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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, zwany dalej
»,Regulaminem”, zostaje nadany na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2023 roku poz. 742, ze zm.) — zwanej dalej
»Ustawg”, oraz na podstawie § 27 ust. 2 pkt 20 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu [t.j. przyjety uchwatg nr 35 (2022/2023) Senatu UEP z dnia 30 czerwca 2023 rokul],
zwanego dalej ,Statutem”.

§1

Regulamin okresla strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury,
a takze organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni.

§2

Regulamin organizacyjny nadaje rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

2. W przypadkach okreslonych w Ustawie lub Statucie, organy Uczelni, gremia dziatajace
w Uczelni oraz jednostki organizacyjne Uczelni mogg posiada¢ wewnetrzne regulaminy,
okreslajgce w szczegdlnosci ich organizacje lub tryb dziatania.

§3

1. Wszyscy pracownicy UEP sg zobowigzani do starannego wykonywania zadan wynikajacych
z zakreséw dziatania jednostek organizacyjnych okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz
przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa i wewnetrznych aktéw normatywnych
Uczelni.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o pracownikach UEP, rozumie sie przez to
wszystkie osoby zatrudnione w UEP na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na ptec.

§4

1. Poza wymienionymi w Statucie aktami organdw Uczelni, wydanymi w zakresie ich
kompetencji stanowigcych, wewnetrznymi aktami normatywnymi sg takze zarzadzenia
kanclerza.

2. Rektor, przewodniczacy organéw kolegialnych UEP, przewodniczacy Uczelnianego Kolegium
Elektoréw, przewodniczacy Uczelnianej Komisji Wyborczej oraz kanclerz mogg wydawac
komunikaty, ktére uszczegdtawiajg sprawy wskazane w wewnetrznych aktach normatywnych
albo maja charakter informacyjny.

3. Uchwata jest formg wyrazania woli przez organy kolegialne UEP albo inne gremia kolegialne.
Uchwaty mogg mie¢ charakter aktu rozstrzygajacego (generalnego lub indywidualnego), aktu
opiniodawczego, apelu itp. — w zaleznosci od tresci aktu stanowigcego ich przedmiot oraz od
kompetencji gremium podejmujgcego uchwate.

4. Zarzadzenie rektora jest to wewnetrzny akt normatywny rektora, wydawany w sprawach
nalezacych do kompetencji rektora zgodnie z Ustawg lub Statutem.
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10.

11.

12.

Zarzadzenie kanclerza jest to wewnetrzny akt normatywny kanclerza, wydawany w sprawach
nalezgcych do kompetencji kanclerza.

Sprawy biezgce zwigzane z funkcjonowaniem UEP mogg by¢ ustalane w formie:
1) pism rektora i prorektorow;

2) pism i komunikatéw przewodniczacych organdéw i innych gremiéw funkcjonujacych
w Uczelni, kierownikow/dyrektoréow jednostek organizacyjnych, dyrektorow studiow,
dyrektora Centrum Edukacji Menedzerskiej;

3) pism kanclerza i jego zastepcy do spraw technicznych.

Za przygotowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego odpowiada jednostka
organizacyjna wifasciwa merytorycznie lub inna wskazana przez odpowiedniego kierownika
pionu.

Projekt wewnetrznego aktu normatywnego, przed jego podpisaniem przez podmiot wydajacy
akt, wymaga opinii radcy prawnego pod wzgledem formalnoprawnym.

Umieszczenie wewnetrznego aktu normatywnego na stronie internetowej UEP jest
rownoznaczne z oficjalng publikacjg tego aktu normatywnego i rodzi dla jego adresatéw
obowigzek stosowania sie do tresci aktu od daty publikacji, chyba ze postanowienia danego
aktu albo postanowienia aktu go wprowadzajacego wskazujg inng date wejscia w zycie.

Do obowigzkdw bezposredniego przetozonego nalezy informowanie podlegtych mu
pracownikéw, nieposiadajgcych dostepu do strony internetowej Uczelni, o tresci aktéw
normatywnych i komunikatéw dotyczacych zadan realizowanych przez dang jednostke
organizacyjng lub danego pracownika.

Instrukcja okresla szczegdtowe, jednolite zasady i wzory postepowania przy zatatwianiu spraw
obejmujacych zakres wezszy niz zakres objety regulaminem.

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

§5

Regulamin wydany w zakresie administracji UEP jest wewnetrznym aktem normatywnym,
ustalajgcym zadania i zasady dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni lub tryb
postepowania przy zatatwianiu okreslonych spraw zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni.

Powszechnie obowigzujgce przepisy prawa lub Statut mogg przewidywaé wymaog przyjecia,
zatwierdzenia albo zaopiniowania regulaminu przez okreslony organ Uczelni, samorzad
studentéw, samorzad doktorantéw, zwigzki zawodowe oraz inne wymogi jego
obowigzywania.



Rozdziat I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI ORAZ PODZIAL ZADAN W RAMACH TEJ STRUKTURY
§6

Rektor jednoosobowo zarzgdza Uczelnig i reprezentuje j3, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni.

Rektor zarzgdza Uczelnig przy pomocy prorektoréw, kanclerza i kwestora.

Rektor moze umocowaé, poprzez udzielenie stosownego petnomocnictwa albo
upowaznienia, pracownika Uczelni albo osobe niebedgcg pracownikiem Uczelni do
dokonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci prawnych badZ faktycznych lub do
sktadania o$wiadczen woli w ustalonym zakresie.

Przy rektorze dziata kolegium rektorskie jako zespdt opiniodawczo-doradczy rektora.
W sktad kolegium rektorskiego wchodzg — oprocz rektora bedgcego jednoczesnie
przewodniczacym kolegium — prorektorzy, dyrektorzy instytutow albo ich przedstawiciele,
kanclerz i kwestor Uczelni. Rektor moze zapraszac inne osoby na posiedzenia kolegium.

§7
Strukture organizacyjng UEP, poza organami Uczelni, tworzg:
1) jednostki prowadzace dziatalno$¢ naukowg i dydaktyczng;
2) jednostki realizujgce zadania administracji Uczelni;
3) jednostki prowadzace wyodrebniong dziatalnos$¢ gospodarcza.
Jednostkami prowadzgcymi dziatalno$¢ naukowg lub dydaktyczng sa:
1) instytuty oraz dziatajgce w ich ramach katedry i inne jednostki organizacyjne;

2) jednostki organizacyjne dziatajgce poza strukturg instytutow: Studium Praktycznej Nauki
Jezykéw Obcych, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, Centrum Edukacji
Menedzerskiej;

3) inne jednostki organizacyjne utworzone przez rektora zgodnie z postanowieniami Statutu.

Zadania administracji Uczelni sg realizowane przez jednostki organizacyjne, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownikéw zaliczanych do:

1) pionu rektora;

2) pionu prorektora do spraw nauki;

3) pionu prorektora do spraw dydaktyki;
4) pionu prorektora do spraw wspotpracy;
5) pionu prorektora do spraw finansow;

6) pionu kanclerza;



7) administracji innych jednostek organizacyjnych.

Zadania realizowane przez jednostki organizacyjne znajdujg sie w zatacznikach nr 1-8 do
Regulaminu.

Wykaz jednostek organizacyjnych funkcjonujagcych w Uczelni oraz wykaz symboli
stosowanych w korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej stanowi zatgcznik nr 9 do
Regulaminu.

Rozdziat Ill

KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§8

Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych kierujg jednoosobowo dang jednostka
organizacyjng i ponoszg wobec bezposredniego przetozonego odpowiedzialnos¢ stuzbows za
catoksztatt spraw realizowanych przez dang jednostke oraz za dziatalnos$é podlegtych
im pracownikdw.

W odniesieniu do kierownikdw niektérych jednostek organizacyjnych Uczelni moze byé
uzywana nazwa ,dyrektor” ze wzgledu na wage zadan wykonywanych przez jednostke,
powszechnie przyjetg praktyke tytutowania takich kierownikéw albo tradycje.

§9

Do obowigzkdéw kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

6)

7)

8)

zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej, umozliwiajgcej
nalezyte i terminowe wykonanie zadar;
koordynacja wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej — sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem
legalnosci, rzetelnosci, celowosci, osiggania najlepszych efektéw z danych naktaddw,
a odnosnie do dokumentéw ksiegowych — takze pod wzgledem formalnorachunkowym;

odpowiedzialno$é za wychodzaca z jednostki organizacyjnej korespondencje;

znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepisdow i wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczgcych dziatalnosci kierowanej jednostki organizacyjnej;

szkolenie i instruowanie podlegtych pracownikéow oraz biezgce udzielanie im wskazéwek
i fachowej pomocy przy zatatwianiu powierzonych do wykonania spraw i zadan;

dbatos¢ o ustawiczne podnoszenie kwalifikacji i aktualizacje wiedzy podlegtych im
pracownikéw;

opracowywanie projektéow zakresédw czynnosci dla podlegtych pracownikéw przed podjeciem
przez nich zatrudnienia lub niezwtocznie w przypadku zmiany stanowiska lub zmiany zakresu
czynnosci;



9)

10)

11)

12)
13)

opracowywanie projektow umoéw zawieranych przez Uczelnie, ktérych przedmiot wchodzi
w zakres merytorycznej dziatalnosci jednostki organizacyjnej, i nadzér merytoryczny nad
wykonaniem tych umoéw;

zgtaszanie pracownikowi zatrudnionemu w Inspektoracie BHP wypadkéw przy pracy
podlegtego personelu;

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

wykonywanie zadan obronnych w statych i w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

wykonywanie innych zadan wiasciwych dla kierownika danej jednostki organizacyjnej
lub poleconych przez bezpos$redniego przetozonego i kierownictwo Uczelni.

§10
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 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.

§11

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

1) niewykonanie swoich obowigzkdéw na skutek zaniedbania albo przekroczenia uprawnien;

2) majatek uczelniany znajdujacy sie w danym polu spisowym, co potwierdza podpisem na
oswiadczeniu o odpowiedzialnosci materialnej;

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 organizacyjnej;

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

6) wszelkie inne czyny popetnione w ramach aktywnosci stuzbowej, naruszajace
obowigzujgce przepisy albo wewnetrzne akty normatywne.



2.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, moze by¢ powierzony réwniez innym pracownikom
niz kierownik/dyrektor administracyjnej jednostki organizacyjnej, w szczegdlnosci
pracownikowi odpowiedzialnemu za administrowanie danym obiektem.

§12

Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej, dla ktérego nie wyznaczono zastepcy, jest

zobowigzany do wskazania przetozonemu wyzszego szczebla osoby zastepujacej go w przypadku

jego nieobecnosci oraz zdefiniowania zastepstwa w systemach informatycznych.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA ADMINISTRACII
§13

Administracja funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

administracja wspiera jednostki organizacyjne Uczelni prowadzace dziatalno$¢ naukowaq lub
dydaktyczng, wykonujgc czynnosci administracyjne, gospodarcze, techniczne i finansowe;

ogdlne kierownictwo administracji sprawuje rektor przy pomocy oséb kierujgcych pionami
administracyjnymi;

szczegbtowy zakres dziatania rektora w zakresie administracji okresla Ustawa, Statut
i niniejszy Regulamin.

§14

Uktad podstawowych sktadnikéw struktury organizacyjnej administracji obejmuje stanowisko
pracy, samodzielne stanowisko pracy, jednostke organizacyjng i pion.

W ten sposdb 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 skfadniki te definiuje sie nastepujgco:

1) pracodawca, Uczelnia — Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, w imieniu ktdrego
wystepuje rektor lub upowazniona przez niego osoba;

2) pracownik zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy Uczelnig — rektor, prorektorzy, kanclerz,
kwestor;

3) bezposredni przetozony — kierownik jednostki organizacyjnej najnizszego szczebla,
w ktérej zatrudniony jest dany pracownik albo osoba sprawujgca bezposrednio
kierownictwo nad danym pracownikiem;

4) pracownik — osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy w Uniwersytecie Ekonomicznym
w Poznaniu;



5) stanowisko pracy — wzglednie trwaty zespdt czynnosci wykonywanych na rzecz Uczelni
przez jednego pracownika podlegtego bezposrednio kierownikowi/dyrektorowi jednostki
organizacyjnej;

6) samodzielne stanowisko pracy — wzglednie trwaty zespét zadan wykonywanych
samodzielnie na rzecz Uczelni przez pracownika bezposrednio podlegtego kierownikowi
pionu;

7) jednostka organizacyjna — grupa pracownikow, posiadajgca koordynatora/kierownika/
dyrektora, podlegajgca kierownikowi wyzszej hierarchicznie jednostki organizacyjnej albo
kierownikowi pionu;

8) pion - to grupa jednostek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i oséb
powotanych do petnienia funkcji w Uczelni (oséb funkcyjnych), ktéra podlega rektorowi,
jednemu z prorektordéw albo kanclerzowi.

§15
Jednostki organizacyjne w Uczelni funkcjonuja jako:

1) zespdt organizacyjny — grupa pracownikéw koordynowana przez jednego z cztonkéw tego
zespotu albo kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej, ktorej zespdt podlega,
realizujgca zadania na rzecz Uczelni;

2) oddziat — to zespot organizacyjny w Bibliotece Gidwnej, liczagcy nie mniej niz pieciu
pracownikéw (tacznie z kierownikiem), realizujgcy zadania na rzecz Biblioteki Gtowne;j,
ktérym kieruje kierownik oddziatu;

3) dziat — grupa nie mniej niz pieciu pracownikdéw, tgcznie z kierownikiem lub dyrektorem,
realizujgca zadania na rzecz Uczelni o wiekszym poziomie skomplikowania i istotnosci niz
zespo6t organizacyjny; za zgodg rektora dziat moze liczy¢ (tgcznie z kierownikiem/
dyrektorem) mniej osdéb niz pie¢, ale nie mniej niz trzy.

Jednostka organizacyjna moze by¢ nazwana ,biurem” lub ,centrum” lub ,inspektoratem”,
jezeli przemawia za tym powszechnie przyjety albo wynikajagcy z przepisdw prawa sposéb
uzywania danej nazwy albo szczegdlny charakter zadan wykonywanych przez te jednostke.

