Zarzadzenie nr 37/2026
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 2 kwietnia 2026 roku

W sprawie organizacji wsparcia uzytkownikow koncowych
w systemach informatycznych UEP

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz. U. z 2024 roku, poz. 1571, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Definicje

Na potrzeby niniejszego zarzgdzenia okresla sie ponizsze definicje:

1) Zintegrowany System Informatyczny (zwany dalej: ,,ZSI”) — zestaw wspdtpracujgcych ze
sobg dwdch systemow: SIMPLE.ERP oraz XPRIMER;

2) Uniwersytecki System Obstugi Studiow (zwany dalej: ,,USOS”) — system informatyczny
stuzgcy do zarzadzania tokiem studiéw w uczelni, scisle wspotpracujgcy z ZSI;

3) proces — zdefiniowany cigg dziatan, realizowanych w okreslonej kolejnosci przez przypisane
osoby lub systemy, majgcy na celu osiggniecie konkretnego rezultatu; w odniesieniu do ZSI
definiuje sie elektroniczne obiegi, czyli sposoby przeptywu dokumentéw i informacji
pomiedzy poszczegdlnymi etapami procesu;

4) koordynator serwisu ZSI — osoba odpowiedzialna za organizacje, nadzér i optymalizacje
dziatan serwisowych w ramach ZSI w celu zapewnienia wysokiej jakosci obstugi technicznej,
terminowosci realizacji zlecen oraz efektywnego wykorzystania zasobdéw; koordynator
serwisu ZS| wyznaczony jest zaréwno po stronie UEP, jak i Dostawcy ZSI;

5) wiasciciel procesu — osoba merytorycznie odpowiedzialna za planowanie, organizowanie,
realizowanie, monitorowanie i doskonalenie danego procesu, obiegu w ZSI lub obszaru
w odniesieniu do systemu raportowania;

6) uzytkownik kluczowy — osoba posiadajgca rozszerzone uprawnienia w danym systemie
informatycznym, odpowiedzialna m.in.: za wsparcie merytoryczne uzytkownikdw
koncowych, testowanie nowych funkcjonalnosci oraz wspdtprace z innymi z witascicielami
procesOw, administratorami systemow i Koordynatorem serwisu ZSI (w odniesieniu do ZSI);

7) uzytkownik koncowy - osoba, ktéra ostatecznie korzysta z danego systemu
informatycznego, aplikacji, w celu realizacji konkretnych zadan; nie zajmuje sie ona
tworzeniem, konfiguracjg ani administracjg systemu — korzysta z niego wytacznie jako
narzedzia do pracy lub realizacji potrzeb;

8) deweloper — osoba lub osoby odpowiedzialne za tworzenie raportéw w Power BI,
optymalizacje, utrzymanie i rozwdj wypracowanych rozwigzan raportowych, zapewnienie
wsparcia dla uzytkownikéw;

9) opiekun raportu — osoba Ilub osoby odpowiedzialne merytorycznie za dane
wykorzystywane przy tworzeniu raportéw oraz zaangazowane w zbieranie wytycznych od



wiascicieli raportow, testowanie i walidacje wypracowanych rozwigzan, propagowanie
uzywania raportow.

§ 2 Koordynator serwisu ZSI

. W celu usprawnienia organizacji wsparcia uzytkownikéw koncowych w Uniwersytecie

Ekonomicznym w Poznaniu w Zintegrowanym Systemie Informatycznym zrealizowanym

w ramach projektu pn. ,Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego

w Poznaniu”, o numerze POWR.03.05.00-00-Z011/17, wspdtfinansowanego ze Srodkéw

Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 — 2020,

a takze zgodnie z zapisami porozumienia nr CRU-CI/299/07/2022 z dnia 15 lipca 2022 roku

zawartego pomiedzy UEP a SIMPLE SA, zostaje utworzona funkcja Koordynatora serwisu

ZSI.

. Pracami Koordynatora serwisu ZSI po stronie UEP kieruje dyrektor Dziatu Technologii

Informacyjnych.

. Zadaniem Koordynatora serwisu ZSI po stronie UEP jest w szczegdlnosci:

1) nadzér nad realizacja zlecen serwisowych i rozwojowych w obszarze ZSlI;

2) prowadzenie stanu rozliczen ustug dodatkowych;

3) komunikacja biezgca w zgtoszeniach w systemie Dostawcy ZSI (Syrop);

4) prowadzenie biezgcych uzgodnien i rozwigzywanie probleméw w zakresie utrzymania
ZSI.

