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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Na podstawie art. 83 ustawy z 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
(j.t. Dz. U. 2 2017 roku poz. 2183, z pdzniejszymi zmianami), zwanej dalej ustawa, oraz § 100
Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 18 listopada 2011 roku
(z pdiniejszymi zmianami) wydaje ,Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu”, zwany dalej ,Regulaminem”.

§1

Regulamin okresla organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni w zakresie
nieuregulowanym w ustawie, innych przepisach powszechnie obowigzujgcych
i Statucie UEP.

§2
1. Regulamin organizacyjny administracji wydaje rektor w formie zarzadzenia
na wniosek kanclerza po zasiegnieciu opinii Senatu Uczelni.
2. Poszczegdlne jednostki organizacyjne UEP mogg posiadaé¢ wewnetrzne regulaminy
organizacyjne, ustalane w sposdéb okreslony w Statucie UEP.

§3
Podstawowe cele i zadania administracji okresla Statut UEP.
§4
Wszyscy pracownicy komodrek organizacyjnych i innych jednostek organizacyjnych

administracji Uczelni sg zobowigzani do starannego wykonywania zadan wynikajacych
z zakresow dziatania ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania obowigzujgcych
przepisdw prawa i przepiséw wewnetrznych Uczelni.

§5

1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi na Uczelni s3:
1) uchwaty Senatu UEP, w tym w szczegdlnosci Statut UEP;
2) uchwaty rad wydziatéw;
3) zarzadzenia rektora;
4) zarzadzenia kanclerza;
5) instrukcje;
6) regulaminy.

2.  Sprawy biezgce zwigzane z funkcjonowaniem administracji Uczelni mogg by¢ ustalane
w formie:

1) pism stuzbowych rektora i prorektoréw;
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2) pism stuzbowych dziekandéw i prodziekanéw;
3) pism stuzbowych kanclerza i jego zastepcow.

Na polecenie rektora, prorektora, dziekana albo kanclerza projekt wewnetrznych aktow
normatywnych opracowuje pracownik jednostki organizacyjnej, w ktdrej zakresie
dziatania znajduje sie sprawa wymagajaca unormowania. Za wtasciwg forme oraz tresc
merytoryczng projektu odpowiada osoba kierujgca dang jednostkg organizacyjna.

W sprawach znajdujacych sie w zakresie dziatania kilku jednostek organizacyjnych
umiejscowionych w tym samym pionie administracji opracowanie projektu
wewnetrznego aktu normatywnego koordynuje jednostka organizacyjna wskazana
odpowiednio przez rektora, prorektora albo kanclerza.

Projekt wewnetrznego aktu normatywnego jest nastepnie przesytany przez
jednostke/jednostki organizacyjne opracowujgce projekt do Zespotu do spraw
administracyjnych w Dziale Organizacyjnym w celu ustalenia formy i tresci aktu. Osoby
odpowiedzialne w tym Zespole przesytajg projekt aktu do zaopiniowania witasciwym
merytorycznie jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom (np. organizacjom
zwigzkowym, samorzadowym), o ile ich opinia jest wymagana odrebnymi przepisami.
Jezeli projekt aktu przewiduje skutki finansowe, obligatoryjne jest zaopiniowanie
projektu przez kwestora albo osobe przez niego wskazana.

Nastepnie projekt aktu opiniuje radca prawny pod wzgledem formalnoprawnym.

Po zaopiniowaniu projektu przez radce prawnego, Zespét do spraw administracyjnych
w Dziale Organizacyjnym redaguje ostateczng wersje projektu aktu normatywnego
(z wytgczeniem uchwat Senatu, uchwat rad wydziatéw) i po parafowaniu przez radce
prawnego przekazuje do podpisu odpowiednio przez podmiot wydajgcy dany akt.

Dziat Organizacyjny — Zesp6t do spraw administracyjnych prowadzi centralng ewidencje
wewnetrznych aktéw normatywnych (z wyfaczeniem uchwat Senatu, uchwat rad
wydziatéw) oraz nadaje im odpowiednig numeracje. Ponadto umieszcza ich tresé¢ na
stronie internetowej UEP.

Ewidencje uchwat Senatu prowadzi Biuro Rektora i umieszcza ich tres¢ na stronie
internetowej UEP, a ewidencje uchwat rad wydziatu prowadzi dziekanat witasciwego
wydziatu.

Umieszczenie wewnetrznego aktu normatywnego na stronie internetowej Uczelni UEP
jest rownoznaczne z oficjalng publikacjg tego aktu normatywnego i rodzi dla jego
adresatow obowigzek stosowania sie do tresci aktu. Bezposredni przetozony informuje
o tresci aktdw normatywnych podlegtych mu pracownikow nieposiadajgcych dostepu
do Intranetu Uczelni.

§6

Najwyzszym rangg wewnetrznym aktem normatywnym jest Statut UEP uchwalony przez
Senat.



§7
1.  Uchwata jest formg prawng wyrazania woli przez organy kolegialne Uczelni. Uchwaty
mogg mie¢ charakter aktu rozstrzygajgcego, opiniodawczego, apelu itp. -
w zaleznosci od tresci aktu stanowigcego ich przedmiot.

2. W wypadku konfliktu miedzy uchwata Senatu a uchwatg rady wydziatu, wigzaca
dla wydziatu jest uchwata Senatu.

§8
1. Regulamin wydany w zakresie administracji Uczelni jest wewnetrznym aktem
normatywnym ustalajgcym zadania i zasady dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni
lub tryb postepowania przy zatatwieniu okreslonych spraw zwigzanych z dziatalnoscia
Uczelni.

2. Regulaminy, ktére nie zostaty uchwalone przez Senat, s wprowadzane w zycie
zarzadzeniem rektora, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ustawa albo Statut mogag przewidywa¢ wymog przyjecia, zatwierdzenia albo
zaopiniowania regulaminu przez Senat Uczelni oraz inne wymogi jego obowigzywania.

§9
1. Zarzadzenie rektora jest to wewnetrzny akt normatywny rektora, wydawany
w sprawach nalezgcych do kompetencji rektora zgodnie z ustawg lub Statutem.

2.  Zarzadzenie kanclerza jest to wewnetrzny akt normatywny wydawany przez kanclerza.
Dotyczy ono spraw administracyjnych i gospodarki Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu
albo w zakresie otrzymanych od rektora upowaznien, z wylgczeniem spraw
zastrzezonych w ustawie i Statucie dla innych organéw Uczelni.

§10

Instrukcja ustala w sposéb szczegétowy jednolite zasady i wzory postepowania przy
zatatwianiu spraw obejmujgcych zakres wezszy niz zakres objety regulaminem. Instrukcja
wprowadzana jest w zycie zarzadzeniem rektora lub kanclerza.

§11
Pismo stuzbowe zawiera informacje poznawcze i sterujgce, interpretacje obowigzujgcych
przepisdw prawnych lub wytyczne zmierzajgce do ujednolicenia zasad postepowania i trybu
zatatwiania spraw.



Rozdziat 11

ZASADY ZARZADZANIA ADMINISTRACJA UCZELNI

§12

Administracjg Uczelni zarzadza rektor, ktéry jest przetozonym wszystkich pracownikéw
UEP.

Rektor okresla zasady wspierania przez Uczelnie dziatalnosci organizacji spotecznych,
zawodowych, studenckich i innych.

Administracyjne piony organizacyjne s zbiorem jednostek organizacyjnych
podporzagdkowanych merytorycznie (w zaleznosci od podziatu pracy) kierownictwu
Uczelni, tj. rektorowi, prorektorom, dziekanom i kanclerzowi.

Osoby kierujgce wyodrebnionymi w strukturze organizacyjnej administracyjnymi
pionami organizacyjnymi sg, zgodnie z niniejszym Regulaminem, przetozonymi
zatrudnionych w nich pracownikéw — przy zachowaniu zasady jednoosobowego
kierownictwa.

§13

W celu sprawnego i prawidtowego funkcjonowania oraz wykonywania zadan zgodnie
z przepisami prawa i obowigzujgcymi aktami normatywnymi, przeprowadza sie
na Uczelni kontrole funkcjonalng i instytucjonalna.

Kontrole instytucjonalng sprawuje rewident uczelniany.

Kontrole funkcjonalng sprawujg w ramach nadzoru funkcjonalnego w zakresie
powierzonych obowigzkéw:

1) organy Uczelni (rektor, dziekan);
2) prorektorzy;

3) kanclerz i zastepca kanclerza;

4) kwestor i zastepca kwestora;

5) kierownicy i dyrektorzy jednostek organizacyjnych i osoby zajmujgce stanowiska
pracy podlegte bezposrednio rektorowi, prorektorom oraz kanclerzowi.

Kontrole funkcjonalng wydziatéw sprawujg w ramach nadzoru funkcjonalnego
w zakresie powierzonych obowigzkow:

1) dziekanirada wydziatu;

2) kierownicy jednostek organizacyjnych i osoby zajmujgce stanowiska pracy podlegte
bezposrednio dziekanowi i prodziekanom.

System kontroli wewnetrznej Uczelni reguluje regulamin kontroli.



§14

Kontrola i nadzér sg to czynnosci zarzadcze, polegajgce na ustalaniu i ksztattowaniu zgodnosci
standw rzeczywistych ze stanami pozadanymi (planowanymi i obowigzujgcymi):

1)

2)

kontrola — sg to czynnosci, w ramach ktérych podmiot kontrolujgcy uprawniony jest do
ustalania zgodnosci, analizy zgodnosci i formutowania wnioskéw do korygowania
niezgodnosci; podmiot kontrolujacy nie jest uprawniony do samodzielnego korygowania
niezgodnosci;

nadzor — sg to czynnosci o charakterze strategicznym, w ramach ktérych podmiot
nadzorujgcy uprawniony jest do okreslania zatozen kontroli, przeprowadzania kontroli,
korygowania samej kontroli, korygowania niezgodnosci stanu rzeczywistego ze stanem
pozgdanym (planowanym) na podstawie wynikow kontroli, szerszego ogladu sytuacji,
w tym réwniez analizy otoczenia i przysztosci.

§15

System kontroli wewnetrznej Uczelni ocenia audytor wewnetrzny, ktéry wykonuje swoje
zadania w oparciu o obowigzujgce przepisy dotyczace audytu.

§16

Rektor, dziekan albo kanclerz mogg delegowaé zadania, obowigzki i uprawnienia
decyzyjne na nizszy szczebel zarzadzania (jesli ustawa i Statut nie stanowig inaczej):

1) delegowanie musi by¢ pisemne;
2) delegowanie przez dziekana lub kanclerza powinno odbywac sie za zgoda rektora;
3) delegujacy ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajgce z delegowania;

4) delegowanie, ktére nie ma charakteru czasowego i zmienia zapisy zawarte
w niniejszym Regulaminie, musi by¢ wprowadzone do Regulaminu odrebnym
zarzgdzeniem rektora.

Uprawnienia decyzyjne nie mogg by¢ delegowane na zespoty organizacyjne, chyba
ze przepis szczegdlny tak stanowi. Zespotami organizacyjnymi, w tym rozumieniu,
sg takze komisje i komitety powotywane przez organy Uczelni.

§17

Administracja Uczelni zarzgdzana jest przy pomocy aktéw normatywnych okreslonych
w § 5 niniejszego Regulaminu oraz poprzez:

1)

decyzje — wydawane w ramach posiadanych kompetenciji.

Decyzja jest to podjety akt rozstrzygajacy indywidualng sprawe. Tworzy on, zmienia lub
znosi prawa, kompetencje i odpowiedzialno$¢ adresata lub rozstrzyga inng sprawe
problemowa.
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2)

Decyzje wydajg organy jednoosobowe i kolegialne Uczelni oraz kierownicy pionéw
organizacyjnych, a takze inni upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych.

Niektdre z wydawanych decyzji s decyzjami administracyjnymi w rozumieniu kodeksu
postepowania administracyjnego;

polecenie stuzbowe — wydawane w ramach posiadanych kompetenc;ji.

Polecenie stuzbowe jest to jednoosobowo podjety akt regulujacy dorazne dziatania,
skierowany w ramach stosunku zaleznosci stuzbowej do podporzadkowanych
pracownikéw lub ich grup. Polecenie stuzbowe moze wydawaé kazdy kierownik
jednostki organizacyjnej Uczelni.

§18

Kierownicy postugujg sie, w odniesieniu do pracownikdw, systemem motywacyjnym
zawartym w regulaminie pracy, kodeksie pracy i innych regulaminach obowigzujgcych
na Uczelni w tym zakresie.
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Rozdziat Il

UKLAD | STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACII UCZELNI

§19

Uktad podstawowych skfadnikdw struktury organizacyjnej administracji obejmuje
stanowisko pracy, samodzielne stanowisko pracy, komdrke organizacyjng, jednostke
organizacyjng i administracyjny pion organizacyjny.

Tak rozumiane sktadniki zawierajg w sobie pracownika (podmiot pracy) oraz wszystkie
warunki konieczne i wystarczajgce do wykonania pracy i petnienia roli organizacyjne;j.

W ujeciu podmiotowym sktadniki te definiuje sie nastepujgco:

1)

2)

3)

4)

5)

stanowisko pracy - zesp6t czynnosci wykonywanych na rzecz Uczelni przez jednego
pracownika podlegtego bezposrednio kierownikowi/dyrektorowi komorki
organizacyjnej;

samodzielne stanowisko pracy - pracownik wykonujgcy samodzielnie okreslone
zadania na rzecz Uczelni, podleglty bezposrednio kierownikowi administracyjnego
pionu organizacyjnego lub kierownikowi/dyrektorowi komorki organizacyjnej;

komdrka organizacyjna - grupa pracownikow realizujgca zadania na rzecz Uczelni,
jednostki organizacyjnej Uczelni lub kilku jej jednostek organizacyjnych, podlegta
bezposrednio kierownikowi wyzszej hierarchicznie komorki organizacyjnej
lub kierownikowi  administracyjnego  pionu organizacyjnego, posiadajaca
w zaleznosci od rangi i charakteru zadan komdrki koordynatora, kierownika
lub dyrektora, badz podporzadkowana kierownikowi/dyrektorowi jednostki
organizacyjnej, ktérej podlega;

jednostka organizacyjna — w tresci niniejszego Regulaminu rozumiana jest jako
komodrka organizacyjna i samodzielne stanowisko pracy w administracji Uczelni oraz
jako pozostate jednostki organizacyjne Uczelni wymienione w Statucie UEP,
a nieobjete niniejszym Regulaminem;

administracyjny pion organizacyjny - to grupa komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy podlegtych odpowiednio rektorowi, prorektorowi,
dziekanowi lub kanclerzowi.

§20

Komérki organizacyjne na Uczelni funkcjonujg jako:

1)

2)

zespdt organizacyjny — grupa pracownikdw koordynowana przez jednego
z cztonkdw tego zespotu lub kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej, ktorej
zespot podlega;

dziat — grupa nie mniej niz pieciu pracownikéw, tgcznie z kierownikiem
lub dyrektorem, realizujgca zadania na rzecz Uczelni.
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2. Komodrka organizacyjna moze by¢ nazwana biurem, jezeli przemawia za tym
powszechnie przyjety albo wynikajgcy z przepiséw prawa sposéb uzywania danej nazwy
albo szczegdlny charakter zadan wykonywanych przez te komorke.

§21

Administracja prowadzi swojg dziatalnos¢ w ramach jednostek organizacyjnych:

1) podlegtych bezposrednio rektorowi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny
rektora;

2) podlegtych bezposrednio prorektorowi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny
prorektora;

3) podlegtych bezposrednio dziekanowi, tworzacych administracyjny pion organizacyjny
dziekana;

4) podlegtych bezposrednio kanclerzowi, tworzacych administracyjny pion organizacyjny
kanclerza, zwany dalej administracjg centralna.

Pozostali pracownicy Uczelni, petnigcy funkcje administracyjne w katedrach, instytutach,
bibliotece, wydawnictwie i innych jednostkach organizacyjnych (Dziat Il Statutu), podlegaja
bezposrednio kierownikowi danej jednostki organizacyjne;j.

§22

1. Jednostki organizacyjne w pionie rektora i prorektoréw zapewniaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

obstuge procesu dydaktycznego i wychowawczego;

obstuge procesu naukowo-badawczego;

obstuge procesu rozwoju kadry naukowej i wspétpracy z zagranicg;
obstuge procesu wydawniczego i bibliotecznego;

obstuge kancelaryjno-sekretarskg biura rektora oraz innych jednostek
organizacyjnych w tym pionie;

obstuge promocyjng Uczelni;

obstuge rekrutacji oraz karier studentdéw i absolwentéw;

obstuge praktyk studenckich;

obstuge prawng oraz prowadzenie kontroli i audytu wewnetrznego;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, spraw wynagrodzen i spraw
socjalnych;

prowadzenie spraw  zwigzanych z ochrong informacji  niejawnych
i zadan obronnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz spraw
przeciwpozarowych.
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Jednostki organizacyjne pracy w pionie dziekana zapewniajg obstuge procesu
dydaktycznego i wychowawczego prowadzonego przez wydziat oraz zapewniajg obstuge
kancelaryjno-sekretarska.

Jednostki organizacyjne w pionie kanclerza zapewniajg realizacje dziatalnosci Uczelni
w zakresie spraw:

1) administracyjnych, finansowych, technicznych, remontowych, inwestycyjnych,
gospodarczych i poligraficznych;

2) zaopatrzeniowych (w tym zaopatrzenia w aparature naukowa i dydaktyczng)
i transportowych;

3) dotyczacych zamdwien publicznych;
4) obstugi informatyczne;j;

5) archiwalnych i zwigzanych z obstugg administracyjng itechniczng domoéw
studenckich;

6) kancelaryjnych i obstugi sekretarskiej kanclerza i jego zastepcow.

Przy wykonywaniu zadan jednostki organizacyjne obowigzane sg do S$cistego
wspotdziatania dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Uczelni.

Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspétdziatanie kilku komadrek
organizacyjnych lub/i samodzielnych stanowisk pracy — rektor, prorektor, dziekan
lub kanclerz wyznaczajg koordynatora.

§23

Rektor, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika pionu (prorektora, dziekana,
kanclerza), tworzy, przeksztatca i likwiduje administracyjne komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy.

§24

Administracyjny pion organizacyjny rektora tworzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Biuro Rektora;

Audytor Wewnetrzny;

Rewident Uczelniany;

Zespodt Radcéw Prawnych;

Dziat Spraw Pracowniczych;

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelaria Niejawna;
Stanowisko pracy do spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy;

Stanowisko pracy do spraw Ochrony Przeciwpozarowej;

Stanowisko pracy do spraw Obronnych;
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10) Stanowisko koordynatora do spraw akredytacji miedzynarodowych;

11) Inspektor Ochrony Danych.

§ 25

Administracyjny pion organizacyjny prorektora do spraw nauki i wspétpracy z zagranica
tworzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1)  Dziat do spraw Badan Naukowych i Wspdtpracy z Zagranicg;
2)  Biuro Studiow Anglojezycznych.

§ 26

Administracyjny pion organizacyjny prorektora do spraw edukacji i studentéw tworza
nastepujgce jednostki organizacyjne:

1)  Dziat Dydaktyki;
2)  Dziat Spraw Studenckich;
3)  Zespot do spraw E-learningu;

4)  Biuro do spraw Oséb Niepetnosprawnych.

§ 27

Administracyjny pion organizacyjny prorektora do spraw finanséw i rozwoju tworza
nastepujgce jednostki organizacyjne:

1)  Dziat Marketingu;
2)  Biuro Pozyskiwania Funduszy;

3)  Centrum Edukacji Menedzerskiej.

§28
Administracyjny pion organizacyjny dziekana tworzy:
1) dziekanat wydziatuy;

2)  sekretariat/y miedzykatedralny/e.

§29

Administracyjny pion organizacyjny kanclerza (administracje centralng) tworzg nastepujgce
jednostki organizacyjne:

1)  Sekretariat Kanclerza;

2)  Centrum Informatyki;

15



3)  Dziat Organizacyjny;

4)  Dziat Zamoéwien Publicznych;

5)  Dziat Zarzadzania Infrastrukturg;

6)  Dziat Inwestycji i Remontéw;

7)  Zakfad Graficzny;

8)  Dziat Rachunkowosci Zarzadczej;

9)  Dziat Rachunkowosci Finansowej.

Kanclerz zarzadza administracjg centralng przy pomocy dwdch zastepcow: zastepcy kanclerza
i zastepcy kanclerza — kwestora.

§30

Struktura organizacyjna Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu jest przedstawiona
graficznie na schematach organizacyjnych stanowigcych zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
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Rozdziat IV
ZAKRES DZIALtANIA ADMINISTRACII UCZELNI

1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§31

Administracyjne komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania
zgodnie z przypisanym zakresem dziatania.

§ 32

Dla kazdej administracyjnej komérki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy
okresla sie zakres dziatania (tj. zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci).

Projekt zakresu dziatania opracowuje bezposredni kierownik, a zatwierdza kierownik
pionu (rektor, prorektor, dziekan, kanclerz).

Zakres dziatania administracyjnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy — wedtug piondw organizacyjnych — okreslony jest w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

W celu zapewnienia sprawnego dziatania administracji kazdy pracownik administracji
otrzymuje szczegdtowy, imienny zakres czynnosci.

§33

Zakres czynnosci dla kazdego pracownika administracji okresla bezposredni
kierownik/dyrektor jednostki/komorki organizacyjnej, a zatwierdza kierownik pionu.

Zakres czynnosci samodzielnego stanowiska pracy:
1) jezeli podlega ono kierownikowi pionu — okresla i zatwierdza kierownik pionu;

2) jezeli podlega ono kierownikowi/dyrektorowi innej komérki organizacyjnej albo
jednostki organizacyjnej — okresla kierownik/dyrektor tej komorki organizacyjnej
albo jednostki organizacyjnej, a zatwierdza kierownik pionu.

Zakres czynnosci kierownika/dyrektora dziatu/biura okresla i zatwierdza kierownik
pionu.

Zakres czynnosci zespotu organizacyjnego okresla i zatwierdza kierownik wyzszej
hierarchicznie jednostki organizacyjnej.

Zakres czynnosci kierownika pionu okresla i zatwierdza rektor.

§34

Zakres czynnosci jest dokumentem, ktdry szczegdtowo okresla zadania, uprawnienia
i odpowiedzialnos$¢ danego pracownika oraz podlegtos¢ stuzbowa.
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§ 35

Zakres czynnosci wrecza sie pracownikowi z chwilg podjecia pracy, a takzie
w momencie ustalenia nowego zakresu czynnosci albo jego zmiany.

Przyjecie do wiadomosci i stosowania zakresu czynnosci pracownik potwierdza
wilasnorecznym podpisem na dwdch egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu
otrzymujg: pracownik i Dziat Spraw Pracowniczych.

2. ZAKRES DZIAtANIA KIEROWNIKOW PIONOW ADMINISTRACYINYCH

§ 36
Szczegbdtowy zakres dziatania rektora okresla ustawa i Statut UEP.

Szczegdtowy zakres dziatania kazdego z prorektoréw okresla zarzadzenie rektora oraz
udzielone przez rektora petnomocnictwa.

Szczegdtowy zakres dziatania dziekana okreslony jest w ustawie, Statucie UEP
oraz udzielonych dziekanowi petnomocnictwach rektora UEP.