§16

Jednostki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy i pracownicy podlegli bezposrednio
rektorowi realizujgcy zadania administracji tworzg pion rektora.

Jednostki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy i pracownicy podlegli bezposrednio
danemu prorektorowi tworzg pion tego prorektora.

Jednostki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy i pracownicy podlegli bezpos$rednio
kanclerzowi tworzg pion kanclerza.

W Uczelni dziatajg réwniez jednostki organizacyjne i stanowiska pracy wykonujace zadania
administracji niewchodzace w sktad wyzej wymienionych piondw. Podlegajg one
kierownikowi jednostki organizacyjnej, w sktad ktérej wchodza.
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Kierownicy pionéw, poza wykonywaniem zadah z zakresu administracji opisanych
w niniejszym Regulaminie, majg obowigzek wykonywania zadah obronnych w statych
i w wyzszych stanach gotowosci obronnej.

§17

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

Szczegdtowy zakres zadan dyrektora instytutu w zakresie administracji jest okreslany
w aktach wewnetrznych Uczelni oraz upowaznieniach i petnomocnictwach udzielanych temu
dyrektorowi przez rektora.

Zakres dziatania kanclerza i jego zastepcy do spraw technicznych okreslony jest w Statucie,
niniejszym Regulaminie oraz w upowaznieniach i petnomocnictwach udzielonych przez
rektora.

§18
Kanclerz:

1) kieruje administracjg Uczelni w zakresie wskazanym w niniejszym Regulaminie i odrebnych
upowaznieniach oraz petnomocnictwach rektora;

2) kieruje gospodarkg Uczelni i podejmuje decyzje dotyczace praw i obowigzkdéw
majatkowych Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu;

3) podejmuje decyzje dotyczace praw i obowigzkoéw Uczelni przekraczajgcych zwykty zarzad,
wynikajace z petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez rektora;

4) udziela zamodwien publicznych do kwoty okreslonej w upowaznieniu i petnomocnictwie
udzielonym przez rektora;

5) reprezentuje Uczelnie na zewnatrz w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1i 2;

6) 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.

Przez zwykty zarzagd mieniem Uczelni rozumie sie biezagce administrowanie tym mieniem,
zmierzajgce do zachowania substancji i racjonalnego wykorzystania tego mienia.

W zakresie spraw zwyktego zarzadu kanclerz w szczegélnosci:

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 sktadnikéw;

2) nabywa lub zbywa mienie ruchome o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci
50 000,00 euro;

3) uchylony;
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4) umarza, odracza terminy zaptaty i rozktada na raty przystugujgce Uczelni naleznosci
dotyczace $rodkédw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie z udzielonym
przez rektora petnomocnictwem.

Do obowigzkéw kanclerza nalezy takze:
1) kierowanie pionem kanclerza;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi, tworzacych pion kanclerza, w zakresie petnomocnictw
udzielonych mu przez rektora;

3) nadzorowanie prowadzenia wtasciwej i racjonalnej gospodarki majgtkiem;

4) nadzorowanie wifasciwego wyposazenia jednostek organizacyjnych Uczelni w sprzet,
meble i inne Srodki oraz stwarzanie ogélnych warunkdw nalezytego ich przechowywania
i zabezpieczania przed zniszczeniem, kradziezj itp.;

5) nadzorowanie dziatan dotyczacych informatyzacji Uczelni, w tym wyposazenia Uczelni
w odpowiednie zasoby sprzetowe i programowe oraz aparature, stuzgcych realizacji
dydaktyki;

6) nadzorowanie dziatalnosci inwestycyjnej Uczelni;

7) zabezpieczenie $wiadczen socjalnych na rzecz pracownikow i emerytow UEP
i gospodarowanie, z upowaznienia rektora, $srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Do uprawnien kanclerza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewnatrz w zakresie swoich kompetenc;ji;
2) realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych pracownikéw;

3) sktadanie wnioskéw do rektora o powotanie zastepcy kanclerza do spraw technicznych
i kierownikdw jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w pionie
kanclerza;

4) wnioskowanie do rektora o tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w pionie kanclerza;

5) zawieranie, zmiana i rozwigzywanie umow o prace z osobami zatrudnionymi w pionie
kanclerza, a takze awansowanie, nagradzanie i karanie tych pracownikéw, stosownie do
udzielonych przez rektora petnomocnictw;

6) ustalanie i zatwierdzanie zakresdw czynnosci kierownikéw i pracownikéw pionu kanclerza;

7) wydawanie zarzgdzen kanclerza, regulujgcych szczegétowo dziatalno$¢ administracyjno-
gospodarczg i techniczng pionu kanclerza oraz w innych sprawach wynikajgcych
z uregulowan szczegdétowych;

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

10) podejmowanie decyzji dotyczacych odsprzedazy zbednych lub niepetnowartosciowych
sktadnikdw majatkowych o wysokosci nieprzekraczajgcej 50 000,00 euro, a w przypadku,
gdy wartos¢ tych sktadnikéw przekracza wyzej wymieniong kwote, po uzyskaniu
stosownego upowaznienia albo zgody rektora;

11) podejmowanie — w granicach zwyktego zarzadu — dziatan i decyzji zapewniajacych
zachowanie, wtasciwe wykorzystanie majatku Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwoj;

12) zawieranie uméw ptatnych z bezosobowego funduszu ptac w zakresie dziatalnosci
jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy pionu kanclerza do kwoty
200 000,00 zt;

13) podejmowanie decyzji w sprawie kasacji sktadnikow majgtkowych zgodnie z aktualng
instrukcjg kasacyjna, z zastrzezeniem okreslonym w pkt 11;

14) powotywanie komisji i ustalanie zadan tych komisji w sprawach nalezacych do kompetencji
kanclerza lub innych, zleconych przez rektora;

15) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie
stosownych upowaznied rektora i w granicach tych upowaznien oraz zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych UEP.

§19
Kanclerzowi podlegajg bezposrednio:
1) zastepca kanclerza do spraw technicznych;
2) Dziat Organizacyjny;
3) Dziat Technologii Informacyjnych;
4) Dziat Zaméwien Publicznych;
5) Sekretariat Kanclerza.

Kanclerz nadzoruje prace jednostek organizacyjnych bezposrednio mu podlegajacych,
a takze — w zakresie wskazanym przez rektora w upowaznieniu — jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za BHP i ppoz.

§ 20

Powierzone zadania kanclerz wykonuje przy pomocy bezposrednio podlegtego mu zastepcy
kanclerza do spraw technicznych.

Zastepca kanclerza do spraw technicznych nadzoruje prace jednostek organizacyjnych, ktére
mu bezposrednio podlegaja.

Zakres obowigzkdéw zastepcy kanclerza do spraw technicznych ustala rektor po zasiegnieciu
opinii kanclerza.
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§21

Uchylony.
§22

Uchylony.
§23

Uchylony.
§24

Zastepce kanclerza do spraw technicznych zatrudnia rektor na wniosek kanclerza.

Zastepca kanclerza do spraw technicznych podlega bezposrednio kanclerzowi i jest
odpowiedzialny przed kanclerzem za dziatalno$é podlegajgcych temu zastepcy jednostek
organizacyjnych oraz za realizacje powierzonych mu zadan, w tym okreslonych niniejszym
Regulaminem.

§ 25

Do zakresu dziatania zastepcy kanclerza do spraw technicznych nalezy catos¢ zagadnien
zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow we wszystkich obiektach Uczelni oraz realizacja
innych przedsiewzie¢ infrastrukturalnych, a takie zapewnienie warunkéw technicznych
sprawnego funkcjonowania Uczelni.

Do zakresu dziatania zastepcy kanclerza do spraw technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie dziatalnosci podlegltych mu bezposrednio jednostek organizacyjnych,
kontrola wykonania przez te jednostki zadan oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
optymalizacje ich pracy;

2) nadzorowanie przygotowywania przez podlegte mu jednostki organizacyjne zatozen
i projektow plandéw rzeczowo-finansowych;

3) nadzorowanie wykonania planéw rzeczowo-finansowych podlegtych mu jednostek;

4) nadzorowanie i wykonanie zadan dotyczacych inwestycji, remontéw oraz utrzymania
infrastruktury Uczelni (w tym domoéw studenckich UEP);

5) Scista wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za BHP i ppoz.;

6) przygotowywanie dla kanclerza informacji stanowigcych podstawe do podejmowania
decyzji zarzadczych;

7) inicjowanie i nadzorowanie procesu przygotowywania projektéw wewnetrznych aktéw
normatywnych dotyczgcych podlegtych mu jednostek organizacyjnych oraz innych,
zleconych przez wtadze Uczelni, opiniowanie — w zakresie swojej wtasciwosci — projektow
wewnetrznych aktédw normatywnych przygotowanych przez inne jednostki organizacyjne;

8) analizowanie biezacych spraw wptywajacych do niego i przygotowywanie opinii oraz
informacji niezbednych do ich zatatwienia;
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9) podejmowanie decyzji dotyczacych stosunku pracy pracownikéw podlegtych mu jednostek
organizacyjnych (np. w zakresie urlopéw, nadgodzin, delegacji, premii) w zakresie
wynikajgcym z obowigzujgcych aktéw normatywnych i udzielonych mu przez rektora
petnomocnictw;

10) prezentowanie w Uczelni i na zewnatrz uzgodnionego z kanclerzem stanowiska
dotyczgcego prowadzonych przez kanclerza spraw;

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z udzielonych przez rektora upowaznien
i petnomocnictw.

Na podstawie stosownych upowaznien rektora zastepca kanclerza do spraw technicznych:
1) uchylony;

2) wykonuje czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego, dotyczgce udzielania
zamowien publicznych oraz zawiera umowy o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) zawiera w imieniu Uczelni umowy dotyczgce utrzymania infrastruktury Uczelni,
korzystania z obiektow Uczelni, zamawiania roboét i ustug;

4) zawiera w imieniu Uczelni umowy z pracownikami Uczelni ptatne z bezosobowego
funduszu ptac w zakresie dziatalnosci jednostek organizacyjnych bezposrednio mu
podlegajgcych do kwoty 100 000,00 zt (po uzgodnieniu z kanclerzem zasadnosci zawarcia);

5) podejmuje decyzje i wykonuje czynnosci w procesie inwentaryzacji majgtku zgodnie
z aktualng instrukcjg inwentaryzacyjng oraz kasacji sktadnikdw majatkowych zgodnie
z aktualng instrukcjg kasacyjna.

Zastepcy kanclerza do spraw technicznych podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Zarzadzania Infrastrukturg;

2) Dziat Zarzadzania Domami Studenckimi;

3) Dziat Inwestycji i Remontéw;

4) uchylony.

W przypadku nieobecnosci kanclerza zastepca kanclerza do spraw technicznych podejmuje
decyzje wynikajgce ze stosunku pracy pracownikéw jednostek organizacyjnych i stanowisk
pracy podlegtych kanclerzowi (w zakresie urlopdw, nadgodzin, delegacji, premii) oraz
wykonuje zadania i obowigzki kanclerza zgodnie z udzielonymi odpowiednio przez rektora
petnomocnictwami i upowaznieniami.

§26
Uchylony.
§ 27

Uchylony.
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§28
Uchylony.
§29

1. Do zadan pracownikow sekretariatdw jednostek organizacyjnych innych niz instytuty nalezy
w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretarska i organizacyjna oséb kierujacych tymi jednostkami organizacyjnymi
oraz zatrudnionych w nich pracownikéw (w zakresie okreslonym przez osobe kierujaca
dang jednostkg);

2) prowadzenie terminarza spraw, przyjeé, konsultacji, dyzuréw wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w jednostce organizacyjnej;

3) zatatwianie spraw zwigzanych z organizacjg zebran, posiedzen, konferencji, odczytéw,
szkolen, prelekcji organizowanych przez osobe kierujacg jednostky organizacyjng lub jej
pracownikéw;

4) wsparcie organizacyjne wydarzen inicjowanych przez dang jednostke;

5) przygotowywanie korespondenc;ji i dokumentow dotyczacych spraw prowadzonych przez
dang jednostke;

6) dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw w danej jednostce;

7) weryfikowanie danych zawartych w kartotece majatku jednostki organizacyjnej ze stanem
faktycznym.

2. Szczegdtowy zakres czynnosci pracownikdw sekretariatow jednostek innych niz instytut
ustala bezposredni przetozony pracownikdw sekretariatu, a zatwierdza rektor albo osoba
upowazniona przez rektora do zawarcia umowy o prace z danym pracownikiem.

§30

Obowigzki pozostatych pracownikéw Uczelni wykonujacych zadania z zakresu administracji
okreslajg ich zakresy czynnosci.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UEP

PION REKTORA

AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)
§1

Do zadan pracownika na stanowisku Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci wspieranie

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

adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§2

Cele i zadania audytu wewnetrznego oraz szczegétowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Audytora Wewnetrznego okresla ,Karta Audytu Wewnetrznego na UEP”.

BIURO REKTORA (BR)
§3

Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

5)

6)
7)

prowadzenie spraw zleconych przez rektora i prorektoréw;

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

wspotpraca w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1, ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni;

obstuga organizacyjno-techniczna posiedzenn Senatu, Rady Uczelni, kolegium rektorskiego
oraz komisji rektorskich;

przygotowywanie aktualnych informacji dotyczgcych dziatalnosci rektora i prorektoréw na
potrzeby udostepniania informacji i promocji Uczelni;

uwierzytelnianie dokumentéw okreslonych w odrebnych przepisach;

koordynacja i prowadzenie terminarza zebran w sali posiedzen Senatu oraz salach bedacych
w dyspozycji Biura Rektora.

§4
Uchylony.

