i
transportowych oraz w dostepie do zasobdw informacyjnych;

organizowanie zindywidualizowanego wsparcia Uczelni dla niepetnosprawnych
cztonkow wspdlnoty Uczelni;

opiniowanie wnioskéw kierowanych do osob petnigcych funkcje kierownicze w
Uczelni  oraz  kierownikdow  jednostek  organizacyjnych  zatrudniajgcych
niepetnosprawnych pracownikow;

koordynacja spraw wynikajgcych z zatrudnienia osdb niepetnosprawnych;
whnioskowanie do Kanclerza o dostosowanie infrastruktury Uczelni do potrzeb osob
niepetnosprawnych;

inicjowanie i organizowanie wspotpracy Uczelni z innymi podmiotami w zakresie
dziatalnosci na rzecz osdb niepetnosprawnych.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia nalezy:

1)
2)

3)

informowanie o akredytacji panstwowej i Srodowiskowej w Uczelni;

organizowanie, nadzor i kontrola w zakresie procesu akredytacji panistwowej i
Srodowiskowej w Uczelni;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz osobami wyznaczonymi do
okreslonych dziatan zwigzanych z uzyskaniem akredytacji panstwowej i
Srodowiskowej;
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organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg Procesu Bolonskiego
w zakresie zapewnienia jakosci ksztatcenia;

kierowanie, organizacja i kontrola pracy Centrum Jakosci Ksztatcenia na
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;

aktualizowanie Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia;
nadzorowanie przestrzegania procedur i procesow Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia;

kierowanie pracami Komisji ds. weryfikacji prac dyplomowych,

propagowanie (przy wsparciu Rektorskiej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia) wsrdd studentédw i nauczycieli akademickich ankiet oceniajgcych jakosé
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. informatycznego systemu doskonalenia programéw
ksztatcenia nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

cykliczne szkolenia pracownikdéw Uczelni w zakresie obstugi systemu Sylabus KRK;
konsultacje w zakresie obstugi systemu Sylabus KRK;

koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem w systemie Sylabus KRK
programoéw studidw na poszczegdlne lata i kierunki;

gromadzenie i opiniowanie sugestii uzytkownikdw zwigzanych z rozwojem
funkcjonalnosci systemu Sylabus KRK;

reprezentowanie wtadz Uczelni w kontaktach ze Spétkg ICT4EDU.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Ekonomicznego Uniwersytetu Dzieciecego (EUD) i
Akademii Mtodego Ekonomisty (AME) nalezy:

LxdJa2zserne

ustalanie terminow realizacji zaje¢ EUD i AME;

rezerwowanie odpowiednich sal dydaktycznych na zajecia dla dzieci i rodzicow;
kompletowanie zespotu projektowego;

promowanie projektow EUD i AME;

organizowanie zaje¢ EUD i AME;

wspotpraca z Fundacjg Promogji i Akredytacji Kierunkéw Ekonomicznych (FPAKE);
wspieranie FPAKE w dziataniach ewaluacyjnych projektu EUD;

prowadzenie dokumentacji projektowych;

rozliczanie wyktadowcéw i innych o0sdb zaangazowanych w ww. projekty za
wykonang prace.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu nalezy:

1)

A U1 B W N

)
)
)
)
)
)

~

organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
przygotowywanie projektéw programow i organizowanie zajec dla stuchaczy;
zawieranie umow ze stuchaczami przy kontrasygnacie finansowej Kwestora;
dokonywanie rozliczen zajec¢ dla stuchaczy;

opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
nadzor nad gospodarkg finansowg Uniwersytetu Trzeciego Wieku;

zapewnianie realizacji postanowien Rady Naukowej Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
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10.

8) reprezentowanie Uniwersytetu Trzeciego Wieku wobec witadz i jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz - w zakresie pisemnego upowaznienia Rektora - wobec
wtadz i instytucji zewnetrznych.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu Oddziat w Bolestawcu nalezy:
1) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci Uniwersytetu Trzeciego Wieku;

2) przygotowywanie projektéw programow i organizowanie zaje¢ dla stuchaczy;

3) koordynacja procesu rekrutacyjnego;

4) dokonywanie rozliczen zajec¢ dla stuchaczy;

5) opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
6) nadzor nad gospodarka finansowa Uniwersytetu Trzeciego Wieku;

7) reprezentowanie Uniwersytetu Trzeciego Wieku w kontaktach z lokalng

spotecznoscig, zwtaszcza z wtadzami lokalnymi.