Ogélny zakres dziatania kanclerza okresla ustawa i Statut UEP.

Szczegdtowy zakres dziatania kanclerza i jego zastepcow okresla niniejszy Regulamin
i petnomocnictwa udzielone przez rektora UEP.

KANCLERZ (K)

§ 37

Kanclerz, zgodnie z art. 81 ustawy oraz § 94-99, § 102 i 103 Statutu UEP:

1)

2)
3)
4)

5)

kieruje, z upowaznienia rektora, administracjg i gospodarkg Uczelni oraz podejmuje
decyzje dotyczgce mienia Uczelni w zakresie spraw zwyktego zarzadu;

reprezentuje Uczelnie na zewnatrz w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1;
jest przetozonym pracownikéw administracji centralnej;

jest odpowiedzialny przed rektorem za powierzony mu zakres dziatania ustalony
niniejszym Regulaminem oraz za realizacje decyzji i polecei rektora w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci nadzorowanego pionu;

jest odpowiedzialny za zabezpieczenie catego majatku Uczelni.

§38

Przez zwykty zarzgd mieniem Uczelni rozumie sie, w braku odmiennych postanowien
Statutu UEP, biezgce administrowanie tym mieniem zmierzajace
do zachowania substancji i racjonalnego wykorzystania tego mienia.

W zakresie spraw zwyktego zarzadu kanclerz w szczegdélnosci:
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1) zatatwia biezgce sprawy zwigzane ze zwyktym korzystaniem
i gospodarowaniem mieniem zgodnym z jego przeznaczeniem, a takze utrzymuje je
w stanie niepogorszonym i pobiera korzysci z jego sktadnikow, w tym
w szczegodlnosci:

a) zawiera umowy najmu/dzierzawy pomieszczen Uczelni (z wytaczeniem sal
dydaktycznych);

b) zawiera umowy na dostawy do obiektéw uczelnianych wody, gazu, energii
elektrycznej i cieplnej oraz na konserwacje, remonty, ochrone mienia itp.;

2) nabywa lub zbywa mienie ruchome o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci
6 000,00 euro;

3) udziela zamdwien publicznych do kwoty okreslonej zarzgdzeniem rektora;

4) umarza, odracza terminy zapfaty i rozktada na raty przystugujgce Uczelni naleznosci
pieniezne do wysokosci nieprzekraczajacej 4 000,00 ztotych,
z wytgczeniem naleznosci z tytutu swiadczonych przez Uczelnie ustug edukacyjnych.

§ 39

Do obowigzkéw kanclerza nalezy:

1)  kierowanie dziatalnoscia administracyjng, gospodarczg i techniczng Uczelni
z wyfaczeniem spraw zastrzezonych dla rektora i prorektoréw oraz dziekandw;

2)  petnienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny kanclerza (administracje
centralng), w zakresie petnomocnictw udzielonych mu przez rektora zgodnie
z postanowieniami Statutu UEP;

3)  nadzorowanie catoksztattu spraw gospodarki finansowej, a w szczegdlnosci realizacji
planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz wtasciwej i racjonalnej gospodarki majgtkiem;

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

5)  nadzér nad dziataniami dotyczgcymi informatyzacji Uczelni, w tym wyposazenia Uczelni
w odpowiednie zasoby sprzetowe i programowe, aparature naukowo-badawczg oraz
stuzgcymi realizacji dydaktyki;

6) nadzorowanie dziatalnosci inwestycyjnej Uczelni i wspodtdziatanie w tym zakresie
z kwestorem;

7)  zabezpieczenie Swiadczen socjalnych na rzecz pracownikow i emerytéw UEP
i gospodarowanie, z upowaznienia rektora, $rodkami ZFSS;

8)  wspodtpraca z organizacjami zwigzkowymi Uczelni w zakresie i na zasadach okreslonych

w ustawie o zwigzkach zawodowych.

§ 40

Do uprawnien kanclerza nalezy:

19



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewnatrz w zakresie swoich kompetencji;

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

sktadanie wnioskéw do rektora o powotanie zastepcéw kanclerza i kierownikéw
komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w pionie administracyjnym
kanclerza;

whnioskowanie do rektora o tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie komodrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w pionie administracyjnym kanclerza;

przyjmowanie, zwalnianie z pracy, awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikéw
administracji centralnej Uczelni w zakresie udzielonych przez rektora petnomocnictw;

wnioskowanie do rektora o wydanie regulaminu organizacyjnego Uczelni
i wprowadzanie w nim zmian oraz nadzorowanie przygotowania projektow stosownych
wewnetrznych aktéw normatywnych;

ustalanie i zatwierdzanie zakresow czynnosci kierownikdw i pracownikéw administracji
centralnej;

wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism stuzbowych regulujgcych szczegdétowo
dziatalnos¢ administracyjno-gospodarczg i techniczng pionu administracyjnego
kanclerza oraz w innych sprawach wynikajgcych z uregulowan szczegétowych;

podpisywanie wspodlnie z kwestorem sprawozdan finansowych i dokumentéw
bankowych, ptacowych i rozliczeniowych;

zatwierdzanie premii dla pracownikéw i kierownikéw komdrek organizacyjnych pionu
kanclerza, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami i regulaminem premiowania;

podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych Uczelni (z wytgczeniem sal
dydaktycznych);

podejmowanie decyzji dotyczgcych odsprzedazy zbednych lub niepetnowartosciowych
sktadnikdw  majgtkowych o wysokosci  nieprzekraczajacej 6 000,00 euro,
a w przypadku, gdy wartos$é tych sktadnikéw przekracza wyzej wymieniong kwote,
po uzyskaniu stosownego upowaznienia albo zgody rektora;

podejmowanie — w granicach zwyktego zarzadu — dziatan i decyzji zapewniajacych
zachowanie, wiasciwe wykorzystanie majgtku Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwdj;
zawieranie umow pfatnych z bezosobowego funduszu ptac w zakresie dziatalnosci

komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy pionu administracyjnego
kanclerza do kwoty 4 000,00 zt;

podejmowanie decyzji w sprawie kasacji sktadnikow majgtkowych zgodnie
z aktualng instrukcjg kasacyjng, z zastrzezeniem okreslonym w pkt 12;

powotywanie doraznych komisji i ustalanie zadan tych komisji w sprawach nalezgcych
do kompetencji kanclerza lub innych, zleconych przez rektora.

§41
Kanclerza zatrudnia i zwalnia rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.
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Z tytutu realizacji powierzonych zadan kanclerz podlega bezposrednio rektorowi.

§42
Jednostkami organizacyjnymi podlegtymi bezpos$rednio kanclerzowi s3:
1) zastepcy kanclerza;
2) Sekretariat Kanclerza;
3) Centrum Informatyki;
4) Dziat Organizacyjny;
5) Dziat Zamoéwien Publicznych;
6) Dziat Zarzadzania Infrastrukturg;
7) Dziat Inwestycji i Remontow;
8) Zakfad Graficzny.

Kanclerz nadzoruje prace jednostek organizacyjnych bezposrednio mu podlegajgcych
przy pomocy zastepcy kanclerza niebedgcego kwestorem.

Kanclerz nadzoruje prace jednostek organizacyjnych, ktére podlegajg jego zastepcom.

Kanclerz nadzoruje prace jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za BHP i ppoz.
oraz pface w zakresie wskazanym przez rektora w upowaznieniu.

Kanclerz administruje $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
na podstawie stosownych upowaznied rektora i w granicach tych upowaznien
oraz zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych UEP.

§43
Powierzone zadania kanclerz wykonuje przy pomocy bezposrednio podlegtych mu
zastepcow, tj. zastepcy kanclerza i zastepcy kanclerza — kwestora. Podziat zadan
do wykonania pomiedzy kanclerza a zastepcéw ustala kanclerz stosownie
do biezacych potrzeb.

Zastepcy kanclerza zastepujg go w nastepujgcej kolejnosci: w pierwsze] kolejnosci
zastepca kanclerza niebedgcy kwestorem, nastepnie zastepca kanclerza — kwestor.

ZASTEPCA KANCLERZA
(ZK)
§ 44
Zastepce kanclerza powotuje i odwotuje rektor na wniosek kanclerza.

Zastepca kanclerza podlega bezposrednio kanclerzowi i jest przed nim odpowiedzialny
za realizacje powierzonych mu zadan, w tym okreslonych niniejszym Regulaminem.
W sprawach finansowych zastepca kanclerza wspoétdziata z kwestorem.
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§45

Zastepca kanclerza niebedgcy kwestorem:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

nadzoruje, w imieniu kanclerza, prace podlegtych kanclerzowi jednostek
organizacyjnych administracji, dokonuje kontroli wykonania przez te jednostki
zadan wyznaczonych przez kanclerza oraz analizuje rozwigzania organizacyjne,
techniczne, formalnoprawne i ekonomiczne w kontekécie poprawy jakosci
i efektywnosci pracy;

nadzoruje realizacje przyjetej przez Senat strategii rozwoju Uczelni w zakresie
dotyczgcym pionu administracji centralnej;

nadzoruje przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego (w tym planu
inwestycyjnego);

nadzoruje przygotowanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

przygotowuje biezgce analizy ekonomiczne dla celéw zarzadczych oraz analizy dla
potrzeb planowania dziatalnosci Uczelni;

przygotowuje dla kanclerza informacje, inne niz wymienione w pkt 5, stanowigce
podstawe do podejmowania decyzji zarzadczych;

nadzoruje przygotowanie wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
administracji centralnej oraz innych, zleconych przez wtadze Uczelni, opiniuje —
w zakresie wiasciwosci kanclerza — projekty wewnetrznych aktow normatywnych
przygotowane przez inne jednostki organizacyjne;

analizuje biezgce sprawy wptywajgce do kanclerza i przygotowuje opinie
i informacje niezbedne do ich zatatwienia;

podejmuje w zastepstwie kanclerza decyzje wynikajgce ze stosunku pracy
pracownikdw podlegtych kanclerzowi komérek organizacyjnych (urlopy,
nadgodziny), zgodnie z obowigzujgcymi na Uczelni zasadami;

prezentuje, w ramach Uczelni i na zewnatrz, uzgodnione z kanclerzem stanowisko
dotyczace prowadzonych przez kanclerza spraw;

wykonuje inne biezgce zadania zlecone przez kanclerza, nalezgce do jego
wtasciwosci;

wykonuje inne zadania wynikajgce z udzielonych mu przez rektora Uczelni
upowaznien i petnomocnictw, w tym wskazane w ust. 2.

Na podstawie stosownych upowaznien zastepca kanclerza niebedgcy kwestorem:
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1) zatwierdza dowody wyptaty oraz podpisuje listy ptac, czeki, polecenia przelewu,
rachunki i wnioski o zaliczke i rozliczenia zaliczek, dokonuje réwniez czynnosci
w systemach bankowosci elektronicznej;

2) dokonuje czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego dotyczace
udzielania zamdwien publicznych oraz zawiera umowy o udzielenie zamdwienia
publicznego;

3) zawiera w imieniu Uczelni umowy dotyczace udostepniania miejsc parkingowych
na terenie UEP;

4) zawiera w imieniu Uczelni umowy ptatne z bezosobowego funduszu ptfac
w zakresie dziatalnosci komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
pionu kanclerza do kwoty 4000,00 =zt =z pracownikami Uczelni
(po uzgodnieniu z kanclerzem zasadnosci zawarcia);

5) zawiera, zmienia i rozwigzuje w imieniu Uczelni umowy najmu/dzierzawy
pomieszczen i powierzchni nalezgcych do Uczelni (z wytgczeniem sal dydaktycznych
i po uzgodnieniu z kanclerzem zasadnosci);

6) zatwierdza protokoty komisji kasacyjne;j.

ZASTEPCA KANCLERZA — KWESTOR
(kw)

§ 46

Kwestor, zgodnie z art. 82 ust. 1 ustawy, petni funkcje gtdwnego ksiegowego i jest
zastepca kanclerza.

Obowiagzki i uprawnienia kwestora, jako gtdwnego ksiegowego, regulujg odrebne
przepisy. Wykonujgc powierzone przez rektora zadania okreslone w art. 54 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych kwestor podlega rektorowi
i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

Kwestor stuzbowo podlega bezposrednio kanclerzowi.
Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek kanclerza.

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
dotyczacego praw i obowigzkow gtéwnych ksiegowych jednostki sektora finanséw
publicznych, do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego — kwestora, nalezg obowigzki
powierzone przez kierownika jednostki — rektora w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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Ponadto do obowigzkéw kwestora nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych w oparciu o dane
z jednostek organizacyjnych;

analiza wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz sporzadzanie raportow dla
rektora i kanclerza o sytuacji finansowej Uczelni;

przygotowywanie sprawozdan rocznych w celu zatwierdzenia ich przez Senat
Uczelni;

wspoétudziat w opracowywaniu projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych
wydawanych przez rektora, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
oraz projektéw wszelkich wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z finansami Uczelni;

zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Uczelnig;

nadzér nad scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptatg
zobowigzan;

kierowanie pracg pracownikdbw podlegtych komodrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.

W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1)

2)

3)

4)

5)

zada¢ od kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni udzielania, w formie
ustnej lub pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

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

do odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktédrym zostata
ujeta operacja gospodarcza niemajgca pokrycia w budzecie lub planie finansowym;
o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach kwestor zawiadamia pisemnie
rektora i kanclerza;

opiniowaé strone finansowg wnioskéw kierownikéw jednostek organizacyjnych
o sfinansowanie wszelkiego rodzaju wydatkow;

korzysta¢ ze wszystkich uprawnien, jakie posiadajg kierownicy komorek
administracyjnych, a w szczegélnosci:

a) przedstawia¢  kanclerzowi  wnioski w  sprawach  awansowania,
przeszeregowania pracownikdw kwestury oraz przyznawania im nagréd
i odznaczen w terminach ogodlnie przyjetych na Uczelni;

b) udziela¢ urlopdw pracownikom bezposrednio podlegtym kwestorowi.

Kwestor wspoétdziata z kanclerzem w sprawach zwigzanych z:
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1) okresleniem zasad zabezpieczenia  sktadnikbw  majatkowych  Uczelni
wykorzystywanych przez podlegte komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy;

2) planowaniem i finansowaniem dziatalnosci inwestycyjnej;
3) planowaniem i finansowaniem gospodarki remontowej;

4) innymi sprawami zleconymi przez rektora.

§47
Jednostkami organizacyjnymi podlegtymi kwestorowi sa:
1) zastepca kwestora;
2) Dziat Rachunkowosci Zarzadczej;
3) Dziat Rachunkowosci Finansowe;j.
Dziat Rachunkowosci Zarzadczej podlega bezposrednio kwestorowi.

Dziat Rachunkowosci Finansowej podlega bezposrednio zastepcy kwestora.

§48

W organizowaniu i kierowaniu pracg kwestury pomaga kwestorowi jego zastepca.

ZASTEPCA KWESTORA
(ZKW)
§ 49
Zastepca kwestora podlega bezposrednio kwestorowi.

Zastepca kwestora odpowiada bezposrednio przed kwestorem za realizacje zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.

Zastepca kwestora wykonuje czes¢ kompetencji kwestora, stosownie do udzielonych mu
upowaznien i petnomocnictw.

Zastepca kwestora zastepuje kwestora.

§ 50

Do podstawowych zadan zastepcy kwestora nalezy:

bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Rachunkowosci Finansowej;

biezagca kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz sprawowanie kontroli
prawidtowosci transakcji finansowych;
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3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

wspotpraca 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);

nadzér nad prawidtowym i terminowym przygotowywaniem deklaracji podatkowych;

nadzor nad sporzadzaniem miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu
i ksztatceniu dla Parinstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

okresowa kontrola i analiza sald poszczegdlnych kont ksiegowych;

wspotudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych aktdw 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, politykg rachunkowosci Uczelni, ustawy o szkolnictwie wyzszym
i przepisow wykonawczych do nich, a takze z wewnetrznymi aktami normatywnymi
Uczelni;

biezgca kontrola prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

nadzor nad zgodnoscig realizacji wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,
z ewidencjg ksiegowa oraz akceptowanie pod wzgledem finansowym zapotrzebowan na
dostawy, ustugi i roboty budowlane zamawiane przez Uczelnig;

nadzér nad prawidtowym przechowywaniem ksigg rachunkowych zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami ustawowymi oraz nadzér nad zapewnieniem ochrony
danych zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego;

kontrola wykorzystania funduszy: pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw,
socjalnego, zasadniczego i innych;

analiza wynikéw finansowych Uczelni i zgtaszanie kwestorowi wszelkich zagrozen
w gospodarce Uczelni.

3. OGOLNE ZADANIA KIEROWNIKOW (DYREKTOROW) ADMINISTRACYINYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§ 51

Nazwa dyrektor moze by¢ uzywana w odniesieniu do kierownikéw niektérych komorek
lub jednostek organizacyjnych Uczelni ze wzgledu na ich range albo tradycje.

§ 52
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Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych ponoszg wobec bezposredniego
przetozonego odpowiedzialno$¢ stuzbowq za catoksztatt spraw realizowanych przez dang
komorke oraz za dziatalnos¢ podlegtych im pracownikéw.

§53
Do obowigzkéw kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej
umozliwiajacej nalezyte i terminowe wykonanie zadan;

2)  znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw dotyczacych dziatalnosci kierowanej jednostki
organizacyjnej, przeszkolenie i instruowanie podlegtych pracownikdédw oraz biezgce
udzielanie im wskazéwek i fachowej pomocy przy zatatwianiu powierzonych
do wykonania spraw i zadan;

3) podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych i dbatos¢ o ustawiczne podnoszenie
kwalifikacji i aktualizacje wiedzy podlegtych im pracownikéw;

4) opracowywanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdéw;

5) opracowywanie projektéw zawieranych przez Uczelnie uméw (ktérych przedmiot
wchodzi w zakres merytorycznej dziatalno$ci jednostki organizacyjnej) i nadzér
merytoryczny nad wykonaniem tych umoéw;

6) przygotowywanie — z wiasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego — projektow
wewnetrznych aktéw normatywnych i pism, dotyczacych merytorycznej dziatalnosci
jednostki organizacyjnej i nadawanie im dalszego biegu zgodnie z obowigzujgcymi na
Uczelni procedurami;

7)  przestrzeganie obowigzujgcego na Uczelni regulaminu pracy oraz innych przepiséw
wewnetrznych regulujgcych organizacje i funkcjonowanie Uczelni;

8) koordynacja pracy wewnatrz wtasnej jednostki organizacyjnej oraz wspétpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

9) przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw oraz zorganizowanie sprawnego obiegu
dokumentow;

10) nadzor i kontrola nad realizacjg zadan w podlegtej jednostce organizacyjnej;

11) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
przepisdw bhp i ppoz. oraz ochrona informacji niejawnych w zakresie zadan jednostki
organizacyjnej;

12) zgtaszanie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy do spraw BHP wypadkow
przy pracy podlegtego personelu;

13) odpowiedzialnos¢ za wychodzacg z jednostki organizacyjnej korespondencje poprzez
parafowanie kazdego pisma;

14) prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej — sprawdzanie kazdego dokumentu pod
wzgledem  legalnosci, rzetelnosci, celowosci  gospodarczej, oszczednosci
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15)

16)

i poprawnosci, zas w przypadku dokumentéw ksiegowych — takie pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

dbanie o dobro Uczelni i jej mienie poprzez nalezyte zabezpieczenie miejsca pracy,
narzedzi, urzadzen i aparatury;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub poleconych
przez bezposredniego przetozonego i witadze Uczelni.

§ 54
Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji i wydawania polecen bezposrednio podlegtym
pracownikom;

2) zgtaszania kandydatur na stanowiska wakujgce w kierowanej jednostce
organizacyjnej;

3) wystepowania do kierownika pionu z wnioskami awansowymi oraz wnioskami
o nagrody, odznaczenia, kary dyscyplinarne (zgodnie z kodeksem pracy)
i zwolnienia podlegtych pracownikéw.

Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej ma prawo do odmowy wykonania
polecenia przetozonego w przypadku, gdyby polecenie to byto sprzeczne
z obowigzujgcym prawem, stanowito przestepstwo, zmierzato do spowodowania szkody
w mieniu uczelnianym lub naruszato zasady wspotzycia spotecznego.

§ 55

Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej ponosi wobec bezposrednich przetozonych
odpowiedzialnos¢ za:

1) niewykonanie czynnosci wymienionych w § 53 i § 54 wynikajgce z zaniedbania
obowigzkéw lub przekroczenia swoich uprawnien;

2) majatek uczelniany znajdujacy sie w dyspozycji danej jednostki organizacyjnej,
a potwierdzony podpisem deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej i finansowej —

majatek ten spisany jest w ksiedze inwentarzowej prowadzonej dla danej jednostki
organizacyjnej;

3) wykonanie polecenia sprzecznego z obowigzujgcym prawem, bez zwrdcenia
na to uwagi przetozonemu;

4) btedne albo niezgodne z prawdg informowanie przetozonych o dziatalnosci
podlegtej jednostki organizacyjne;j;

5) przedktadanie i referowanie spraw w sposéb niezgodny ze stanem faktycznym;

6) wszelkie inne czyny zaistniate w ramach aktywnosci stuzbowej, kolidujace
z obowigzujgcymi przepisami ogdélnymi i uczelnianymi.
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2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, moze by¢ powierzony réwniez innym
pracownikom niz dyrektor/kierownik administracyjnej jednostki organizacyjnej,
w szczegolnosci pracownikowi odpowiedzialnemu za administrowanie danym obiektem.

§ 56

Na wypadek swojej nieobecnosci, dyrektor/kierownik, dla ktérego nie wyznaczono zastepcy,
wyznacza na ten czas pracownika jednostki organizacyjnej, ktéry bedzie go zastepowat,
informujgc o tym na piSmie bezposredniego przetozonego i Dziat Spraw Pracowniczych.
W przypadkach niecierpigcych zwtoki lub nieprzewidzianych, stosowna informacja moze by¢
przestana drogg elektroniczng.

§ 57

1. Powyisze postanowienia zawarte w § 53-55 stosuje sie odpowiednio do zastepcy
dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Postanowienia zawarte w § 53-55 stosuje sie odpowiednio do samodzielnego
stanowiska pracy, z wytagczeniem funkcji kierowania.

4. OGOLNE ZADANIA PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§ 58

Kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjnej, do ktoérej
zostat stuzbowo przydzielony.

§ 59
Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) samodzielne wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres przydzielonych przez
kierownika zadan;

2) znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow i wewnetrznych aktéw normatywnych
wymaganych na danym stanowisku i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

3) sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow bhp
i ppoz., ochrona informacji niejawnych oraz przestrzeganie wewnetrznych aktéw
normatywnych obowigzujgcych na Uczelni;

5) sprawdzanie kazdego dokumentu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci
gospodarczej, oszczednosci i poprawnosci, zas w przypadku dokumentéw ksiegowych —
takze pod wzgledem formalno-rachunkowym;

6) sprawdzanie, czy dokumenty zostaly sprawdzone i podpisane przez upowaznione
do tego osoby;
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7)  wykonywanie innych czynnosci wynikajagcych z zajmowanego stanowiska
lub poleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 60
Pracownicy uprawnieni sg do:

1)  wnioskowania do kierownika jednostki organizacyjnej o udzielenie wsparcia, porady,
dodatkowego instruktazu lub przeszkolenia w zakresie dotyczacym wykonywanych
zadan;

2)  zgtaszania wnioskéw w sprawie usprawnienia pracy;

3) odmowy wykonania polecen kierownika, o ile polecenia te stanowityby przestepstwo,
byty sprzeczne z prawem, zagrazaty mieniu Uczelni lub naruszaty zasady wspdtzycia
spotfecznego.