CENTRUM WIEDZY O DOSTEPNOSCI UEP (CWD)
§ 4a

Do zadan Centrum Wiedzy o Dostepnosci UEP nalezy w szczegdlnosci:
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1)

3)

4)

rozwijanie i propagowanie wiedzy o dostepnosci, w tym o projektowaniu uniwersalnym,
W nastepujacym zakresie:

a) rozwaj produktow przemystowych i opakowan,

b) rozwdj produktdéw i ustug cyfrowych;

wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w celu propagowania zasad dostepnosci
oraz projektowania uniwersalnego;

wypracowanie innowacyjnych rozwigzan, ktére majg prowadzi¢ do stworzenia standardéw lub

wzorcow produktéw i ustug w zakresie dostepnosci i projektowania uniwersalnego

dotyczacych:

a) inteligentnego opakowania wspierajgcego osoby ze szczegdlnymi potrzebami,

b) etykiet i znacznikbw na produktach przeznaczonych dla oséb z trudnosciami
w rozpoznawaniu komunikatéw,

c) stanowisk roboczych do nauki i procesu dydaktycznego (stét edukacyjny),

d) programdéw psychoedukacyjnych z wykorzystaniem inteligentnych urzadzen internetu
rzeczy,

e) systemdOw sztuczne] inteligencji umozliwiajgcych automatyczng konwersje tekstow
i komunikatoréw tekstowych ma forme przystepna w odbiorze i zrozumieniu;

upowszechnienie wiedzy ma temat innowacyjnych produktéw i ustug wypracowanych w CWD
dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym o0sdb z niepetnosprawnosciami.

ADMINISTRACJA INSTYTUTOW

§5
Zadania dyrektoréw instytutéw w zakresie administracji okresla Statut UEP i upowaznienia
rektora.
§6
1. Sekretariaty instytutow stanowig zespoty organizacyjne w rozumieniu niniejszego
Regulaminu.
2. Bezposrednim przetozonym pracownikow sekretariatu instytutu jest dyrektor instytutu.
3. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw sekretariatow instytutow nalezy

w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretarska i organizacyjna dyrektoréw instytutéw oraz kierownikéw katedr
iinnych jednostek organizacyjnych wchodzacych w skfad danego instytutu, a takie —
w zakresie okreslonym przez dyrektora instytutu — innych pracownikéw zatrudnionych
w instytucie i doktorantdw prowadzacych w tym instytucie dziatalno$¢ naukowa lub
dydaktyczng, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie terminarza spraw, przyje¢, konsultacji, dyzuréow wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w katedrach,
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b) zatatwianie spraw zwigzanych z obsada zajeé dydaktycznych i organizacjg zebran,
posiedzen, konferencji, odczytéw, szkolen, prelekcji organizowanych przez dyrektora
instytutu i jednostki organizacyjne instytutu,

c) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej godzin ponadwymiarowych i zleconych
nauczycieli akademickich;

2) realizowanie innych zadan zwigzanych z prowadzong przez instytut i jego jednostki
organizacyjne dziatalnoscig naukowa, dydaktyczng, wychowawczg i badawczg;

3) wsparcie administracyjne i organizacyjne wydarzen inicjowanych przez instytut ijego
jednostki organizacyjne;

4) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen kolegium instytutu.

Pracownicy sekretariatow instytutdw, wykonujgcy czynnosci stuzbowe réwniez
w laboratoriach i pracowniach specjalistycznych, zobligowani sg do wykonywania zadan
okreslonych w & 29 niniejszego Regulaminu.

W sekretariacie Instytutu Nauk o Jakosci do zadarh wyznaczonych pracownikéw nalezy
rowniez:
1) realizacja procedur zakupowych odczynnikéw i innych materiatéw (w granicach

przydzielonego limitu s$rodkéw finansowych) niezbednych do realizacji procesu
dydaktycznego oraz badan naukowych Instytutu;

2) prowadzenie ewidencji kosztow zakupow oraz sporzadzanie kwartalnych sprawozdan
z realizacji zakupdw z podziatem na katedry;

3) dokonywanie biezgcych zapiséw w ewidencji odczynnikdw chemicznych oraz szkta
laboratoryjnego;

4) prowadzenie ewidencji kartotekowej trucizn i zwigzkow szkodliwych;

5) prowadzenie gospodarki magazynowej:
a) dla odczynnikdw chemicznych, szkta laboratoryjnego, drobnego sprzetu
laboratoryjnego (zakup, sktadowanie, obrét, utylizacja),
b) w zakresie obrotu i zakupu sprezonych gazow.

Zadania opisane w ust. 5 pkt 1-5 mogg zostaé decyzjg rektora UEP powierzone okreslonym
pracownikom z grupy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionym
w Instytucie Nauk o Jakosci.

Dziatalnos¢ pracownikdw w sekretariatach instytutdw koordynowana jest przez osoby
wyznaczone do petnienia funkcji koordynatora. Koordynatora wyznacza rektor, po
zasiegnieciu opinii dyrektora instytutu.

Do zadan koordynatora, poza biezacym realizowaniem zadan okreslonych w ust. 3, nalezy
w szczegolnosci:
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1) wspdtdziatanie z dyrektorem instytutu, kierownikami jednostek organizacyjnych
wchodzacych w skfad instytutu w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania
sekretariatu i realizacji jego zadan;

2) utrzymywanie biezgcego kontaktu z Radg Awanséw Naukowych i z dyrektorami studiow;

3) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczania majatku oddanego
do uzywania sekretariatu;

4) weryfikowanie danych zawartych w kartotece majatku jednostek organizacyjnych
wchodzacych w sktad instytutu ze stanem faktycznym.

Szczegdtowy zakres czynnosci koordynatora i pracownikdéw sekretariatéw instytutéow ustala
wtasciwy dyrektor instytutu (jako bezposredni przetozony pracownikéw sekretariatu
instytutu), a zatwierdza rektor albo osoba upowazniona przez rektora do zawarcia umowy
o prace z danym pracownikiem.

§7

Do zadan pracownikéw administracji zatrudnionych w laboratoriach specjalistycznych nalezy

w szczegoblnosci:

1)
2)

3)

8)

przygotowywanie laboratoriéw (pracowni) do przeprowadzania zaje¢ dydaktycznych;

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

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

zabezpieczanie niezbednych materiatéw i srodkéw do przeprowadzenia ¢wiczen (zajeé);
prowadzenie podrecznych magazyndw materiatdw laboratoryjnych i czesci zamiennych;

Sciste przestrzeganie instrukcji dotyczacych gromadzenia i przechowywania oraz utylizacji
odczynnikdéw chemicznych, trucizn i innych srodkéw w laboratoriach;

sprawdzanie pomieszczen po przeprowadzonych zajeciach pod wzgledem bezpieczeristwa
przeciwpozarowego i bhp;

wykonywanie innych polecen kierownika jednostki organizacyjnej i kierownika laboratorium
(pracowni).

DZIAt SPRAW PRACOWNICZYCH (DSP)
§8
W ramach Dziatu Spraw Pracowniczych funkcjonuja:
1) ZespdtKadr;
2) Zespot Ptac;

3) Zespot Spraw Socjalnych;

20



4)

uchylony.

2. Do zadan Zespotu Kadr nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

realizacja ustalonej przez kierownictwo Uczelni polityki kadrowej oraz inicjowanie
niezbednych dziatan w tym zakresie;

prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej oraz wszelkich spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

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

uchylony;
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby ubezpieczend spotecznych i zdrowotnych
z tytutu umdw o prace —rejestrowanie pracownikéw i cztonkdw ich rodzin, aktualizacja ich
danych osobowych oraz wyrejestrowywanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami oraz odprawami emerytalno-rentowymi,
wspotpraca w tym zakresie z Zespotem Ptac;

uchylony;
przygotowywanie i weryfikowanie dokumentéw kadrowo-ptacowych;
uwierzytelnianie kopii dokumentéw pracowniczych;

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

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

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

aktualizacja danych w obstugiwanych systemach informatycznych i aplikacjach;
prowadzenie spraw zwigzanych z procesami ocen okresowych pracownikdéw;

koordynacja i udziat w prowadzonych w Uczelni procesach rekrutacji pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi;

administracyjna obstuga procesdw rekrutacyjnych na stanowiska nauczycieli
akademickich.

3. Do zadan Zespotu Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikéw
i cztonkéw Rady Uczelni, w tym przygotowanie i kontrola list ptac pod wzgledem zgodnosci
z rzeczywistym stanem zatrudnienia;

21



2) weryfikacja poprawnosci dostarczonych do Zespotu uméw cywilnoprawnych
oraz wystawionych rachunkéw;

3) obstuga elektronicznej bankowosci w zakresie przelewania przygotowanych w systemach
informatycznych paczek przelewéw wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

4) zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie oséb zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych;

5) opracowywanie i rozliczanie wymaganych przepisami prawa informacji i dokumentéw
rozliczeniowych, w tym dotyczacych ZUS (deklaracji, informacji i raportéw) i funduszy;

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan, w tym dla ministra witasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego i nauki oraz GUS, w zakresie wynagrodzen.

Do zadan Zespotu Spraw Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu rozdziatu srodkéw i biezgca kontrola wydatkowania tych
$rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych przy udziale Komisji do spraw
Socjalnych;

2) prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z przyznaniem, wydatkowaniem i rozliczaniem
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3) organizowanie réznych form aktywnosci (wypoczynku, wydarzen kulturalno-oswiatowych,
sportowych itp.) finansowanych ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) koordynacja rezerwacji pomieszczenia tzw. bufetu pracowniczego
5) zaopatrzenie pracownikow w bony i positki regeneracyjne;

6) przygotowywanie danych do rozliczania podatku od $wiadczen socjalnych i przekazywanie
ich do Zespotu Ptac.

Uchylony.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (I0D)
§9

Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje zadania odpowiednio w zakresie i na zasadach

okreslonych w szczegdlnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

INSPEKTORAT BHP (BHP)
§ 10

Inspektorat BHP wykonuje swoje zadania odpowiednio w zakresie i na zasadach okreslonych

w szczegoblnosci przepisami rozporzadzenia wtasciwego o stuzbie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH (SO)
§11

Do zadan pracownika na Stanowisku do spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

realizowanie i koordynowanie zadahn obronnych w Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, decyzjami wfasciwego ministra do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz
ustaleniami Prezydenta Miasta Poznania;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentdéw planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny;

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

prowadzenie prac zwigzanych z udzielaniem reklamacji zotnierzom rezerwy — pracownikom
Uczelni — od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny;

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

organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego kierowniczej kadry Uczelni;

wspotudziat w organizowaniu szkolenia pracownikéw Uczelni w zakresie powszechnej
samoobrony;

sporzgdzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z okreslonych dziedzin dziatalnosci
obronnej, obrony cywilnej i szkolenia obronnego zgodnie z obowigzujacymi ustaleniami
w tym zakresie;

wspotdziatanie w zakresie obronnosci z terenowymi organami administracji rzadowej,
samorzgdowej i wojskowej.
STANOWISKO DO SPRAW OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ (PPOZ.)
§12

Do zadan Stanowiska do spraw Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzenie i przeglagd okresowy podlegtych obiektow w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

prowadzenie szkolen nowo przyjetych pracownikéw;

odpowiedzialno$¢ za infrastrukture gasniczg i dokumentacje zwigzang z ochrong
przeciwpozarowg Uczelni, zgodng z przepisami;

staty nadzor nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym w Uczelni;

sporzadzanie rocznych informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej w Uczelni.
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UCZELNIANY KOORDYNATOR DO SPRAW SYSTEMU POL-ON (UKSP)
§13

Uczelniany Koordynator do spraw Systemu POL-on nadzoruje, w imieniu rektora, proces
przygotowywania, ewidencji i przekazywania danych do Systemu POL-on.

Zasady wprowadzania i przekazywania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nauce i Szkolnictwie Wyziszym POL-on oraz szczegdétowy zakres uprawnien
i odpowiedzialnosci Uczelnianego Koordynatora do spraw Systemu POL-on okresla odrebne
zarzadzenie rektora UEP.
ZESPOL OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (ZOIN)
§14

W ramach Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych funkcjonuja:

1) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéremu podlegajg osoby
wymienione ponizej w pkt 2-4 w zakresie, w jakim realizujg zadania zwigzane
z ochrong informacji niejawnych;

2) kierownik Kancelarii Niejawnej;
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4) administrator systemu teleinformatycznego.

Zespot Ochrony Informacji Niejawnych oraz pethomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych wykonuja swoje zadania odpowiednio w zakresie i na zasadach okreslonych
w szczegdblnosci przepisami ustawy wiasciwej o ochronie informacji niejawnych. Do zadan
kierownika Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegdlnosci przyjmowanie, rejestrowanie,
przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw oraz materiatéw niejawnych.

Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikowanie i kontrolowanie przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploatacji
wydzielonego stanowiska komputerowego;

2) organizowanie i prowadzenie szkolen oraz instruktazy;

3) monitorowanie zmian wprowadzonych w systemie teleinformatycznym wydzielonego
stanowiska komputerowego;

4) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczernstwa wydzielonego
stanowiska komputerowego, wyjasnienie ich przyczyn i usuwanie skutkéw oraz
podejmowanie dziatan zmniejszajgcych ryzyko ponownego ich wystgpienia;

5) przeprowadzanie okresowej analizy ryzyk i zagrozen dla systemu;

6) kontrolowanie zgodnosci oprogramowania zainstalowanego w systemie z dokumentacjg;
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7) informowanie petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych o incydentach
zwigzanych z bezpieczenstwem systemu wydzielonego stanowiska komputerowego;

8) prowadzenie ,Dziennika Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego”.

Do zadan administratora systemu teleinformatycznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace zarzadzanie systemem oraz zapewnianie sprawnego i bezpiecznego jego
funkcjonowania, zgodne ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa i procedurami
bezpiecznej eksploatacji;

2) przydzielanie i odbieranie uzytkownikom kont wydzielonego stanowiska komputerowego
oraz szkolenie, instruowanie i pomaganie uzytkownikom;

3) konfiguracja urzadzen i oprogramowania, monitorowanie systemu teleinformatycznego
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa zasobdéw wydzielonego stanowiska komputerowego;

4) reagowanie na sygnaty i incydenty w zakresie bezpieczenstwa wydzielonego stanowiska
komputerowego i usuwanie ich skutkdéw;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i no$nikow danych;

6) udziat w opracowywaniu szczegdlnych wymagan bezpieczeristwa i procedur bezpiecznej
eksploatacji;

7) prowadzenie dziennika administratora.