Do zadan Koordynatora Programu ACCA na kierunku Rachunkowos¢ i controlling i

Koordynatora Programu ACCA na kierunku Finanse i rachunkowos$¢ nalezy:

1) wspieranie prowadzgcych zajecia w spetnieniu  wymogdéw jakoSciowych
akredytowanych przedmiotéw;

2) sprawdzanie formy przeprowadzanych egzamindow zgodnych z akredytacja;
3) hospitacje akredytowanych zajec¢ i egzamindw;

4) rekomendowanie 0séb prowadzgcych akredytowane zajecia;

5) wspomaganie studentéw w kontaktach z ACCA;

6) reprezentowanie UEW w rozmowach z ACCA;

7) wspomaganie procesu promocji przedmiotéw akredytowanych.

Do zadan Uczelnianego Koordynatora Programu CIMA, Koordynatora Programu CIMA na
kierunku Rachunkowos¢ i controlling i Koordynatora Programu CIMA na kierunku Finanse i
rachunkowos¢ nalezy:

1) reprezentowanie Uczelni w kontaktach z CIMA
2) dbanie o zapewnienie zgodnosci akredytowanych przedmiotéw z wymaganiami
CIMA

3) rekomendowanie oséb prowadzgcych akredytowane zajecia
4) weryfikowanie formy przeprowadzanych egzamindow

5) wspomaganie studentow w kontaktach z CIMA

6) wspomaganie procesu promocji programu CIMA w Uczelni

§3

Prorektor ds. Wspétpracy z Zagranica petni nadzér nad dziatalnoscia:
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Petnomocnika Rektora ds. wspotpracy naukowo-badawczej oraz ksztattowania
procesu dydaktycznego z uczelniami Europy Wschodniej;

Petnomocnika Rektora ds. wspodtpracy z University of Applied Sciences Zittau;
Petnomocnika Rektora ds. rozwijania kontaktéw z tuckim Narodowym Technicznym
Uniwersytetem;

Petnomocnika Rektora ds. wspodtpracy z Tarnopolskim Narodowym Uniwersytetem
Ekonomicznym oraz z Tarnopolskim Narodowym Uniwersytetem Technicznym im.
Iwana Puluja;

Petnomocnika Rektora ds. wspodtpracy z Akademickim Centrum Koordynacyjnym
Szkét Wyzszych Euroregionu Nysa;

Petnomocnika Rektora ds. wspdtpracy z Amerykg Pdétnocng, Azjg Wschodnig i
Potudniowo-Wschodnig;

Petnomocnika Rektora ds. wspotpracy z Ameryka Potudniowg i Afrykg;

Petnomocnika Rektora ds. wspodtpracy z Europg Wschodnig i Azjg Centralng;
Petnomocnika Rektora - Koordynatora ds. Szkoty Letniej (Summer School);
Petnomocnika Rektora - Koordynatora ds. Szkoty Letniej (Summer School: Service
Science and Enterprise Modelling).

Zadania Petnomocnikéw Rektora zajmujgcych sie rozwijaniem wspotpracy zagranicznej i
kontaktdw z uczelniami zagranicznymi sg okreslane przez Rektora lub Prorektora ds.
Wspdtpracy z Zagranicg indywidualnie.

Do zadan Petnomocnikdéw Rektora - Koordynatoréw ds. Szkoty Letniej nalezy:

1)
2)

przygotowanie programu dydaktycznego oraz obsady Summer School;
przygotowanie corocznego kosztorysu wstepnego funkcjonowania Summer School,
ktory podlega zatwierdzeniu przez Prorektora ds. Wspodtpracy z Zagranicg oraz
kosztorysu rozliczeniowego po zakonczeniu Summer School w danym roku;
organizacja procesu rekrutacji studentdw zagranicznych i krajowych;

prowadzenie prac zwigzanych z obstugg informatyczng, promocyjng i finansowg
Summer School.
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Zatacznik nr 8 - Wykaz wydziatéw i katedr Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Wydziat Ekonomii i Finanséw

O oo No kW e

e
= O

NN NNNRER R R P P PR
2 WNPOWLOLONOOU~WN

Katedra Bankowosci

Katedra Ekonometrii i Badan Operacyjnych

Katedra Ekonometrii i Informatyki

Katedra Ekonomii Ekologicznej

Katedra Ekonomii i Badan nad Rozwojem

Katedra Ekonomii i Polityki Ekonomicznej

Katedra Ekonomii Matematycznej

Katedra Ekonomiki i Organizacji Gospodarki Zywnoéciowej
Katedra Filozofii i Historii Gospodarczej

. Katedra Finansow

Katedra Finanséw i Rachunkowosci

. Katedra Finanséw Przedsiebiorstw i Finansdw Publicznych
. Katedra Gospodarki Przestrzennej i Administracji Samorzgdowej

Katedra Gospodarki Regionalne;j

. Katedra Inwestycji Finansowych i Zarzadzania Ryzykiem

Katedra Makroekonomii

. Katedra Matematyki i Cybernetyki
. Katedra Miedzynarodowych Stosunkow Gospodarczych
. Katedra Mikroekonomii i Ekonomii Instytucjonalnej