§61
Kazdy pracownik administracyjnej jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) niewykonanie obowigzkéw okreslonych w § 59;
2)  szkody wynikte z zaniedbania swoich obowigzkéw lub przekroczenia swoich uprawnien;
3) btedne i niezgodne z prawdg informowanie kierownika o sprawach stuzbowych;
4) przejete w uzytkowanie mienie Uczelni;

5) wszelkie inne czyny zwigzane z aktywnoscig stuzbowa kolidujgce z obowigzujgcymi
przepisami i wewnetrznymi aktami normatywnymi, na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy oraz w regulaminie pracy.

5. OGOLNE ZADANIA PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI
ZATRUDNIONYCH W SEKRETARIATACH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH:

KATEDR, INSTYTUTOW, STUDIUM, CENTROW, WYDAWNICTWA
I INNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§ 62

1. Do podstawowych zadan tych pracownikéw nalezy:
1) obstuga sekretarska i organizacyjna kierownikéw (dyrektoréw) tych jednostek
organizacyjnych oraz zatrudnionych w nich pracownikdéw naukowo-dydaktycznych
i doktorantow;

2) prowadzenie terminarza spraw, przyje¢, konsultacji, dyzuréw wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej;
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3) zatatwianie spraw zwigzanych z organizacjg zebran, posiedzen, konferencji,
odczytow, szkolen, prelekcji organizowanych przez kierownika (dyrektora)
lub pracownika jednostki organizacyjnej;

4) wsparcie organizacyjne wydarzen inicjowanych przez dang jednostke;

5) przygotowanie korespondencji i dokumentéw dotyczacych spraw prowadzonych
przez dang jednostke;

6) czuwanie nad obiegiem dokumentéw w danej jednostce;
7) kompletowanie i katalogowanie ksigzek, pomocy naukowych;

8) kompletowanie dokumentéw zwigzanych z obrong prac magisterskich,
licencjackich, podyplomowych oraz realizacja procedur antyplagiatowych;

9) wprowadzanie danych do komputerdw, baz danych i sieci teleinformatycznych;

10) sktadanie zapotrzebowan dotyczacych wyposazenia jednostki organizacyjnej
w srodki trwate, aparature, sprzet, materiaty biurowe, S$rodki czystosciowe
i inne — zgodnie z procedurami obowigzujagcymi przy udzielaniu zamodwien
publicznych;

11) przekazywanie kierownikowi (dyrektorowi) i pracownikom informacji dotyczgcych
obowigzujgcych na Uczelni regulacji wewnetrznych;

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostki organizacyjnej;

13) realizowanie innych zadan zwigzanych z prowadzong przez jednostke organizacyjna
dziatalnosciag naukowa, dydaktyczng, wychowawczg ibadawczg, jak réwniez
wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego;

14) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dyscypliny pracy, bhp i ppoz., regulaminu
pracy i innych przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych na Uczelni.

Szczegbtowy zakres czynnosci pracownikow sekretariatu ustala kierownik jednostki
organizacyjnej i zatwierdza kierownik administracyjnego pionu organizacyjnego.

W LABORATORIACH | PRACOWNIACH SPECJALISTYCZNYCH
§ 63

Do podstawowych zadan tych pracownikéw nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

przygotowanie laboratorium (pracowni) do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

obstuga i konserwacja aparatury laboratoryjnej, sprzetu komputerowego znajdujgcego
sie na wyposazeniu laboratorium (pracowni) i utrzymywanie ich w statej sprawnosci
technicznej;

dbanie o wtasciwg eksploatacje urzadzen, sprzetu i aparatury bedgcej na wyposazeniu
laboratorium (pracowni);

zabezpieczenie niezbednych materiatéw i Srodkéw do przeprowadzenia ¢éwiczen (zajeé);

prowadzenie podrecznych magazyndéw materiatow laboratoryjnych i czesci zamiennych;
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6)

7)
8)

9)

Sciste przestrzeganie instrukcji dotyczacych gromadzenia i przechowywania
oraz utylizacji odczynnikdw chemicznych, trucizn iinnych srodkéw w laboratoriach
wydziatu towaroznawstwa;

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. podczas prowadzonych zaje¢;

sprawdzenie pomieszczen po przeprowadzonych zajeciach pod wzgledem
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i bhp;

wykonywanie innych polecei kierownika jednostki organizacyjnej i kierownika
laboratorium (pracowni).
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Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64

Od dnia wejscia w zycie niniejszego Regulaminu organizacyjnego administracji
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu traci moc Zarzadzenie nr 1/2005 Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 1 stycznia 2005 roku w sprawie
wprowadzenia i stosowania na Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu Regulaminu
organizacyjnego administracji Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu (z pézn. zm.).

Od dnia wejscia w zycie niniejszego Regulaminu wszystkie dotychczas stosowane nazwy
i oznaczenia poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni nalezy dostosowac
do zapisOdw w nim zawartych (patrz: zatgcznik nr 2).
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Zatacznik 1

ZAKRESY DZIAtANIA POSZCZEGOLNYCH ADMINISTRACYJNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE REKTOROWI

BIURO REKTORA
(BR)

§1

Do podstawowych zadan Biura Rektora nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

wsparcie merytoryczno-organizacyjne w zakresie spraw nalezgcych do wtasciwosci
rektora i prorektorow;

utrzymywanie kontaktu w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1, z podmiotami
zewnetrznymi (w szczegdlnosci organami wtadz publicznych i wtadzami innych uczelni),
a takze wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi UEP;

wspotpraca, w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1, z jednostkami bezposrednio
podlegtymi rektorowi oraz ze wszystkimi innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

merytoryczne opracowywanie korespondencji przychodzacej do rektora;

ttumaczenie anglojezycznych dokumentéw oraz prowadzenie korespondencji w jezyku
angielskim dla potrzeb wtadz rektorskich;

przygotowywanie analitycznych i syntetycznych opracowan i analiz na polecenie rektora
i prorektoréw;

obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Senatu, konwentu oraz kolegium rektorsko-
dziekanskiego;

obstuga organizacyjno-techniczna komisji rektorskich;

koordynowanie wydarzen uczelnianych i spotkan wtadz rektorskich oraz uczestnictwo
w ich organizacji;

przygotowywanie dokumentéw okreslonych w odrebnych regulacjach;
prowadzenie rejestréw okreslonych w odrebnych dokumentach;
opracowywanie sprawozdan rektora za dany rok akademicki;

obstuga sekretarska rektora i prorektorow;

pomoc w przygotowywaniu wystgpien dla wtadz rektorskich;

przygotowywanie aktualnych informacji dotyczacych dziatalnosci rektora i prorektorow
na potrzeby informacji i promocji Uczelni, umieszczanie i aktualizacja tych informacji
na stronie internetowej UEP i BIP;

uwierzytelnianie dokumentow okreslonych w odrebnych przepisach;
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

Do

rejestracja skarg i wnioskdw wptywajgcych do Biura Rektora oraz przygotowywanie
odpowiedzi na nie;

zarzadzanie majatkiem ruchomym Biura Rektora, czuwanie nad wyposazeniem
oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji;

koordynacja i prowadzenie terminarza zebran w sali posiedzen Senatu oraz salach:
114 w budynku B, 236 w budynku A, 308 w budynku A, 418 w budynku A;

przygotowywanie projektédw sprawozdan i informacji dotyczacych dziatalno$ci Uczelni
wymaganych odrebnymi przepisami;

prowadzenie rejestru odznaczonych Medalem Za Zastugi dla UEP oraz obstuga Kapituty
tego Medalu;

wspotpraca w przygotowywaniu krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych rektora
i prorektoréw UEP;

wykonywanie zadand dotyczacych zaméwienn publicznych wynikajgcych z odnosnych
regulacji i posiadanych umocowan;

przygotowywanie i nadzorowanie przebiegu wizyt krajowych i zagranicznych sktadanych
na UEP na zaproszenie wtadz rektorskich.

§2

Biuro Rektora wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur zaméwien
publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych aktach
normatywnych oraz nadzoruje prawidtowg realizacje takich zaméwien.

Biuro Rektora upowaznione jest do dysponowania srodkami publicznymi w zakresie
okreslonym w zarzadzeniu rektora w sprawie zamoéwien publicznych.

AUDYTOR WEWNETRZNY
(AW)

§3

podstawowych zadan stanowiska Audytora Wewnetrznego nalezy wspieranie rektora

w realizacji celéw i zadan przez niezalezng, obiektywng i systematyczng ocene adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

§4

Cele i zadania audytu wewnetrznego oraz szczegélowy zakres uprawnien

i odpowiedzialnosci Audytora Wewnetrznego okresla Karta Audytu Wewnetrznego na UEP.
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REWIDENT UCZELNIANY
(RU)

§5

Do podstawowych zadan Rewidenta Uczelnianego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

ustalanie rocznych planéw kontroli i przedktadanie ich rektorowi do zatwierdzenia oraz
prowadzenie kontroli pozaplanowych, zarzagdzanych przez rektora;

kontrola jednostek organizacyjnych Uczelni w wytypowanych dziedzinach;
opracowywanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli;

sporzgdzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli i sprawdzen realizacji zalecen
pokontrolnych;

przygotowywanie zalecen pokontrolnych i przedstawianie ich rektorowi
do zatwierdzenia.

§6

Szczegdtowy zakres zadan Rewidenta Uczelnianego i trybu przeprowadzanych kontroli okresla
regulamin kontroli wewnetrznej.

ZESPOt RADCOW PRAWNYCH

(ZRP)

§7
Zadaniem Radcéw Prawnych jest swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uczelni w ramach
stosunku pracy w zakresie i na zasadach ustalonych przepisami ustawy

z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (j.t. Dz.U. z 2017 roku poz. 1870, z pézn. zm.)
i zgodnie z etykg wykonywania zawodu radcy prawnego.

Celem pomocy prawnej Swiadczonej przez radcéw prawnych jest zapewnienie ochrony
prawnej interesow Uczelni.

§8

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

udzielanie rektorowi, prorektorom, dziekanom i kanclerzowi oraz Senatowi i radom
wydziatdw porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnien co do tresci obowigzujgcych
przepisOw prawa;

sporzgdzanie na zyczenie rektora i dziekanéw wydziatéw opinii prawnych;

udziat w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu przed sgdami, organami
administracyjnymi, urzedami oraz innymi organami orzekajgcymi;

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Uczelni;

udziat w przygotowywaniu projektow aktow normatywnych i innych aktdw prawnych
o szczegblnym (istotnym) znaczeniu dla Uczelni, wskazanych przez rektora;

informowanie rektora o razgcych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

udziat w rokowaniach prowadzonych przez Uczelnie, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umoéw dfugoterminowych
lub nietypowych albo dotyczgcych $wiadczen o znacznej wartosci oraz uméw z udziatem
kontrahenta zagranicznego;

udzielanie rektorowi, prorektorom i dziekanom oraz kanclerzowi informacji o przepisach
prawnych dotyczgcych dziatalnosci statutowej Uczelni;

informowanie wymienionych wyzej podmiotéw, przy udziale referenta prawnego,
o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych tej dziatalnosci;

udzielanie kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych informacji o przepisach
prawnych i ich stosowaniu;

udziat w przygotowywaniu i aktualizacji pod wzgledem prawnym wzoréw dokumentéw
udostepnianych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne UEP w formie elektronicznej;

na wniosek organizacji spotecznych i zawodowych dziatajgcych na terenie Uczelni
udzielanie im informacji o przepisach prawnych.

§9

Opinii prawnej wymagajg decyzje dotyczace w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
wydawania aktu prawnego o charakterze ogdlnym;

zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej
wartosci;

zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym;
rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;
odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

umorzenia wierzytelnosci;

zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
Sciganego z urzedu.

§10

Pomoc prawna Swiadczona w zakresie polegajgcym na: udzielaniu porad i konsultacji

prawnych oraz sporzgadzaniu opinii prawnych i udzielaniu (na wniosek) informacji o tresci

przepisow prawnych obejmuje réwniez prorektoréw, prodziekandw, kanclerza i jego

zastepcow.
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§11
Radcy prawnemu nie mozna poleca¢ wykonywania czynnos$ci wykraczajgcych poza zakres
pomocy prawnej, a radca prawny takich czynnosci nie powinien przyjmowac.

§12

1. Radca prawny podczas i w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych korzysta
z ochrony prawnej przystugujgcej sedziemu i prokuratorowi.

2. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem co do tresci opinii prawne;j.

§13

Rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani i kanclerz mogg wydawaé polecenia zatatwienia
sprawy w sposéb odmienny niz to wynika z opinii radcy prawnego, jednak kazde takie
polecenie wymaga formy pisemne;j.

§14

Sprawy przed organami orzekajgcymi radca prawny prowadzi samodzielnie, dbajac
o nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo srodkéw dla ochrony uzasadnionych
interesow Uczelni.

§15

W Zespole Radcodw Prawnych jednemu z nich rektor powierza koordynacje obstugi prawne;j
Uczelni. W ramach Zespotu Radcédw Prawnych kazdy radca wykonuje zawdd w sposdb
samodzielny i niezawisty, zgodnie z powinnosciami etyki wykonywania zawodu.

DZIAt SPRAW PRACOWNICZYCH
(DSP)

§16

1. W ramach Dziatu Spraw Pracowniczych funkcjonuja:
1) Zespot kadr;

2) Zespot ptac;
3) Zespodt spraw socjalnych.
2. Do podstawowych zadan Zespotu kadr nalezy:

1) realizacja ustalonej przez wtadze Uczelni polityki kadrowej oraz inicjowanie
niezbednych dziatan w tym zakresie;

2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej oraz wszelkich spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy (m.in. zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem,
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3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

zaszeregowaniem, awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikéw, czasem
pracy);

przygotowywanie materiatéw do podejmowania decyzji dotyczgcych zatrudnienia
i ptac w poszczegdlnych pionach organizacyjnych Uczelni;

kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Uczelni;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych z tytutu umoéw o prace — rejestrowanie pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin, aktualizacja ich danych osobowych oraz wyrejestrowywanie;

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej planowanych nagréd jubileuszowych
oraz odpraw emerytalno-rentowych, wspoétpraca w tym zakresie z Zespotem ptac;

kontrola list ptac pod wzgledem zgodnosci z rzeczywistym stanem zatrudnienia;

inicjowanie zmian w wewnetrznych aktach normatywnych dotyczacych
wykonywania pracy i wynagrodzen pracowniczych;

przygotowywanie i weryfikowanie:

a) zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie na Uczelni, w szczegdlnosci
na potrzeby ZUS-u, instytucji kredytowych itp.,

b) odpiséw sSwiadectw pracy dla bytych pracownikdw Uczelni w oparciu
o archiwalng dokumentacje;

uwierzytelnianie kopii dokumentéw pracowniczych;

sporzadzanie statystyk i sprawozdan dotyczacych spraw zatrudnienia
na potrzeby zarzadzania kadrami oraz sprawozdawczosci wewnetrznej
i zewnetrznej;

udzielanie pomocy merytorycznej organom uczelni oraz osobom podejmujgcym
rozstrzygniecia w sprawach zatrudnienia;

kierowanie pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe,
kontrolne);

wykonywanie czynnosci zwigzanych z uruchomieniem procedur zamowien
publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych
aktach normatywnych oraz nadzorowanie prawidtowej realizacji takich zaméwien;

opracowywanie dokumentacji pracowniczej po ustaniu stosunku pracy
i jej przekazywanie do Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

aktualizacja informacji dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania na potrzeby
redakcji stron internetowych Uczelni;

prowadzenie spraw  zwigzanych z  przyznawaniem nagrod rektora
i nagrod wtasciwych ministréw oraz z wystgpieniami rektora o przyznanie orderéw
i odznaczen panstwowych i resortowych;
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19)

20)
21)

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw Uczelni;

koordynacja i udziat w prowadzonych na Uczelni procesach rekrutacji pracownikéw;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w utrzymywaniu wtasciwe;j
struktury zatrudnienia oraz efektywnego wykorzystania zasobdw ludzkich.

3. Do podstawowych zadan Zespotu ptac nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen
pracownikdéw na Uczelni i ewidencja tych wynagrodzen:

a) naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b) przygotowywanie list premiowych dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi;

¢) wprowadzanie i opracowywanie w pfacowych systemach informatycznych
informacji dotyczacych wynagrodzen oraz potrgcen dla wszystkich oséb
zatrudnionych na Uczelni, na podstawie odpowiednich dokumentéw
otrzymywanych z jednostek organizacyjnych Uczelni oraz przygotowywanie
wydrukow list ptac, zestawien dotyczacych poszczegdlnych grup pracowniczych;

weryfikacja poprawnosci dostarczonych do Zespotu umoéw cywilnoprawnych
oraz wystawionych rachunkéw;

wprowadzanie do ptacowych systeméw informatycznych danych dotyczacych uméw
i rachunkow z tytutu uméw zlecenia, o dzieto, uméw o prowadzenie wyktadu oraz
honorariéw wydawniczych, przygotowanie list wyptat i zestawien zbiorczych;

obstuga elektronicznej bankowos$ci w zakresie przelewania przygotowanych
w systemach informatycznych paczek przelewéw wynagrodzen osobowych
i bezosobowych;

zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie osdb zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych;

opracowywanie miesiecznych informacji o wykorzystaniu funduszu osobowego,
bezosobowego i honoraridw;

opracowywanie i rozliczanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw
rozliczeniowych ZUS (deklaracji, informacji i raportow);

przygotowywanie deklaracji i informacji z zakresu podatku dochodowego
od o0sob fizycznych (PIT, IFT) i przekazywanie ich podatnikom oraz do wtasciwych
Urzeddw Skarbowych;

sporzgdzanie na wniosek pracownika zaswiadczen o wynagrodzeniu i pobieranych
Swiadczeniach oraz potwierdzanie na wszelkiego rodzaju dokumentach wysokosci
wynagrodzen danego pracownika;

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celdw emerytalnych
i rentowych;
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11) sporzadzanie okresowych sprawozdan, w tym dla ministra wfasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego i GUS w zakresie wynagrodzen;

12) inicjowanie zmian w wewnetrznych aktach normatywnych dotyczacych ptac.

Do podstawowych zadan Zespét spraw socjalnych nalezy:

1) przygotowywanie projektu rozdziatu $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych przy udziale Komisji do spraw Socjalnych;

2) biezgca kontrola wydatkowania $rodkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

3) prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem swiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) organizowanie réznych form aktywnosci (wypoczynku, wydarzen kulturalno-
oswiatowych, sportowych itp.) finansowanych ze srodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych;

5) obstuga administracyjna uczelnianego osrodka wczasowego w Dfugiem
k/Dobiegniewa, w szczegdlnosci prowadzenie, we wspotpracy z Dziatem Inwestycji
i Remontéw, spraw remontdw oraz zakupu wyposazenia i  ustug
na potrzeby osrodka;

6) prowadzenie klubu pracowniczego (profesorskiego), jak rowniez zaopatrzenie
znajdujgcego sie w klubie bufetu — jego rozliczanie oraz prowadzenie magazynu
podrecznego, administrowanie wynajmem bufetu na spotkania;

7) zaopatrzenie pracownikdw w bony i positki regeneracyjne;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem osobom uprawnionym
$wiadczen pienieznych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, rozliczaniem
sptat tych swiadczen, udziat w procedurach windykacji w zakresie okreslonym w
odrebnych uregulowaniach;

9) administrowanie elektronicznym rejestrem wnioskéw i przyznanych sSwiadczen
z ZFSS oraz gromadzenie danych w imiennych kartotekach oséb uprawnionych
do korzystania ze swiadczen socjalnych;

10) przygotowywanie danych do rozliczania podatku od $wiadczerr socjalnych
i przekazywanie ich do Zespotu ptac;

11) opracowywanie materiatdow sprawozdawczych i statystycznych dla potrzeb
wewnetrznych i zewnetrznych;

12) inicjowanie zmian i aktualizacji regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz innych regulacji wewnetrznych dotyczgcych $wiadczen socjalnych;

13) przygotowywanie projektéw wnioskow o dofinansowanie swiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) przygotowywanie projektdow komunikatow dotyczgcych udzielania swiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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15) state aktualizowanie informacji dotyczacych spraw socjalnych na stronie
internetowej UEP.

5. Dziat Spraw Pracowniczych wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur
zamoéwien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych
aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zaméwien.

6. Dziat Spraw Pracowniczych upowazniony jest do dysponowania srodkami publicznymi
w zakresie okreslonym w zarzadzeniu rektora w sprawie zamdwien publicznych.

PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
(POIN)

§17
Do podstawowych zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym odpowiednich srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

3) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych na Uczelni
i nadzorowanie jego realizacji;

8) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych
i wydawanie zaswiadczen o odbytym szkoleniu;

9) wspodtpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa oraz informowanie rektora o jej przebiegu;

10) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych;

11) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”;

12) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji okreslajagcej poziom zagrozen zwigzanych
z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub ich utratg;

13) opracowywanie i aktualizacja instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkdw stosowania Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;
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14)

15)

16)

17)
18)

19)

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie rektora
oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

wydawanie poswiadczen bezpieczeristwa i przekazywanie ich osobom sprawdzanym
po zakonczeniu zwyktego postepowania sprawdzajgcego z wynikiem pozytywnym oraz
zawiadamianie o tym rektora;

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem poszerzonych postepowan
sprawdzajgcych przeprowadzanych przez stuzby ochrony panstwa;

prowadzenie i przechowywanie akt zakonczonych zwyktych postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

sprawowanie biezgcego nadzoru nad stosowaniem srodkéw ochrony fizycznej informacji
niejawnej.

KANCELARIA NIEJAWNA
(KNJ)
§18

Do podstawowych zadan Kancelarii Niejawnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow
oraz materiatéw niejawnych;

bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych na Uczelni;
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym;
egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne;

kontrola witasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych w kancelarii
oraz na Uczelni;

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi;

wykonywanie polecen petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

§19

Kancelaria Niejawna wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur zamoéwien
publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych aktach
normatywnych oraz nadzoruje prawidtowg realizacje takich zamodwien.

