Zarzadzenie nr 23/2025
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 28 marca 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu,

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 58/2023 Rektora UEP (ze zm.)

Na podstawie art. 23 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz. U. z 2024 roku, poz. 1571, ze zm.), § 48 ust. 3 Statutu UEP uchwalonego przez Senat
UEP w dniu 26 kwietnia 2019 roku uchwatg nr 80 (2018/2019) ze zm. [t.j. przyjety uchwatg
Senatu UEP nr 35 (2022/2023) z dnia 30 czerwca 2023 roku] oraz po zasiegnieciu opinii Senatu
wyrazonej w Uchwale nr 45 (2024/2025) z dnia 28 marca 2025 roku zarzadzam, co nastepuje:

§1

Od dnia 1 maja 2025 roku wprowadza sie zmiany do Regulaminu organizacyjnego
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu polegajgce na:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

uchyleniu w zatgczniku nr 1 do Regulaminu w § 8 ust. 1 pkt 4 i wpisaniu w to miejsce
adnotacji ,,uchylony”;
uchyleniu w zatgczniku nr 1 do Regulaminu w § 8 ust. 2 pkt 4 i wpisaniu w to miejsce
adnotacji ,,uchylony”;
uchyleniu w zatgczniku nr 1 do Regulaminu w § 8 ust. 2 pkt 8 i wpisaniu w to miejsce
adnotacji ,,uchylony”;
dodaniu w zatgczniku nr 1 do Regulaminu w § 8 ust. 3 pkt 1 po stowach ,Rady Uczelni”
stéw ,,w tym przygotowanie i kontrola list ptac pod wzgledem zgodnosci z rzeczywistym
stanem zatrudnienia”;
nadaniu w zataczniku nr 1 do Regulaminu w § 8 ust. 4 pkt 4 nastepujgcego brzmienia:
,koordynacja rezerwacji pomieszczenia tzw. bufetu pracowniczego”;
uchyleniu w zataczniku nr 1 do Regulaminu w § 8 ust. 5 i wpisaniu w to miejsce adnotacji
yuchylony”;
w zataczniku nr 3 do Regulaminu po § 1 dodaniu § 1a o nastepujgcym brzmieniu:

,CENTRUM DYDAKTYKI AKADEMICKIEJ (CDA)

§1a

1. Centrum Dydaktyki Akademickiej jest jednostka organizacyjng Uczelni powotang

w celu:

1) wsparcia doskonalenia procesu nauczania i uczenia sieg;

2) profesjonalizacji i ustawicznego rozwoju, w tym w szczegdlnosci kompetencji
nauczycieli akademickich w zakresie nauczania;

3) promowania i wsparcia we wdrazaniu innowacji dydaktycznych w procesie
ksztatcenia, w tym metod i form pracy aktywizujgcych studentéw i wspierajgcych
ich uczenie sie.

2. W ramach Centrum Dydaktyki Akademickiej funkcjonuja:

1) Zespot do spraw Rozwoju Kompetencji Dydaktycznych;

2) Zespdt do spraw Administracyjnych;

3) Zespdt do spraw E-learningu.

3. W ramach dziatalnosci Centrum Dydaktyki Akademickiej mogg by¢ powotywane przez
rektora — na wniosek dyrektora Centrum — zespoty zadaniowe. Rektor okresla sktad
zespotu zadaniowego, jego zadania oraz wskazuje osobe koordynujgca prace zespotu.



4. Do zadan Zespotu do spraw Rozwoju Kompetencji Dydaktycznych nalezy

w szczegodlnosci:

1) rozwéj kompetencji dydaktycznych kadry akademickiej poprzez doradztwo
i szkolenia;

2) monitoring, analiza i raportowanie efektywnosci dydaktyki oraz jej wynikéw;

3) doradztwo w zakresie projektowania i modernizacji programdéw nauczania,
uwzgledniajace potrzeby rynku pracy;

4) wsparcie w procesach certyfikacji dydaktyki;

5) promowanie oraz wdrazanie innowacyjnych metod i narzedzi dydaktycznych;

6) organizowanie i prowadzenie warsztatow metodycznych dla nauczycieli
akademickich;

7) przygotowywanie materiatéw edukacyjnych wspierajgcych nowoczesne metody
ksztatcenia;

8) doradztwo w zakresie dostosowywania programéw nauczania do standardéw
miedzynarodowych;

9) tworzenie rekomendacji dotyczgcych doskonalenia dydaktyki na podstawie
przeprowadzonych analiz.