Katedra Polityki Ekonomicznej i Europejskich Studiow Regionalnych

. Katedra Prognoz i Analiz Gospodarczych
. Katedra Socjologii i Polityki Spotecznej
. Katedra Statystyki

Katedra Ubezpieczen

Wydziat Inzynierii Produkcji

NouswnN e

Katedra Agroinzynierii i Analizy Jakosci
Katedra Biotechnologii i Analizy Zywnosci
Katedra Chemii Bioorganicznej

Katedra Chemii Nieorganicznej

Katedra Inzynierii Bioprocesowej

Katedra Technologii Chemicznej

Katedra Technologii Zywnosci i Zywienia

Wydziat Zarzadzania

ARESEE I

Katedra Badan Marketingowych

Katedra Ekonomiki i Organizacji Przedsiebiorstwa

Katedra Inteligencji Biznesowej w Zarzgdzaniu

Katedra Logistyki

Katedra Marketingu i Zarzadzania Gospodarkg Turystyczng
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Katedra Nauk o Przedsiebiorstwie

Katedra Marketingu

Katedra Pracy, Kapitatu i Innowacji

Katedra Prawa Gospodarczego

Katedra Projektowania Systemdw Zarzgdzania

. Katedra Rachunkowosci Finansowej, Podatkow i Audytu
. Katedra Rachunku Kosztow, Zarzadzania Podatkami i Controllingu
. Katedra Strategii i Metod Zarzadzania

Katedra Systemow Informacyjnych

. Katedra Technologii Informacyjnych

. Katedra Teorii Organizacji i Zarzadzania

. Katedra Rachunkowosci, Sprawozdawczosci i Analizy Finansowe]
. Katedra Zarzadzania Jakoscia i Srodowiskiem

. Katedra Zarzadzania Kadrami

Katedra Zarzgdzania Marketingowego

. Katedra Zarzadzania Procesami
. Katedra Zarzadzania Produkcjg i Pracg
. Katedra Zarzadzania Strategicznego

Katedra Zarzadzania Strategicznego i Logistyki
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Zatacznik nr 9 — Schemat organizacyjny wydziatéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Dziekan Wydziatu
Ekonomii i Finansow

Prodziekan

Biuro Wydziatu

Katedra Bankowosci

Katedra Ekonometrii i Badar Operacyjnych

Katedra Ekonometrii i Informatyki

Katedra Ekonomii Ekologicznej

Katedra Ekonomii i Badar nad Rozwojem

Katedra Ekonomii i Polityki Ekonomicznej

Katedra Ekonomii Matematycznej

Katedra Ekonomiki i Organizacji Gospodarki
Zywnosciowej

Katedra Filozofii i Historii Gospodarczej

Katedra Finanséw

Katedra Finanséw i Rachunkowosci

Katedra Finanséw Przedsiebiorstw i Finanséw
Publicznych

Katedra Gospodarki Przestrzennej i Administracji
Samorzadowej

Katedra Gospodarki Regionalnej

Katedra Inwestycji Finansowych i Zarzadzania Ryzykiem

Katedra Makroekonomii

Katedra Matematyki i Cybernetyki

Katedra Miedzynarodowych Stosunkéw Gospodarczych

Katedra Mikroekonomii i Ekonomii Instytucjonalnej

Katedra Polityki Ekonomicznej i Europejskich Studiéw
Regionalnych

Katedra Prognoz i Analiz Gospodarczych

Katedra Socjologii i Polityki Spotecznej

Katedra Statystyki

Katedra Ubezpieczen

Dziekan Wydziatu
Inzynierii Produkcji

Prodziekan

Biuro Wydziatu

Katedra Agroinzynierii i Analizy Jakosci

Katedra Biotechnologii i Analizy Zywnosci

Katedra Chemii Bioorganicznej

Katedra Chemii Nieorganicznej

Katedra Inzynierii Bioprocesowej

Katedra Technologii Chemicznej

Katedra Technologii Zywnosci i Zywienia

Dziekan Wydziatu
Zarzadzania

‘ Prodziekan

‘ Biuro Wydziatu

Katedra Badar Marketingowych
Katedra Ekonomiki i Organizacji Przedsiebiorstwa

Katedra Inteligencji Biznesowej w Zarzadzaniu

Katedra Logistyki

Katedra Marketingu i Zarzadzania Gospodarkg
Turystyczng

Katedra Nauk o Przedsiebiorstwie
Katedra Marketingu
Katedra Pracy, Kapitatu i Innowacji
Katedra Prawa Gospodarczego
Katedra Projektowania Systemow Zarzadzania