§15

Do zadan Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie materiatéw
i dokumentéw niejawnych oraz bezposredni nadzér nad obiegiem tych dokumentéw;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym oraz
egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi, w tym kontrola
wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych w kancelarii.
ZESPOt RADCOW PRAWNYCH (ZRP)
§16

Zadaniem Radcéw Prawnych jest $wiadczenie 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, i zgodnie z etykg wykonywania zawodu radcy
prawnego.

Celem pomocy prawnej $wiadczonej przez radcédw prawnych jest zapewnienie ochrony
prawnej intereséw Uczelni.
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§17

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

6)
7)

8)

10)

11)

udzielanie rektorowi, prorektorom, kanclerzowi i jego zastepcy, dyrektorom instytutéw oraz
Radzie Uczelni, Senatowi i Radzie Awanséw Naukowych porad ikonsultacji prawnych
oraz wyjasnien co do tresci obowigzujgcych przepiséw prawa;

sporzadzanie na zyczenie rektora opinii prawnych;

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

nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Uczelni;

udziat w przygotowywaniu projektéw aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych
o szczegdlnym (istotnym) znaczeniu dla Uczelni, wskazanych przez rektora;

informowanie rektora o razgcych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa;

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

udzielanie rektorowi, prorektorom i dyrektorom instytutéw oraz kanclerzowi informacgji
o przepisach prawnych dotyczgcych dziatalnosci statutowej Uczelni i ich zmianach;

udzielanie kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych informacji o przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci tych jednostek 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 dotyczacych ich dziatania w Uczelni.

§18

Opinii prawnej wymagajg decyzje dotyczace w szczegdblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
wydawania aktu normatywnego o charakterze ogélnym;

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;
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8) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
9) umorzenia wierzytelnosci;

10) zawiadomienia organu powotfanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzedu.

§19

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

2. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem co do tresci opinii prawne;.
§20

Sprawy przed organami orzekajgcymi radca prawny prowadzi samodzielnie, dbajgc o nalezyte
wykorzystanie przewidzianych przez prawo sSrodkéw dla ochrony uzasadnionych intereséw
Uczelni.

§21

1. W ramach Zespotu Radcédw Prawnych kazdy radca wykonuje zawdd w sposéb samodzielny
i niezawisty, zgodnie z powinnosciami etyki wykonywania zawodu.

2. W Zespole Radcéw Prawnych jednemu z nich rektor powierza koordynacje obstugi prawnej
Uczelni.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego UEP

PION PROREKTORA DO SPRAW NAUKI

BIBLIOTEKA GtOWNA (BG)
§1
Bibliotekg Gtéwna kieruje dyrektor Biblioteki Gtéwnej.
Dyrektor Biblioteki Gtéwnej kieruje réwniez systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni.

W przypadku nieobecnosci dyrektora Biblioteki Gtéwnej albo niemoznosci sprawowania przez
niego funkgji, jest on zastepowany przez kierownika oddziatu albo kierownikéw oddziatéw
wskazanych przez rektora.

§2
W ramach Biblioteki Gtéwnej funkcjonuja:
1) Sekretariat Biblioteki Gtéwnej;
2) Oddziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow;
3) Oddziat Informacji Naukowej;
4) Oddziat Czytelni;
5) Oddziat Wypozyczalni;

6) staty zespdt zadaniowy pod nazwg Osrodek Historii Uniwersytetu Ekonomicznego

w Poznaniu;

7) staty zespdt zadaniowy pod nazwg Komisja do spraw doboru, kontroli i selekcji materiatow
bibliotecznych.

Obstuge administracyjng Biblioteki Gtdwnej zapewnia sekretariat Biblioteki Gtéwne;.

Oddziatami kierujg kierownicy oddziatéw powotywani i odwotywani przez rektora na wniosek
dyrektora, po zasiegnieciu opinii Rady Biblioteczne;.

W Bibliotece Gtdwnej mogg réwniez dziataé inne zespoty zadaniowe state lub dorazne. Sktad
zespotdw zadaniowych dziatajagcych w Bibliotece Gtéwnej i ich zadania okresla rektor na
whiosek dyrektora Biblioteki Gtéwne;j.

§3

Do zadan Oddziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

gromadzenie wydawnictw ciaggtych, zwartych i specjalnych;
prowadzenie inwentarzy wydawnictw zwartych, ciggtych i zbioréw specjalnych;
opracowanie formalne, rzeczowe i techniczne zbiordw;
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4)

5)
6)

nadzor nad katalogami oraz administrowanie i obstuga informatyczna elektronicznego
systemu biblioteczno-informacyjnego Biblioteki Gtdwnej;

kontrola zbioréw, selekcja, ubytkowanie i uzupetnianie;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji skontrowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§4

Do zadan Oddziatu Informacji Naukowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

aktualizacja strony Biblioteki Gtdwnej;

rejestracja i archiwizacja dorobku publikacyjnego pracownikéw i doktorantéw UEP w Bazie
Wiedzy UEP;

prowadzenie szkolen indywidualnych i grupowych;

tworzenie baz wfasnych Biblioteki Gtéwnej dokumentujacych dziatalnosé¢ naukowa
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu;

nadzér nad sprzetem komputerowym Biblioteki Gtéwnej i licencjonowanym
oprogramowaniem;

gromadzenie i udostepnianie licencjonowanych baz danych;

udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom i doktorantom Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu w zakresie ewaluacji ich dorobku naukowego oraz w zakresie publikowania
i udostepniania wynikéw badan naukowych;

koordynacja praktyk zawodowych bibliotekarzy oraz studentéw bibliotekoznawstwa
i informacji naukowe;.

§5

Do zadan Oddziatu Czytelni nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

udostepnianie na miejscu zbiorow;
Swiadczenie ustug informacyjnych na rzecz uzytkownikéw;

nadzor nad stanowiskami z dostepem do Internetu i baz danych dla uzytkownikéw, obstuga
Mediateki oraz sal pracy zespotowej;

wspoétudziat w przeprowadzaniu skontrum i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji.

§6

Do zadan Oddziatu Wypozyczalni nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

udostepnianie zbioréw na zewnatrz;

prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych krajowych i zagranicznych;
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3) rejestrowanie uzytkownikow, wypozyczen i zwrotdow w elektronicznym systemie
biblioteczno-informacyjnym.

§7
Do zadan Osrodka Historii Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie zbioréw dotyczgcych pracownikéw i dziatalnosci Uczelni;
2) opracowywanie zbioréw;
3) udostepnianie zbioréw dla celéw edukacyjnych, naukowych i promocji Uczelni.
§8

1. Gremium opiniodawczym rektora w sprawach dotyczacych systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni jest Rada Biblioteczna.

2. W sktad Rady Bibliotecznej wchodza:
1) czterej przedstawiciele pracownikéw Biblioteki Gtéwnej, wybierani z ich grona;

2) przedstawiciele nauczycieli akademickich wskazani przez dyrektoréw instytutéw po
jednym z kazdego instytutu;

3) przedstawiciel studium jezykow obcych, wyznaczony przez kierownika studium;

4) przedstawiciel samorzadu studenckiego, wytoniony w sposéb okreslony regulaminem tego
samorzadu;

5) przedstawiciel samorzadu doktorantéw, wytoniony w sposéb okreslony regulaminem tego
samorzadu.

3. Pierwsze posiedzenie Rady Bibliotecznej zwotuje rektor.

4. Rada Biblioteczna przedstawia rektorowi ze swego grona jednego albo wiecej kandydatéw na
przewodniczgcego Rady. Przewodniczgcego Rady powotuje rektor.

5. W posiedzeniach Rady moze uczestniczyé, z gtosem doradczym, dyrektor Biblioteki Gtéwnej.

6. Przewodniczacy Rady Bibliotecznej moze zaprasza¢ na posiedzenia, z gtosem doradczym,
kierownikoéw oddziatéw Biblioteki Gtéwnej oraz inne osoby, ktérych kompetencje mogg byé
przydatne w sprawach bedgcych przedmiotem posiedzenia.

7. Do zadan Rady Bibliotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Biblioteki Gtownej
i przedkfadanie rektorowi wnioskdw w tym zakresie;

2) proponowanie nowych kierunkéw dziatalnosci biblioteczno-informacyjnej dostosowanych
do dydaktycznej i naukowej dziatalnosci Uczelni;

3) opiniowanie wnioskow w sprawie obsady stanowisk kierowniczych w Bibliotece Gtéwnej;

4) opiniowanie sprawozdan dyrektora Biblioteki Gtéwnej przedktadanych Senatowi
i rektorowi.
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8.

Kadencja Rady Bibliotecznej koriczy sie z koricem kadencji rektora.

BIURO SZKOtY DOKTORSKIEJ (BSD)

§9

Do zadan Biura Szkoty Doktorskiej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

8)

9)

10

~

obstuga organizacyjno-techniczna dyrektora Szkoty Doktorskiej oraz Rady Szkoty Doktorskiej;

obstuga komisji przeprowadzajgcych ocene srédokresowq realizacji indywidualnych plandéw
badawczych przez doktorantdw;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ksztatcenia doktorantéw;

obstuga procesu rekrutacji do Szkoty Doktorskiej;

biezgca obstuga doktorantéw;

prowadzenie ewidencji doktorantdw w systemie informatycznym Uczelni;

obstuga w ramach wspétpracy miedzynarodowej Uczelni, w tym w zakresie przyznanych
doktorantom swiadczen i rozliczania okreséw pobytu doktorantow w uczelni goszczacej;

przygotowywanie na posiedzenie Senatu spraw dotyczacych doktorantéw, w tym
przyjmowanie i opracowywanie wnioskdw wymagajacych wydania opinii albo podjecia innej
uchwaty przez Senat;

prowadzenie spraw zwigzanych z obsadg zaje¢ dydaktycznych, w tym sporzgdzanie projektow
obsady zajec i przygotowywanie rozktadéw zaje¢ na dany rok akademicki;

sporzadzanie wymagane]j sprawozdawczosci.

§9a
Uchylony.
§10
Uchylony.
§11

Uchylony.
CENTRUM BADAWCZE ,HUMAN-DIGITAL NEXUS” (CBHDN)

§11a

Centrum Badawcze ,Human-Digital Nexus” prowadzi dziatalno$¢ naukowo-badawczg
w zakresie badafd nad relacjami pomiedzy cztowiekiem a technologiami cyfrowymi,
w szczegdlnosci w kontekscie ekonomicznym, organizacyjnym i spotecznym.

Do zadan Centrum Badawczego ,,Human-Digital Nexus” nalezy w szczegélnosci:
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1) inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie badah naukowych, w tym badan
empirycznych, teoretycznych oraz pordéwnawczych, dotyczacych relacji pomiedzy
cztowiekiem a systemami opartymi o nowoczesne technologie cyfrowe, w tym proceséw
decyzyjnych, organizacji pracy, kompetencji oraz odpowiedzialnosci i zaufania do
algorytmow;

2) przygotowywanie, sktadanie oraz realizacja krajowych i miedzynarodowych projektow
badawczych i grantéw naukowych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

3) rozwijanie wspdtpracy naukowej z krajowymi i zagranicznymi osrodkami badawczymi oraz
udziat w sieciach i konsorcjach naukowych;

4) prowadzenie badan w formule laboratoriow badawczych, eksperymentow decyzyjnych,
badan pilotazowych oraz studiéow przypadkéw, w tym we wspdtpracy z organizacjami
zewnetrznymi;

5) informowanie o wynikach prac badawczych i zmianach na rynku wynikajgcych
z wykorzystania systemow, o ktorych mowa w pkt 1, w mediach spotecznosciowych;

6) organizowanie seminariéw naukowych;

7) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie danych oraz narzedzi badawczych
z poszanowaniem zasad otwartej nauki;

8) upowszechnianie wynikéw badan naukowych poprzez formy witasciwe dla dziatalnosci
naukowej Uniwersytetu;

9) stymulowanie nawigzywania dfugoterminowej, sformalizowanej wspotpracy pomiedzy
Centrum Badawczym ,Human Digital Nexus” a pracownikami naukowymi oraz
doktorantami uczelni zagranicznych.

Przy Centrum Badawczym ,Human Digital Nexus” moze by¢ powotana przez rektora UEP
Miedzynarodowa Rada Naukowa tego Centrum, do ktdrej zadan nalezeé¢ bedzie m.in.
konsultowanie kierunkéw rozwoju tej jednostki.

CENTRUM WIEDZY O GOSPODARCE 5.0 (CWG5.0)

§ 11aa

Centrum Wiedzy o Gospodarce 5.0 jest jednostkg powstaty jako rezultat projektu ,UEP dla
Gospodarki 5.0: Inicjatywa regionalna — efekty globalne” dofinansowanego ze srodkéw Ministra
Nauki przyznanych w ramach Programu ,Regionalna inicjatywa doskonatosci”. Centrum
koordynuje realizacje projektu w czasie jego trwania, tj. do 31 grudnia 2027 roku, zapewniajac
ciggtosc wszystkich inicjatyw okreslonych w planie na lata 2024-2027.

Centrum Wiedzy o Gospodarce 5.0 prowadzi dziatalno$é¢ naukowo-badawczg, ekspercky oraz
popularyzatorska w zakresie funkcjonowania gospodarki 5.0, w szczegdlnosci tych jej aspektdw,
ktdre zawierajg sie w ramach gtéwnych problematyk badawczych UEP.