Prace Zespotu do spraw Rozwoju Kompetencji Dydaktycznych sg koordynowane przez

dyrektora CDA.

. Do zadan Zespotu do spraw Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza i planowanie dziatan rozwojowych — identyfikacja i analiza potrzeb
szkoleniowych, wspétpraca z Zespotem do spraw Rozwoju Kompetencji
Dydaktycznych w zakresie dostosowywania oferty rozwojowej dla nauczycieli,
opracowywanie i aktualizacja materiatow szkoleniowych i dydaktycznych;

2) wspétpraca z Zespotem do spraw E-learningu i wsparcie organizacyjne dla
nauczycieli w zakresie projektowania i prowadzenia zaje¢ na odlegtos¢;

3) wsparcie w zakresie promowania innowacyjnych rozwigzan edukacyjnych —
wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie wdrazania innowacji dydaktycznych;

4) monitorowanie efektywnosci dziatan szkoleniowych i opracowywanie raportéow
oraz rekomendac;ji;

5) zarzadzanie zasobami i finansami dziatan rozwojowych;

6) obstuga Zespotu do spraw E-learningu od strony organizacyjnej;

7) organizacja i obstuga administracyjna dziatarh rozwojowych;

8) wspieranie rekrutacji nauczycieli akademickich, w tym tworzenie i aktualizowanie
Sciezek kariery oraz bazy kompetencji.

Prace Zespotu do spraw Administracyjnych sg koordynowane przez zastepce dyrektora

CDA.

. Do zadan Zespotu do spraw E-learningu nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie platformg Moodle, w tym zapewnienie jej ciggtosci dziatania
i aktualizacji;

2) pomoc uzytkownikom systemu Moodle w problemach zwigzanych z zarzagdzaniem
kontem i kursami;

3) wpieranie procesu przygotowania szkolen stuzgcych doskonaleniu kompetencji
pracownikéw w zakresie prowadzenia zaje¢ zdalnych;

4) tworzenie materiatéw pomocniczych i szkoleniowych dla uzytkownikéw platformy
Moodle;

5) wspétpraca z Dziatem Technologii Informacyjnych w zakresie rozwoju infrastruktury
technicznej zwigzanej z e-learningiem oraz w zakresie zapewnienia ciggtosci
dziatania systemu Moodle i koniecznych aktualizacji oprogramowania;



8)
9)

10)

6) udziat w projektach wdrazajgcych nowoczesne technologie w nauczaniu online.
Prace zespotu sg koordynowane przez koordynatora Zespotu do spraw E-learningu.”;
uchyleniu w zataczniku nr 3 do Regulaminu § 4 i wpisaniu w to miejsce adnotacji
»uchylony”;
uchyleniu w zataczniku nr 5 do Regulaminu & 5 i wpisaniu w to miejsce adnotacji
»uchylony”;
w zataczniku nr 5 do Regulaminu po § 5 dodaniu § 5a i 5b o nastepujgcym brzmieniu:
,CENTRUM ANALITYCZNE (CA)
§ 5a
Gtéwnym zadaniem Centrum Analitycznego jest dziatalno$é¢ administracyjna w zakresie
informacyjnego i koncepcyjnego wspierania decyzji zarzadczych w Uczelni. Zadania
Centrum Analitycznego skoncentrowane s wokdt analizy danych i controllingu
finansowego.
§ 5b
1. Do zadan Centrum Analitycznego nalezg takie zadania analityczne, a takze
planistyczno-kontrolne, w szczegdélnosci:
1) w zakresie controllingu strategicznego:

a) przygotowywanie strategicznej analizy otoczenia, w tym elementéw otoczenia
dalszego i blizszego;

b) doradzanie przy formutowaniu celéw strategicznych oraz postulowanie dziatan
stuzacych ich osiggnieciu;

c) wspomaganie monitorowania i ewaluacji strategii Uczelni, w tym przygotowania
sprawozdania z jej realizacji;

d) przygotowywanie strategicznych planéw finansowych zgodnie z otrzymanymi
wytycznymi;

e) wspotksztattowanie i koordynacja dziatalnosci controllingowej prowadzonej
w Uczelni, we wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

2) w zakresie controllingu operacyjnego:

a) rozwijanie i wspotprowadzenie systemu raportowania zarzadczego oraz
elementow systemu wczesnego ostrzegania przy wsparciu jednostki
organizacyjnej wtasciwej do spraw technologii informacyjnych oraz we
wspotpracy z poszczegdlnymi jednostkami raportujgcymi;

b) tworzenie i aktualizowanie modeli analityczno-predykcyjnych wspierajacych
zarzadzanie finansami Uczelni;

c) wykonywanie analiz optacalnosci inwestycji na zlecenie prorektora wtasciwego
do spraw finansow we wspotpracy z witasciwymi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni;

d) wykonywanie innych problemowych analiz ekonomicznych na zlecenie
prorektora wtasciwego do spraw finanséw;

e) wspieranie jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie zadan planistyczno-
kontrolnych;

3) w zakresie planu rzeczowo-finansowego:

a) przygotowywanie wieloletniego ramowego planu rzeczowo-finansowego
Uczelni;

b) przygotowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego Uczelni, jego
prowizorium i korekt, a takze sprawozdania z wykonania planu;

c) wspomaganie zarzgdzania ptynnoscia finansowg Uczelni, w tym monitorowanie
wykonania planu rzeczowo-finansowego;



d) obstuga systemu sprawozdawczosci elektronicznej w zakresie planu rzeczowo-

finansowego;
4) w zakresie biezgcej kontroli dokumentdw i transakcji finansowych:

a) kontrola kosztéw i przesuwanie srodkéw finansowych na poszczegdlnych
kategoriach w budzecie Uczelni;

b) potwierdzanie na sktadanych wnioskach dostepnych s$rodkéw oraz Zrédet
finasowania w zakresie srodkéw potwierdzanych przez Centrum Analityczne;

c) zaktadanie budzetéw jednostek organizacyjnych Uczelni na podstawie
zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego;

d) zaktadanie budzetéw projektéw na podstawie zatwierdzonych kosztoryséw
w zakresie $rodkéw potwierdzanych przez Centrum Analityczne;

e) operacyjne wsparcie w zakresie prawidtowej realizacji planu rzeczowo-
finansowego Uczelni.

2. Dziatalnoscig Centrum Analitycznego kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.

3. Rektor moze, w drodze odrebnego zarzadzenia, okredli¢ zakres zadan zastepcy
dyrektora majgcych szczegdélne znaczenie dla przygotowania i wykonania planu
rzeczowo-finansowego. W zakresie realizacji takich zadan zastepca dyrektora podlega
bezposrednio rektorowi.

4. W ramach Centrum Analitycznego mogg by¢ powotywane przez rektora — na wniosek
dyrektora Centrum — zespoty zadaniowe. Rektor okresla sktad zespotu zadaniowego,
jego zadania oraz wskazuje osobe koordynujacg prace zespotu.”;

11) w zatgczniku nr 6 do Regulaminu w § 1 ust. 1 po pkt 1 dodaniu pkt 2 w brzmieniu ,,Zespét

Obstugi Tarasu”; dotychczasowe pkt 2, 3 i 4 otrzymujg numeracje 3,4 5;