Katedra Rachunkowosci Finansowej, Podatkéw i Audytu

Katedra Rachunkowosci, Sprawozdawczosci
i Analizy Finansowej

Katedra Rachunku Kosztéw, Zarzadzania Podatkami
i Controllingu

Katedra Strategii i Metod Zarzadzania

Katedra Systemdw Informacyjnych
Katedra Teorii i Organizacji Zarzadzania
Katedra Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem
Katedra Zarzadzania Kadrami
Katedra Zarzadzania Marketingowego
Katedra Zarzadzania Procesami
Katedra Zarzadzania Produkcjg i Pracg
Katedra Zarzadzania Strategicznego
Katedra Zarzgdzania Strategicznego i Logistyki

Katedra Technologii Informacyjnych
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Zatacznik nr 10 - Zadania kierownikéw katedr

Do zadan kierownikdow katedr nalezy w szczegdlnosci:

dbanie o rozwdj naukowy katedry zgodny z misjg i strategig Uczelni;
planowanie, koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig naukowg katedry, zwtaszcza w
zakresie programow (projektow) finansowanych z subwencji;
pozyskiwanie Srodkow budzetowych i pozabudzetowych na dziatalno$¢ naukowg
katedry;
wyrazanie opinii w sprawach dotyczgcych podlegtych im pracownikéw;
wnioskowanie w sprawach katedry do Dziekana wydziatu;
sprawowanie ogdlnego nadzoru nad gospodarkg finansowgq katedry, zwtaszcza nad
wydatkowaniem srodkow przyznanych katedrze z subwencji;
planowanie, kierowanie i nadzér nad sprawami organizacyjnymi katedry zwigzanymi
w szczegdblnosci z:

a. biezaca dziatalnoscia katedry;

b. sprawozdawczoscig dotyczacg w szczegdlnosci wykonywania projektow badan

naukowych;
c. oraz zapewnieniem uczestnictwa pracownikéw katedry w pracach
organizacyjnych Uczelni;

zgtaszanie wnioskdw w sprawach kadrowych dotyczgcych katedry do zaopiniowania
przez Dziekana wydziatu;
wsparcie procesu dydaktycznego prowadzonego przez pracownikow katedry na
whniosek Dziekana ds. Ksztatcenia/Dziekana Filii;
podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych dziatalnosci naukowej katedry;
regularne organizowanie zebran naukowych katedry;
monitorowanie i przekazywanie pracownikom badawczym i badawczo-
dydaktycznym katedry informacji na temat mozliwosci dofinansowania dziatalnosci
naukowej.

Kierownik katedry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ katedry w zakresie
posiadanych kompetencji, w szczegdlnosci za:

1)

realizacje powierzonych obowigzkow;

korzystanie z przyznanych uprawnien, zwtaszcza za przekroczenie zakresu
posiadanych kompetencji;

mienie katedry i Srodki finansowe przydzielone katedrze z subwencji;

skutki decyzji dotyczacych wydatkowania srodkow publicznych, w szczegdlnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

zachowanie zgodne 1z obowigzujgcymi przepisami zaréwno powszechnie
obowigzujgcymi jak i wewnetrznymi.

Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig katedry sprawuje Dziekan wydziatu.
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Zatacznik nr 11 - Obowigzujgce nazwy jednostek i komdrek organizacyjnych Uczelni w
jezyku angielskim

Przyjmuje sie za obowigzujgce nazwy jednostek i komdrek organizacyjnych Uczelni w jezyku
angielskim w nastepujgcym brzmieniu:

Lp | Jednostka/ Komorka Nazwa w jezyku angielskim
1 Rektor Rector
2 Prorektor ds. Nauki Vice-Rector for Research
3 Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia Vice-Rector for Student Affairs and
Academic Programs
4 Prorektor ds. Finansow i Rozwoju Vice-Rector for Finance and
Developement
5 Prorektor ds. Wspotpracy z Zagranica Vice-Rector for International Cooperation
6 Kanclerz Chancellor
7 Kwestor Bursar
8 Dziekan Wydziatu Ekonomii i Finanséw Dean of the Faculty of Economics and
Finance
9 Dziekan Wydziatu Inzynierii Produkcji Dean of the Faculty of Production
Engineering
10 | Dziekan Wydziatu Zarzadzania Dean of the Faculty of Business and
Management
11 | Dziekan Szkoty Doktorskiej Dean of the Doctoral School
PION REKTORA RECTOR'S DIVISION
12 | Biuro Analiz i Sprawozdawczosci Analysis and Reporting Office
13 | Biuro Rektora Rector's Office
14 | Sekcja ds. Komunikacji Communications Section
15 | Sekretariat Rektora oraz Prorektora ds. Secretary's Office of Rector and Vice-
Nauki Rector for Science
16 | Sekretariat Prorektora ds. Finanséw i Secretary's Office of Vice-Rector for
Rozwoju oraz Prorektora ds. Wspdtpracy z | Finance and Development and Vice-
Zagranicg Rector for International Cooperation
17 | Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Secretary's Office of Vice-Rector for
Ksztatcenia Student Affairs and Academic Programs
18 | Biuro Prawne Legal Services Office
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19 | Zespot Radcodw Prawnych Team of Attorneys

