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ZARZADZENIE NR 18/2019
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 14 marca 2019 r.

dotyczace zakresu dzialalnosci Biura Rektora

§1

1. Zakres dziatalnosci Biura Rektora obejmuje:
1) w zakresie obstugi kancelaryjno-administracyjnej wiadz Uczelni:

a)
b)

c)
d)

m)

n)
0)

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych

prowadzenie sekretariatow Rektora i Prorektorow,

dbatosc¢ o insygnia i stroje akademickie wtadz Uczelni,

zapewnienie wraz z Biurem Prawnym zgodnosci zarzadzen i pism okolnych z regulacjami
prawnymi,

koordynowanie obiegu projektoéw wewnetrznych aktoéw prawnych wydawanych przez Rektora
1 Prorektorow,

kancelaryjna obstuga konkursow nadzorowanych przez Rektora i Prorektorow,

obstuga kancelaryjna Uczelnianej Komisji Wyborcze;,

obstuga kancelaryjna Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nadaniem odznaczen i wyrdznien uczelnianych,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw kierowanych do Rektora oraz ewidencje kontroli
zewngtrznych,

koordynowanie, organizowanie i obstuga spotkan, zebran i delegacji Rektora i Prorektorow,
koordynowanie i obstuga kontaktow zagranicznych poprzez nadzoér nad przygotowywaniem
wyjazdow zagranicznych wspolnie z Centrum Wspotpracy Migdzynarodowej;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem e-PUAP-u,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga platformy e-PUAP wymagajacej podpisow
elektronicznych Rektora,

wspotpraca z Centrum Informatyki i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
platformy e-PUAP;

2) w zakresie informacji publicznej i obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP, zgodnie
z tematyka dziatu lub jednostki,

zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji wraz z wprowadzeniem tresci, daty
zmian, tozsamosci osoby, ktora wytworzyla informacj¢ lub odpowiada za tre$¢ i okres
publikaciji,

przyjmowanie wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej,

prowadzenie rejestru przychodzacych wnioskow o udostgpnianie informacji publicznej oraz
udzielonych odpowiedzi,

nadzorowanie terminowos$ci oraz prawidtowosci wprowadzania zmian przez redaktorow
sktadow osobowych poszczegolnych jednostek w BIP Uczelni,

wspotpraca z Centrum Informatyki i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie BIP
Uczelni,
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3) w zakresie obstugi Senatu i Rady Uczelni:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)
h)

organizacyjna obstuga posiedzen Senatu,

prowadzenie rejestru dokumentacji Senatu m.in. uchwat, protokotow itp.,

koordynowanie i organizowanie posiedzen statych komisji Senatu,

organizacyjna i kancelaryjna obsluga Rady Uczelni,

zapewnienie wraz z Biurem Prawnym zgodnosci uchwal Senatu i Rady Uczelni
z regulacjami prawnymi,

zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkéw Senatu oraz gosci zapraszanych
na posiedzenia,

zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkow komisji senackich,

wspotpraca z Dziatem Aparatury i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
Senatu i Rady Uczelni;

4) w zakresie ewidencji dziatalnosci badawcze;j:

a)
b)

f)
9)

h)

zapewnienie wraz z Biurem Prawnym zgodnosci dziatalnos$ci naukowej z regulacjami
prawnymi,

koordynacja spraw zwiagzanych z uzyskiwaniem uprawnien do nadawania stopni naukowych
przez uczelnie,

nadzor nad dokumentacja zwigzang z postgpowaniami awansowymi,

nadzor nad bazami zawierajacymi informacje na temat potencjatu naukowo-badawczego
uczelni (specjalisci, laboratoria akredytowane, aparatura naukowo-badawcza, konferencje),
przygotowanie informacji 1 opracowywanie stosownych procedur dotyczacych
parametryzacji i kategoryzacji Uczelni,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania, organizacji
i finansowania badan naukowych,

nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji prac naukowych, stanu
kadry naukowej oraz danych do baz krajowych np. POL-on (system informacji o szkolnictwie
wyzszym — polon.nauka.gov.pl), GUS i innych,

wspoltpraca z wilasciwa Komisja Senacka nad przygotowywaniem wnioskow o nagrody
dla nauczycieli akademickich i pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
i prowadzenie sprawozdawczosci W tym zakresie,

prowadzenie spraw i nadzor nad patronatem uczelni w odniesieniu do inicjatyw zewnetrznych.

§2

Z dniem 15 kwietnia 2019 r. w Biurze Rektora tworzy si¢ Sekcje ds. Komunikacji Wewnegtrzne;.

§3

1. Biuro otrzymuje symbol R-B.
2. Sekcja ds. Komunikacji Wewnetrznej otrzymuje symbol R-B-SKW.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2019 r.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Kaleta