Do zadan Centrum Wiedzy o Gospodarce 5.0 nalezy w szczegdlnosci:
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1) inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie badaf naukowych (empirycznych,
teoretycznych oraz poréwnawczych), dotyczgcych wptywu warunkéw Gospodarki 5.0 oraz
czwartej i pigtej rewolucji przemystowej na ksztatt i funkcjonowanie poszczegdlnych
rynkow i sektoréw gospodarki, charakter i intensywnos¢ powigzan miedzy poszczegdlnymi
aktorami zycia gospodarczego i spotecznego, a takze na postawy, zachowania i wzorce
komunikacji konsumentéw, pracownikéw i inwestorow;

2) ocena skutkow gospodarczych, spotecznych i finansowych oddziatywania zmian
technologicznych na gospodarki krajéw, regiondw, branz, przedsiebiorstw i gospodarstw
domowych;

3) formutowanie syntez i rekomendacji dla decydentéw z obszaru polityki gospodarczej
i spotecznej odnosnie do reakcji na wywotane przejsciem do warunkéw Gospodarki 5.0
zmiany instrumentalne, instytucjonalne, behawioralne oraz kulturowe, odnoszace sie do
poszczegdlnych rynkdw, jak i catych gospodarek;

4) przygotowywanie, sktadanie oraz realizacja krajowych i miedzynarodowych projektow
badawczych i grantéw naukowych finansowanych ze srodkédw zewnetrznych;

5) rozwijanie wspétpracy naukowej z krajowymi i zagranicznymi osrodkami badawczymi oraz
udziat w sieciach i konsorcjach naukowych;

6) organizowanie wyktadow otwartych, konferencji i seminariéw naukowych;

7) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie danych oraz narzedzi badawczych
z poszanowaniem zasad otwartej nauki;

8) upowszechnianie wynikéw badan naukowych poprzez formy witasciwe dla dziatalnosci
naukowej Uniwersytetu;

9) popularyzacja wynikdéw badan naukowych w mediach spotecznosciowych, w trakcie
konwentow, festiwali naukowych, itp.;

10) stymulowanie nawigzywania dtugoterminowej, sformalizowanej wspdtpracy pomiedzy
Centrum Wiedzy o Gospodarce 5.0 a pracownikami naukowymi oraz doktorantami uczelni
zagranicznych;

11) stymulowanie wspotpracy z podmiotami administracji publicznej oraz sektorem
finansowym.

Przy Centrum Wiedzy o Gospodarce 5.0 moze by¢ powotana przez rektora UEP
Miedzynarodowa Rada Naukowa tego Centrum, do ktdrej zadan nalezeé¢ bedzie m.in.
konsultowanie kierunkdw rozwoju tej jednostki.

CENTRUM WSPARCIA BADAN NAUKOWYCH (CWBN)

§11b
W ramach Centrum Wsparcia Badan Naukowych funkcjonuja:
1) Biuro Wsparcia Projektéw, sktadajgce sie z:
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2)
3)

a) Zespotu Projektéw Miedzynarodowych,
b) Zespotu Projektéw Krajowych,

c) Zespotu Projektéw Wewnetrznych;
Biuro Wtasnosci Intelektualnej;

Biuro Wsparcia Ewaluacji i Planowania Publikacji.

Do zadan Biura Wsparcia Projektdw nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

pozyskiwanie, gromadzenie i udostepnianie pracownikom Uczelni informacji w zakresie
prowadzenia badan naukowych, mozliwosci pozyskiwania dofinansowania ze Zrddet
zewnetrznych, udziatu w wydarzeniach naukowych i szkoleniach oraz upowszechniania
wynikéw badan naukowych;

koordynowanie dziatalnosci naukowej prowadzonej przez jednostki organizacyjne,
pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni, realizowanej w formie: projektéw
naukowych krajowych i miedzynarodowych, dziatalnosci statutowej i innych inicjatyw
zwigzanych z badaniami naukowymi, a w szczegdlnosci:

a) planowanie rzeczowo-finansowe dziatalnosci naukowej,
b) przygotowywanie zestawien danych dotyczgcych dziatalnosci naukowej,

c) weryfikacja kwalifikowalnosci kosztow i limitow dostepnych srodkéw przyznanych na
dziatalno$¢ naukowg w danym okresie rozliczeniowym, w oparciu o wytyczne
obowigzujgce w regulaminach konkurséw naukowych ogtaszanych przez instytucje
krajowe i zagraniczne,

d) monitorowanie i kontrola realizacji projektéw w zgodzie z zatwierdzonymi wnioskami,
ze szczegblnym uwzglednieniem harmonogramu oraz kosztéw projektowych,

e) przygotowywanie zestawien kosztow realizacji projektow, w konsultacji z kierownikami
projektéw, na potrzeby raportow okresowych i koncowych,

f) obstuga i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wnioskowaniem, realizacja
i raportowaniem dziatalnos$ci naukowej,

g) koordynowanie dziatan dotyczgcych opracowywania wnioskéw do instytucji krajowych
i zagranicznych w sprawie przyznania srodkéw na finansowanie dziatalnos$ci naukowe;j
Uczelni;

obstuga wewnetrznych programéw grantowych Uczelni;

prowadzenie Lokalnego Punktu Kontaktowego do spraw Programoéow Ramowych Unii
Europejskiej;

5) wsparcie pracownikdw i doktorantéw prowadzgcych dziatalno$¢ naukowa

w przygotowaniu wnioskéw w konkursach i programach miedzynarodowych, w tym
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opracowywanie czesci administracyjnych i organizacyjnych wnioskdéw, takich jak np. opisy

funkcjonowania Uczelni czy plany zarzadzania danymi;

6) opracowanie i sktadanie, we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

whnioskow grantowych na realizacje dziatalnos$ci naukowej Uczelni;

7) przygotowywanie, we wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, sprawozdan

i raportéw dotyczacych dziatalnosci naukowej;

8) wspotpraca z Radg Awansow Naukowych, w zakresie dotyczgcym postepowan o nadanie

stopnia naukowego lub tytutu naukowego.

Do zadan Biura Wtasnosci Intelektualnej nalezy w szczegdlnosci:

1) wsparcie administracyjne pracownikéw w dziataniach zwigzanych z wykonywaniem na

rzecz Uczelni ekspertyz i doradztwa;

2) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z prawami wtasnosci intelektualnej

przystugujgcymi Uczelni oraz spraw zwigzanych z komercjalizacja wynikéw badan

naukowych zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami, w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z pracownikami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Komisjg Wtasnosci

Intelektualnej oraz instytucjami pozauczelnianymi w sprawach dotyczacych
przeprowadzania procesu komercjalizacji wynikow dziatalnos$ci naukowej,

b) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg Uczelni przez podmioty zewnetrzne,

dotyczacg praw wiasnosci przemystowej,

c) planowanie budzetu przeznaczonego na wsparcie procesu komercjalizacji oraz

ewidencja kosztow komercjalizacji;

3) koordynowanie dziatalnosci badawczo-rozwojowej prowadzonej przez jednostki

organizacyjne, pracownikdw, doktorantéw i studentow Uczelni, realizowanej w formie:

projektéw naukowych krajowych i miedzynarodowych oraz plac zleconych, w tym:

a)
b)
c)

d)

e)

planowanie rzeczowo-finansowe dziatalnosci naukowej,
przygotowywanie zestawien danych dotyczacych dziatalnos$ci naukowej,

weryfikacja kwalifikowalnosci kosztow i limitow dostepnych srodkéw przyznanych na
dziatalno$¢ naukowg w danym okresie rozliczeniowym w oparciu o wytyczne
obowigzujgce w regulaminach konkurséw badawczych i badawczo-rozwojowych
ogtaszanych przez instytucje krajowe i zagraniczne,

monitorowanie i kontrola realizacji projektu w zgodzie z zatwierdzonymi wnioskami, ze
szczegblnym uwzglednieniem harmonogramu oraz kosztéw projektowych,

przygotowywanie zestawien kosztow realizacji projektédw, w konsultacji z kierownikami
projektéw, na potrzeby raportéw okresowych i koncowych,

obstuga i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wnioskowaniem, realizacja
i raportowaniem dziatalnosci naukowej,
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g) koordynowanie dziatan dotyczgcych opracowywania wnioskéw do instytucji krajowych
i zagranicznych w sprawie przyznania srodkdéw na finansowanie dziatalnosci naukowej
Uczelni;

4) przygotowywanie, we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, sprawozdan
i raportéw dotyczgcych komercjalizacji i ochrony wtasnosci intelektualnej;

5) wspotpraca ze Spoétkg Celowg UEP w zakresie komercjalizacji wynikéw badani naukowych.
4. Do zadan Biura Wsparcia Ewaluacji i Planowania Publikacji nalezy w szczegdélnosci:

1) koordynacja pozyskiwania danych niezbednych do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej
Uczelni zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;

2) systematyczne zbieranie i integrowanie danych na potrzeby ewaluacji poszczegdlnych
jednostek oraz na potrzeby istniejgcych baz danych i repozytoridw;

3) udzielanie wsparcia dyrektorom Instytutow i kierownikom Katedr w komunikowaniu
inicjatyw publikacyjnych prowadzonych w Uczelni oraz realizacja dziatan wspierajacych
ewaluacje;

4) monitoring wszelkich dziatarit UEP podejmowanych na rzecz otoczenia wraz ze $ledzeniem
i dokumentowaniem ich wptywu (ang. impact) oraz gromadzenie informacji o nich
w odpowiednich repozytoriach dla celdw ewaluacji;

5) monitoring dziatalnosci innych uczelni ekonomicznych i szkét biznesu w Polsce i za granica,
w sprawach dotyczacych ewaluacji;

6) analiza projektow badawczych, prac zleconych i komercjalizacji wynikow badan
naukowych w kontekscie ewaluacji;

7) tworzenie zestawien potrzebnych do monitorowania procesu ewaluacji;

8) koordynacja dziatan zwigzanych z udostepnianiem publikacji naukowych Uczelni
w otwartym dostepie, w tym analiza zapiséw dotyczgcych embarga i zasad okreslonych

przez wydawnictwa;

9) koordynacja organizacji szkolen i konsultacji dotyczacych procesu publikowania
w uznanych miedzynarodowych czasopismach naukowych;

10) wsparcie w redakcji i przygotowaniu technicznym artykutdw naukowych, obejmujace
dostosowanie ich do wymogow formalnych procesu recenzji.

WYDAWNICTWO (P)
§12
Wydawnictwo jest jednostka organizacyjng Uczelni odpowiedzialng za dziatalnos¢ wydawnicza.
§13

Do zadan Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

36



wydawanie ksigzek i innych materiatow;

wydawanie czasopism naukowych ukazujgcych sie w UEP, sktadanych do Wydawnictwa po
etapie recenzyjnym;

prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej w zakresie zadan Wydawnictwa;
planowanie i rozliczanie kosztéw dziatalnosci wydawniczej;
opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci wydawniczej.

§14

Dziatalnoscia Wydawnictwa kieruje redaktor naczelny powotywany i odwotywany przez
rektora.

Redaktor naczelny jest przetozonym pracownikéw Wydawnictwa.
Do obowigzkdw redaktora naczelnego Wydawnictwa nalezy takze w szczegélnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig Wydawnictwa;

2) reprezentowanie Wydawnictwa jako jednostki organizacyjnej Uczelni w zakresie
okreslonym w upowaznieniach i petnomocnictwach udzielonych przez rektora;

3) informowanie Komitetu Redakcyjnego i rektora o wynikach dziatalnosci wydawniczej;

4) opiniowanie wnioskéw pracownikdow UEP o wydanie ksigzki w wydawnictwie
zewnetrznym,;

5) wspodtpraca z redaktorami naczelnymi i komitetami redakcyjnymi czasopism przy realizacji
zadan administracyjnych i publikacyjnych.

Redaktor naczelny zapewnia wykonanie uchwat Komitetu Redakcyjnego dotyczacych
Wydawnictwa.

§15
Przy Wydawnictwie dziata Komitet Redakcyjny.

Przewodniczacego Komitetu Redakcyjnego powotuje i odwotuje rektor. Zastepca
przewodniczgcego i cztonkowie Komitetu Redakcyjnego sg powotywani i odwotywani przez
prorektora wtasciwego do spraw nauki.

Funkcje sekretarza Komitetu Redakcyjnego petni redaktor naczelny Wydawnictwa.

Posiedzenia Komitetu Redakcyjnego zwotuje przewodniczagcy Komitetu nie rzadziej niz raz
W miesigcu, przy czym w lipcu i sierpniu posiedzenia te nie muszg by¢ zwotywane. Porzadek
obrad ustala sekretarz Komitetu Redakcyjnego w porozumieniu z przewodniczgcym
i cztonkami Komitetu Redakcyjnego.

Do zadan Komitetu Redakcyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) projektowanie zasad polityki wydawniczej Uczelni;

2) zatwierdzanie wnioskdw wydawniczych do realizacji;
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3) wyznaczanie recenzentdw prac;
4) zatwierdzanie prac do druku;
5) sktadanie rektorowi sprawozdan z dziatalnosci wydawnicze;.

Uchwaty Komitetu Redakcyjnego zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw w obecnosci co
najmniej potowy jego cztonkdéw, w przypadku rownej liczby gtoséw ,,za” i ,przeciw” przewaza
gtos przewodniczacego.

Rektor moze okresowo przenies¢ niektére kompetencje Komitetu Redakcyjnego na
przewodniczacego Komitetu Redakcyjnego lub redaktora naczelnego Wydawnictwa.

§16

Pracami redakcyjnymi zwigzanymi z wydawaniem czasopism, o ktéorych mowa w § 13 pkt 2,
kierujg redaktorzy naczelni tych czasopism, bedacy ich redaktorami naczelnymi w rozumieniu
przepisOw prawa prasowego.

Redaktoréw naczelnych ww. czasopism powotuje i odwotuje rektor.

Przy redaktorach naczelnych czasopism, o ktérych mowa w § 13 pkt 2, dziatajg komitety
redakcyjne, ktére wykonujg zadania zwigzane z procesem przyjmowania i recenzowania
artykutu oraz podejmujg decyzje o opublikowaniu artykutu. Zakres tych zadan okreslajg
procedury przyjete w czasopismie.

Tryb pracy komitetdw redakcyjnych czasopism, o ktérych mowa w § 13 pkt 2, okreslajg
redaktorzy naczelni czasopism.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego UEP

PION PROREKTORA DO SPRAW DYDAKTYKI

BIURO OBStUGI STUDENTA (BOS)
§1
W ramach Biura Obstugi Studenta funkcjonuja:
1) Zespot Spraw Studenckich;
2) Zespdt Spraw Socjalnych i Stypendialnych;
3) Zespot do spraw Osob z Niepetnosprawnosciami;

4) Stanowisko do spraw Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studentow (USOS) i systemu
POL-on w czesci dotyczacej studentow.