20 | Sekcja Organizacyjno-Prawna Organizational and Legal Section

21 | Centrum Obstugi Spraw Personalnych Personnel Affairs Services Center

22 | Dziat Kadr Human Resources Department

23 | Dziat Pfac Payroll Department

24 | Sekcja Socjalna Social Section

25 | Sekcja Obstugi Projektéw w Zakresie Spraw | Personnel Affairs Projects Support
Personalnych Section

26 | Dziat Spraw Obronnych Defence Affairs Department

27 | Kancelaria Tajna Confidential Office

28 | Sekcja Obstugi Projektéw Rozwojowych Development Projects Support Section

29 | Audytor Wewnetrzny Internal Auditor

30 | Rzecznik prasowy Rektora Rector's Press Spokesperson

31 | Inspektor Ochrony Danych Data Security Officer

32 | Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Rector's Representative for Protection of
informacji niejawnych Classified Information

33 | Petnomocnik Rektora ds. relacji z Rector's Representative for Public
otoczeniem Relations
PION PROREKTORA DS. NAUKI DIVISION OF VICE-RECTOR FOR SCIENCE

34 | Centrum Obstugi Badan Naukowych Research Support Center

35 | Sekcja Wsparcia i Obstugi Projektow Research Services Section
Naukowych

36 | Sekcja Obstugi Finansowej Badan Research Financial Support Section
Naukowych

37 | Sekcja ds. Rozwoju Kompetencji Academic and Professional Development
Naukowych Section

38 | Sekcja ds. Obstugi Studiow Il Stopnia Doctoral Studies Support Section

39 | Biblioteka Gtéwna Main Library

40 | Oddziat Gromadzenia i Uzupetniania Acquisitions Department
Zbiorow

41 | Oddziat Opracowania Zbioréw Cataloguing Department

42 | Oddziat Udostepniania i Informacji o Circulation and Library Resources

Zbiorach

Information Department
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43 | Sekcja Obstugi Czytelnikow Readers Service Section

44 | Sekcja Obstugi Zbioréw Resources Service Section

45 | Oddziat Informacji Naukowej Scientific Information Department

46 | Oddziat Zasobow Otwartej Nauki Open Science Department

47 | Bibliotekarz Systemowy Systems Librarian

48 | Biblioteka Filii Branch Library

49 | Wydawnictwo Uniwersytetu Publishing House of Wroctaw University
Ekonomicznego we Wroctawiu of Economics & Business

50 | Centrum Marketingu Marketing Center

51 | Sekcja Public Relations Public Relations Section
PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH | DIVISION OF VICE-RECTOR FOR STUDENT
KSZTALCENIA AFFAIRS AND ACADEMIC PROGRAMS

51 | Dziekan ds. Studenckich Dean for Student Affairs

52 | Dziekan ds. Ksztatcenia Dean for Academic Programs

53 | Dyrektor Programu EMBA Head of EMBA Program

54 | Biuro Programu EMBA EMBA Program Office

55 | Dziekan Filii Dean of the University Branch

56 | Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Teaching and Student Affairs Support
Studenckich Center

57 | Dziekanat Students Office

58 | Biuro Planowania i Rozliczania Dydaktyki Academic Workload Office

59 | Biuro Rekrutacji Enrollment Office

60 | Biuro Rozwoju Kompetenc;ji Skills Development Office

61 | Biuro Rozwoju E-learningu E-learning Development Office

61 | Dziat Swiadczen Stypendialnych Scholarships Department

62 | Studium Jezykow Obcych Foreign Language Center

63 | Studium Wychowania Fizycznego i Sportu Physical Education and Sports Center

64 | Centrum Jakosci Ksztatcenia Teaching Quality Assurance Center

65 | Centrum Ksztatcenia Ustawicznego LifeLong Learning Center
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66 | Uniwersytet Trzeciego Wieku Third Age University

67 | Uniwersytet Trzeciego Wieku Oddziat w Third Age University Branch in
Bolestawcu Bolestawiec

68 | Petnomocnik Rektora ds. Koordynacji Rector's Representative for ECTS System
Systemu ECTS Coordination

69 | Petnomocnik Rektora ds. Osdb z Rector's Representative for the Disabled
Niepetnosprawnosciami

70 | Petnomocnik Rektora ds. Zapewnienia Rector's Representative for Teaching
Jakosci Ksztatcenia Quality Assurance