. Koordynator serwisu ZSI zobowigzany jest do Scistej wspotpracy z wtascicielami proceséw

oraz uzytkownikami kluczowymi w odniesieniu do ZSI w UEP.

. Koordynator serwisu ZSI, wtasciciele procesdw oraz uzytkownicy kluczowi w odniesieniu do

ZSI w UEP petnig role doradcza rektora oraz kanclerza w sprawach dotyczacych ZSI.

§ 3 Wtasciciel procesu

. Majac na uwadze koniecznos¢ zapewnienia skutecznego zarzgdzania, monitorowania

i doskonalenia proceséw powotuje sie wtascicieli proceséw, ktérych podziat wedtug

kompetencji okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Witasciciel danego procesu odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) zarzadzanie przebiegiem procesu (w tym: nadzér nad realizacjg procesu zgodnie
z zatozeniami, wspodtpraca z uczestnikami procesu, rozwigzywanie problemow
operacyjnych);

2) opracowanie systemu pomiarowego dla oceny wynikéw procesu;

3) ustalenie i systematyczne monitorowanie wymagan dla procesu;

4) inicjowanie i wdrazanie usprawnien;

5) wspdtpraca nad przygotowaniem i zatwierdzanie dokumentacji dla danego procesu;

6) wnioskowanie o powotywanie lub odwotywanie uzytkownikéw kluczowych w procesach
lub obiegach znajdujgcych sie w jego kompetencjach.

. Wtasciciel procesu scisle wspdtpracuje z uzytkownikami kluczowymi powotanymi w danym

procesie, obiegu lub obszarze oraz Koordynatorem serwisu ZSI (w odniesieniu do ZSI).



§ 4 Uzytkownicy kluczowi

1. W celu usprawnienia organizacji wsparcia uzytkownikéw korncowych w Uniwersytecie
Ekonomicznym w Poznaniu, powotuje sie uzytkownikdéw kluczowych dla systemow
informatycznych w UEP, ktérych okresla sie w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Uzytkownicy kluczowi odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:

1) weryfikacje problemoéw dotyczacych funkcji systemdw zgtaszanych przez uzytkownikéw
(zazwyczaj innych oséb w jednostce organizacyjnej) i pomoc w rozwigzaniu problemow;

2) zgtaszanie btedéw w systemie helpdesk DTI UEP lub w systemie SYROP firmy Simple
(w odniesieniu do ZSI) oraz uczestnictwo w procesie rozwigzywania problemow;

3) testowanie i weryfikowanie poprawnosci wprowadzanych zmian oraz zgtaszanie uwag
do funkcjonalnosci proceséw lub obiegdw po aktualizacjach;

4) zgtaszanie wtascicielom procesu potrzeb modyfikacji lub konfiguracji systeméw
informatycznych;

5) udziat w pracach dotyczacych opracowania specyfikacji ewentualnych zmian
w systemach informatycznych;

6) realizacje innych zadan zgodnych z zaleceniami wtascicieli proceséw, a takze
Koordynatora serwisu ZSI (w przypadku uzytkownikdw kluczowych powotanych
w obszarze ZSI).

3. W procesie wsparcia uzytkownikdow koncowych, kluczowe jest zapewnienie sprawnej
komunikacji pomiedzy uzytkownikami kluczowymi a pracownikami DTl — w tym Zespotem
ds. Wsparcia IT. Uzytkownicy kluczowi zobowigzani sg do wspodtpracy z tym Zespotem
w zakresie rozwigzywania probleméw dotyczgcych systemoéw IT, a takze z wtascicielami
procesu celem zapewnienia przeptywu informacji dotyczacych realizowanych prac
i proceséw.

4. Uzytkownicy kluczowi w obszarach ZS| $cisle wspdtpracujg réwniez z Koordynatorem
serwisu ZSI.

§5
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia opublikowania.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc:

1) Zarzadzenie nr 8/2023 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 17
lutego 2023 roku w sprawie organizacji wsparcia po wdrozeniu Zintegrowanego
Systemu Informatycznego UEP (ze zm.);

2) Zarzadzenie nr 13/2022 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 23
lutego 2022 roku w sprawie organizacji projektu wdrozenia systemu raportowania
w UEP (ze zm.).

REKTOR

(prof. dr hab. Barbara Jankowska)