Prace pracownikdw danego zespotu koordynuje powotany przez rektora koordynator albo
inna osoba wskazana przez rektora.

Do zadan Zespotu Spraw Studenckich nalezy w szczegdlnosci:

1) zamieszczanie na stronie internetowe]j Uczelni informacji dla studentéw;

2) prowadzenie dokumentacji przebiegu studidow;

3) biezgca obstuga studentdw;

4) prowadzenie ewidencji studentéw w systemie informatycznym;

5) przygotowywanie oraz rozliczanie sesji egzaminacyjnej;

6) kontrola wnoszenia optat za studia pierwszego i drugiego stopnia prowadzone w UEP;

7) administracyjna obstuga spraw dotyczgcych wyboru specjalnosci, przedmiotéw do wyboru
i seminarium dyplomowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z programami krajowej wymiany studentéw, w ktorych
uczestniczy Uczelnia (rekrutacja na programy, obstuga studentéw, dokumentacja);

9) przygotowywanie dokumentacji egzaminu dyplomowego oraz organizacja egzaminéw
dyplomowych;

10) opracowywanie, przygotowywanie i wydawanie dokumentow ukorniczenia studiow;
11) obstuga spraw biezacych dyrektoréow studiow;

12) obstuga elektronicznego procesu dyplomowania prowadzonego w systemie Archiwum
Prac Dyplomowych (APD) oraz nadzér nad poprawnoscig eksportu prac dyplomowych do
Ogodlnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych;

13) prowadzenie elektronicznego albumu studentdw;
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14) prowadzenie elektronicznej ksiegi dyplomdéw ukoniczenia studidw stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia;

15) sporzadzanie zestawien i statystyk dotyczgcych studentéw i absolwentéw Uczelni.
3. Do zadan Zespotu Spraw Socjalnych i Stypendialnych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna oraz finansowa interesariuszy w zakresie pomocy materialnej
udzielanej studentom, doktorantom oraz mtodym naukowcom z funduszy stypendialnych
im dedykowanych wraz z koordynacjg cyfrowej dostepnosci przebiegu postepowania;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentow i doktorantow;

3) koordynowanie spraw formalno-prawnych dotyczacych podmiotéw studenckich
i doktoranckich dziatajgcych w Uczelni;

4) obstuga finansowa i administracyjna oraz udzielanie wsparcia podmiotom studenckim
i doktoranckim;

5) nadzér nad witasciwym planowaniem i wydatkowaniem przez samorzady i organizacje
studentdw i doktorantéw srodkéw przeznaczanych przez Uczelnie na finansowanie
dziatalno$ci tych organizacji;

6) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych udzielanych s$wiadczen oraz
dofinansowania dziatalnosci studentéw i doktorantéw.

4. Do zadan Zespotu do spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami nalezy w szczegdlnosci:

1) stwarzanie osobom z niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego udziatu w procesie
przyjmowania do Uczelni w celu odbywania ksztatcenia, ksztatcenia i prowadzenia
dziatalnosci naukowej;

2) podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do likwidacji barier uniemozliwiajgcych studentom,
doktorantom i pracownikom z niepetnosprawnosciami udziat w Zzyciu spotecznosci
akademickiej lub utrudniajgcych ksztatcenie sie albo prowadzenie dziatalnosci naukowej;

3) biezgca obstuga studentow i doktorantéw z niepetnosprawnosciami;

4) integracja studentéw i doktorantdow z niepetnosprawnosciami w spotecznosci
akademickiej;

5) promowanie UEP wsrdd potencjalnych kandydatéw na studia jako instytucji przyjaznej
studentom i doktorantom z niepetnosprawnosciami;

6) wspdtpraca z instytucjami rzgdowymi, organizacjami, ktérych statutowym zadaniem jest
wspieranie 0sob z niepetnosprawnosciami, oraz petnomocnikami rektoréw do spraw oséb
z niepetnosprawnosciami istudentéow z niepetnosprawno$ciami w innych uczelniach
wyzszych w celu wymiany doswiadczen i realizowania wspélnych dziatan;

7) ksztattowanie postaw Srodowiska akademickiego wobec 0séb z niepetnosprawnosciami;

8) gromadzenie i weryfikacja dokumentacji dotyczacej studiujgcych i ksztatcgcych sie na UEP

studentow i doktorantéw z niepetnosprawnosciami;
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9) opiniowanie  wnioskéw kierowanych przez  studentéw i doktorantéw
z niepetnosprawnosciami do rektora, komisji stypendialnych lub dyrektoréw studiéw
w sprawach objetych regulaminem studidw;

10) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zespotu do spraw  Oséb
z Niepetnosprawnosciami dla kierownictwa Uczelni.

Do zadan pracownika na Stanowisku do spraw Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studentéw
(USQOS) i systemu POL-on w czesci dotyczacej studentow nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Dziatem Technologii Informacyjnych w zakresie wdrazania nowych
funkcjonalnosci systemu USOS dotyczacych obstugi studentéw;

2) wsparcie studentow i pracownikéw Biura Obstugi Studenta w zakresie korzystania z USOS;

3) koordynowanie wprowadzania i przetwarzania danych w USOS, w czesci dotyczacej
studentéw, przez jednostki organizacyjne Uczelni;

4) prowadzenie ewidencji studentow w systemie informatycznym oraz wysytanie danych do
systemu POL-on.

CENTRUM DYDAKTYKI AKADEMICKIEJ (CDA)
§ 1a
Centrum Dydaktyki Akademickiej jest jednostkg organizacyjng Uczelni powotang w celu:
1) wsparcia doskonalenia procesu nauczania i uczenia sie;

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

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

W ramach Centrum Dydaktyki Akademickiej funkcjonuja:
1) Zespot do spraw Rozwoju Kompetencji Dydaktycznych;
2) Zespdt do spraw Administracyjnych;

3) Zespdt do spraw E-learningu.

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

Do zadan Zespotu do spraw Rozwoju Kompetencji Dydaktycznych nalezy w szczegélnosci:
1) rozwdj kompetencji dydaktycznych kadry akademickiej poprzez doradztwo i szkolenia;
2) monitoring, analiza i raportowanie efektywnosci dydaktyki oraz jej wynikow;

3) doradztwo w zakresie projektowania i modernizacji programdéw nauczania,
uwzgledniajace potrzeby rynku pracy;
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4) wsparcie w procesach certyfikacji dydaktyki;
5) promowanie oraz wdrazanie innowacyjnych metod i narzedzi dydaktycznych;
6) organizowanie i prowadzenie warsztatow metodycznych dla nauczycieli akademickich;

7) przygotowywanie materiatdw edukacyjnych wspierajgcych nowoczesne metody
ksztatcenia;

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

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

Prace Zespotu do spraw Rozwoju Kompetencji Dydaktycznych sg koordynowane przez
dyrektora CDA.

Do zadan Zespotu do spraw Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) wsparcie nauczycieli akademickich we wdrazaniu innowacji dydaktycznych;

4) monitorowanie efektywnosci dziatan szkoleniowych i opracowywanie raportéw oraz
rekomendacji;

5) zarzadzanie zasobami i finansami dziatan rozwojowych;
6) obstuga Zespotu do spraw E-learningu od strony organizacyjnej;
7) organizacja i obstuga administracyjna dziatan rozwojowych;

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

Prace Zespotu do spraw Administracyjnych sg koordynowane przez zastepce dyrektora CDA.
Do zadan Zespotu do spraw E-learningu nalezy w szczegélnosci:

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

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

3) wpieranie procesu przygotowania szkolen stuzgcych doskonaleniu kompetencji
pracownikdéw w zakresie prowadzenia zaje¢ zdalnych;
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4) tworzenie materiatéw pomocniczych i szkoleniowych dla uzytkownikéw platformy
Moodle;

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

6) udziat w projektach wdrazajgcych nowoczesne technologie w nauczaniu online.

Prace zespotu sg koordynowane przez koordynatora Zespotu do spraw E-learningu.

DYREKTORZY STUDIOW (DS)
§2

Ogélne zadania dyrektorow studiow w zakresie ksztatcenia na studiach pierwszego
i drugiego stopnia okresla Statut UEP i Regulamin studiéw UEP.

Kierunki studiow powierzone danemu dyrektorowi studiéw oraz szczegétowy zakres jego
zadan okresla zarzadzenie rektora i udzielone przez rektora petnomocnictwa lub
upowaznienia.

DZIAL DYDAKTYKI (DD)
§3
W ramach Dziatu Dydaktyki funkcjonuje:
1) Biuro Rekrutacji;
2) Biuro Jakosci Ksztatcenia.
Do podstawowych zadan Dziatu Dydaktyki nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, obejmujgcych okreslanie
wytycznych do przygotowania obsad zajeé, uktadanie semestralnych planow zajec
dydaktycznych, administrowanie systemem informatycznym do planowania zaje¢;

2) gospodarka salami dydaktycznymi ogdlnodostepnymi;

3) sporzadzanie wieloprzekrojowych, zbiorczych statystyk i sprawozdan dotyczacych
dziatalnosci dydaktycznej Uczelni;

4) rozliczanie godzin dydaktycznych realizowanych w ramach pensum dydaktycznego
nauczycieli akademickich oraz administrowanie systemem informatycznym do rozliczania
pensum;

5) wystawianie zaswiadczen o obcigzeniach dydaktycznych w okresie zatrudnienia w UEP;

6) administrowanie systemem e-sylabus (nadawanie uprawien uzytkownikom, aktualizacja
bazy danych systemu, wprowadzanie siatek studiéw, wdrazanie nowych funkcjonalnosci
systemu);
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4.

1.

2.

7) obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady Programowe;.

Do zadan Biura Rekrutacji nalezy koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacjg kandydatow

na studia prowadzone w jezyku polskim, obejmujace migdzy innymi:

1) przygotowywanie materiatéw informacyjnych, wzoréw drukéw niezbednych
w dokumentacji kandydata na studia oraz wzoréw decyzji o przyjeciu i nieprzyjeciu na
studia i wpisie na liste studentow;

2) administrowanie elektronicznym systemem rekrutacji na studia w zakresie studiow
prowadzonych w jezyku polskim;

3) obstuge organizacyjng spraw prowadzonych przez petnomocnika rektora do spraw
rekrutacji na studia;

4) wspétprace z Kierunkowymi Komisjami Rekrutacyjnymi w zakresie organizacji procedury
kwalifikacyjnej;

5) przechowywanie uchwat Kierunkowych Komisji Rekrutacyjnych;

6) obstuge procesu przyjmowania dokumentéw rekrutacyjnych od kandydatéw na studia;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji o nieprzyjeciu na studia;

8) sporzadzanie statystyk rekrutacyjnych oraz sprawozdan (EN-1).

Do zadan Biura Jakosci Ksztatcenia nalezy:

1) koordynacja proceséw oceny jakosci ksztatcenia;

2) koordynacja procesow doskonalenia jakosci ksztatcenia;

3) sporzadzanie raportow z bezposrednich i posrednich badan jakosci ksztatcenia oraz badan
dotyczacych stopnia osiggniecia celéw ksztatcenia na poszczegdlnych programach
i poziomach studiéw;

4) gromadzenie raportow od dyrektoréw studiow i dyrektora Szkoty Doktorskiej dotyczgcych
zmian dokonanych w programach studiow/ksztatcenia na podstawie wynikéw badan
jakosci ksztatcenia;

5) administrowanie aplikacjami elektronicznymi wspierajgcymi dokonywanie ocen jakosci
ksztatcenia i stopnia osiggniecia celéow ksztatcenia;

6) obstuga strony internetowej Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

STUDIUM PRAKTYCZNEJ NAUKI JEZYKOW OBCYCH (SPNJO)
§ 3a
Studium kieruje kierownik powotywany i odwotywany przez rektora.

Rektor powotuje, na wniosek kierownika, jego zastepce oraz koordynatoréw zespotéw

jezykowych.
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§3b

Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng w zakresie
nauczania jezykéw obcych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych zgodnie z obowigzujgcym
programem tych studiéw oraz w ramach innych form ksztatcenia prowadzonych w Uczelni.

§ 3c

W ramach swojej dziatalnosci Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych moze prowadzi¢ ptatne
kursy jezykéw obcych.

§ 3d
1. Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych sktada sie z trzech zespotéw jezykowych:
1) Zespotu Lektorow Jezyka Angielskiego;
2) Zespotu Lektoréw Jezyka Francuskiego i Hiszpanskiego;
3) Zespotu Lektoréw Jezyka Niemieckiego i Rosyjskiego.
Prace kazdego zespotu koordynuje koordynator zespotu.
2.  Obstuge administracyjng Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych zapewnia sekretariat.
§ 3e
1. Do zadan Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie lektoratow i zajec z jezykdw obcych dla studentow Uczelni oraz uczestnikéw
innych form ksztatcenia prowadzonych w Uczelni;

2) prowadzenie szkolen dla pracownikow Uczelni;

3) przeprowadzanie egzamindw z jezykdw obcych dla studentéw ubiegajgcych sie o praktyki
lub wyjazdy zagraniczne;

4) przygotowywanie programdéw nauczania i pomocy dydaktycznych z poszczegdlnych
jezykow obcych;

5) przeprowadzanie egzamindw specjalistycznych z jezykéw obcych na podstawie
posiadanych uprawniend, a takie egzamindw z jezyka polskiego jako obcego dla
kandydatow cudzoziemcédw na studia w jezyku polskim;

6) weryfikacja kompetencji jezykowych studentéw uczestniczacych w konkursach
jezykowych.

2. Studium Praktycznej Nauki Jezykédw Obcych wykonuje na rzecz jednostek organizacyjnych
Uczelni zadania pozadydaktyczne w ramach posiadanych kompetencji jezykowych,
w szczegoblnosci w zakresie ttumaczen, weryfikacji i konsultacji jezykowych.
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STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU (SWFIS)
§ 3f

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu jest jednostkg organizacyjng realizujgcg program
wychowania fizycznego, sportu, turystyki i rekreacji oraz rehabilitacji w Uczelni
i odpowiedzialng za jego wykonanie.