71 | Petnomocnik Rektora ds. Informatycznego | Rector's Representative for IT System for
Systemu Doskonalenia Programoéw Academic Programs Improvement
Ksztatcenia

72 | Petnomocnik Rektora ds. Ekonomicznego Rector's Representative for Children's
Uniwersytetu Dzieciecego (EUD) i Akademii | University of Economics and the Young
Mtodego Ekonomisty (AME) Economist Academy

73 | Petnomocnik Rektora ds. Uniwersytetu Rector's Representative for the Third Age
Trzeciego Wieku na Uniwersytecie University at the Wroctaw University of
Ekonomicznym we Wroctawiu Economics

74 | Petnomocnik Rektora ds. Uniwersytetu Rector's Representative for the Third Age
Trzeciego Wieku na Uniwersytecie University at the Wroctaw University of
Ekonomicznym we Wroctawiu Oddziat w Economics Branch in Bolestawiec
Bolestawcu

75 | Koordynator Programu ACCA na kierunku ACCA Coordinator for Accounting and
Rachunkowos¢ i Controlling Controlling Program

76 | Koordynator Programu ACCA na kierunku | ACCA Coordinator for Finance and
Finanse i Rachunkowos¢ Accounting Program

77 | Uczelniany koordynator Programu CIMA CIMA University Program Coordinator

78 | Koordynator Programu CIMA na kierunku CIMA Coordinator for Accounting and
Rachunkowos¢ i Controlling Controlling Program

79 | Koordynator Programu CIMA na kierunku CIMA Coordinator for Finance and
Finanse i Rachunkowos¢ Accounting Program
PION PROREKTORA DS. FINANSOW | DIVISION OF VICE-RECTOR FOR FINANCE
ROZWOJU AND DEVELOPMENT

80 | Centrum Zarzadzania Projektami Project Management Center

81 | Sekcja Obstugi i Wsparcia Projektéw Project Support and Services Section

82 | Sekcja Realizacji Projektéw Project Implementation Section

83 | Sekcja Rozliczen Projektow Project Financial Settlements Section

84 | Centrum Wspotpracy z Biznesem Business Cooperation Center

85 | Biuro Karier Career Services Office
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86 | Sekcja Obstugi Relacji z Otoczeniem Section for Relations with Socio-
Spoteczno-Gospodarczym economic Environment

87 | Dziat Controllingu Controlling Department

88 | INQUBE Uniwersytecki Inkubator INQUBE University Business Incubator
Przedsiebiorczosci

89 | INnQUBE Start-up House INQUBE Start-up House

90 | Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji oraz | Knowledge and Innovation Transfer and
Komercjalizacji Commercialization Center

91 | InQUBE Consulting INQUBE Consulting
PION PROREKTORA DS. WSPOPRACY Z DIVISION OF VICE-RECTOR FOR
ZAGRANICA INTERNATIONAL COOPERATION

92 | Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej International Cooperation Center

93 | Sekcja ds. Akredytacji i Kontaktéw Accreditation and International Relations
Miedzynarodowych Section

94 | Sekcja Mobilnosci Miedzynarodowe] International Mobility Section

95 | Sekcja Administracji i Rozliczen Administration and Foreign Financial
Zagranicznych Settlements Section

96 | Petnomocnik Rektora ds. wspotpracy Rector's Representative for scientific
naukowo-badawczej oraz ksztattowania research cooperation and formation of
procesu dydaktycznego z uczelniami the didactic process with Eastern Europe
Europy Wschodniej universities

97 | Petnomocnik Rektora ds. wspdtpracy z Rector's Representative for cooperation
University of Applied Sciences Zittau with the University of Applied Sciences

Zittau

98 | Petnomocnik Rektora ds. rozwijania Rector's Representative for developing
kontaktéw z tuckim Narodowym relations with the Lutsk National
Technicznym Uniwersytetem Technical University

99 | Petnomocnik Rektora ds. wspdtpracy z Rector's Representative for cooperation
Tarnopolskim Narodowym Uniwersytetem | with the Ternopil National Economic
Ekonomicznym oraz z Tarnopolskim University and the Ternopil lvan Puluj
Uniwersytetem Technicznym im. Iwana National Technical University
Puluja

100 | Petnomocnik Rektora ds. wspodtpracy z Rector's Representative for cooperation
Akademickim Centrum Koordynacyjnym with the Academic Coordination Centre
Szkdt Wyzszych Euroregionu Nysa in Euroregion Neisse-Nisa-Nysa

101 | Petnomocnik Rektora ds. wspodtpracy z Rector's Representative for cooperation
Ameryka Potnocng, Azjg Wschodnig i with North America, East and South-East
Potudniowo-Wschodnig Asia

102 | Petnomocnik Rektora ds. wspodtpracy z Rector's Representative for cooperation