Kancelaria Niejawna upowazniona jest do dysponowania $rodkami publicznymi
w zakresie okre$lonym w zarzgdzeniu rektora w sprawie zamdwien publicznych.
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STANOWISKO PRACY DO SPRAW BHP
(BHP)

§ 20

1. Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw BHP nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw o ochronie przeciwpozarowej
na Uczelni;

informowanie wfadz Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy z propozycjami
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu poprawe warunkéw
pracy na Uczelni;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji i remontéw
obiektow Uczelni, a takie nowych inwestycji oraz skfadania wnioskéw
uwzgledniajacych wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowych lub przebudowanych obiektéw
Uczelni;

przedstawianie  wnioskdw  dotyczacych  zachowania wymagan  ergonomii
na stanowisku pracy i nauczania;

udziat w opracowywaniu zarzgdzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze ustalania
zadan i obowigzkdw osdéb kierujgcych pracownikami oraz prowadzacych zajecia
ze studentami;

opiniowanie projektéw szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na poszczegdlnych stanowiskach pracy
i nauki;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw, sporzgdzanie dokumentacji
wypadkowej, prowadzenie rejestru wypadkéw pracownikow, studentow
i doktorantdw oraz rejestru chordb zawodowych, jak rowniez przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy
i nauki;

przeprowadzanie szkolenia wstepnego nowo przyjetych do pracy pracownikow,

informowanie o ryzyku zawodowym oraz organizowanie, zgodnie z wymogami, szkolen
okresowych pracownikéw z zakresu znajomosci przepiséw BHP i ochrony ppoz.;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, studentami i doktorantami;

wspotdziatanie ze Spotecznymi Inspektorami Pracy oraz zwigzkami zawodowymi
Uczelni w zakresie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;
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13)

14)

15)

uczestnictwo w pracach powotanych na Uczelni komisji zajmujacych sie problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz komisji pozarowo-technicznej;

wspotdziatanie z jednostka witasciwg ds. pracowniczych w organizacji szkolen
pracownikéw z zakresu pierwszej pomocy przedmedycznej i upowszechnianiu wiedzy
o zasadach organizacji takiej pomocy na UEP;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Stanowisko pracy do spraw BHP wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur
zamoéwien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych
aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zamédwien.

Stanowisko pracy do spraw BHP upowazinione jest do dysponowania $rodkami
publicznymi w zakresie okreslonym w zarzadzeniu rektora w sprawie zamowien
publicznych.

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)J
(Ppoz)

§21

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

kontrola i nadzér nad przestrzeganiem przepisdw przeciwpozarowych w obiektach
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu;

nadzér nad  przestrzeganiem  wymagan  budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych w obiektach Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu,
zwigzanych z bezpieczeAstwem pozarowym;

okreslenie ilosci i rodzaju wyposazenia w podreczny sprzet gasniczy, sprzet
ratowniczy oraz chemiczne $rodki gasnicze, prowadzenie kontroli znajomosci zasad
alarmowania oraz postepowania na wypadek powstania pozaru przez pracownikdéw
ochrony obiektow oraz znajomosci zasad obstugi ww. podrecznego sprzetu
gasniczego przez pracownikéw;

okreslenie wymagan w zakresie przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode;

okreslenie warunkdéw, jakimi powinny odpowiadaé¢ drogi pozarowe i drogi
ewakuacyjne oraz kontrola stanu faktycznego w tym zakresie;

prowadzenie kontroli przygotowania obiektéw UEP do dziatan ratowniczo-gasniczych
poprzez okresowe kontrole sprawnosci funkcjonowania systemu alarmowania
oraz powiadamiania na wypadek pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego
zagrozenia;

okreslenie kierunkéw dziatan profilaktycznych w  zakresie powstawania
i rozprzestrzeniania sie pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;

dokonywanie okresowej analizy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego i na jej
podstawie okreslanie:
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a) zalecen wobec poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
b) wnioskow do wtadz zwierzchnich;

9) analizowanie przyczyn pozaréw, innych miejscowych zagrozen oraz zdarzen
o charakterze kleski zywiotowej, ktére wystgpity na terenie Uczelni;

10) kontrola i ocena realizacji zadan zleconych do wykonania przez kierownictwo Uczelni
dotyczacych problematyki zabezpieczenia przeciwpozarowego;

11) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy bezpieczenstwa pozarowego na terenie Uczelni;

12) inicjowanie opracowania oraz opiniowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla
obiektéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu;

13) dokonywanie okresowych przeglagdéw zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow
Uczelni;

14) koordynowanie dziatan w zakresie szkolenia przeciwpozarowego pracownikéw
Uczelni;

15) opiniowanie projektéw remontdw, modernizacji i rozbudowy pomieszczen
i obiektow Uczelni przedktadanych przez Dziat Inwestycji i Remontdw oraz czynny
udziat w realizacji tych zadan;

16) udziat w odbiorach technicznych modernizowanych i remontowanych pomieszczen
i obiektow oraz nowych inwestycji UEP.

Stanowisko pracy do spraw ochrony przeciwpozarowej wykonuje czynnosci zwigzane
z uruchomieniem procedur zamoéwien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym
w odrebnych wewnetrznych aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowg realizacje
takich zamoéwien.

Stanowisko pracy do spraw ochrony przeciwpozarowej upowaznione jest
do dysponowania srodkami publicznymi w zakresie okreslonym w zarzgdzeniu rektora
w sprawie zamoéwien publicznych.

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBRONNYCH
(sO)

§22

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw obronnych nalezy:

1)

2)
3)

realizowanie i koordynowanie zadan obronnych na Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, decyzjami wtasciwego ministra do spraw szkolnictwa wyZszego oraz
ustaleniami Prezydenta Miasta Poznania;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych rektora dotyczacych dziatalnosci obronnej;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw planu operacyjnego funkcjonowania
Uczelni w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

przedktadanie rektorowi propozycji i wnioskdéw w zakresie dziatalnosci obronnej,
w szczegdlnosci dotyczacych zapewnienia ochrony stanu osobowego przed skutkami
broni masowego razenia, udzielania pierwszej pomocy rannym i chorym, ochrony mienia
i cennych zbioréw bibliotecznych, zaciemniania pomieszczen oraz ostrzegania
i alarmowania;

zapewnienie przestrzegania zasad ochrony tajemnicy w procesie dziatalno$ci obronnej;

opracowywanie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji i wyposazenia , statego
dyzuru”;

prowadzenie prac zwigzanych z udzielaniem reklamacji Zzotnierzom rezerwy -
pracownikom Uczelni, od pefnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

udziat w typowaniu pomieszcze piwnicznych nadajgcych sie do wykorzystania jako
ukrycia i schrony po wykonaniu odpowiednich prac adaptacyjnych;

udziat w szkoleniu obronnym organizowanym przez Departament Badan na Rzecz
Bezpieczenstwa i Obronnosci Panstwa Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
w zakresie problematyki obronnej, Wydziat Zarzagdzania Kryzysowego Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego oraz Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzedu
Miasta Poznania;

organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego kierowniczej kadry Uczelni;
prowadzenie treningdw ,statego dyzuru”;

wspoétudziat w organizowaniu szkolenia pracownikdéw Uczelni w zakresie powszechnej
samoobrony;

sporzgdzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z okreslonych dziedzin
dziatalnos$ci obronnej, obrony cywilnej i szkolenia obronnego zgodnie z obowigzujgcymi
ustaleniami w tym zakresie;

wspotdziatanie w zakresie obronnosci z terenowymi organami administracji rzadowej,
samorzgdowej i wojskowej.

STANOWISKO KOORDYNATORA
DO SPRAW AKREDYTACJI MIEDZYNARODOWYCH
(KAM)

§23

Do podstawowych zadan koordynatora do spraw akredytacji miedzynarodowych nalezy:

1)

2)
3)

iniciowanie i  przygotowanie  wystgpienia/wniosku  Uczelni o  akredytacje
miedzynarodows;

organizacja prac nad akredytacjg;

utrzymywanie kontaktu z organizacjg miedzynarodowgq udzielajacg akredytacji;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

informowanie witadz Uczelni o wydarzeniach organizowanych przez instytucje
akredytujacg i proponowanie delegowania poszczegdlnych przedstawicieli UEP do udziatu
w tych wydarzeniach;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportu samooceny;

stata wspébipraca z przewodniczagcym i cztonkami zespotu do spraw akredytacji
miedzynarodowej;

pomoc w uzyskaniu danych z poszczegélnych jednostek UEP w celu napisania raportu
samooceny;

pomoc w uzyskaniu odpowiedzi na pytania zadawane w zwigzku z realizacja
poszczegdlnych etapdw akredytacji;

nadzor nad ttumaczeniem dokumentacji potrzebnej w ramach akredytacji;

przygotowanie Uczelni do wizyty komisji akredytacyjnej, w tym zgromadzenie wszystkich
dokumentéw;

organizacja wizyty komisji akredytacyjnej — przygotowanie spotkan zgodnie z zyczeniami
komisji;

organizacja pobytu oraz opieka nad uczestnikami komisji akredytacyjnej w czasie ich
pobytu w Poznaniu;

podtrzymywanie kontaktéw Uczelni z organizacja miedzynarodowy udzielajaca
akredytac;ji.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
(10D)

§24

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych oraz polityki
Uczelni w dziedzinie ochrony danych osobowych;

informowanie rektora o stwierdzonych zagrozeniach w naruszeniu ochrony danych
osobowych wraz z wnioskami i propozycjami zmierzajgcymi do ich usuniecia;
przeprowadzanie audytéw oraz analiz stanu bezpieczenistwa ochrony danych;
informowanie wtadz i pracownikéw Uczelni, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe,
o spoczywajgcych na nich obowigzkach oraz doradztwo w tym zakresie;

szkolenie pracownikdéw uczestniczagcych w operacjach przetwarzania danych
oraz podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomosé w zakresie ochrony danych;
udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania;

okresowa kontrola procesow i dokumentéw Uczelni oraz ich obiegu pod katem ochrony
danych osobowych;
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8)

9)

10)

wspotpraca z organem nadzorczym (niezaleznym organem publicznym ustanowionym
przez panstwo) oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
inicjowanie, koordynowanie i wspdtuczestniczenie w  procesie  tworzenia
optymalizowania oraz zmiany wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni z zakresu ochrony
danych;

prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji wynikajacej z obowigzujgcych
przepiséw w zakresie ochrony danych.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
PROREKTOROWI DO SPRAW NAUKI | WSPOtPRACY Z ZAGRANICA

DZIAt DO SPRAW BADAN NAUKOWYCH | WSPOtPRACY Z ZAGRANICA
(DBNiWZ)

§ 25

Do podstawowych zadan Dziatu do spraw Badan Naukowych i Wspétpracy z Zagranica
nalezy:

1) pozyskiwanie, gromadzenie i udostepnianie pracownikom informacji w zakresie
prowadzenia badan naukowych, mozliwosci pozyskiwania dofinansowania
ze irddet zewnetrznych, udziatu w wydarzeniach naukowych i szkoleniach
oraz upowszechniania wynikéw prac badawczych;

2) koordynacja merytoryczna dziatalnosci badawczej, naukowej i rozwojowej jednostek
organizacyjnych, pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) planowanie rzeczowo-finansowe badan naukowych realizowanych w formie:
projektéw badawczych krajowych i miedzynarodowych, dziatalnosci statutowej,
prac badawczych zleconych i innych inicjatyw zwigzanych z badaniami
naukowymi,

b) przygotowanie zestawien danych dotyczgcych badan naukowych realizowanych
w formie: projektéw badawczych krajowych i miedzynarodowych, dziatalnosci
statutowej, prac badawczych zleconych i innych inicjatyw zwigzanych
z badaniami naukowymi do planéw rzeczowo-finansowych,

c) weryfikacja kwalifikowalnosci kosztow i limitow dostepnych S$rodkéw
przyznanych na dziatalno$¢ naukowo-badawczg w danym okresie
rozliczeniowym,

d) obstuga i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wnioskowaniem, realizacjg
i raportowaniem dziafalnosci badawczej,

e) koordynowanie dziatan dotyczgcych opracowywania wydziatowych wnioskéw do
wtasciwego ministra oraz innych instytucji krajowych i zagranicznych w sprawie
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyznania srodkéw na finansowanie dziatalnosci statutowej (w tym dziatalnosci
upowszechniajgcej nauke) oraz badan mtodych naukowcéw i doktorantow;

obstuga wewnetrznych programow grantowych Uczelni;
prowadzenie Lokalnego Punktu Kontaktowego do spraw Programéw Ramowych Unii

Europejskiej;

wsparcie pracownikéw i doktorantéw prowadzacych dziatalnos¢ naukowo-badawczg
w przygotowaniu wnioskéw w konkursach i programach miedzynarodowych;

koordynacja przygotowania, ewidencji i przekazywania danych do systemu
POL-on;

koordynacja sprawozdawczosci dla zewnetrznych instytucji w zakresie badan
naukowych;

wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie sporzadzania sprawozdan i raportéw dla
instytucji zewnetrznych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ttumaczen i weryfikacji jezykowe;j
dokumentéw z jezyka polskiego na jezyki obce i z jezykdw obcych na jezyk polski;

10) koordynacja dziatan w zakresie wspotpracy z zagranica, wynikajgcych z umoéw

bilateralnych i miedzynarodowych programoéw wspétpracy;

11) wsparcie obstugi finansowej w zakresie, o ktdrym mowa w pkt 2 lit. c, a takze poprzez

12)

13)

14)

weryfikacje wydatkow pod katem zgodnosci z wytycznymi dotyczgcymi danego
zrédta finansowania i harmonogramem rzeczowym i finansowym danego
przedsiewziecia oraz ustalanie wptywu stanu realizacji danego przedsiewziecia
(np. zrealizowanych wskaznikdw) na mozliwos¢ wykorzystania zrédta finansowania;

obstuga informacyjno-promocyjna, administracyjna oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzane] z przygotowaniem wnioskéw i realizacjg dziatan wynikajgcych
z miedzynarodowych programéw wspodtpracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
programu Erasmus+ — mobilno$¢ edukacyjna i umdéw miedzyuczelnianych oraz
realizacjg indywidualnych wnioskéw pracownikdéw, doktorantéw i studentéw Uczelni,
a dotyczacej:

a) wyjazddw zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentow Uczelni,
b) przyjazdéw zagranicznych gosci, pracownikéw naukowych i studentow;

obstuga informacyjna obejmujgca gromadzenie i promocje wsréd pracownikow,
doktorantow, studentéw i absolwentédw Uczelni informacji o edukacyjnych
programach i ofertach miedzynarodowych;

obstuga informacyjna, administracyjna, organizacyjno-prawna we wspotpracy z ZRP
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawami wtasnosci intelektualnej
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15)

przystugujgcymi Uczelni oraz komercjalizacjag wynikdw badan naukowych i prac
badawczo-rozwojowych prowadzonych na UEP, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie rejestru projektéw w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

b) wspdétpraca z pracownikami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Komisjg
Whtasnosci  Intelektualnej oraz instytucjami pozauczelnianymi w sprawach
dotyczgcych przeprowadzania procesu komercjalizacji dziatalnosci naukowo-
badawczej,

c) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg patentowg Uczelni przez podmioty
zewnetrzne,

d) planowanie budzetu przeznaczonego na wsparcie procesu komercjalizacji
oraz ewidencja kosztéw komercjalizacji;

sporzgdzanie sprawozdan i raportéw oraz informacji dla wifadz i jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz instytucji pozauczelnianych z zakresu:

a) mobilnosci i wspoétpracy miedzynarodowej,

b) dziatalnosci naukowo-badawczej,

c) komercjalizacji,

d) ttumaczen.

Dziat do spraw Badan Naukowych i Wspétpracy z Zagranicg wykonuje czynnosci zwigzane

z uruchomieniem procedur zamoéwien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym

w odrebnych wewnetrznych aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowg realizacje

takich zamowien.

Dziat do spraw Badan Naukowych i Wspdtpracy z Zagranicg upowazniony jest

do dysponowania srodkami publicznymi w zakresie okreslonym w zarzgdzeniu rektora

w sprawie zamoéwien publicznych.

BIURO STUDIOW ANGLOJEZYCZNYCH
(BSA)
§ 26

Do podstawowych zadan Biura Studiéw Anglojezycznych nalezg:

1) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych studiéw

anglojezycznych, a w tym:
a) inicjowanie i wspieranie rozwoju studidw w jezyku angielskim na UEP,

b) przygotowywanie tresci merytorycznych do materiatdw informacyjnych
i promocyjnych,

c) zarzadzanie trescig strony internetowej oraz tresciami na temat studiow
anglojezycznych w mediach spotecznosciowych,
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2.

d) nawigzywanie i utrzymywanie wspétpracy z posrednikami,

e) wspieranie udziatu w targach edukacyjnych i innych dziataniach promocyjnych;

2) prowadzenie procesu rekrutacji studentéw na studia anglojezyczne poprzez:

a) prowadzenie korespondencji z kandydatami na studia,

b) doradztwo i pomoc kandydatom,

c) przyjmowanie zgtoszen na studia,

d) weryfikacja dokumentow przestanych przez kandydatow,

e) wysytanie zawiadomien w sprawie przyjecia na studia;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze studiami anglojezycznymi:

a) wspoétpraca z dziekanatami i innymi jednostkami Uczelni oraz udzielanie
im pomocy w zakresie spraw zwigzanych z odbywaniem studiéw i ich dokumentacja,

b) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych podejmowanych przez
rektora i dziekandw w sprawach studentdw,

c) doradztwo i pomoc studentom w sprawach zwigzanych ze studiami
oraz w sprawach bytowych,

d) sporzadzanie imiennych wykazéw studentdéw, opracowywanie sprawozdan, w tym
analizy wynikéw w nauce,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tokiem studiow studentow,

f) wspodtpraca z koordynatorami programéw anglojezycznych w  modyfikacji
i tworzeniu oferty studiéw w jezyku angielskim.

Biurem Studiéw Anglojezycznych kieruje kierownik Biura.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
PROREKTOROWI DO SPRAW EDUKACJI | STUDENTOW

DZIAt DYDAKTYKI
(DD)

§ 27

Do podstawowych zadan Dziatu Dydaktyki nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych |i Il stopnia, obejmujgcych przede wszystkim:
a) okreslanie szczegétowych zasad i instrukcji dotyczgcych obsady zaje¢ dydaktycznych

oraz nadzdr nad ich opracowaniem,

b) przygotowywanie danych dla potrzeb systemu planowania zaje¢,

c) aktualizacje bazy danych systemu zarzgdzania zajeciami dydaktycznymi,
d) administrowanie systemem zarzadzania zajeciami dydaktycznymi,

e) sporzadzanie semestralnych plandw zaje,
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

f) systematyczng aktualizacje rozktaddw zajec,

g) publikacje planéw zajeé dla grup dziekanskich i nauczycieli akademickich w Internecie,

h) uktadanie harmonogramu zaje¢ dydaktycznych dla cudzoziemcéw realizujgcych studia
czesciowe;

gospodarka salami dydaktycznymi ogélnodostepnymi:

a) przydziat sal uczelnianych na potrzeby planowania zaje¢ na studiach Il stopnia,

b) sporzadzanie elektronicznych, szczegétowych obcigzen sal dla Dziatu Zarzadzania
Infrastruktura,

c) rezerwacja sal na konferencje, zebrania, dodatkowe zajecia itp.,

d) organizacja sesji egzaminacyjnej,

e) sporzadzanie i przekazywanie prorektorowi do spraw edukacji i studentéw
zapotrzebowania na wynajem sal;

przygotowywanie projektéw instrukcji, komunikatéw, zarzadzen i uchwat Senatu

zwigzanych z obszarem zadan realizowanych przez dziat;

prowadzenie elektronicznego albumu studentéw;

prowadzenie elektronicznej, ogdlnouczelnianej ksiegi dyploméw ukonczenia

stacjonarnych i niestacjonarnych studiow wyzszych;

prowadzenie ksiegi dyplomoéw doktorskich i habilitacyjnych;

prowadzenie elektronicznej ogdlnouczelnianej ksiegi dyplomdéw  doktorskich

i habilitacyjnych;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej Uczelni;

sporzgdzanie wieloprzekrojowych, zbiorczych statystyk dotyczacych studentdw

i absolwentéw, kandydatéw na studia, liczby godzin dydaktycznych, godzin

ponadwymiarowych itp.;

koordynacja prac zwigzanych z tokiem studiéw cudzoziemcéw;

zarzadzanie elektronicznym systemem obstugi dziekanatow obejmujgce przede

wszystkim:

a) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg systemu,

b) instalowanie i wdrazanie nowych modutéw i funkcjonalnosci systemu,

c) przyjmowanie danych z systemdéw elektronicznej rekrutacji na studia
oraz wprowadzanie do systemu danych osdéb przyjetych na wyzsze lata studiéw,

d) przygotowywanie elektronicznych protokotéw zaliczenia zaje¢ z wychowania
fizycznego oraz zaje¢ dla cudzoziemcéw przebywajgcych na Uczelni, na studiach
czesciowych;

tworzenie i aktualizowanie baz danych wykorzystywanych do generowania dyploméw

ukonczenia studiow wyzszych oraz suplementéw do dyplomu w jezyku polskim i jezykach

obcych;

organizowanie ,,Dni Adaptacyjnych” dla studentéw | roku studiow:

a) opracowanie zbiorczego harmonogramu wydziatowych zebran informacyjnych,

b) zamieszczanie informacji o szkoleniach z BHP na stronie internetowej Uczelni;
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14) zamieszczanie w Internecie informacji — dla pracownikéw i studentéw — zwigzanych
z obszarem dziatan dziatu (realizacja zaje¢ dydaktycznych, wykazy i zasady rezerwacji sal,
harmonogram roku akademickiego, terminarze zjazdéw na studiach niestacjonarnych,
komunikaty dotyczgce dni lub godzin rektorskich itp.);

15) prowadzenie rejestru uczestnikéw studiéw Il stopnia (doktoranckich);

16) przygotowywanie materiatdw rekrutacyjnych oraz wzoréw drukéw niezbednych
w dokumentacji kandydata na studia;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg cudzoziemcédw na studia stacjonarne
i niestacjonarne prowadzone w jezyku polskim;

18) prowadzenie korespondencji w sprawie warunkow i trybu przyje¢ na studia na UEP oraz
dokonywanie korekt tekstow w informatorach i wydawnictwach;

19) przygotowywanie informacji w sprawach kalkulacji optaty rekrutacyjne;j;

20) przygotowywanie i wysytka dokumentacji rekrutacyjnej wymaganej przez ministerstwo
wiasciwe do spraw szkolnictwa wyzszego;

21) prowadzenie spraw Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, w tym organizacja egzaminéw
wstepnych oraz przygotowywanie do kasacji i archiwizacji jej dokumentaciji;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami;

23) wspotpraca z Wydziatowymi Komisjami Rekrutacyjnymi w organizacji procedury
kwalifikacyjnej;

24) przygotowywanie projektéw decyzji, zawiadomien oraz indywidualnych protokotow
w sprawach przyjecia i nieprzyjecia na studia;

25) sporzadzanie i wysytka statystyk rekrutacyjnych oraz meldunkéw i sprawozdan (EN-1)
wymaganych przez ministerstwo witasciwe do spraw szkolnictwa wyzszego;

26) przyjmowanie dokumentow od kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie na studia
na UEP;

27) przygotowywanie projektéw formularzy elektronicznych i wnioskowanie o wprowadzanie
zmian w elektronicznym Systemie Obstugi Rekrutacji;

28) rozliczanie zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych I, II, IlI
stopnia, a w szczegdlnosci:

a) sprawdzanie zbiorczych i indywidualnych kart przydziatu czynnosci pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

b) rozliczanie godzin wypracowanych przez nauczycieli akademickich,

c) rozliczanie egzamindw, zaliczen oraz godzin wynikajgcych z prowadzenia prac
magisterskich i dyplomowych,

d) nadzér nad sporzgdzaniem umoéw zlecenia i umow o dzieto za zajecia dydaktyczne
pracownikéw poszczegdlnych wydziatéw oraz ich rozliczanie,

e) wprowadzanie danych do elektronicznego systemu wspomagajgcego rozliczanie
pensum dydaktycznego;

29) kompletowanie i prowadzenie na biezgco zbioru wszystkich zarzadzen, przepiséw, aktow
wykonawczych dotyczgcych rozliczania zaje¢ dydaktycznych;
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30) opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych rozliczania pensum dydaktycznego, zasad
wynagradzania nauczycieli akademickich za godziny ponadwymiarowe
oraz zatrudnionych na umowe zlecenia i umowe o dzieto;

31) prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej oraz opracowywanie planu
finansowego w zakresie objetym pracami Dziatu Dydaktyki;

32) wystawianie zaswiadczen o obcigzeniach dydaktycznych w okresie zatrudnienia na UEP
dla oséb przechodzacych na emeryture lub rente;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z programami krajowej wymiany studentéw MOST
i Transekonomik (rekrutacja na programy, obstuga studentéw, dokumentacja);

34) administrowanie systemem e-sylabus (nadawanie uprawien uzytkownikom, aktualizacja
bazy danych systemu, wprowadzanie siatek studiow, wdrazanie nowych funkcjonalnosci
systemu).