Obstuge administracyjng Studium Wychowania Fizycznego i Sportu zapewnia sekretariat
Studium.

§ 3g

Do zadan Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

realizacja obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego dla studentéw studidow
stacjonarnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg przez studentéw obowigzkowych zajec
z wychowania fizycznego;

inicjowanie rozwoju bazy materialnej niezbednej do realizacji uczelnianego programu
wychowania fizycznego, sportu, turystyki i rekreacji oraz rehabilitacji;

zapewnienie warunkéw materialnych i kadrowych do wykonania zadan Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu oraz odpowiedniego sprzetu umozliwiajgcego prowadzenie zajeé

z wychowania fizycznego oraz rozwdj sportu i rekreacji;

zapewnienie kadry trenersko-instruktorskiej dla sekcji sportowych Klubu Uczelnianego AZS
oraz bazy treningowej dla tych sekcji;

organizowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla pracownikéw Uczelni;

organizowanie imprez turystycznych, rekreacji i obozéow dla studentéw i pracownikéw
Uczelni;

przygotowanie rocznego sprawozdania kierownika z dziatalnosci Studium.

§ 3h

Studium realizuje swoje zadania we wspotpracy z Klubem Uczelnianym AZS, Zarzagdem Gtéwnym

AZS, Zarzadem Srodowiskowym AZS, jak réwniez z innymi organizacjami i stowarzyszeniami.

§3i
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu scisle wspétpracuje z Klubem Uczelnianym AZS
w zakresie:
1) naboru do sekcji sportowych, zapewnienia kadry trenersko-instruktorskiej, obiektow

2)

sportowych i sprzetu sportowego;

realizacji kalendarza imprez sportowych;
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3) organizacji obozow szkoleniowych, sportowo-rekreacyjnych i turystycznych;
4) doszkalania dziataczy sportowych AZS (Akademickich Organizatoréw Sportu, sedzidw itp.).
§3j

Studium wspétpracuje z Towarzystwem Krzewienia Kultury Fizycznej, Polskim Towarzystwem
Turystyczno-Krajoznawczym oraz innymi organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie imprez
rekreacyjnych i turystycznych oraz organizacji obozéw sportowych.

§ 3k

1. Dziatalnoscig Studium kieruje kierownik Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
powotywany i odwotywany przez rektora.

2. Kierownik Studium jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Studium.

3. Rektor powotuje, na wniosek kierownika albo z wtasnej inicjatywy, jego zastepce (zastepcow)
sposréd pracownikéw zatrudnionych na stanowisku co najmniej starszego wyktadowcy.

4. Zakres czynnosci zastepcow okresla kierownik Studium.

§4
Uchylony.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego UEP
PION PROREKTORA DO SPRAW WSPOtPRACY
§1
Uchylony.
BIURO WSPARCIA AKREDYTACIJI (BWA)

§1a

Do zadan Biura Wsparcia Akredytacji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

koordynowanie przygotowania raportéw i innych niezbednych dokumentéw na potrzeby
akredytacji i certyfikacji (krajowych i miedzynarodowych);

organizacja wszystkich spraw zwigzanych z akredytacjami miedzynarodowymi (od momentu
ztozenia wniosku o przystgpienie do danej organizacji po wizyte komisji akredytujgcej);

monitoring wszelkich dziatan UEP podejmowanych na rzecz otoczenia wraz ze $ledzeniem
i dokumentowaniem ich wptywu (ang. impact) oraz gromadzenie informacji o nich
w odpowiednich repozytoriach dla celéw akredytaciji;

systematyczne zbieranie i integrowanie danych na potrzeby akredytacji z poszczegdlnych
jednostek oraz istniejgcych baz danych i repozytoriéw;

monitoring dziatalnosci innych uczelni ekonomicznych i szkét biznesu w Polsce i za granica
w kontekscie akredytacji.

CENTRUM EDUKACJI MENEDZERSKIEJ (CEM)
§2

Centrum Edukacji Menedzerskiej Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu jest dydaktyczng

jednostkg organizacyjng Uczelni powofang w celu organizowania i prowadzenia programoéw

edukacyjnych, o ktérych mowa w § 92 Statutu UEP.

§3

Dziatalnoscia Centrum Edukacji Menedzerskiej kieruje dyrektor przy pomocy dwdch
zastepcow: zastepcy dyrektora CEM — kierownika Biura Studiéw Podyplomowych oraz
zastepcy dyrektora CEM do spraw rozwoju oferty edukacyjne;j.

W ramach Centrum Edukacji Menedzerskiej dziataja:
1) Rada Edukacji Menedzerskiej;
2) Sekretariat Centrum Edukacji Menedzerskiej;

3) Biuro Studidw Podyplomowych, jako jednostka zapewniajgca obstuge administracyjng
wszystkich studiéw podyplomowych, z wytgczeniem studiow MBA;
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4) Zesp6t do spraw Szkolen, organizujgcy i prowadzacy inne formy ksztafcenia,
w szczegdlnosci szkolenia i kursy doksztatcajgce, a takze projekty doradcze powigzane
z rozwojem pracownikow (doradztwo w zakresie S$ciezek rozwoju zawodowego,
dtugofalowych programoéw rozwojowych i szkoleniowych, ocen pracownikéw, satysfakcji
pracownikéw, analizy wptywu projektéw szkoleniowych na efektywnos¢ organizacji itp.);

5) Program Executive Master of Business Administration Poznani-Atlanta (Executive MBA
Poznan-Atlanta);

6) Program Executive Master of Business Administration UEP (Executive MBA UEP);

7) inne niz okreslone w pkt 6-7 programy edukacyjne (studia podyplomowe, w tym MBA,
szkolenia i kursy doksztatcajgce), powotane przez rektora na wniosek dyrektora Centrum
Edukacji Menedzerskie;.

Jednostki wymienione w ust. 2 pkt 2-7 podlegaja dyrektorowi Centrum Edukacji
Menedzerskiej. Dyrektorowi Centrum Edukacji Menedzerskiej podlegajg takze kierownicy
studiow podyplomowych prowadzonych w Uczelni oraz innych form ksztatcenia
organizowanych przez Centrum Edukacji Menedzerskiej, jednakze tylko w zakresie realizacji
obowigzkdéw kierownika programu.

Obstuge administracyjng Centrum Edukacji Menedzerskiej zapewnia sekretariat Centrum
Edukacji Menedzerskie;j.

§4
Dyrektora Centrum Edukacji Menedzerskiej powotuje i odwotuje rektor UEP.
Do zadan dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) reprezentowanie Centrum Edukacji Menedzerskiej, w tym wspdtpraca z interesariuszami;
2) przygotowywanie plandw dziatania Centrum Edukacji Menedzerskiej;
3) moderowanie prac nad nowymi programami edukacyjnymi;

4) wystepowanie do rektora Uczelni z wnioskami o powotanie programdéw edukacyjnych
inicjowanych i prowadzonych przez Centrum Edukacji Menedzerskiej;

5) koordynowanie prowadzonych w UEP dziatan zwigzanych ze studiami podyplomowymi
(w tym MBA), szkoleniami i kursami doksztatcajgcymi;

6) zawieranie umow cywilnoprawnych w zakresie i do kwoty okreslonych przez rektora
w odrebnym petnomocnictwie;

7) przedkfadanie rektorowi sprawozdan z dziatalnosci Centrum Edukacji Menedzerskiej;

8) przydzielanie obowigzkéw dydaktycznych i organizacyjnych osobom zatrudnionym
w Centrum Edukacji Menedzerskiej i nadzér nad ich realizacja, o ile nie nalezy to do zakresu
obowigzkdéw kierownikdéw studidw podyplomowych i innych programéw edukacyjnych;

9) wnioskowanie do rektora o powotanie i odwotanie kierownikéw oraz koordynatoréw

programow edukacyjnych, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 5-7.
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Do zadan zastepcy dyrektora CEM do spraw rozwoju oferty edukacyjnej nalezy
w szczegdlnosci:

1) rozwijanie oferty szkolen i studiow podyplomowych otwartych;

2) realizowanie dziatan na rzecz pozyskiwania zamowien oraz organizacji szkolen i studiow
podyplomowych dedykowanych;

3) identyfikowanie nisz rynkowych w zakresie szkolen i studidow podyplomowych;

4) koordynowanie dziatan promocyjnych na rzecz szkolen i studiow podyplomowych.
§5

W sktad Rady Edukacji Menedzerskiej wchodza:

1) prorektor wtasciwy do spraw studiéw podyplomowych jako przewodniczacy;

2) dyrektor Centrum Edukacji Menedzerskiej jako wiceprzewodniczacy;

3) przewodniczgcy Rad Doradczych Programéw MBA,;

4) przedstawiciele instytutéw UEP, po jednym z kazdego instytutu, wyznaczeni przez
dyrektordéw instytutow.

Do zadan Rady Edukacji Menedzerskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie propozycji programéw studiéw podyplomowych, w tym MBA i wnioskow
o ich uzupetnienie lub wprowadzenie zmian;

2) opiniowanie projektu regulaminu studidw podyplomowych i propozycji jego zmian, takze
w odniesieniu do regulaminu studiéw podyplomowych MBA w przypadku wprowadzenia
odrebnego regulaminu dla tych studidw;

3) zatwierdzanie obsady zaje¢ na studiach podyplomowych, w tym MBA.
§6

W ramach kazdego programu MBA dziafaja: Rada Doradcza Programu MBA (MBA Advisory
Board) oraz Biuro Programu MBA.

Rada Doradcza Programu MBA skfada sie z nie mniej niz pieciu cztonkéw. Cztonkéw Rady
Doradczej Programu MBA — w tym jej przewodniczgcego — powotuje i odwotuje dyrektor
Centrum Edukacji Menedzerskiej. W sktad Rady Doradczej Programu MBA wchodza
przedstawiciele praktyki gospodarczej i nauczyciele akademiccy, bedacy specjalistami w
tematyce objetej programem danych studidéw podyplomowych MBA. Przewodniczagcym Rady
Doradczej Programu MBA moze by¢ tylko nauczyciel akademicki zatrudniony w UEP na
podstawie stosunku pracy.

Rada Doradcza Programu MBA wspiera rozwdj i doskonalenie ksztatcenia na danych studiach
podyplomowych MBA. Do zadan Rady Doradczej Programu MBA nalezy w szczegdlnosci:

1) formutowanie propozycji zmian w programie danych studiéw MBA w celu zapewnienia, ze
program studidw uwzglednia aktualne, istotne trendy obserwowane w gospodarce;
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2) wspieranie rozwoju relacji miedzy danym programem MBA a interesariuszami;

3) wzmacnianie przewagi konkurencyjnej danego programu MBA, w szczegdlnosci poprzez
formutowanie propozycji dziatan kreujacych wizerunek programu w otoczeniu
biznesowym;

4) opiniowanie spraw dotyczgcych danego programu MBA, przedtozonych przez kierownika
programu lub dyrektora Centrum Edukacji Menedzerskiej.

Biuro Programu MBA prowadzi proces rekrutacji i reaktywacji oraz zapewnia biezgcg obstuge
uczestnikdw danego programu. Pracownicy Biura Programu MBA podlegajg dyrektorowi
Centrum Edukacji Menedzerskiej, przy czym biezgcg koordynacjg pracy Biura Programu
zajmuje sie kierownik danych studiow MBA.

§7

Pracami Biura Studidw Podyplomowych kieruje zastepca dyrektora CEM — kierownik Biura
Studiéw Podyplomowych.

Do zadan Biura Studiéw Podyplomowych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja procesu rekrutacji na studia podyplomowe inne niz studia MBA, z wytgczeniem
zadan powierzonych w Regulaminie studiéw podyplomowych osobom powotanym do
petnienia funkcji kierownika studiéw podyplomowych;

2) obstuga administracyjna zwigzana z realizacjg studidéw podyplomowych (innych niz studia
MBA), w zakresie zadan nieprzypisanych w Regulaminie studiow podyplomowych
kierownikom tych studiow;

3) obstuga procesu reaktywacji na studia podyplomowe inne niz studia MBA;

4) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych (w tym
duplikatow sSwiadectw);

5) wspotpraca w zakresie promocji i podejmowanie dziatart marketingowych na rzecz studiow
podyplomowych, z wytgczeniem studiéw MBA,;

6) obstuga sekretarska Rady Edukacji Menedzerskiej;
7) gromadzenie informacji w zakresie popytu na studia podyplomowe;

8) przygotowywanie projektéw zarzadzen rektora o powotaniu studiow podyplomowych
i uruchomieniu rekrutacji na poszczegdlne edycje studidow podyplomowych;

9) udzielanie wsparcia osobom przygotowujagcym propozycje nowych studidw
podyplomowych;

10) monitorowanie jakosci ksztatcenia na studiach podyplomowych (z wytaczeniem studiéw
MBA) oraz nadzdr nad elektronicznym systemem oceny studidw podyplomowych;

11) wdrazanie i realizowanie dziatan strategicznych w zakresie studiéw podyplomowych;
12) opracowywanie raportow i sprawozdan dotyczacych studiow podyplomowych.
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§8

Do zadan Zespotu do spraw Szkolen nalezy w szczegélnosci:

1)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

inicjowanie i koordynowanie nowych ustug edukacyjnych Centrum Edukacji Menedzerskiej
w zakresie szkolen i kurséw doksztatcajgcych;

opracowywanie i biezgca aktualizacja oferty szkolen i kurséw doksztatcajgcych;
inicjowanie i koordynowanie dziatalnosci doradczej powigzanej z rozwojem pracownikdéw;

organizacja i realizacja szkolen oraz kurséw doksztatcajgcych Centrum Edukacji
Menedzerskiej, zaréwno otwartych, jak i realizowanych na zamdwienie firm i instytucji;

prowadzenie rekrutacji na szkolenia i kursy doksztatcajace;
obstuga administracyjna szkolen i kursow doksztatcajgcych;

wdrazanie i realizowanie dziatan strategicznych w zakresie dziatalnosci szkoleniowej
i powigzanej z nig dziatalnosci doradczej;

monitorowanie rynku szkolen i kurséw doksztatcajacych;

opracowywanie zatozen promocji szkolen i kurséw doksztatcajgcych;

opracowywanie raportéw i sprawozdan dotyczacych szkolen i kurséw.
§9

Wszystkie przedsiewziecia edukacyjne realizowane przez Centrum Edukacji Menedzerskiej
muszg spetnia¢ zasade samofinansowania i sg realizowane na podstawie zatwierdzonych
kosztoryséw (budzetow).