Ameryka Potudniowg i Afryka

with South America and Africa
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103 | Petnomocnik Rektora ds. wspodtpracy z Rector's Representative for cooperation
Europg Wschodnig i Azjg Centralng with East Europe and Central Asia

104 | Petnomocnik Rektora - Koordynator ds. Rector's Representative - Summer School
Szkoty Letniej (Summer School) Coordinator

105 | Petnomocnik Rektora - Koordynator ds. Rector's Representative - Summer School
Szkoty Letniej (Summer School - Service Coordinator (Summer School - Service
Science and Enterprise Modelling) Science and Enterprise Modelling)
PION KANCLERZA CHANCELLOR'S DIVISION

106 | Zastepca Kanclerza ds. Technicznych Vice Chancellor for Technical Affairs

107 | Dziat Inwestycji i Remontow Construction and Renovation Projects

Department

108 | Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami Property Management Department

109 | Dziat Domow Studenckich Dormitories Department

110 | DS. Przegubowiec "Przegubowiec" Dormitory

111 | DS. Slezak "Slezak" Dormitory

112 | Dziat Obstugi Technicznej Obiektow Facilities Technical Service Department

113 | Dziat Aparatur Apparatus Department

114 | Sekcja Urzadzen Biurowych Office Equipment Section

115 | Sekcja Aparatury Wizualnej Audiovisual Equipment Section

116 | Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych Vice Chancellor for Administrative Affairs

117 | Archiwum Archives

118 | Sekcja Mobilna Archiwum Archives Mobile Section

119 | Kancelaria Ogdlna General Administrative Office

120 | Dziat Zaopatrzenia i Transportu Purchase and Transport Department

121 | Dziat Magazynéw Warehouses Department

122 | Magazyn Drukéw Scistego Zarachowania Pre-numbered Prints Warehouse

123 | Magazyn Wielobranzowy General Warehouse

124 | Dyrektor Administracyjny Filii Head of Administration for University

Branch
125 | Sekcja Rozwoju i Utrzymania Systemow Filii | IT Systems Development and

Maintenance Section for University
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Branch

126 | Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii Administration and Maintenance
Department for University Branch
127 | Archiwum Filii Archives for University Branch
128 | Sekretariat Dyrektora Administracyjnego Secretary's Office of Head of
Filii Administration for University Branch
129 | Dziat Zamowien Publicznych Public Procurement Department
130 | Centrum Informatyki IT Center
131 | Sekcja Rozwoju Systemow IT IT Systems Development Section
132 | Sekcja Utrzymania Systemoéw IT IT Systems Maintenance Section
133 | Dziat Bhp i ppoz Health and Safety and Fire Safety
Department
134 | Sekcja Inwentaryzacji Stocktaking Section
135 | Petnomocnik Kanclerza ds. Ubezpieczen Chancellor's Representative for Insurance
PION KWESTORA BURSAR'S DIVISION
136 | Zastepca kwestora Vice Bursar
137 | Dziat Ksiegowosci Ogdlnej General Accounting Department
138 | Sekcja Ewidencji Rozliczen Projektow Records of Project Financial Settlements
Section
139 | Stanowisko ds. Windykacji Debt Collection Position
140 | Dziat Finansowy Finance Department
141 | Dziat Ksiegowosci Filii Accounting Department for University
Branch
142 | Dziat Ksiegowosci Majgtkowej Property Accounting Department
PION DZIEKANA WYDZIALU EKONOMII | DIVISION OF DEAN OF THE FACULTY OF
FINANSOW ECONOMICS AND FINANCE
143 | Biuro Wydziatu Faculty Office
144 | Katedra Bankowosci Department of Banking
145 | Katedra Ekonometrii i Badan Operacyjnych | Department of Econometrics and
Operational Research
146 | Katedra Ekonometrii i Informatyki Department of Econometrics and
Computer Science
147 | Katedra Ekonomii Ekologicznej Department of Ecological Economics
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148 | Katedra Ekonomii i Badan nad Rozwojem Department of Economics and Research
on Development
149 | Katedra Ekonomii i Polityki Ekonomicznej Department of Economics and Economic
Policy
150 | Katedra Ekonomii i Organizacji Gospodarki | Department of Economics and
Zywnosciowej Organization of Agri-Food Economy
151 | Katedra Ekonomii Matematycznej Department of Mathematical Economics
152 | Katedra Filozofii i Historii Gospodarczej Department of Philosophy and Economic
History
153 | Katedra Finansow Department of Finance
154 | Katedra Finansdow i Rachunkowosci Department of Finance and Accounting
155 | Katedra Finansow Przedsiebiorstw i Department of Corporate Finance and
Finansow Publicznych Public Finance
156 | Katedra Gospodarki Przestrzennej i Department of Spatial Economy and
Administracji Samorzagdowej Local Government Administration
157 | Katedra Gospodarki Regionalnej Department of Regional Economy
158 | Katedra Inwestycji Finansowych i Department of Financial Investments and
Zarzadzania Ryzykiem Risk Management
159 | Katedra Makroekonomii Department of Macroeconomics
160 | Katedra Matematyki i Cybernetyki Department of Mathematics and
Cybernetics
161 | Katedra Miedzynarodowych Stosunkéw Department of International Business
Gospodarczych
162 | Katedra Mikroekonomii i Ekonomii Department of Microeconomics and
Instytucjonalnej Institutional Economics
163 | Katedra Polityki Ekonomicznej i Department of Economic Policy and
Europejskich Studiéw Regionalnych European Regional Studies
164 | Katedra Prognoz i Analiz Gospodarczych Department of Economic Forecasting and
Analyses
165 | Katedra Socjologii i Polityki Spotecznej Department of Sociology and Social
Policy
166 | Katedra Statystyki Department of Statistics
167 | Katedra Ubezpieczen Department of Insurance
PION DZIEKANA WYDZIAtU INZYNIERII DIVISION OF DEAN OF THE FACULTY OF
PRODUKCII PRODUCTION ENGINEERING
168 | Biuro Wydziatu Faculty Office
169 | Katedra Agroinzynierii i Analizy Jakosci Department of Agricultural Engineering