DZIAt SPRAW STUDENCKICH
(DSS)

§28
1. Do podstawowych zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentow i doktorantow,
w tym:

a) przyjmowanie, opracowywanie, prowadzenie dokumentacji stypendialnej,

b) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé organu pierwszej i drugiej instancji;

2) prowadzenie spraw innych swiadczen dedykowanych studentom, doktorantom,
mtodym naukowcom oraz studentom-cudzoziemcom w zakresie ustalonym
zarzadzeniami rektora;

3) przygotowywanie dokumentow niezbednych do wyptaty swiadczen, o ktérych mowa
w pkt 1i 2, oraz rozliczanie Swiadczen;

4) inicjowanie zmian i aktualizacji wzoréw dokumentow i wewnetrznych aktéw
normatywnych dotyczgcych przyznawania pomocy materialnej a takze Swiadczen
z Wtasnego Funduszu Stypendialnego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentow,
doktorantow i studentéw cudzoziemcow;

6) prowadzenie rejestru organizacji studenckich dziatajgcych na Uczelni;
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7) obstuga administracyjna i udzielanie wsparcia organizacjom studenckim, samorzgdowi
studentéw i samorzadowi doktorantdéw;

8) nadzér nad wtasciwym planowaniem i wydatkowaniem przez samorzady i organizacje
studentéow i  doktorantéw  $rodkdéw  przeznaczanych  przez  Uczelnie
na finansowanie dziatalnosci tych organizacji;

9) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych udzielanych $wiadczen oraz
dofinansowania dziatalnosci studentéw i doktorantéw;
10) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z doméw studenckich UEP przez
studentéw UEP, studentow-cudzoziemcodw UEP i doktorantéw UEP, w zakresie:
a) przygotowywania projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych i komunikatow
dotyczacych zasad ubiegania sie o miejsce w domach studenckich UEP i korzystania
z tych domoéw;
b) przyjmowania i dalszego procedowania skarg i wnioskdw zwigzanych z warunkami
pobytu i zamieszkania;
c) prowadzenia spraw zwigzanych z naruszaniem przepisow porzgdkowych
obowigzujgcych na terenie domoéw studenckich przez osoby korzystajgce z nich;
11) wspotpraca z Dziatem Zarzadzania Infrastrukturg w sprawach wymienionych w pkt 10.

2. Dziat Spraw Studenckich wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur
zamoéwien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych
aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zamédwien.

3. Dziat Spraw Studenckich upowazniony jest do dysponowania srodkami publicznymi
w zakresie okreslonym w zarzadzeniu rektora w sprawie zaméwien publicznych.

ZESPOLt DO SPRAW E-LEARNINGU
(ZEL)

§ 29

1. Do podstawowych zadan Zespotu do spraw E-learningu nalezy:
1) administracja systemu Moodle w UEP;

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

3) wspodtpraca z Centrum Informatyki w zakresie rozwoju infrastruktury technicznej
zwigzane] z e-learningiem oraz w zakresie zapewnienia ciggtosci dziatania systemu
Moodle i koniecznych aktualizacji oprogramowania.

2. Jednemu z pracownikéow Zespotu do spraw E-learningu rektor powierza koordynacje
dziatalnosci Zespotu.

BIURO DO SPRAW OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
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1. Do

(BON)

§ 30

podstawowych zadan Biura do spraw Osdb Niepetnosprawnych, bedacego

W rozumieniu niniejszego Regulaminu zespotem, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

stwarzanie studentom i doktorantom UEP warunkdw do petnego udziatu w procesie
ksztatcenia;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do likwidacji barier uniemozliwiajacych
niepetnosprawnym studentom i doktorantom UEP udziat w zyciu spofecznosci
akademickiej lub utrudniajgcych ksztatcenie sie;

biezgca obstuga niepetnosprawnych studentdw i doktorantéw;

integracja niepetnosprawnych studentéw i doktorantéw w spotecznosci
akademickiej;

promowanie UEP jako instytucji przyjaznej niepetnosprawnym studentom
i doktorantom UEP oraz wsréd potencjalnych kandydatéw na studia (m.in. poprzez
informowanie o mozliwosciach i warunkach studiowania na UEP o0séb
niepetnosprawnych);

informowanie niepetnosprawnych studentéw i doktorantéw o biezgcych sprawach,
stypendiach socjalnych, zapomogach, stypendiach rektora dla najlepszych
studentéw oraz stypendiach Ministra za wybitne wyniki w nauce i w sporcie;
reprezentowanie Uczelni m.in. na konferencjach, seminariach dotyczgcych tematu
niepetnosprawnosci;

wspoétpraca z petnomocnikami rektoréw do spraw oséb niepetnosprawnych
i studentéw niepetnosprawnych innych uczelni wyziszych w celu wymiany
doswiadczen i realizowaniu wspdlnych dziatan;

wspotpraca z instytucjami rzagdowymi (m.in. Petnomocnikiem Rzadu do
spraw Oséb Niepetnosprawnych, Rzecznikiem Praw Obywatelskich, PFRON-u)
i samorzagdowymi (m.in. Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego,
Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie w Poznaniu, Petnomocnikiem Miasta
Poznania do spraw Oséb Niepetnosprawnych) oraz organizacjami, ktérych
statutowym zadaniem jest wspieranie oséb niepetnosprawnych;

podejmowanie dziatan zmierzajagcych do zapewnienia dostepu do zajeé
dydaktycznych niepetnosprawnym studentom i doktorantom, ktére nie sg w stanie
standardowo realizowac¢ programu studiow;

ksztattowanie postaw srodowiska akademickiego wobec 0sdb niepetnosprawnych;
gromadzenie i weryfikacja dokumentacji dotyczgcej niepetnosprawnych studentow
i doktorantéw UEP;

udzielanie pomocy pracownikom jednostek organizacyjnych UEP prowadzgcym
zajecia dydaktyczne, w ktdrych biorg udziat niepetnosprawni studenci
lub doktoranci;

opiniowanie wnioskdw kierowanych przez niepetnosprawnych studentéw
i doktorantow do rektora, komisji stypendialnych lub dziekandéw poszczegdlnych
wydziatéw UEP w sprawach objetych regulaminem studiow;

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci BON dla wtadz Uczelni.
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Dziatalnosciag BON kieruje petnomocnik rektora do spraw oséb niepetnosprawnych.
Szczegdtowy zakres zadan petnomocnika zostat ujety w odnosnym zarzgdzeniu rektora.
BON wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur zaméwien publicznych
w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych aktach normatywnych
oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zamoéwien.

BON upowazniony jest do dysponowania srodkami publicznymi w zakresie okreslonym
w zarzgdzeniu rektora w sprawie zaméwien publicznych.

Koszty dziatalnosci BON, w tym wynagrodzenia oséb zatrudnionych w BON, sg pokrywane
z otrzymanej przez Uczelnie z budzetu panstwa dotacji podmiotowej
na zadania zwigzane ze stwarzaniem studentom i doktorantom, bedgcym osobami
niepetnosprawnymi, warunkéw do petnego udziatu w procesie ksztatcenia
oraz z przychodow tej jednostki.

Podziat wyniku finansowego BON z dodatkowych Zzrédet pomiedzy te jednostke a Uczelnie
ustala rektor.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
PROREKTOROWI DO SPRAW FINANSOW | ROZWOJU

DZIAt MARKETINGU
(DM)

§31

W ramach Dziatu Marketingu funkcjonujg zespoty, biuro i stanowisko pracy, ktére nosza
nazwy:

1) Zespot do spraw promocji i public relations;

2) Zespot wspotpracy z otoczeniem;

3) Biuro Karier;

4) stanowisko wsparcia organizacji wydarzen.

Do podstawowych zadan Dziatu Marketingu nalezy:

1) w zakresie dziatalnosci Zespotu do spraw promocji i public relations:

a) przygotowanie zatozen polityki marketingowej Uczelni,

b) realizacja polityki marketingowej Uczelni, w tym promocja oferty dydaktycznej
oraz dokonan edukacyjnych i naukowych Uczelni, budowanie jej korzystnego
wizerunku w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym,

c) projektowanie, przygotowywanie i zamawianie materiatéw informacyjnych
oraz promocyjno-reklamowych,

d) opracowywanie zasad Systemu Identyfikacji Wizualnej i nadzéor nad ich
przestrzeganiem,
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f)

g)

h)

j)

k)

opieka nad merytoryczng i graficzng zawartoscia wewnetrznych narzedzi
komunikacji marketingowej,

wspotpraca z agencjami reklamowymi i wydawcami; planowanie i zakup ustug
medialnych i czasu antenowego oraz nadzdér nad realizacjg takich umoéw,
wsparcie promocyjne przedsiewzie¢, wydarzen i uroczystosci
ogodlnouniwersyteckich i miedzyuczelnianych,

wsparcie organizacji, koordynacja i promocja imprez dla $rodowiska
studenckiego oraz wsparcie promocyjne przedsiewzie¢ inicjowanych przez
srodowisko studenckie,

opracowywanie i rozpowszechnianie informacji i materiatéw o planowanych
imprezach i wydarzeniach o charakterze kulturalno-naukowym organizowanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni w celu ich zewnetrznej i wewnetrznej
promocji,

przygotowywanie informacji o Uczelni dla zewnetrznych uzytkownikdéw sieci
Internet oraz dla pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni, a takze staty
nadzor nad zawartoscia informacyjng i graficzng,

inicjowanie dziatann majacych na celu staty rozwdj serwisu internetowego UEP,
dostosowanie jego formy i tresci do nowych oczekiwan odbiorcow, kontrola
zawartosci tresci serwisu zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi aktami
normatywnymi,

monitoring rynku ustug edukacyjnych oraz prowadzenie badan motywacji
kandydatéw dotyczacych wyboru Uczelni i kierunku studiéw oraz
wykorzystywanie wynikéw w planowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem
kandydatow,

pozyskiwanie kandydatéw na studia poprzez udziat w targach edukacyjnych,
organizacje drzwi otwartych oraz prezentacje oferty Uczelni w liceach i szkotach
zawodowych,

koordynacja udziatu Uczelni w rankingach i konkursach miedzynarodowych
wptywajgcych na budowanie prestizu Uczelni oraz przyczyniajacych sie
do wzrostu zaufania do Uczelni i wyksztatcajgcych poczucie lojalnosci wsrod
studentow i doktorantow,

koordynowanie i organizacja dziatalnosci twodrczej i artystycznej na UEP, takze
prowadzonej przez organizacje zewnetrzne wspodtpracujace z Uczelnia,
ksztattowanie i realizowanie strategii informacyjnej o dziatalnosci Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu,

prezentacja UEP w mediach i innych no$nikach informacyjnych,

inicjowanie dziatan medialnych majgcych na celu ksztattowanie wizerunku
Uczelni,

rozwijanie kontaktéw z mediami oraz biurami prasowymi,

organizacja konferencji prasowych i obstuga medialna wydarzen,

59



2)

3)

u)

redagowanie e-Biuletynu UEP;

w zakresie dziatalnosci Zespotu wspétpracy z otoczeniem:

a)

b)

d)

f)

rozwijanie wspétpracy Uczelni ze $rodowiskiem biznesowym, samorzagdowym
oraz instytucjami publicznymi,

pozyskiwanie  $rodkéw  finansowych  poprzez  wspodtprace  Uczelni
z przedsiebiorcami i instytucjami oraz koordynowanie i prowadzenie spraw
zwigzanych ze sponsoringiem i darowiznami,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w szczegdlnosci wiadzami
wydziatéw i CEM, w zakresie przygotowania oferty wspotpracy i zasad jej
realizacji z partnerami biznesowymi oraz otoczeniem zewnetrznym, nastepnie
nadzor nad realizacjg takiej wspétpracy,

wspieranie organizacyjne dziatalnosci Klubu Partnera,

wspotpraca z instytucjami publicznymi w zakresie rozwoju gospodarczego
regionu,

budowanie i utrzymywanie relacji z absolwentami Uczelni we wspodtpracy
ze Stowarzyszeniem Absolwentéw UEP poprzez: prowadzenie i rozwdj portalu
absolwenta, tworzenie specjalnej oferty dla absolwentéw, monitorowanie karier
absolwentdow oraz organizacje spotkan i wydarzen dla absolwentéw;

w zakresie dziatalnosci Biura karier:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

dostarczanie studentom, doktorantom i absolwentom Uczelni informacji
o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
w szczegolnosci poprzez prowadzenie bazy danych pracodawcéw oraz aktywne
pozyskiwanie i udostepnianie studentom, doktorantom iabsolwentom ofert
pracy, stazy oraz praktyk,

budowanie wizerunku Uczelni oraz promocja jej absolwentéw wsrdod
pracodawcéw m.in. poprzez: prezentacje firm na Uczelni, organizacje Targow
Pracy na UEP, wizyty studyjne, debaty, spotkania z pracodawcami oraz
reprezentowanie Uczelni na konferencjach i spotkaniach branzowych, targach
pracy itp.,

budowanie relacji z rynkiem pracy poprzez nawigzywanie i utrzymywanie
kontaktéw z pracodawcami i instytucjami rynku pracy,

pomoc pracodawcom w wyszukiwaniu sposréd studentéw, doktorantéw
i absolwentow Uczelni kandydatdw na wolne miejsca pracy, staze i praktyki,
prowadzenie spraw zwigzanych z programami aktywizacji zawodowej
absolwentow szkdét wyzszych oraz opracowywanie materiatow i prowadzenie
katalogu materiatéw informacyjnych o mozliwosciach zatrudnienia,
organizowanie kurséw i szkolent podnoszgcych kwalifikacje zawodowe studentdéw
i absolwentéw Uczelni,

prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwa zawodowego
dla studentéw i absolwentéw Uczelni,
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4)

n)

wspotpraca z jednostkami UEP zajmujgcymi sie monitorowaniem loséw
zawodowych absolwentéw UEP,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i rejestracjg baz posrednictwa
pracy u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

sporzadzenie sprawozdan w zakresie posrednictwa pracy wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy oraz Biurami Karier innych uczelni,
realizacja i koordynacja projektéw wspdétfinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych majgcych na celu wspieranie studentéw w rozpoczeciu aktywnosci
zawodowe;j i podnoszenie ich kompetencji niezbednych na rynku pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg nieobowigzkowych praktyk
studenckich,

prowadzenie rejestru ubezpieczen studenckich w zakresie dotyczagcym praktyk
obowigzkowych;

w zakresie dziatalnosci stanowiska wsparcia organizacji wydarzen na UEP lezy

Swiadczenie pomocy w organizacji konferencji, uroczystosci uczelnianych i innych

wydarzen wynikajgcych z dziatalnosci dydaktycznej oraz dziatalnosci naukowo-

badawczej zwtaszcza w zakresie:

a)

b)

d)

e)

prowadzenie rejestru konferencji i innych wydarzen organizowanych na Uczelni
albo przy jej udziale,

obstugi cateringowej, w szczegdlnosci zlecanie ustugi cateringowej wykonawcy
w ramach zawartej umowy sukcesywnej oraz nadzér nad jej realizacjg, pomoc
i doradztwo w organizacji uroczystych kolacji oraz gali poza Uczelnig
(negocjowanie warunkéw wspébtpracy oraz zawarcie umowy), nadzér nad
rozliczaniem ustug cateringowych oraz nad prawidtowym obiegiem
dokumentow,

obstugi promocyjnej, w szczegdlnosci wsparcie w przygotowaniu i dystrybucji
materiatow informacyjno-promocyjnych dotyczagcych wydarzenia, obstugi
administracyjnej — przygotowanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych
z zamawianiem ustug,

obstugi finansowej, w szczegdlnosci — we wspdtpracy z Dziatem Rachunkowosci
Finansowej — pomoc w sporzadzaniu i rozliczeniu kosztorysu zgodnie
z wiasciwym zarzadzeniem dotyczagcym zasad gospodarki finansowej
stosowanych na UEP,

obstugi technicznej, w szczegdlnosci zlecanie aranzacji sal dla potrzeb
konferencji, koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem zaplecza
technicznego, a w szczegdlnosci zapewnienie obstugi audiowizualnej,
wyposazenia oraz oznakowania pomieszczen i ciggéw komunikacyjnych,
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f) obstugi organizacyjnej, w szczegdlnosci koordynowanie przebiegu konferencji,
nadzér nad pracami dostawcéw i podwykonawcow, biezgce wsparcie
organizatoréw,

g) obstugi multimedialnej, w szczegélnosci zamawianie i rozliczanie ustug
fotograficznych/filmowania, dobdr i pozyskiwanie dostawcow, nawigzywanie
kontaktéw i negocjowanie warunkéw wspétpracy z kontrahentami.

Dziat Marketingu wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur zamoéwien
publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych aktach
normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zaméwien.

Dziat Marketingu upowazniony jest do dysponowania srodkami publicznymi w zakresie
okreslonym w zarzadzeniu rektora w sprawie zamoéwien publicznych.

BIURO POZYSKIWANIA FUNDUSZY
(BPF)
§ 32

Do podstawowych zadan Biura Pozyskiwania Funduszy nalezy:

1)

2)

3)

wyszukiwanie informacji na temat mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych, tzn.:
a) Srodkdéw z Unii Europejskiej,

b) srodkédw publicznych polskich instytucji (poza dotacjami Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego na dziatalnos¢ podstawowag, na badania wtasne i statutowe),

c) Srodkdéw prywatnych podmiotéw polskich, gtéwnie przedsiebiorstw,

d) srodkdéw prywatnych i publicznych podmiotéw zagranicznych i miedzynarodowych —
przedsiebiorstw, instytucji, fundacji i przekazywanie ich odpowiednim jednostkom
organizacyjnym Uczelni;

uczestnictwo, we wspétpracy z odpowiednimi jednostkami Uczelni, w przygotowywaniu
whnioskow niezbednych do ubiegania sie o fundusze zewnetrzne, a zwtaszcza o Srodki
z Unii Europejskiej, w tym:

a) przygotowywanie czesci opisowej danego wniosku, ktéra nie dotyczy meritum,
za przygotowanie czesci merytorycznej odpowiedzialni bedg bezposrednio
zainteresowani,

b) kalkulacja kosztéw projektu.

wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w trakcie realizacji
projektéw finansowanych z pozyskanych funduszy, zwtaszcza doradztwo w sprawach
formalnych i finansowych;
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4)

rozliczanie projektdw we wspotpracy z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni, w tym:

a) nadzér nad procesem przygotowania sprawozdan,
b) przygotowywanie czesci opisowej niebedgacej opisem uzyskanych wynikow,

c) przygotowywanie wnioskow o ptatnosé (tgcznie z wynikowymi kalkulacjami kosztow).

§33

Biuro Pozyskiwania Funduszy wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur
zamoéwien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych
aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zaméwien.

Biuro Pozyskiwania Funduszy jest upowaznione do dysponowania srodkami publicznymi
w zakresie okreslonym w zarzgdzeniu rektora w sprawie zaméwien publicznych.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE DZIEKANOM
DZIEKANATY

WYDZIAtU EKONOMII (WE)

WYDZIALU GOSPODARKI MIEDZYNARODOWEJ (WGM)
WYDZIALU INFORMATYKI | GOSPODARKI ELEKTRONICZNEJ (WIGE)
WYDZIALtU TOWAROZNAWSTWA (WT)

WYDZIALU ZARZADZANIA (WZ)

§34

Do zakresu zadan Dziekanatéw (stanowigcych dziaty w rozumieniu Regulaminu), nalezy
obstuga administracyjna spraw wydziatu oraz obstuga administracyjna spraw studentdéw
i doktorantow.

§35

Administracyjna obstuga spraw wydziatu obejmuje:

1)
2)

3)

4)

5)

przygotowywanie spraw na rade wydziatu oraz obstuga posiedzen;

prowadzenie dokumentacji w postepowaniu o nadanie tytutu naukowego profesora oraz
w postepowaniach o nadanie stopnia naukowego;

przyjmowanie i opracowywanie wnioskdw wymagajgcych wydania opinii albo podjecia
decyzji przez rade wydziatu lub dziekana;

wspotprace z kwesturg w zakresie rozliczen finansowych zwigzanych z prowadzonymi
na wydziale sprawami o nadanie tytutu naukowego albo stopni naukowych;

prowadzenie dokumentacji postepowan w sprawie nostryfikacji dyplomu;
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6) wspdtudziat w opracowaniu wydziatowych wnioskdw o finansowanie dziatalnosci
statutowej, ankiet jednostki i dokumentéw niezbednych do oceny parametrycznej
wydziatu;

7) przygotowywanie danych dotyczacych zatrudnienia i obsady kadrowej kierunkéw
we wspotpracy z Centrum Informatyki, Dziatem Spraw Pracowniczych i katedrami;

8) sporzadzanie projektéw obsady zaje¢ na dany rok akademicki, w oparciu o dane
przekazane przez katedry i inne jednostki organizacyjne wydziatu;

9) prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej spraw dziekana;
10) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;
11) gospodarowanie majatkiem dziekanatu;

12) aktualizacje informacji na stronach internetowych wydziatu, za ktére odpowiada
dziekanat;

13) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

14) prowadzenie elektronicznego rejestru prac dyplomowych, doktorskich oraz postepowan
habilitacyjnych i o nadanie tytutu;

15) obstuga komisji powotanych przez dziekana albo rade wydziatu;
16) wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zadan dziekanatu;

17) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach studentéw i doktorantéw
w zakresie wtasciwosci dziekana;

18) przygotowywanie projektéw dokumentédw w sprawach nalezgcych do wtasciwosci rady
wydziatu, dziekana i prodziekandéw;

19) wsparcie administracyjne i organizacyjne wydarzen inicjowanych przez wydziat albo
jednostki organizacyjne dziatajgce na wydziale;

20) przygotowywanie, na potrzeby Zespotu ptac, danych niezbednych do rozliczenia podatku
dochodowego pracownikéw wydziatu.