12) w zatgczniku nr 6 do Regulaminu w § 1 ust. 2 po pkt 1 dodaniu pkt 2 o nastepujacym
brzmieniu:

»2) w odniesieniu do Zespotu Obstugi Tarasu:

a) kompleksowe zarzadzanie funkcjonowaniem tarasu widokowego, w tym: najmem
punktu gastronomicznego, nadzér nad ofertg gadzetéw reklamowych, wynajmem
salek konferencyjnych,

b) nadzér nad eksploatacjg powierzchni tarasu, w tym nad sprzataniem, ochrong,
serwisami urzgdzen, naprawami itp.,

c) zarzadzanie i opieka nad ruchem zwiedzajacych oraz komunikacjg pionowa na
taras,

d) nadzér nad wyposazeniem tarasu widokowego,

e) prowadzenie dokumentacji spraw dotyczgcych tarasu oraz przygotowywanie
analiz rentownosci, analiz ruchu zwiedzajgcych oraz najmu,

f) prowadzenie dziatan marketingowych i PR promujgcych taras widokowy
w okreslonych grupach docelowych, w tym wspodtpraca z instytucjami
zewnetrznymi, Miastem Poznan, przewodnikami (reklama, narzedzia internetowe,
strona www itp.);”;

dotychczasowe pkt 2, 3 i 4 otrzymujg numeracje 3,4 i 5;
13) w zatgczniku nr 6 do Regulaminu § 3 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
,DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (DZP)
§3
1. W ramach Dziatu Zamoéwien Publicznych funkcjonuja:
1) Zespo6t Zamoéwien Publicznych;
2) Zespot Zakupow.
2. Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) w odniesieniu do Zespotu Zaméwien Publicznych:



14)

15)

16)

17)

18)

a) informowanie i udzielanie porad w sprawach dotyczgcych udzielania zamédwien
publicznych przez Uczelnig;

b) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej okreslone;j
w Prawie zamoéwien publicznych i aktach wewnetrznych regulujgcych procedury
zamowien publicznych;

c) sporzadzanie oraz aktualizowanie planu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych i planu zamdéwien publicznych na podstawie danych z jednostek
organizacyjnych, prowadzenie biezgcej analizy ich wykonania;

d) okreslanie trybu udzielania zamdwien publicznych przez Uczelnig;

e) we wspodtpracy z komodrka merytoryczng przygotowywanie postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego (w tym zapytarn ofertowych), ich
dokumentowanie zgodnie z przepisami Prawa zamowien publicznych,
przygotowywanie opinii i projektéw pism w sprawie odwotan;

f) udziat pracownikéw Dziatu w komisjach przetargowych dziatajacych w Uczelni
oraz przewodniczenie tym komisjom;

g) przygotowywanie umow dotyczacych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego we wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za
ich realizacje, procedowanie dziatan zmierzajgcych do ich zawarcia przez
zamawiajgcego i wykonawce, archiwizacja;

h) sporzadzenie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamoéwien Publicznych
o udzielonych zamdwieniach publicznych;

2) w odniesieniu do Zespotu Zakupéw:

a) badanie rynku towardw w zakresie cen, nowosci itp. oraz realizowanie zakupow
w ramach kompetencji komorki uprawnionej okreslonej w zarzadzeniu rektora
dotyczgcym zamodwien publicznych;

b) przygotowywanie orzeczen technicznych o stopniu zuzycia aparatury fizyko-
chemicznej i laboratoryjnej;

c) zakup i wydawanie pracownikom Uczelni odziezy ochronnej, obuwia roboczego
i Srodkdw ochrony indywidualnej.”;