and Quality Analysis
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170 | Katedra Biotechnologii i Analizy Zywnosci Department of Biotechnology and Food
Analysis
171 | Katedra Chemii Bioorganicznej Department of Bioorganic Chemistry
172 | Katedra Chemii Nieorganicznej Department of Inorganic Chemistry
173 | Katedra Inzynierii Bioprocesowej Department of Bioprocess Engineering
174 | Katedra Technologii Chemicznej Department of Chemical Technology
175 | Katedra Technologii Zywnosci i Zywienia Department of Food Technology and
Nutrition
PION DZIEKANA WYDZIAtU ZARZADZANIA DIVISION OF DEAN OF THE FACULTY OF
BUSINESS AND MANAGEMENT
176 | Biuro Wydziatu Faculty Office
177 | Katedra Badan Marketingowych Department of Marketing Research
178 | Katedra Ekonomiki i Organizac;ji Department of Economics and
Przedsiebiorstwa Organization of Enterprises
179 | Katedra Inteligencji Biznesowej w Department of Business Intelligence in
Zarzadzaniu Management
180 | Katedra Logistyki Department of Logistics
181 | Katedra Marketingu i Zarzadzania Department of Marketing and Tourism
Gospodarka Turystyczng Management
182 | Katedra Nauk o Przedsiebiorstwie Department of Enterprise Studies
183 | Katedra Marketingu Department of Marketing
184 | Katedra Pracy, Kapitatu i Innowacji Department of Labour, Capital and
Innovation
185 | Katedra Prawa Gospodarczego Department of Business Law
186 | Katedra Projektowania Systemow Department of Management Systems
Zarzadzania Design
187 | Katedra Rachunkowosci Finansowej, Department of Financial Accounting,
Podatkdéw i Audytu Taxes and Audit
188 | Katedra Rachunku Kosztéw, Zarzgdzania Department of Cost Accounting, Taxes
Podatkami i Controllingu Management and Controlling
189 | Katedra Strategii i Metod Zarzadzania Department of Strategy and
Management Methods
190 | Katedra Systemodw Informacyjnych Department of Information Systems
191 | Katedra Technologii Informacyjnych Department of Information Technology
192 | Katedra Teorii Organizacji i Zarzadzania Department of Organization Theory and

Management
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193 | Katedra Rachunkowosci, Sprawozdawczosci | Department of Accounting, Reporting
i Analizy Finansowej and Financial Analysis
194 | Katedra Zarzgdzania Jakoscig i Department of Quality and
Srodowiskiem Environmental Management
195 | Katedra Zarzgdzania Kadrami Department of Human Resources
Management
196 | Katedra Zarzadzania Marketingowego Department of Marketing Management
197 | Katedra Zarzadzania Procesami Departament of Process Management
198 | Katedra Zarzgdzania Produkcjg i Pracg Department of Production and Labor
Management
199 | Katedra Zarzgdzania Strategicznego Department of Strategic Management
200 | Katedra Zarzadzania Strategicznego i Department of Strategic Management
Logistyki and Logistics
PION DZIEKANA SZKOtY DOKTORSKIEJ DIVISION OF DEAN OF THE DOCTORAL
SCHOL
201 | Biuro Szkoty Doktorskiej Doctoral School Office
PION DZIEKANA FILII DIVISION OF DEAN OF THE UNIVERSITY
BRANCH
202 | Dziekanat Filii Students Office for University Branch
203 | Biuro Filii Branch Office
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