§ 36
Administracyjna obstuga spraw studentéw i doktorantédw obejmuje:
1) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw i studiow doktoranckich;
2) biezaca obstuge studentéw i doktorantéw, w szczegdlnosci poprzez:

a) udzielanie studentom i doktorantom niezbednych informacji i wspieranie ich
w toku studiéw i studiéw doktoranckich,

b) przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢ i opinii w indywidualnych sprawach
studentdéw i doktorantéw do dalszego procedowania przez wtasciwe organy Uczelni
pierwszej i drugiej instancji;

3) prowadzenie ewidencji studentéw w systemie informatycznym obstugi dziekanatu oraz
przygotowywanie danych do systemu POL-on;
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4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

przygotowywanie dokumentacji do sesji egzaminacyjnej oraz rozliczanie sesji
egzaminacyjnej;

kontrole wnoszenia optat za ustugi edukacyjne swiadczone przez UEP;
wystawianie i wydawanie zaswiadczen studenckich dla studentéw i doktorantow;

przedtuzanie legitymacji studenckich dla studentéow i doktorantéw, wystawianie
duplikatow dokumentéw dla studentow i doktorantéw;

obstuge studentow i doktorantéw w ramach wspétpracy miedzynarodowej Uczelni
i wydziatu, programéw wymiany studentéw i doktorantéw, w zakresie przyznanych im
Swiadczen i rozliczania okresdw pobytu na uczelni goszczacej;

administracyjng obstuge spraw dotyczacych wyboru kierunku i specjalnosci
oraz wyboru seminarium magisterskiego/dyplomowego;

opracowywanie i przygotowanie dokumentacji do wyboru indywidualnej sciezki studiow;
przeprowadzanie zapiséw na wyktady do wyboru;

rejestracje studentéw podejmujgcych w czasie studidéw zajecia z przysposobienia
obronnego i rozliczanie przedmiotu w ramach obowigzkowego programu;

przygotowywanie dokumentacji obron oraz organizacja obron prac dyplomowych
i podyplomowych;

opracowywanie, przygotowywanie i wydawanie dokumentacji ukonczenia studiow
wyzszych;

przygotowywanie do archiwizacji prac dyplomowych, podyplomowych, a takze
dokumentac;ji studentdw i doktorantéw skreslonych oraz absolwentéw wydziatu;

wspotprace z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

obstuge prowadzonych przez dany wydziat postepowan o nadanie stopnia naukowego
albo tytutu naukowego;

przygotowywanie projektow umoéw dotyczgcych przeprowadzenia postepowania
o nadanie stopnia naukowego albo tytutu naukowego w trybie eksternistycznym
i odptatnosci za nie.

§ 37

W ramach Dziekanatu Wydziatu Towaroznawstwa funkcjonuje  kombrka
do spraw gospodarczych wydziatu, w sktad ktérej wchodzi stanowisko do spraw
zaopatrzenia w odczynniki oraz stanowisko do spraw magazynowania i przechowywania
odczynnikow i substancji kontrolowanych.

Do podstawowych zadan komérki do spraw gospodarczych nalezy:

1) realizacja procedur zakupowych odczynnikéw i innych materiatéw (w granicach
przydzielonego limitu srodkéw finansowych) niezbednych do realizacji procesu
dydaktycznego oraz badan naukowych wydziatu;

2) prowadzenie ewidencji kosztow zakupdéw dla wydziatu oraz sporzadzanie
kwartalnych sprawozdan z realizacji zakupow z podziatem na katedry;
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3) dokonywanie biezgcych zapisébw w ewidencji odczynnikdw chemicznych
oraz szkta laboratoryjnego;

4) prowadzenie ewidencji kartotekowej trucizn i zwigzkéw szkodliwych;
5) prowadzenie gospodarki magazynowe;j:

a) dla odczynnikdw chemicznych, szkta laboratoryjnego, drobnego sprzetu
laboratoryjnego (zakup, sktadowanie, obrot, utylizacja),

b) w zakresie obrotu i zakupu sprezonych gazéw;

6) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. oraz utrzymywanie czystosci i porzadku
w wydziatowym magazynie.

Komérka do spraw gospodarczych wydziatu wykonuje czynnosci zwigzane
z uruchomieniem procedur zamoéwien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym
w odrebnych wewnetrznych aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje
takich zamoéwien.

Komérka do spraw gospodarczych wydziatu upowazniona jest do dysponowania
srodkami publicznymi w zakresie okre$lonym w zarzadzeniu rektora w sprawie zamoéwien
publicznych.

SEKRETARIATY MIEDZYKATEDRALNE

WYDZIAtU EKONOMII (SWE)

WYDZIALU GOSPODARKI MIEDZYNARODOWEJ (SWGM)
WYDZIAtU INFORMATYKI | GOSPODARKI ELEKTRONICZNEJ (SWIGE)
WYDZIAtU TOWAROZNAWSTWA (SWT)

WYDZIAtU ZARZADZANIA (SWZ)

§ 38

1. Sekretariaty miedzykatedralne stanowig zespoly w rozumieniu niniejszego
Regulaminu.

2. Do podstawowych zadan pracownikdw sekretariatow miedzykatedralnych naleza:

1) obstuga sekretarska i organizacyjna kierownikéw katedr wydziatu oraz
zatrudnionych w nich pracownikéw naukowo-dydaktycznych i doktorantow;

2) prowadzenie terminarza spraw, przyjeé¢, konsultacji, dyzuréw wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w katedrach;

3) zatatwianie spraw zwigzanych z organizacjg zebran, posiedzen, konferencji,
odczytéw, szkolen, prelekcji organizowanych przez kierownikéw katedr
lub pracownikéw naukowo-dydaktycznych;

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej godzin ponadwymiarowych
i zZleconych nauczycieli akademickich;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obsadg zaje¢ dydaktycznych;

6) kompletowanie i katalogowanie ksigzek, pomocy naukowych, prac dyplomowych
i podyplomowych;
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7) wprowadzanie danych do komputera, w tym przepisywanie prac poleconych przez
kierownikéw katedr;

8) sktadanie zapotrzebowan dotyczacych wyposazenia katedr w srodki trwate,
aparature, sprzet, materiaty biurowe, s$rodki czystosciowe i inne — zgodnie
z procedurami obowigzujgcymi w ramach zamoéwien publicznych;

9) przestrzeganie przepisow dotyczgcych dyscypliny pracy, BHP i ppoz., regulaminu
pracy i innych przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych na Uczelni;

10) realizowanie innych zadan zwigzanych z prowadzong przez katedry dziatalnoscig
naukowg, dydaktyczng, wychowawczg i badawcza, jak réwniez wykonywanie
innych polecen dziekana i koordynatora;

11) wsparcie administracyjne i organizacyjne wydarzen inicjowanych przez katedry
i inne jednostki danego wydziatu nie posiadajgce wtasnej obstugi sekretarskiej;

12) przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawach nalezgcych do witasciwosci
obstugiwanych katedr i kierownikow katedr;

13) pracownicy sekretariatow miedzykatedralnych wykonujacy czynnosci stuzbowe
rowniez w laboratoriach i pracowniach specjalistycznych zobligowani
sg do wykonywania zadan okreslonych w § 63 niniejszego Regulaminu.

Dziatalno$¢ pracownikéw w sekretariatach miedzykatedralnych na poszczegdlnych
wydziatach koordynowana jest przez osoby wyznaczone do petnienia funkcji
koordynatora. Koordynatora wyznacza dziekan wtasciwego wydziatu.

Do zadan koordynatora, poza biezagcym realizowaniem zadan okreslonych w pkt 1,
nalezy:

1) wspodtdziatanie z dziekanem oraz pracownikami katedr na wydziale w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania sekretariatu miedzykatedralnego
i realizacji jego zadan;

2) harmonizowanie dziatan oséb zatrudnionych w sekretariacie (w tym delegowanie
zadan), monitorowanie i nadzor realizowanych zadan;

3) nadzér nad obiegiem dokumentéw w sekretariacie miedzykatedralnym;

4) nadzor nad wihasciwym przestrzeganiem regulaminu pracy, przepiséw BHP i ppoz.,
dyscypliny pracy i innych przepiséw prawa pracy;

5) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczania majgtku oddanego
do uzywania sekretariatéw;

6) przekazywanie kierownikom obstugiwanych katedr i ich pracownikom informacji
dotyczacych obowigzujgcych na Uczelni przepisdw wewnetrznych wydanych
w drodze np. zarzadzenia rektora, komunikatéw, instrukcji, regulamindw itp.;

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych katedr.

Szczegbtowy zakres czynnosci koordynatora i pracownikdw sekretariatéw
miedzykatedralnych ustala wtasciwy dziekan (jako przetozony zespotu pracownikéw
sekretariatu miedzykatedralnego), a zatwierdza prorektor wiasciwy
do spraw finanséw.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE KANCLERZOWI

SEKRETARIAT KANCLERZA
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(SK)

§ 39

Do podstawowych zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy:

1)

2)
3)

=

obstuga sekretarska i organizacyjna kanclerza i jego zastepcow, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie interesantdw zgfaszajacych sie do kanclerza i jego zastepcow,
prowadzenie terminarza spraw, przyjec¢ interesantéw i spotkan,

b) wstepne opracowywanie spraw wptywajgcych do kanclerza i jego zastepcow,
przygotowywanie materiatdw niezbednych do ich zatatwienia oraz propozycji
sposobu zatatwienia spraw,

c) przyjmowanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w sprawach nalezgcych do
kompetencji kanclerza i jego zastepcéw oraz podlegtych im jednostek
organizacyjnych, przekazywanie korespondencji do dalszego procedowania innym
osobom i jednostkom w oparciu o dekretacje kanclerza lub zastepcéw,

d) przyjmowanie telefonéw do kanclerza i zastepcow kanclerza, tagczenie rozmédw oraz
obstuga dedykowanych skrzynek poczty elektronicznej,

e) prowadzenie dziennikdw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
f)  obstuga organizacyjna i sekretarska narad i spotkan kanclerza i jego zastepcow;
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzanych na Uczelni;

wykonywanie innych doraznych polecen kanclerza i zastepcéw kanclerza.

§ 40
Sekretariat kanclerza wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur

zamowien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych
aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zaméwien.

Sekretariat kanclerza upowazniony jest do dysponowania $rodkami publicznymi
w zakresie okre$lonym w zarzgdzeniu rektora w sprawie zamdéwien publicznych.

CENTRUM INFORMATYKI

(@)

§41
Centrum Informatyki jest dziatem w rozumieniu niniejszego Regulaminu.
W ramach Centrum Informatyki funkcjonuja:
1) Zespodt do spraw infrastruktury IT;
2) Zespo6t do spraw oprogramowania;
3) Zesp6t do spraw wsparcia uzytkownikéw.
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Zespot do spraw infrastruktury IT wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem
infrastrukturg  informatyczng Uczelni, w tym jej utrzymaniem, rozwojem
i bezpieczenstwem, a w szczegdlnosci:

1) nadzorem nad praca serwerowni zarzgdzanych przez Centrum Informatyki;

2) administrowaniem systemami serwerowymi w infrastrukturze IT, zarzgdzanymi przez
Centrum Informatyki;

3) utrzymywaniem bezpieczenstwa i integralnosci danych przetwarzanych na serwerach,
w tym tworzenie kopii zapasowych danych;

4) administrowaniem ustugami sieciowymi (poczta elektroniczna, WWW itp.);

5) administrowaniem centralnymi systemami ochrony antywirusowej i antyspamowe;j
Uczelni;

6) utrzymaniem infrastruktury technicznej wspierajgcej prowadzenie nauczania przez
Internet (e-learning);

7) administrowaniem uczelniang siecig komputerowg (elementami aktywnymi
i pasywnymi, w tym okablowanie sieci);

8) okreslaniem oraz realizacjg polityk i standardéw bezpieczerstwa informatycznego
we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych;

9) administrowaniem  systemami  monitoringu  wizyjnego, kontroli  dostepu
i rejestracji czasu pracy w zakresie budowy, utrzymania i rozwoju;

10) inicjowaniem dziatan dotyczgcych rozwoju i modernizacji infrastruktury IT Uczelni

oraz nadzorem nad realizacjg inwestycji jej dotyczgcych;
11) wspodtpracy z jednostkami Uczelni w zakresie rozwigzywania problemdéw zwigzanych
z dziataniem infrastruktury IT.

Zespdt do spraw oprogramowania wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem,
integracjg i rozwojem systemoéw informatycznych na Uczelni, a w szczegdlnosci:

1) tworzeniem oprogramowania na potrzeby Uczelni oraz jego rozwojem i utrzymaniem;

2) udziatem we wdrazaniu systemow informatycznych na Uczelni w zakresie konfiguracji,
administracji i transferu danych;

3) administracjg systemami zarzgdzania Uczelnig;

4) udostepnianiem jednostkom Uczelni informacji przechowywanych w bazach danych
uczelnianych systemoéw;

5) inicjowaniem dziatan dotyczgcych rozwoju oprogramowania wykorzystywanego
na Uczelni;

6) opracowaniem specyfikacji technicznych na dostawy i ustugi dotyczgce obszaru dziatan
Zespotu;

7) wspotpracy z jednostkami Uczelni w zakresie rozwigzywania problemoéw zwigzanych
z dziataniem wykorzystywanego oprogramowania.

Zespdt do spraw  wsparcia uzytkownikdw  wykonuje zadania zwigzane
z zapewnieniem pomocy uzytkownikom uczelnianych rozwigzan informatycznych
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w zakresie wykorzystywanego oprogramowania oraz sprzetu komputerowego i AV,
w tym:

1) wsparciem uzytkownikéw koncowych w zakresie technicznej obstugi systemoéw
informatycznych wykorzystywanych na Uczelni, w tym takze systemdéw zewnetrznych
(ePUAP, POL-on itp.);

2) zbieraniem informacji o wystepujacych problemach zwigzanych z systemami
informatycznymi Uczelni, ich analizg i rozwigzywaniem we wspodfpracy z pozostatymi
zespotami Centrum Informatyki;

3) administrowaniem uczelnianymi systemamiinformatycznymi w zakresie niezbednym
do zapewnienia wsparcia uzytkownikéw;

4) przygotowywaniem srodowiska IT w ogdlnouczelnianych laboratoriach
komputerowych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

5) przygotowywaniem/konfigurowaniem $rodowiska pracy dla uzytkownikow
uczelnianych systemoéw informatycznych;

6) przygotowywaniem materiatéw informacyjnych dla studentéw, doktorantéw
i pracownikow dotyczacych korzystania z zasobéw informatycznych Uczelni;

7) wdrazaniem standardéw oprogramowania wykorzystywanego na Uczelni;

8) prowadzeniem dokumentacji zamoéwien zlecanych/realizowanych przez Centrum
Informatyki;

9) opracowaniem specyfikacji technicznych na dostawy i ustugi dotyczace obszaru
dziatan niezbedne dla wtasciwego realizowania zadan Zespotu;

10) realizowaniem zamodwien na konserwacje i naprawy sprzetu komputerowego,
biurowego i AV,

11) przygotowywaniem orzeczen technicznych o stopniu zuzycia sprzetu
komputerowego, biurowego i AV na Uczelni;

12) obstugg sprzetu komputerowego i urzadzen audiowizualnych w zwigzku
z wydarzeniami organizowanymi albo wspoétorganizowanymi przez Uczelnie,
w szczegdlnosci na uroczystosciach uczelnianych i konferencjach naukowych;

13) udostepnianiem sprzetu dydaktycznego na potrzeby oséb zatrudnionych na Uczelni.

Zadaniem Centrum Informatyki jest takze:

1) okreslanie kierunkédw rozwoju infrastruktury IT, sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania na Uczelni;

2) planowanie potrzeb Uczelni w zakresie ustug, dostaw i robot dotyczacych
infrastruktury  IT, materiatéw eksploatacyjnych, sprzetu komputerowego
i oprogramowania, a takze ich utrzymania.

Centrum Informatyki wykonuje czynno$ci zwigzane z uruchomieniem procedur zamédwien
publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych aktach
normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zaméwien.
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Centrum Informatyki upowaznione jest do dysponowania $rodkami publicznymi
w zakresie okres$lonym w zarzgdzeniu rektora w sprawie zaméwien publicznych.

DZIAL ORGANIZACYINY
(OR)

§42
W ramach Dziatu Organizacyjnego funkcjonuja:
1) Zespot do spraw administracyjnych;
2) Kancelaria (bedaca zespotem w rozumieniu niniejszego Regulaminu);
3) Archiwum (bedace zespotem w rozumieniu niniejszego Regulaminu);
4) stanowisko do spraw nieruchomosci.
Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:

1) w odniesieniu do Zespotu do spraw administracyjnych:

a) organizowanie prac dotyczacych przygotowywania zarzadzen i komunikatéw
rektora (z wytgczeniem zarzadzen dotyczacych studiow podyplomowych
oraz szkolen) oraz zarzadzen i komunikatéw kanclerza oraz wspétpraca w tym
zakresie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi,

b) przygotowywanie, we wspodtpracy z jednostkag merytorycznie odpowiedzialng
i w konsultacji z Zespotem Radcoéw Prawnych projektéw aktéw normatywnych,
o ktérych mowa pod lit. a,

¢) publikacja zarzadzen i komunikatéw rektora i kanclerza na stronie internetowe;j
Uczelni,

d) prowadzenie rejestru zarzadzen i komunikatéw rektora i kanclerza
oraz gromadzenie tych dokumentéw wedtug rocznikédw, numerdéw
wraz z dokumentacjg stanowigcy podstawe ich przygotowania i wydania,

e) opracowywanie na podstawie uchwat Senatu zarzadzen w zakresie tworzenia,
przeksztatcania i likwidacji komdrek organizacyjnych Uczelni, a takze prowadzenie
dokumentacji  zwigzanej z ich organizacjg  oraz rozmieszczeniem
i przemieszczeniami,

f) udzielanie biezgcych informacji o wewnetrznych aktach normatywnych,

g) przygotowywanie projektdw petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez
rektora i kanclerza,

h) prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez
rektora i kanclerza,

i) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

j) prowadzenie rejestru komisji powotywanych przez kanclerza,
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2)

k) opracowywanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci administracyjnych komaérek
organizacyjnych pionu kanclerza oraz innych sprawozdan dotyczacych spraw
organizacyjnych,

[) prowadzenie rejestru sal dydaktycznych, we wspodtpracy z Dziatem Zarzadzania
Infrastrukturg, bedacych w dyspozycji Dziatu Dydaktyki i jego uaktualnianie
na kazdy semestr,

m)prowadzenie ewidencji pomieszczen przydzielonych poszczegélnym jednostkom
organizacyjnym oraz innym podmiotom,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem/dzierzawg powierzchni
i pomieszczen nalezgcych do Uczelni podmiotom zewnetrznym (z wytgczeniem sal
dydaktycznych),

0) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i nieruchomosci Uczelni;

w odniesieniu do Kancelarii:

a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Uczelni i rozdzielanie jej
do adresatow, w tym:
— rejestrowanie korespondencji poleconej, kurierskiej i faktur,
— wydawanie korespondencji zwyktej i rejestrowanej,

b) otwieranie korespondencji zaadresowanej na Uniwersytet Ekonomiczny
w Poznaniu (bez blizszego wskazania adresata) i kierowanie do odpowiednich
komoérek organizacyjnych,

c) wyjasnianie wszelkich watpliwosci dotyczacych korespondencji i faktur z niepetnym
i btednym adresem w celu poszukania wtasciwego adresata,

d) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnetrznej od/do jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz organizacji studenckich i przekazywanie do adresatow,

e) przyjmowanie i przygotowywanie do wysyitki korespondencji wychodzacej z Uczelni
za posrednictwem operatoréw pocztowych i kurierdw, w tym:
— wazenie i wycena korespondencji,
— nanoszenie optaty pocztowej,
— rejestracja wysytanej korespondencji we witasciwym rejestrze i w pocztowej
ksigzce nadawczej,

f) przyjmowanie i wysytka przesytek kurierskich, paczek oraz ewidencja i rozliczanie
finansowe zwigzane z optatg za przesyiki,

g) prowadzenie ewidencji faktur za zrealizowane ustugi pocztowe,
h) obstuga elektronicznych systemoéw obiegu dokumentow,

i) zapewnienie, we wspotpracy z Centrum Informatyki, prawidtowego funkcjonowania
elektronicznych systeméw obiegu dokumentéw;

3) w odniesieniu do Archiwum:
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4)

a) przejmowanie od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji, troska o zaséb
archiwalny,

c) prowadzenie ewidencji archiwalnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) udostepnianie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej do celéw stuzbowych i naukowo-badawczych,

e) przeprowadzanie brakowania akt kategorii B zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) przekazywanie do Archiwum Paninstwowego catosciowego spisu materiatow
archiwalnych i biezgce jego uaktualnianie,

g) wspotpraca przy opracowywaniu projektu instrukgcji archiwalnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

w odniesieniu do stanowiska do spraw nieruchomosci:

a) przygotowywanie projektéw umoéw dotyczacych korzystania z nieruchomosci
i zwigzanych z obrotem nieruchomosciami,

b) prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,
w tym: aktualizacja danych, zlecanie wykonania dokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych, wycen rzeczoznawcéw, wnioskowanie o aktualizacje wpisow
w ksiegach wieczystych,

c) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanem prawnym
nieruchomosci,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zbyciem i nabyciem prawa witasnosci
nieruchomosci lub ograniczonych praw rzeczowych,

e) prowadzenie biezgcych spraw wynikajacych z tytutu wiasnosci nieruchomosci,

f) uczestniczenie w postepowaniach prowadzonych przez urzedy i instytucje
panstwowe i samorzgdowe w zwigzku z wszczetymi postepowaniami o ustalenie
warunkéw zabudowy dla dziatek znajdujgcych sie w sgsiedztwie gruntéw Uczelni,

g) wnioskowanie o ustanowienie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach,

h) ewidencjonowanie i prowadzenie rejestrow zasobu nieruchomosci UEP,

i) uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez urzedy
i instytucje panstwowe i samorzagdowe w zakresie gospodarki nieruchomosciami
(np. dotyczgcych ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla
dziatek w sgsiedztwie gruntow Uczelni, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium  uwarunkowan ikierunkdw  zagospodarowania
przestrzennego),

j) uczestniczenie w postepowaniach podziatowych,

k) przygotowywanie sprawozdan ze spraw dotyczgcych zasobu nieruchomosci.
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Dziat Organizacyjny koordynuje prawidtowos¢ procedur dotyczacych obiegu
dokumentdéw na Uczelni.

Dziat Organizacyjny wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur zamowien
publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych aktach
normatywnych oraz nadzoruje prawidfowg realizacje takich zamowien.

Dziat Organizacyjny jest upowazniony do dysponowania srodkami publicznymi w zakresie
okreslonym w zarzadzeniu rektora w sprawie zamowien publicznych.

DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(DzP)

§43

Do podstawowych zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) informowanie i udzielanie porad w sprawach dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych przez Uczelnig;

2) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, komunikatéw
pism stuzbowych itp. dotyczacych zaméwien publicznych;

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

4) nadzor nad wiasciwym ustalaniem wartosci szacunkowej zamdwienia przez jednostki
dziatu odpowiedzialne za zamdwienie pod wzgledem merytorycznym;

5) okreslanie trybu udzielania zaméwien publicznych przez Uczelnie;

6) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamodwienia  publicznego
i ich dokumentowanie zgodnie z przepisami Prawa zaméwien publicznych,
w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie opisu przedmiotu zamowienia w czesci niedotyczacej merytoryki
oraz na podstawie danych z jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej
za zamoOwienie pod wzgledem merytorycznym,

b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéow zaméwienia Ilub innych
dokumentdéw stanowigcych podstawe do wszczecia postepowania,

c) wprowadzanie na strone internetowg Uczelni informacji dotyczgcych zamoéwien
publicznych, a w szczegdlnosci: ogtoszen o przetargach, o wynikach przetargdéw
oraz ogtoszen biezgcych, a takze obowigzujgcych aktdw prawnych oraz przepiséw
wewnetrznych Uczelni w zakresie realizacji postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w ramach zapytania ofertowego
oraz dotyczgcych ustug spotecznych;
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8) dokumentowanie rozpoczecia, przebiegu i rozstrzygniecia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, przygotowywanie opinii i projektéw pism w sprawie
odwotan;

9) gromadzenie umdw dotyczgcych zakoriczonych postepowan;
10) udziat pracownikéw Dziatu w komisjach przetargowych dziatajgcych na Uczelni;

11) przygotowywanie wnioskéw o zwrot badZz zatrzymanie wadium wptaconego
w postepowaniu o zamowienie publiczne;

12) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych;

13) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

14) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na podstawie jednostkowych planéw
zamowien opracowanych przez jednostki organizacyjne oraz jego aktualizacja
na podstawie danych z jednostek organizacyjnych;

15) biezaca analiza wykonania planu zamdwien publicznych;

16) biezagca analiza zamdwien realizowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,
z zastrzezeniem pkt 7 i 12, w celu stwierdzenia, czy nie zachodzi potrzeba wtaczenia
ich do postepowania o udzielenie zamdéwien publicznych;

17) sporzadzenie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamoéwien Publicznych
o udzielonych zamdéwieniach publicznych;

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

19) realizacja innych zadan okresSlonych w obowigzujgcych przepisach i aktach
wewnetrznych dotyczacych zamdéwien publicznych;

20) przyjmowanie i ewidencjonowanie zapotrzebowan otrzymywanych od wszystkich
komodrek organizacyjnych Uczelni dotyczacych zamdwien objetych zakresem
dziatania Dziatu;

21) udzielanie informacji techniczno-ekonomicznych pracownikom zainteresowanym
zakupami aparatury;

22) prowadzenie ewidencji prowadzonych przez Dziat dostaw i ustug;

23) prowadzenie magazynu podrecznego, w szczegdlnosci artykutéw biurowych
i czystosciowych oraz wydawanie tych artykutow pracownikom, wedtug
zatwierdzonych zapotrzebowan;

24) prowadzenie kontroli zgodnosci kosztéw realizowanych zakupdw z zatozonym
planem oraz wielkoSciami ustalonymi w rozstrzygnieciach przetargowych;

25) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w szczegdlnosci odnosnie
do prawidtowego obiegu dokumentow, planowania, rozliczen finansowych
i merytorycznych zakreséw zakupow itp.;
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26) badanie rynku towarow w zakresie cen, nowosci, zasad zakupdéw itp. — wedtug
biezgcych potrzeb;

27) wykonywanie innych szczegétowych prac w zakresie objetym zadaniami Dziatu.

Zadaniami Dziatu Zamowien Publicznych sg takze:

1) realizowanie zamdwiern na konserwacje i naprawy aparatury fizyko-chemicznej
i laboratoryjnej;

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

3) planowanie potrzeb Uczelni w zakresie ustug, dostaw i robét dotyczacych aparatury
fizyko-chemicznej i laboratoryjnej, a takze ich utrzymania.

Dziat Zamoéwien Publicznych jest upowazniony do dysponowania srodkami publicznymi
w zakresie okreslonym w zarzgdzeniu rektora w sprawie zaméwien publicznych.

DZIAt ZARZADZANIA INFRASTRUKTURA
(DZ1)
§ 44

Do podstawowych zadan Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg nalezy:

1)  wykonywanie oraz koordynowanie biezgcych prac porzagdkowych ukierunkowanych
na utrzymanie estetyki obiektéw Uczelni oraz ich otoczenia;

2)  zabezpieczenie majgtku Uczelni przed wtamaniem, kradziezg, zalaniem, pozarem,
w szczegolnosci poprzez wyposazenie administrowanych obiektow w odpowiedni
sprzet ppoz., calodobowg obstuge portierni, nadzér nad pracg zewnetrznych firm
wykonujgcych na rzecz Uczelni ustugi ochrony oséb i mienia;

3)  administrowanie budynkami i majgtkiem znajdujagcym sie w tych budynkach
(z wytgczeniem majatku przypisanego konkretnym jednostkom organizacyjnym);

4)  organizowanie i realizacja prac zwigzanych ze zmianami lokalizacji jednostek
organizacyjnych w obiektach UEP;

5) niezwloczne zgtaszanie kanclerzowi oraz na policje spraw zwigzanych z utratg
lub zniszczeniem mienia Uczelni;

6) naprawa i konserwacja sprzetu meblowego stanowigcego wyposazenie
pomieszczen;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z parkingbw UEP
oraz pozwoleniami na wjazd na teren Uczelni;

8) planowanie i organizowanie odpowiedniej obstugi dozorowej, eksploatacyjnej
i konserwatorskiej oraz rozliczanie czasu pracy;

9) wyposazanie pracownikdw Uczelni w odziez ochronng, obuwie robocze
oraz kalendarze;
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10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

prowadzenie warsztatu techniczno-konserwatorskiego, w tym wyposazenie
warsztatu w sprzet, urzadzenia, narzedzia i materiaty do wykonywania prac;

zapewnienie obstugi szatni w okresie jesienno-zimowo-wiosennym;

zapewnienie nalezytego stanu technicznego budynkdéw, instalacji i urzadzen
poprzez  wykonywanie okresowych przegladéw, konserwacji, napraw
i remontdw realizowanych sitami wtasnymi lub we wspotpracy z Dziatem Inwestycji
i Remontoéw;

nadzér nad pracg stacji transformatorowych, weztéw cieplnych, hydroforowni
oraz urzadzen wentylacji i klimatyzacji - we wspdtpracy z Dziatem Inwestycji
i Remontéw;

prowadzenie i wydawanie posiadanych na stanie materiatéw eksploatacyjnych,
technicznych oraz mebli i sSrodkéw czystosci, planowanie i zamawianie materiatow
oraz sprzetu do biezgcej eksploatacji administrowanych obiektéw;

wykonywanie prac i zadan wynikajacych z polecern Urzedu Dozoru Technicznego,
Strazy Pozarnej, inspektorow budowlanych, inspekcji sanitarnej, stuzb ochrony
Srodowiska i BHP w zakresie zadan Dziatu Zarzgdzania Infrastrukturg;

realizaja obwigzkéw wynikajagcych z umoéw o korzystanie z obiektéw UEP
w zakresie zadan Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg;

planowanie, weryfikacja biezgca i nadzér nad budzetem Dziatu Zarzadzania
Infrastrukturg;

obstuga od strony organizacyjno-porzgdkowej uroczystosci i innych wydarzen
na Uczelni;

zabezpieczenie potrzeb Uczelni w zakresie ustug telekomunikacyjnych;

przygotowywanie sal dydaktycznych do zaje¢ i wydarzed odbywajgcych
sie na Uczelni;

koordynacja rezerwacji i wynajmu sal wyktadowych dla jednostek
pozauczelnianych;

realizowanie zapotrzebowan Dziatu Dydaktyki na sale wyktadowe poza Uczelnig —
rezerwacja, wynajem, sporzadzanie umoéw, weryfikacja faktur;

realizowanie zapotrzebowan jednostek organizacyjnych Uczelni na drobne ustugi
Swiadczone przez zewnetrznych wykonawcéw w ramach budzetu i zadan Dziatu;

nadzér nad wtasciwym gospodarowaniem odpadami na terenie Uczelni;

wykonywanie decyzji wifasciwych organéw Uczelni dotyczacych sposobu
zagospodarowania sktadnikéw mienia zuzytego albo zbednego, o ktérym mowa
w pkt 3;

wystawianie, w zakresie dziatalnosci Dziatu, dokumentéw ZMU, LT, PT na wniosek
jednostek organizacyjnych Uczelni;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem ustug
transportowych na potrzeby Uczelni oraz wykorzystaniem wiasnych s$rodkow
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28)

29)

transportu, w szczegdlnosci kontrolowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcéw
(wystawianie, ewidencjonowanie i weryfikacja kart drogowych) oraz rozliczanie
eksploatacji pojazddw;

przygotowywanie wymaganych przepisami prawa deklaracji i sprawozdan,
w zakresie zadan Dziatu, zardwno na potrzeby organéw zewnetrznych,
jak i wtadz Uczelni;

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia Uczelni, w tym:

a) opracowywanie projektu rocznego harmonogramu inwentaryzacji pienieznych
i rzeczowych sktadnikéw majatku,

b) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji planowych oraz dodatkowych
(w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zdarzen losowych itp.),

c) wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prac
przygotowawczych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

d) wspétpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng w zakresie wyjasnienia wystepujgcych
réznic  inwentaryzacyjnych oraz przekazywanie uwag o wszelkich
nieprawidtowosciach stwierdzonych w toku spisu,

e) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu prac inwentaryzacyjnych,

f) dokonywanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku przy kazdorazowym spisie
z natury.

2. Dziat Zarzadzania Infrastrukturg administruje domami studenckimi UEP jako elementami

infrastruktury Uczelni, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

zabezpieczajgc potrzeby doméw studenckich w zakresie utrzymania czystosci,
utrzymania nalezytego stanu technicznego obiektdw i instalacji, obstugi portierni
i ochrony 0séb i mienia;

nadzorujgc prace kierownikdw i pracownikéw w domach studenckich;

nadzorujgc witasciwe rozmieszczenie uzytkownikdw domoéw studenckich w celu
optymalnego wykorzystania ich zasobdw.

3. Dziat Zarzadzania Infrastrukturg wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur

zamowien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych

aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zamoéwien.

Dziat Zarzadzania Infrastrukturg jest upowazniony do dysponowania s$rodkami

publicznymi w zakresie okreslonym w zarzgdzeniu rektora w sprawie zamoéwien

publicznych.

DZIAt INWESTYCJI | REMONTOW
(DIR)
§ 45

1. Do podstawowych zadan Dziatu Inwestycji i Remontow nalezy:
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1) organizowanie i przeprowadzanie procesdw zwigzanych z planowaniem,
przygotowywaniem oraz realizacjg i rozliczaniem inwestycji i remontéw obiektéw
budowlanych Uczelni, zespotéw pomieszczen i poszczegdlnych pomieszczen w tych
obiektach;

2) udziat w opracowywaniu wnioskbw o pozyskanie zewnetrznych $rodkéw
finansowych na realizacje inwestycji i remontédw oraz udziat w rozliczaniu tych
Srodkow;

3) zlecanie i nadzorowanie przygotowywania dokumentacji projektowej na realizacje
inwestycji budowlanych i remontow;

4) zapewnienie nalezytego stanu technicznego budynkdw i instalacji oraz urzadzen
stanowigcych substancje budynkéw poprzez wykonywanie ich przegladdw,
konserwacji, napraw i remontow;

5) wykonywanie innych niz wymienione w pkt 4 zadan nalezgcych do obowigzkéw
zarzadcy obiektu budowlanego;

6) prowadzenie dokumentacji technicznej uzytkowanych obiektéw w zakresie
wymaganym przepisami prawa budowlanego;

7) nadzér nad eksploatacjg i konserwacjg kottowni, hydroforowni, weztéw cieplnych,
stacji transformatorowych oraz urzadzen wentylacji i klimatyzacji;

8) nadzdr nad poprawnoscig dziatania sprzetu i instalacji zwigzanych z ochrong ppoz.
obiektow;

9) organizacja i nadzér nad pracami technicznymi zleconymi z inicjatywy pracownika
zatrudnionego na stanowisku do spraw BHP i ppoz., stuzb sanitarno-
epidemiologicznych, stuzb ochrony srodowiska oraz zwigzanymi z wykonywaniem
zalecen pokontrolnych strazy pozarnej, inspekcji pracy itp.;

10) wspodtpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie eksploatowanych urzadzen;

11) przygotowywanie statystyk i sprawozdan w zakresie wymaganym przez przepisy
prawa oraz dla potrzeb wewnetrznych Uczelni i instytucji zewnetrznych,
w tym m.in. w sprawie optat za korzystanie ze srodowiska;

12) organizacja, nadzér i rozliczanie procesow zaopatrzenia Uczelni w media, tj. energie
elektryczng, gaz, energie cieplng, wode, olej opatowy oraz niezbednych materiatow
eksploatacyjnych w tych instalacjach;

13) wspodtpraca z Zespotem ptac w zakresie planowania i realizacji inwestycji i remontow;

14) wykonywanie innych prac w zakresie objetym zadaniami  Dziatu,
zgodnie z poleceniami wtadz Uczelni.

Dziat Inwestycji i Remontéw wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur
zamowien publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych
aktach normatywnych oraz nadzoruje prawidtowa realizacje takich zaméwien.

Dziat Inwestycji i Remontéw jest upowazniony do dysponowania srodkami publicznymi
w zakresie okreslonym w zarzadzeniu rektora w sprawie zamdwien publicznych.

ZAKEAD GRAFICZNY
(zG)
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1.

§ 46

1. Zaktad Graficzny jest dziatem w rozumieniu niniejszego Regulaminu.

2. Do podstawowych zadan Zaktadu Graficznego nalezy:

1) realizacja zlecen uczelnianych oraz zlecen zewnetrznych w zakresie druku, powielania
i prac introligatorskich posiadajgcych akceptacje osoby upowaznionej;

2) druk ksigzek, czasopism, materiatéw naukowych oraz dydaktycznych, prac na tytut
i stopien naukowy, a takze innych prac zleconych przez Wydawnictwo UEP;

3) rozsytanie egzemplarzy obowigzkowych wydrukowanych pozycji do bibliotek, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

4) wykonywanie zleconych przez inne jednostki organizacyjne Uczelni drukéw
akcydensowych, opracowan konferencyjnych, formularzy, ankiet, ulotek, katalogéw,

itp.;
5) wykonywanie drukéw dla potrzeb organizacyjno-administracyjnych Uczelni;
6) druk dyplomdw, odpiséw, suplementéw oraz Swiadectw;
7) prowadzenie rejestru wykonywanych prac i rozliczanie finansowe tych prac;
8) stata aktualizacja zakresu ustug i uaktualnianie cennika wykonywanych ustug;

9) zakup materiatow niezbednych do wykonywania ustug, przy wspoétpracy z Dziatem
Zamowien Publicznych, oraz ich rozliczanie i ewidencja;

10) sporzadzanie ofert i kalkulacji wykonywanych ustug, prowadzenie rozliczen
i przygotowywanie na koniec miesigca kalendarzowego informacji finansowych
dla Dziatu Rachunkowosci Finansowej;

11) merytoryczne przygotowanie postepowan majgcych na celu zamowienie ustug obcych
dotyczacych prowadzonych zadan, np. na sktad komputerowy, prace introligatorskie,
prace wykanczalnicze itp., przygotowywanie umoéw dotyczgcych udzielanych zlecen;

12) wykonywanie innych szczegétowych prac, zleconych przez kierownictwo Uczelni,
w zakresie objetym zadaniami zaktadu.

Zakfad Graficzny wykonuje czynnosci zwigzane z uruchomieniem procedur zaméwien
publicznych w przypadkach i zakresie okreslonym w odrebnych wewnetrznych aktach
normatywnych oraz nadzoruje prawidtowg realizacje takich zaméwien.

Zaktad Graficzny upowazniony jest do dysponowania srodkami publicznymi
w zakresie okreslonym w zarzgdzeniu rektora w sprawie zamoéwien publicznych.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE KWESTOROWI

DZIAt RACHUNKOWOSCI ZARZADCZE)
(DRZ)
§47

Dziat Rachunkowosci Zarzgdczej sktada sie z:
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2.

1)
2)

Zespotu Controllingu;

Zespotu Planowania i Sprawozdawczosci.

Zakres dziatalnosci Zespotu Controllingu na Uczelni obejmuje:

1)

2)

elementy controllingu operacyjnego w zakresie:

a) wspotpracy z Zespotem Planowania i Sprawozdawczosci przy sporzgdzaniu rocznego
planu rzeczowo-finansowego Uczelni i jego korekt oraz sprawozdan z wykonania
planu rzeczowo-finansowego,

b) wykonywania kompleksowych i tematycznych analiz finansowo-ekonomicznych
na zlecenie kierownictwa Uczelni,

c) przygotowywania materiatdw wspomagajgcych podejmowanie decyzji przez wtadze
Uczelni,

d) prowadzenia wydziatowego rachunku kosztéw,

e) wspomagania zarzadzania ptynnoscia finansowa Uczelni,

f) wspodtpracy z Komisjg Rektorskg do spraw Analizy Finansowej i Controllingu;

elementy controllingu strategicznego w zakresie:

a) analiz strategicznych,

b) wspdétuczestniczenia i doradzania przy formutowaniu celéw strategicznych
oraz proponowania dziatan stuzacych ich osiggnieciu,

c) monitorowania realizacji strategii,

d) organizacji spotkan strategicznych dla pracownikoéw,

e) koordynowania i obstugi projektéw benchmarkingowych wewnetrznych
i zewnetrznych,
f) przygotowywania propozycji i dokonywania pomiaru osiggnie¢ komorek

organizacyjnych i pracownikdw,
g) ogdlnopolskiego rankingu uczelni wyzszych Perspektywy.

Zespdt Controllingu wspiera prorektora wtasciwego do spraw finanséw w zakresie
zagadnien zwigzanych z controllingiem strategicznym Uczelni.

Zakres dziatalnosci Zespotu Planowania i Sprawozdawczosci na Uczelni obejmuje:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

przygotowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego UEP oraz jego korekt
w oparciu o plany czgstkowe poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

przedktadanie wstepnych wersji planu rzeczowo-finansowego oraz jego korekt,
zaakceptowanych przez kierownika Dziatu Rachunkowosci Zarzadczej, kwestorowi
celem weryfikacji i akceptacji;

zapewnienie zgodnosci planu rzeczowo-finansowego z przyjetg strategig rozwoju
Uczelni;

sporzgdzanie  sprawozdania z  wykonania planu  rzeczowo-finansowego
i przedkfadanie go, po zaakceptowaniu przez kierownika Dziatu Rachunkowosci
Zarzadczej, do weryfikacji i akceptacji kwestora;

sporzgdzanie plandw wieloletnich Uczelni we wspdtpracy z Zespotem Controllingu;

kontrola kosztow, odpisywanie i potwierdzanie srodkdw w budzetach komadrek
organizacyjnych Uczelni;
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7)

8)
9)

Dzi
1)
2)
3)
4)
Do
1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

przygotowywanie sprawozdan na portalach elektronicznej sprawozdawczos$ci GUS
i POL-on w zakresie obowigzkéw jednostki;

sporzadzanie sprawozdan okresowych;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi  w zakresie planowania
i sprawozdawczosci na rzecz Uczelni.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE ZASTEPCY KWESTORA

DZIAt RACHUNKOWOSCI FINANSOWE)
(DRF)
§48

at Rachunkowosci Finansowej sktada sie z:
Zespotu Ksiegowosci Finansowej;
Zespotu Ksiegowosci Projektowej;
Zespotu Ksiegowosci Majgtkowej;
stanowiska do spraw windykacji.
zadan Zespotu Ksiegowosci Finansowej nalezy:
sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni;
wspotpraca z audytorem podczas corocznego badania sprawozdania finansowego;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb
prawnych;
dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentdéw ksiegowych w zakresie przychodéow
i wydatkow Uczelni, zgodnie z zasadami rachunkowosci;
analiza  kosztéw  dziaftalnosci  dydaktycznej, = pomocniczej i  kosztéw
ogodlnouczelnianych;
rozliczanie kosztow ogdlnych i poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci;
aktualizacja planu kont i parametréw systemu FK;
rozliczanie konferencji organizowanych przez Uczelnig;
biezgca analiza naleznosci i zobowigzan;
analiza rozrachunkéw z pracownikami;

11) uzgadnianie wynagrodzen wraz z pochodnymi;

12) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej funduszy Uczelni;

13) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe]j oraz rozliczanie przychoddéw i kosztow

studiow podyplomowych i doktoranckich;

14) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci finansowej;

15) obstuga kartoteki sald walutowych i tabeli kurséw walutowych, wycena Srodkéw

na rachunkach walutowych;
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16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)
29)

30)
31)

32)

33)

34)
35)

kontrola wptat wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, wynikajgcych
z umow przetargowych (zobowigzania diugoterminowe) oraz kaucji ustanowionych
przez lub na rzecz kontrahentéw;

uzgadnianie sald i przygotowywanie informacji o kosztach i przychodach
dla jednostek organizacyjnych Uczelni;

inwentaryzacja sald rozrachunkéw w drodze potwierdzania sald;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonej
dziatalnosci ksiegowej;

wspotpraca ze stanowiskiem do spraw windykacji przy przygotowywaniu informacji o
zalegtosciach kontrahentéw w uregulowaniu zobowigzan wobec Uczelni;
regulowanie pfatnosci Uczelni oraz dokonywanie operacji zwigzanych z obstuga
bankowg Uczelni w systemie bankowosci elektronicznej;

kontrola formalno-rachunkowa faktur oraz innych dokumentéw stanowigcych
podstawe do wypftaty;

uzgadnianie stanéw rachunkéw bankowych i prowadzenie ewidencji sald tych
rachunkéw;
wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci standw rachunku z bankami;

prowadzenie obligatoryjnej dokumentacji w zakresie rozliczed z wiasciwymi
organami panstwa dotyczacej podatku VAT,;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen wewnatrzwspdlnotowych;
prowadzenie kartotek podmiotéw korzystajgcych z obiektéw Uczelni, naliczanie
czynszu i kaucji — przy wspoétpracy w szczegdlnosci z Dziatem Organizacyjnym;
wystawianie faktur sprzedazy;

prowadzenie obstugi kasowej Uczelni, w tym sporzadzanie raportéw kasowych,
organizacja wtasciwego zabezpieczenia gotéwki;

ewidencja drukdw scistego zarachowania;

kontrola formalno-rachunkowa oraz termindw rozliczania zaliczek, prowadzenie
ewidencji zaliczek;

wprowadzanie do systemu FK raportow bankowych dotyczgcych opfat za ustugi
edukacyjne oraz ich korekta;

obstuga wyciggéw bankowych, m.in. wprowadzanie wptywéw i wydatkéw Uczelni do
systemu FK z otrzymanych wyciggdw bankowych;

rozliczanie delegacji pracownikéw;

sporzgdzanie sprawozdan okresowych.