w zataczniku nr 6 do Regulaminu w § 6 pkt 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
,organizowanie i przeprowadzanie proceséw zwigzanych z inwestycjami, i remontami
i biezgcymi konserwacjami obiektow budowlanych Uczelni;”;
w zatgczniku nr 6 do Regulaminu w § 6 pkt 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie: ,zlecanie
i nadzorowanie przygotowywania dokumentacji projektowej umozliwiajgcej realizacje
inwestycji budowlanych, i remontdéw i biezgcych konserwacji;”;
w zataczniku nr 6 do Regulaminu w § 6 pkt 5 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»Wspotpraca z wtasciwymi organami i urzedami administracji publicznej oraz innymi
podmiotami zewnetrznymi (m.in. UMP, MKZ, UDT) w zakresie eksploatacji obiektow
i urzadzen Uczelni;”;
w zataczniku nr 6 do Regulaminu w § 6 pkt 6 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»Wykonywanie wszelkich czynnosci niezbednych do zapewnienia dostaw mediéw do
obiektéw Uczelni we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi administracji.”;
w zatgczniku nr 6 do Regulaminu § 8 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»DZIAL ZARZADZANIA INFRASTRUKTURA (DZI)
§8

1. W ramach Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg funkcjonuje Zespdét do spraw

Gospodarczych.
2. Do zadan Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i realizacja relokacji jednostek organizacyjnych w obiektach Uczelni;



2) koordynacja obstugi organizacyjno-porzadkowej wydarzen i uroczystosci;
3) zabezpieczenie potrzeb w zakresie ustug telekomunikacyjnych, niszczenia
dokumentéw i nosnikéw;
4) koordynacja rezerwacji i wynajmu powierzchni dla jednostek pozauczelnianych,
z wyfaczeniem spraw prowadzonych przez Dziat Organizacyjny i Dziat Dydaktyki;
5) koordynacja i realizowanie zapotrzebowann na drobne ustugi i konserwacje
Swiadczone przez zewnetrznych wykonawcéw;
6) realizacja ustug transportowych oraz spraw zwigzanych z uzytkowaniem wtasnych
srodkdéw transportu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia Uczelni;
8) wykonywanie oraz koordynowanie biezgcych prac porzadkowych, serwisowych,
konserwacyjnych;
9) gospodarowanie i sprawozdawczos¢ (BDO) w zakresie odpadow;
10) wykonywanie oraz koordynowanie biezacych ustug recepcyjnych w portierniach
(z wytaczeniem portierni domoéw studenckich), sprzatania, ochroniarskich
i szatniarskich;
11) obstuga zgtoszen organom s$cigania spraw zwigzanych z utratg lub zniszczeniem
mienia Uczelni;
12) realizacja przeglagdéw podrecznego sprzetu gasniczego;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z parkingéw UEP oraz pozwoleniami
na wjazd na teren Uczelni;
14) zapewnienie nalezytego stanu technicznego budynkow.”;

19) dodaniu w zataczniku nr 9 do Regulaminu w pionie prorektora do spraw dydaktyki po ust.
2 ust. 3 w brzmieniu ,,Centrum Dydaktyki Akademickiej — CDA”; dotychczasowe ust. 3, 4,
5, 6, i 7 otrzymujg numeracje 4,5, 6,71 8;

20) uchyleniu z zatgcznika nr 9 do Regulaminu w pionie prorektora do spraw dydaktyki ust. 8
i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

21) uchyleniu z zatgcznika nr 9 do Regulaminu w pionie prorektora do spraw finanséw ust. 5
i wpisaniu w to miejsce adnotacji ,,uchylony”;

22) dodaniu w zatgczniku nr 9 w pionie prorektora do spraw finanséw po ust. 5 ust. 6
w brzmieniu ,,Centrum Analityczne — CA”; dotychczasowe ust. 6 i 7 otrzymujg numeracje
7i8;

23) wprowadzeniu w zataczniku nr 12, na schemacie struktury organizacyjnej Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu, zmian wynikajgcych z pkt 1-22 powyzej.

§2

1. Pozostata tresé¢ Regulaminu organizacyjnego UEP nie ulega zmianie.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 maja 2025 roku.

3. Tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego UEP, uwzgledniajgcy zmiany, o ktérych mowa

powyzej, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

REKTOR

(prof. dr hab. Barbara Jankowska)