Zasady gospodarki finansowej studiéw podyplomowych oraz Centrum Edukacji
Menedzerskiej regulujg odrebne zarzadzenia rektora.

DZIAt MARKETINGU (DM)
§10
W ramach Dziatu Marketingu dziataja:
1) Zespdt do spraw Promocji i Public Relations;
2) Stanowisko do spraw Wspodtpracy z Otoczeniem;
3) Biuro Karier i Absolwentéw;
4) Stanowisko do spraw Organizacji Wydarzen.
Do zadan Dziatu Marketingu nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie dziatalnosci Zespotu do spraw Promocji i Public Relations:
a) przygotowywanie zatozen polityki marketingowej i komunikacyjnej Uczelni w oparciu
o strategie UEP, a nastepnie jej realizowanie,
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2)

b) projektowanie, przygotowywanie i zamawianie materiatéw informacyjnych oraz
promocyjnych,

c) opracowywanie zasad Systemu Identyfikacji Wizualnej i nadzér nad ich
przestrzeganiem,

d) opieka nad merytorycznga i graficzng zawartos$cig wewnetrznych narzedzi komunikacji
marketingowej,

e) wspotpracowanie z agencjami reklamowymi i wydawcami,

f) planowanie i zakup ustug medialnych i czasu antenowego oraz nadzér nad realizacja
umoéw zawartych w tym zakresie,

g) promocja przedsiewzieé, wydarzen i uroczystosci ogdlnouniwersyteckich
i miedzyuczelnianych,

h) przygotowywanie informacji o Uczelni dla zewnetrznych uzytkownikéw sieci Internet
oraz dla pracownikow, doktorantéw i studentéw Uczelni, a takze staty nadzoér nad
zawartoscig informacyjng i graficzng,

i) reprezentowanie UEP w mediach i inicjowanie dziatarn medialnych majgcych na celu
ksztattowanie wizerunku Uczelni,

j) prowadzenie, przy udziale nauczyciela akademickiego wskazanego przez prorektora
wiasciwego do spraw nauki, dziatan zwigzanych z promocjg badan naukowych
prowadzonych w UEP;

w zakresie dziatalnosci Stanowiska do spraw Wspdtpracy z Otoczeniem:

a) rozwijanie wspodtpracy Uczelni ze srodowiskiem biznesowym, samorzadowym oraz
instytucjami publicznymi,

b) pozyskiwanie srodkéw finansowych poprzez wspdtprace Uczelni z przedsiebiorcami
i instytucjami oraz koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sponsoringiem
i darowiznami,

c) wspieranie organizacyjne dziatalnosci Klubu Partnera,

d) redagowanie e-Biuletynu UEP,

e) budowanie wizerunku Uczelni oraz promocja jej absolwentéw wsréd pracodawcow;

w zakresie dziatalnosci Biura Karier i Absolwentow:

a) dostarczanie studentom, doktorantom i absolwentom Uczelni informacji o rynku
pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) budowanie relacji z rynkiem pracy poprzez nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow
z pracodawcami i instytucjami rynku pracy,

c) prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwa zawodowego dla studentéw
i absolwentow Uczelni,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i rejestracjg baz posrednictwa pracy
w Urzedzie Ochrony Danych Osobowych,

e) sporzadzanie sprawozdan w zakresie posrednictwa pracy wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg nieobowigzkowych praktyk studenckich,
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g) budowanie i utrzymywanie relacji z absolwentami Uczelni (we wspdtpracy ze
Stowarzyszeniem Absolwentéw UEP) oraz Sledzenie ich loséw;

4) w zakresie dziatalnosci Stanowiska do spraw Organizacji Wydarzen:
a) wspotpraca ze szkotami (klasy akademickie i patronackie),
b) udziat w targach edukacyjnych, organizowanie drzwi otwartych oraz prezentowanie
oferty Uczelni w liceach, technikach i szkotach branzowych,
c) tworzenie materiatow komunikacyjnych dla kandydatéw i wspétpraca z mediami,
d) wsparcie organizacji wydarzen UEP.

DZIAt WSPOLPRACY Z ZAGRANICA (DWZZ)

§10a

Do zadan Dziatu Wspodtpracy z Zagranicg nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

pozyskiwanie informacji o zagranicznych programach edukacyjnych i ofertach wspodtpracy
miedzynarodowej oraz ich upowszechnianie wsréd pracownikdéw, doktorantéw, studentéw
i absolwentow Uczelni;

prowadzenie dziatarn informacyjno-promocyjnych dotyczacych studidw prowadzonych
w jezykach obcych oraz programéw wymian miedzynarodowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowywaniem wnioskédw i realizacjg
dziatan wynikajacych z miedzynarodowych programéw wspodtpracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Erasmus+ — mobilnos¢ edukacyjna i umoéw miedzyuczelnianych

(w tym umow o podwdjnym dyplomie);

koordynowanie spraw zwigzanych z przyjeciem kandydatéw na studia prowadzone
w jezykach obcych;

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg studentéw i pracownikéw UEP do udziatu
w programach miedzynarodowych;

wspotpraca z dyrektorami studiéw w zakresie obstugi studentéw na studiach prowadzonych
w jezykach obcych;

organizacja pobytu studentédw studiujgcych na studiach prowadzonych w jezykach obcych

oraz w ramach programéw wymiany w UEP;

wspieranie studentéw, doktorantéw i pracownikéw UEP przebywajgcych za granica
w kwestiach administracyjnych i organizacyjnych;

utrzymywanie relacji z uczelniami partnerskimi UEP, w tym prowadzenie bazy umoéw
miedzynarodowych;

realizacja indywidualnych wnioskéw pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni
dotyczacych:
a) wyjazddw zagranicznych pracownikow, doktorantéw i studentéw Uczelni,
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b) przyjazdéw zagranicznych gosci, pracownikow naukowych i studentow;

11) sporzadzanie sprawozdan i raportéw oraz innych informacji dla kierownictwa Uczelni
i jednostek organizacyjnych Uczelni oraz instytucji pozauczelnianych z zakresu:
a) mobilnosci miedzynarodowej pracownikéw i studentéw,
b) wspotpracy miedzynarodowej,
c) studiéw prowadzonych w jezykach obcych.

§11-21

Uchylone.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu organizacyjnego UEP

PION PROREKTORA DO SPRAW FINANSOW

§1
Kwestor odpowiada za zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci Uczelni.

Kwestor jest gtéwnym ksiegowym Uczelni w rozumieniu art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych.

Kwestor, wykonujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 2, podlega rektorowi i ponosi przed nim
odpowiedzialnosé.

Kwestor wspiera prorektora do spraw finansow w zakresie zarzadzania finansami Uczelni.
Kwestor w szczegdlnosci:

1) kieruje kwesturg;

2) doradza w podejmowaniu strategicznych decyzji w Uczelni;

3) doradza w sprawach ksztattowania i realizacji strategii finansowej Uczelni;

4) doradza w sprawach zwigzanych z opracowywaniem rocznych planéw rzeczowo-
finansowych;

5) doradza w sprawach optymalizacji proceséw finansowych i systemu raportowania
w Uczelni;

6) podpisuje, wspodlnie z prorektorem do spraw finanséw, dokumenty bankowe, ptacowe
i rozliczeniowe;

7) podpisuje, wspdlnie z rektorem, sprawozdania finansowe.

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
dotyczacego praw i odpowiedzialnosci gtéwnych ksiegowych jednostki sektora finansow
publicznych, do obowigzkéw 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 dokumentéow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

Ponadto kwestor petni nadzér nad:

1) uchylony;
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10.

11.

2) uchylony;
3) uchylony;
4) przygotowaniem sprawozdania finansowego w celu zatwierdzenia przez Rade Uczelni;
5) uchylony;

6) opracowywaniem projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez
rektora, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, oraz projektéw wszelkich
wewnetrznych aktdw normatywnych zwigzanych z finansami Uczelni;

7) zgodnoscig umow zawieranych przez Uczelnie z planem rzeczowo-finansowym;
8) $ciaganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptatg zobowigzan.
W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1) uzyskiwaé od kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

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

3) do odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta
operacja gospodarcza niemajgca pokrycia w planie rzeczowo-finansowym lub prowizorium
planu rzeczowo-finansowego; o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach kwestor
zawiadamia pisemnie rektora i prorektora ds. finansow;

4) opiniowaé¢ strone finansowg wnioskdw kierownikéw jednostek organizacyjnych
o sfinansowanie wszelkiego rodzaju wydatkéw;

5) korzystac ze wszystkich uprawnien, jakie posiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych,
a w szczegdlnosci:

6) przedstawia¢ rektorowi wnioski w sprawach awansowania, przeszeregowania
pracownikéw kwestury oraz przyznawania im nagréd i odznaczen w terminach ogélnie
przyjetych w Uczelni,

7) udziela¢ urlopéw pracownikom bezposrednio podlegtym kwestorowi.

Kwestor wspétdziata z prorektorami i kanclerzem w sprawach zwigzanych z ewidencjg
finansowo-ksiegowa poszczegdlnych obszaréw dziatalnosci Uczelni.

Kwestor wspodtdziata z kanclerzem w sprawach zwigzanych z okresleniem zasad
zabezpieczenia sktadnikow majatkowych Uczelni wykorzystywanych przez podlegte
kwestorowi jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

Dziat Rachunkowosci Finansowej oraz Sekretariat Kwestora okreslane sg zbiorczo jako
Kwestura.
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12.

13.

14.

15.

16.

Powierzone zadania kwestor wykonuje przy pomocy bezposrednio podlegtego mu zastepcy.
Podziat zadan do wykonania pomiedzy kwestora a zastepce ustala kwestor stosownie do
biezacych potrzeb.

Zastepca kwestora pomaga kwestorowi w kierowaniu pracg kwestury i moze wykonywadé
cze$¢ zadan kwestora, stosownie do upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez rektora.

Zastepca kwestora musi spetnia¢ wymogi przewidziane dla gtéwnego ksiegowego jednostki
sektora finanséw publicznych.

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

W przypadku nieobecnosci kwestora, jego zadania i obowigzki wykonuje zastepca kwestora.

§2
Kwestorowi podlegaja:

1) zastepca kwestora;

2) uchylony;

3) Dziat Rachunkowosci Finansowej;

4) Sekretariat Kwestora.

Uchylony.

Dziatem Rachunkowosci Finansowej kieruje zastepca kwestora.

§3

Zastepca kwestora odpowiada w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

kierowanie pracg Dziatu Rachunkowosci Finansowe] oraz nadzdr nad jego pracg;
przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia rachunkowosci Uczelni;

prawidtowg organizacje rachunkowosci, zgodng z przepisami Ustawy, ustawy
o rachunkowosci i przepisami wykonawczymi do nich, standardami rachunkowosci,
przepisami podatkowymi, politykg rachunkowosci Uczelni, a takze z wewnetrznymi aktami
normatywnymi Uczelni;

biezgca kontrole dokumentéw ksiegowych oraz sprawowanie kontroli prawidtowosci operacji
ksiegowych;

prawidtowe i terminowe przygotowywanie deklaracji podatkowych;
okresowag biezgcg kontrole i analize sald poszczegdlnych kont ksiegowych;

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni oraz innych obligatoryjnych
okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych;

biezaca kontrole prawidtowosci obiegu dokumentéw ksiegowych;
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9)

realizacje wydatkédw zgodnie z planem rzeczowo-finansowym i ewidencjg ksiegowa oraz
akceptowanie pod wzgledem finansowym zapotrzebowan;

10) prawidtowe przechowywanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

w tym dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz zapewnienie ochrony danych zawartych
w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego.

BIURO POZYSKIWANIA FUNDUSZY (BPF)

§4

Do zadan Biura Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wyszukiwanie informacji na temat mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych;

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych we wspodtpracy
z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz zaangazowanymi podmiotami
z otoczenia spoteczno-gospodarczego;

udziat w realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych —we wspoétpracy
z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

rozliczanie projektow, we wspétpracy z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
§5
Uchylony.

CENTRUM ANALITYCZNE (CA)

§ 5a

Gtownym zadaniem Centrum Analitycznego jest dziatalnosé¢ administracyjna w zakresie

informacyjnego i koncepcyjnego wspierania decyzji zarzadczych w Uczelni. Zadania Centrum

Analitycznego skoncentrowane sg wokoét analizy danych i controllingu finansowego.

§5b

Do zadan Centrum Analitycznego nalezg takze zadania analityczne, a takze planistyczno-
kontrolne, w szczegdlnosci:

1) w zakresie controllingu strategicznego:

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

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

c) wspomaganie monitorowania i ewaluacji strategii Uczelni, w tym przygotowania
sprawozdania z jej realizacji;
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3)

d) przygotowywanie strategicznych planéw finansowych zgodnie z otrzymanymi
wytycznymi;

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

w zakresie controllingu operacyjnego:

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

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

c) wykonywanie analiz optacalnosci inwestycji na zlecenie prorektora witasciwego do
spraw finansdw we wspétpracy z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

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

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

w zakresie planu rzeczowo-finansowego:
a) przygotowywanie wieloletniego ramowego planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

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

c) wspomaganie zarzadzania ptynnoscig finansowg Uczelni, w tym monitorowanie
wykonania planu rzeczowo-finansowego;

d) obstuga systemu sprawozdawczosci elektronicznej w zakresie planu rzeczowo-
finansowego;

w zakresie biezgcej kontroli dokumentdw i transakcji finansowych:

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

b) potwierdzanie na sktadanych wnioskach dostepnych $rodkéw oraz zrédet finasowania
w zakresie sSrodkdw potwierdzanych przez Centrum Analityczne;

c) zaktadanie budzetow jednostek organizacyjnych Uczelni na podstawie zatwierdzonego
planu rzec