Do zadan Zespotu Ksiegowosci Projektowe;j:

1)
2)

3)

prowadzenie biezgcej analizy kosztow i przychoddw poszczegdlnych projektéw;
nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentdw ksiegowych,
zwigzanych z realizacjg projektow;

dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg
projektow;
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4)
5)

6)

7)

8)
9)

uzgadnianie sald na kontach ksiegowych stuzgcych do ewidencji projektow;
rozliczanie projektdw w zakresie niezbednym do przygotowania czesci finansowej
whniosku o ptatnos¢;

wspotpraca z kierownikiem projektu przy sporzadzaniu raportéw, sprawozdan
i wnioskow finansowych, na potrzeby instytucji finansujgcych;

prowadzenie ewidencji w zakresie przychodéw pochodzgcych z funduszy pomocy
panstw europejskich i wydatkéw ponoszonych z tych srodkow;

przygotowywanie danych do sprawozdawczosci finansowej;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonej
dziatalnosci ksiegowej, w tym w szczegdlnosci z Dziatem do spraw Badan Naukowych
i Wspodtpracy z  Zagranica oraz  Biurem  Pozyskiwania  Funduszy
i kierownikami projektow.

Do podstawowych zadan Zespotu Ksiegowosci Majgtkowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie ewidencji catego majatku Uczelni w zakresie $rodkéw trwatych,
wyposazenia i zbiorow bibliotecznych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni;

biezace prowadzenie rejestru inwestycji i sporzadzanie sprawozdawczosci
z poniesionych naktadéw inwestycyjnych na zakup ibudowe srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych w podziale na zadania inwestycyjne, Zrddta
finansowania i jednostki organizacyjne;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych Uczelni, nadawanie kolejnych
numerdw inwentarzowych;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci,
przy wspotpracy ze stanowiskiem do spraw nieruchomosci funkcjonujgcym w Dziale
Organizacyjnym;

prowadzenie rejestru wystawionych dokumentéw OT, PT, LT, MN dotyczacych
sSrodkéw trwatych;

wspotpraca z Dziatem Zarzadzania Infrastrukturg zajmujacym sie inwentaryzacja
w zakresie wyceny i rozliczania inwentaryzacji;

ustalanie rdznic inwentaryzacyjnych poprzez pordéwnanie stanu faktycznego,
podanego na arkuszach spisowych ze stanem ksiegowym oraz sporzgdzanie
zestawien réznic inwentaryzacyjnych;

dokonywanie odpisow umorzeniowych/amortyzacyjnych $rodkéw trwatych
wedtug okreslonych stawek amortyzacyjnych;

dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych ruchu majgtku
trwatego oraz ich amortyzacji;

sporzgdzanie na koniec kazdego roku wydrukéw kartotek catosci majgtku
z podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne z jednoczesnym uzgadnianiem
stanu i salda;
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11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)

sprawdzanie wnioskdw kasacyjnych jednostki wnioskujgcej oraz potwierdzanie stanu
ksiegowego sktadnikdw majatku przeznaczonych do likwidacji;

biezagce dokonywanie zmian zapiséw ksiegowych w ewidencji w rejestrach
wyposazenia;

miesieczne uzgadnianie obrotéw i sald z Zespotem Ksiegowosci Finansowej;
wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonej
ewidencji;

przygotowywanie danych dla celdw sprawozdawczosci finansowej zewnetrznej
i wewnetrznej;

biezgca kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ruchu sktadnikow majatku
trwatego;

sporzgdzanie planu amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych;

sporzgdzanie sprawozdan okresowych;

dokonywanie obliczen i przeksiegowan dotyczacych amortyzacji i umorzenia

niestanowigcych kosztéw uzyskania przychodu z konta ,,Rozliczert miedzyokresowych
przychoddéw” na konto ,,Pozostate przychody operacyjne”;

dokonywanie obliczen i przeksiegowan skutkéw aktualizacji srodkow trwatych
(réznica wartosci netto z przeszacowania srodkéw trwatych na podstawie
dokumentéw LT).

Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw windykacji

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wspotpraca z dziekanatami wydziatéw, Centrum Edukacji Menedzerskiej
oraz innymi jednostkami Uczelni odpowiedzialnymi za rozliczenia z osobami
i podmiotami korzystajgcymi z ustug edukacyjnych Uczelni oraz z Zespotem Radcéw
Prawnych w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych windykacji naleznosci
za ustugi edukacyjne;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach dotyczgcych
windykacji naleznosci z innych tytutéw niz ustugi edukacyjne;

przygotowywanie, we wspotpracy z Zespotem Ksiegowosci Finansowej, informaciji
o zalegtosciach kontrahentéw w uregulowaniu zobowigzan wobec Uczelni
i przekazywanie tych informacji do kwestora;

dochodzenia naleznosci zgodnie z obwigzujgcymi przepisami;

sporzgdzanie wnioskdw o wszczecie postepowania sadowego wobec dtuznikow
i przekazywanie ich do Zespotu Radcéw Prawnych;

przygotowywanie informacji o zalegtosciach oséb trzecich w uregulowaniu
zobowigzan wobec Uczelni i przekazywanie tych informacji do kwestora;
przygotowywanie i wysytka wezwan do zaptaty naleznosci na podstawie informacji
od 0sob odpowiedzialnych za monitorowanie ptatnosci;

prowadzenie korespondencji z dtuznikami;
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9) sporzadzenie sprawozdan okresowych.
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Zatacznik nr 2

SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
STOSOWANE W KORESPONDENCII WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNE)

Lp. Nazwa jednostki Symbol

ADMINISTRACYINY PION ORGANIZACYINY REKTORA

1. Rektor R

2. Biuro Rektora BR
3. Audytor Wewnetrzny AW
4. Rewident Uczelniany RU
5. Zespot Radcodw Prawnych ZRP
6. Dziat Spraw Pracowniczych DSP
7. Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych POIN
8. Kancelaria Niejawna KNJ
9. Stanowisko pracy do spraw BHP BHP
10. Stanowisko pracy do spraw Ochrony Przeciwpozarowej Ppoz
11. Stanowisko pracy do spraw Obronnych SO
12. Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu w
13. Stanowisko koordynatora do spraw KAM

akredytacji miedzynarodowych

14. Inspektor ochrony danych I0D

ADMINISTRACYINY PION ORGANIZACYINY
PROREKTORA DO SPRAW NAUKI | WSPOtPRACY Z ZAGRANICA

1. Prorektor do spraw nauki i wspotpracy z zagranica N
2. Dziat do spraw Badan Naukowych i Wspdtpracy DBNiWZ
z Zagranicg
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Eal S

A A o

N

Biblioteka Gtdwna BG

Biuro Studiéw Anglojezycznych BSA

ADMINISTRACYINY PION ORGANIZACYINY
PROREKTORA DO SPRAW EDUKACJI | STUDENTOW

Prorektor do spraw edukacji i studentéw E
Dziat Dydaktyki DD
Dziat Spraw Studenckich DSS
Studium Praktycznej Nauki Jezykédw Obcych SPNJO
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu SWEFiS
Studium Prawa SP
Zespo6t do spraw E-learningu ZEL
Biuro do spraw Oséb Niepetnosprawnych BON

ADMINISTRACYINY PION ORGANIZACYINY
PROREKTORA DO SPRAW FINANSOW | ROZWOJU

Prorektor do spraw Finanséw i Rozwoju F
Dziat Marketingu DM
Biuro Pozyskiwania Funduszy BPF
Centrum Edukacji Menedzerskiej CEM
PION ORGANIZACYINY
DZIEKANA WYDZIAtU EKONOMII

Dziekan Wydziatu Ekonomii DWE
Dziekanat Wydziatu Ekonomii WE
Sekretariat miedzykatedralny SWE
Katedra Pienigdza i Bankowosci KPB
Katedra Edukacji i Rozwoju Kadr KERK

Katedra Makroekonomii i

Badan nad Rozwojem KMBR
Katedra Finanséw Publicznych KFPu
Katedra Makroekonomii i Gospodarki

Zywnosciowej KMGZ
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10.
11.

12.
13.
14.

© 00 N o U B W DN PRE

_ e
= O

© N o U &~ Ww

Katedra Polityki Gospodarczej i Samorzgdowe;j KPGS
Katedra Pracy i Polityki Spotecznej KPPS

Katedra Publicystyki Ekonomicznej

i Public Relations KPEiPR
Katedra Socjologii i Etyki Gospodarczej KSEG
Katedra Polityki Pienieznej i Rynkédw Finansowych KPPRF
Katedra Ubezpieczen KU
PION ORGANIZACYINY
DZIEKANA WYDZIAtU GOSPODARKI MIEDZYNARODOWEJ
Dziekan Wydziatu Gospodarki Miedzynarodowe;j DWGM
Dziekanat Wydziatu Gospodarki Miedzynarodowej WGM
Sekretariat miedzykatedralny SWGM
Katedra Europeistyki KEur
Katedra Finanséw Miedzynarodowych KFM
Katedra Zarzgdzania Miedzynarodowego KZM
Katedra Logistyki Miedzynarodowej KLM
Katedra Marketingu Miedzynarodowego KMM
Katedra Miedzynarodowych Stosunkéw Gospodarczych KMSG
. Katedra Konkurencyjnosci Miedzynarodowej KKM
.Katedra Turystyki KT
PION ORGANIZACYINY

DZIEKANA WYDZIAtU INFORMATYKI | GOSPODARKI ELEKTRONICZNEJ
Dziekan Wydziatu Informatyki i Gospodarki
Elektronicznej DWIGE
Dziekanat Wydziatu Informatyki i Gospodarki

Elektronicznej WIGE
Sekretariat miedzykatedralny SWIGE
Katedra Badan Operacyjnych KBO
Katedra Ekonometrii KE
Katedra Ekonomii Matematycznej KEM
Katedra Informatyki Ekonomicznej KIE
Katedra Matematyki Stosowanej KMS
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10.

S A e o

N

10.
11.

o ok wnN P

8.
0.

10.
11.
12.

Katedra Statystyki KS

Katedra Technologii Informacyjnych KTI
PION ORGANIZACYINY
DZIEKANA WYDZIAtU TOWAROZNAWSTWA

Dziekan Wydziatu Towaroznawstwa DWT
Dziekanat Wydziatu Towaroznawstwa WT
Sekretariat miedzykatedralny SWT
Komérka do spraw gospodarczych wydziatu SG
Katedra Przyrodniczych Podstaw Jakosci KPPJ

Katedra Towaroznawstwa

i Ekologii Produktéw Przemystowych KTIiEPP
Katedra Technologii i Analizy Instrumentalnej KTAI
Katedra Koniunktury Gospodarczej KKG
Katedra Marketingu Produktu KMP
Katedra Towaroznawstwa Zywnosci KTZ
Katedra Znormalizowanych Systemdw Zarzadzania KzSz
PION ORGANIZACYINY

DZIEKANA WYDZIAtU ZARZADZANIA
Dziekan Wydziatu Zarzadzania DWZ
Dziekanat Wydziatu Zarzadzania wz
Sekretariat miedzykatedralny SWz
Katedra Controllingu, Analizy Finansowej i Wyceny CAFW
Katedra Badan Rynku i Ustug KBRU
Katedra Zarzadzania i Analizy Zasobdw KZAZP
Przedsiebiorstwa
Katedra Finanséw Przedsiebiorstw KFP
Katedra Handlu i Marketingu KHiM
Katedra Inwestycji i Nieruchomosci KIN
Katedra Inwestycji i Rynkow Kapitatowych KRK
Katedra Logistyki i Transportu KLIT
Katedra Mikroekonomii KMI
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13. Katedra Rachunkowosci KR

14. Katedra Strategii Marketingowych KSM
15. Katedra Teorii Organizacji i Zarzadzania KTOZ
16. Katedra Zarzadzania Strategicznego KZS

ADMINISTRACYINY PION ORGANIZACYINY

KANCLERZA
1. Kanclerz K
2. Zastepca Kanclerza ZK
3. Zastepca Kanclerza — Kwestor KW
4. Zastepca Kwestora ZKW
5. Sekretariat Kanclerza SK
6. Centrum Informatyki Cl
7. Dziat Organizacyjny OR
8. Dziat Zamoéwien Publicznych DzP
9. Dziat Zarzadzania Infrastrukturg DzI
10. Dziat Inwestycji i Remontéw DIR
11. Zaktad Graficzny ZG
12. Dziat Rachunkowosci Zarzadczej DRZ
13. Dziat Rachunkowosci Finansowej DRF
Uwaga:

W przypadku utworzenia nowych jednostek organizacyjnych symbol jednostki podany zostanie
w zarzqdzeniu powotujgcym dang jednostke.
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Jednostki organizacyjne
podlegte bezposrednio
Rektorowi

SENAT
REKTOR
Prorektor Dziekan
ds. Nauki i Wspotpracy e ! . — Kanclerz
Z Zagranica DWE Wydziatu Ekonomii K
" Dziekan
Prorektor ds. Edukaciji - Wydziatu Gospodarki e
i Studentow Awoml Miedzynarodowej
Dziekan
g;o?iﬁt:r:séw i Rozwoju e Wydziatu Informatyki —
' WIGE| | Gospodarki Elektronicznej
Dziekan
DWT Wydziatu Towaroznawstwa Legenda:
przebieg
wiezi stuzbowej
Dziekan

DWZ

Wydziatu Zarzadzania
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Rys. 1. Ogélny schemat struktury organizacyjnej UEP - struktura pionéw organizacyjnych




SENAT

Komisje Senackie

Osobowymi

—{ Inspektor Ochrony Danych ‘

—‘ Biuro Rektora

|
—1 Audytor Wewnetrzny ‘
\

—{ Rewident Uczelniany

—{ Zespo6t Radcow Prawnych

—{ Dziat Spraw Pracowniczych ‘

z Zagranicg

Nauki Jezykow Obcych

Biuro Studiow
Anglojezycznych

Studium Prawa

Dziat Dydaktyki

Zespot ds. E-learningu

Biuro ds. Oséb
Niepetnosprawnych

Petnomocnik N
_1 ds. Ochrony Informacji Niejawnych ’ Kancelaria Niejawna

—{ Stanowisko Pracy ds. BHP ‘

Stanowisko Pracy
ds. Ochrony Przeciwpozarowej

—{ Stanowisko Pracy ds. Obronnych ‘

Stanowisko Koordynatora
ds. Akredytacji Miedzynarodowych

Rys. 2. Ogolny schemat struktury organizacyjnej UEP - rozwiniecie struktury pionéw organizacyjnych

Dziat Spraw Studenckich

Zespot ds. promogji
i public relations

Zespot wspotpracy
z otoczeniem

Biuro Karier

stanowisko wsparcia
organizacji wydarzen

Sekretariaty
= i sekretariaty
miedzykatedralne

Wydziaty

Ekonomii

Gospodarki

Centrum Edukacji (]
Menedzerskiej
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Miedzynarodowej

Informatyki i Gospodarki
Elektronicznej

Towaroznawstwa

Zarzgdzania

REKTOR
PROREKTR PROREKTOR PROREKTOR RADA
Yo DS. EDUKACJI DS. FINANSOW DZIEKANI B KANCLERZ
| WSPOLPRACY ' STUDENTOW I ROZWOJU \WYDZIALU
N Z ZAGRANICA E E D K

Wydawnictwo ‘ Biblioteka Gtowna H Studium Wychowania L] Biuro Pozyskiwania H = iekani Sekretariat F
_( Fizycznego i Sportu Funduszy Prodziekani

Petnomocnik Rektora Dzial ds. Badan
—1 ds. Administracji Danymi Naukow.ych i Wspotpracy H Studium Praktycznej . Dziat Marketingu H (= Dziekanaty Zastepca Kanclerza ~

Jednostki organizacyjne

Zastepca Kanclerza
Kwestor

Jednostki organizacyjne




L—| Obstugi Studentow

Studiow | stopnia

Zespot

— Obstugi Studentow

Studiow Il stopnia

Zespot

— Obstugi Studiow

doktoranckich
i podyplomowych

Legenda:

przebieg

wigzi stuzbowe;j

SENAT KOMISJE
SENACKIE
REKTOR
PRODZIEKAN
D8 STOBIOW | STORNIA
RADA DZIEKAN WYDZIALU EKONOMII :
WYDZIALU
PRODZIEKAN
DWE WYDZIALU EKONOMII
DS. STUDIOW Il STOPNIA
KIEROWNICY SEKRETARIAT
| \?VZYIE§'|AA’\;_®T | KATEDR MIEDZYKATEDRALNY
EKONOMII
Zespol KATEDRY

1 Katedra Pienigdza i Bankowosci

2 Katedra Edukacji i Rozwoju Kadr

3 Katedra Finanséw Publicznych

4 Katedra Makroekonomii i Badan nad Rozwojem

5 Katedra Makroekonomii i Gospodarki Zywno$ciowej

6 Katedra Polityki Gospodarczej i Samorzgdowej

7 Katedra Pracy i Polityki Spotecznej

8 Katedra Publicystyki Ekonomicznej i Public Relations

9 Katedra Socjologii i Etyki Gospodarczej

10 Katedra Polityki Pienieznej i Rynkow Finansowych

=

1 Katedra Ubezpieczen
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Rys. 3. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Ekonomii UEP




SENAT KOMISJE
SENACKIE
REKTOR
RADA DZIEKAN WYDZIALU GOSPODARKI | PRODZIEKAN WYDZIALU
WYDZIALU MIEDZYNARODOWEJ GOSPODARKI MIEDZYNARODOWEJ
DWGM
DZIEKANAT
KIEROWNICY SEKRETARIAT
WYDZIALU —
GOSPODARKI KATEDR MIEDZYKATEDRALNY
MIEDZYNARODOWEJ
KATEDRY
Katedra Europeistyki
Katedra Finanséw Migdzynarodowych
Katedra Zarzadzania Migdzynarodowego
Katedra Logistyki Miedzynarodowej
Katedra Marketingu Migdzynarodowego
Katedra Miedzynarodowych Stosunkéw Gospodarczych
Katedra Konkurencyjno$ci Miedzynarodowej
Katedra Turystyki
Legenda:

przebieg
wiezi stuzbowe;j

Rys. 4. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Gospodarki Miedzynarodowej UEP
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SENAT KOMISJE
SENACKIE
REKTOR
RADA DZIEKAN WYDZIALU INFORMATYKI | WYDZT’ARL%D@'ESRA““,‘I TV
WYDZIALU | GOSPODARK| ELEKTRONICZNEJ | GOSPODARKI ELEKTRONICZNE)
DWIGE
DZIEKANAT || KIEROWNICY SEKRETARIAT
WYDZIALU INFORMATYKI KATEDR MIEDZYKATEDRALNY
| GOSPODARKI
ELEKTRONICZNEJ
KATEDRY

1

Katedra Badan Operacyjnych

2

Katedra Ekonometrii

3

Katedra Ekonomii Matematycznej

4

Katedra Informatyki Ekonomicznej

5

Katedra Matematyki Stosowanej

6

Katedra Statystyki

7

Katedra Technologii Informacyjnych

Legenda:

— przebieg
wiezi stuzbowej

Rys. 5. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Informatyki i Gospodarki Elektronicznej UEP
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SENAT KOMISJE
SENACKIE
REKTOR
PRODZIEKAN
WYDZIALU TOWAROZNAWSTWA
RADA DS. DYDAKTYCZNYCH
WYDZIALU DZIEKAN WYDZIALU TOWAROZNAWSTWA
PRODZIEKAN
WYDZIALU TOWAROZNAWSTWA
DWT DS. NAUKOWYCH
KOMORKA DZIEKANAT KIEROWNICY SEKRETARIAT
DS. GOSPODARCZYCH |—| WYDZIAtU || KATEDR MIEDZYKATEDRALNY
WYDZIALU TOWAROZNAWSTWA
KATEDRY

Legenda:

przebieg
wiezi stuzbowej

1 Katedra Przyrodniczych Podstaw Jakos$ci

2 Katedra Towaroznawstwa i Ekologii Produktéw Przemystowych

3 Katedra Technologii i Analizy Instrumentalnej

4 Katedra Koniunktury Gospodarczej

5 Katedra Marketingu Produktu

6 Katedra Towaroznawstwa Zywnosci

7 Katedra Znormalizowanych Systemoéw Zarzadzania

Rys. 6. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Towaroznawstwa UEP
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wigzi stuzbowej

SENAT KOMISJE
SENACKIE
REKTOR
PRODZIEKAN
WYDZIALU ZARZADZANIA
RADA DS. STUDIOW | STOPNIA
WYDZIALU DZIEKAN WYDZIALU ZARZADZANIA
PRODZIEKAN
WYDZIALU ZARZADZANIA
bwz DS. STUDIOW 11 i Il STOPNIA
KIEROWNICY SEKRETARIAT
DZIEKANAT —
— WYDZIALU KATEDR MIEDZYKATEDRALNY
ZARZADZANIA
Zespot
— Obstugi Studentow KATEDRY
studiéw | stopnia
1 Katedra Controllingu, Analizy Finansowej i Wyceny
2 Katedra Badan Rynku i Ustug
Zespot
L Obstugi Studentow 3 Katedra Zarzadzania i Analizy Zasobéw Przedsigbiorstwa
studiow Il stopnia
i Il stopnia 4 Katedra Finansow Przedsiebiorstw
5 Katedra Handlu i Marketingu
6 Katedra Inwestycji i Nieruchomosci
7 Katedra Inwestycji i Rynkéw Kapitatowych
8 Katedra Logistyki i Transportu
9 Katedra Mikroekonomii z Pracownig Analiz Gospodarczych
10 Katedra Rachunkowosci
11 Katedra Strategii Marketingowych
12 Katedra Teorii Organizacji i Zarzgdzania
13 Katedra Zarzadzania Strategicznego
Legenda:
przebieg

Rys. 7. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Zarzgdzania UEP
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SENAT KOMISJE
SENACKIE
REKTOR
KANCLERZ
K
Zastepca Kanclerza
! I
I L
! |
Zastepca Kanclerza [ __.J Sekretariat  |oiececeesesbemsessesessemsssee—- .: I
Kwestor Kanclerza I
l I
— Centrum Informatyki =
|
Dziat Rachunkowosci Zespot ds. I
Zarzadczej Zastgpca Kwestora infrastruktury IT I
I
. . - -~ Zespot ds. |
Zespot Controllingu Dziat Rachunkowosci oprogramowania |
Finansowej |
Zespot Planowania " - . Zespot ds. wsparcia| |
i Sprawozdawczosci | Zespt Ksiegowosci uzytkownikow |
_ Finansowej I
|| Zespot Ksiegowosci |~ ’ ’ L l
Projektowe]’ Dziat Organizacyjny —‘
|| Zespot Ksiegowosci || Zespot |
Majatkowej administracyjny I
| | stanowisko || - |
ds. windykacji Kancelaria I
— Archiwum I
|| stanowisko I
ds. nieruchomosci 1
|
|__| Dziat Zamoéwien L
Publicznych _I
|__| Dzial Zarzgdzania __=
Infrastrukturg I
Dom Studencki I
LAtol” I
Dom Studencki |
,Dewizka” I
Dom Studencki |
,Feniks” |
Legenda: |
przebieg L Dziat Inwestycji __I
wiezi stuzbowej i Remontow |
———=—biezacy nadzér sprawowany na podstawie udzielonych I
upowaznien i petnomocnictw — Zakfad Graficzny r=
-------- wsparcie

Rys. 8. Schemat struktury organizacyjnej administracji centralnej — pion Kanclerza UEP
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