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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

Dziat | Postanowienia ogélne

§1

1. Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, zwany dalej Uniwersytetem, dziata w oparciu o przepisy Ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 574 z
pdzn. zm.) i wydanych na jej podstawie aktdw wykonawczych oraz w oparciu o postanowienia Statutu
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

2. Poza przepisami wymienionymi w ust. 1, poszczegdlne sfery funkcjonowania Uniwersytetu podlegaja
rowniez innym regulacjom, a w szczegdlnosci obowigzujgcym przepisom w zakresie:

1) finanséw publicznych:
a) zamoéwien publicznych;
b) rachunkowosci;

2) prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

3. Szczegétowe zasady funkcjonowania Uniwersytetu w poszczegdlnych sferach jego dziatalnosci,
z uwzglednieniem przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, regulowane s3 wewnetrznymi aktami
normatywnymi, tj. uchwatami Senatu i zarzagdzeniami Rektora.

4. Zasady opracowywania wewnetrznych aktéw normatywnych Uniwersytetu, a takze zasady
reprezentowania Uniwersytetu oraz zaciggania i realizacji zobowigzan przez Uniwersytet uregulowane sg
odrebnymi zarzagdzeniami Rektora.

5. Szczegdtowe ustalenia dotyczace organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikdw i pracodawcy, a takze wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéw okre$laja
Regulamin pracy Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

§2

1. Regulamin organizacyjny okresla:

1) strukture organizacyjng Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie oraz podziat zadan w ramach tej
struktury, w tym organizacje oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu;

2) zakresy zadan prorektoréw;

3) zakresy zadan dziekandéw kolegiow;

4) zakresy zadan dyrektorow instytutéw;

5) zakresy zadan kierownikow katedr;

6) zakresy zadan dyrektoréw departamentéw;

7) zakres obowigzkdéw kierownikow jednostek organizacyjnych administracji.

2. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do realizowania zadan wynikajgcych z tresci niniejszego
Regulaminu oraz zadan, do wykonywania ktorych zobowigzane sg odrebnymi przepisami (w tym
uchwatami Senatu i zarzgdzeniami Rektora).

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgcg ustawe, regulujgcg zasady funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego i nauki;

2) Uniwersytecie lub Uczelni — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie;

3) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie;

5) Senacie — nalezy przez to rozumiec¢ Senat Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

6) Radzie Uczelni— nalezy przez to rozumie¢ Rade Uczelni Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

7) Rektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

8) jednostkach organizacyjnych i jednostkach — nalezy przez to rozumiec jednostki realizujgce zadania
podstawowe oraz jednostki administracji;
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9) jednostkach realizujgcych zadania podstawowe — nalezy przez to rozumieé jednostki, o ktérych
mowa w §18 ust. 2 i 3 Statutu, ktére prowadzg dziatalnos¢ w zakresie realizacji zadan podstawowych
Uczelni okreslonych w Ustawie i Statucie;

10) jednostkach organizacyjnych administracji lub jednostkach administracji — nalezy przez to rozumie¢
jednostki, o ktérych mowa w §18 ust. 5 Statutu.

Dziat Il Organy i struktura organizacyjna Uniwersytetu

§3

1. W strukturze organizacyjnej Uniwersytetu wskazane sg organy Uniwersytetu, ktérymi sa:

1) Rada Uczelni;
2) Senat;
3) Rektor.

2. Organami Uniwersytetu wtasciwymi w zakresie nadawania stopni naukowych oraz nostryfikacji stopni
naukowych sa rady dyscyplin naukowych.

3. W Uniwersytecie funkcjonujg nastepujgce rady dyscyplin naukowych:

1) Rada Dyscypliny Ekonomia i Finanse;

2) Rada Dyscyplin Nauki o Polityce i Administracji oraz Geografia Spoteczno-Ekonomiczna i Gospodarka
Przestrzenna;

3) Rada Dyscypliny Nauki o Zarzadzaniu i Jakosci;

4) Rada Dyscypliny Nauki Prawne.

4. Organy kolegialne Uniwersytetu, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) i 2) oraz ust. 3 pkt. 1)-3) dziatajg
w zakresie i na zadach okreslonych w Ustawie i Statucie oraz przyjetych regulaminach dziatania tych
organow.

§4
1. Wyodrebnia sie dwa obszary dziatalnosci Uniwersytetu:
1) obszar zadan podstawowych;
2) obszar organizacji, koordynacji, finansow i obstugi, w ramach ktdrego podejmowane dziatania stuzg
zabezpieczeniu realizacji zadan podstawowych na najwyzszym poziomie.
2. W obszarze zadan podstawowych dziataja:
1) jednostkirealizujgce zadania podstawowe;
2) jednostki administracji bezposrednio wspierajace realizacje zadan podstawowych.

3. W obszarze organizacji, koordynacji, finanséw i obstugi dziatajg jednostki administracji, zabezpieczajace
i wspomagajace funkcjonowanie Uczelni w obszarze zadan podstawowych.

4. Struktura organizacyjna Uniwersytetu obejmuje nastepujgce grupy jednostek:

1) jednostki realizujgce podstawowe zadania Uczelni okreslone w Ustawie i Statucie, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 1);

2) jednostki administracji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 oraz ust. 3 realizujgce zadania o charakterze
koordynacyjnym, organizacyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym i ustugowym.

§5
1. Jednostkami realizujgcymi zadania podstawowe, o ktédrych mowa w §4 ust. 2 pkt 1) sa:

1) kolegia;

2) instytuty;

3) katedry;

4) biblioteki, w tym Biblioteka Gtdwna jako jednostka ogdlnouczelniana;

5) pracownie i laboratoria;

6) jednostki miedzykolegialne;

7) jednostki pozakolegialne;

8) Szkota Doktorska jako jednostka ogdlnouczelniana.

2. Inne niz Szkota Doktorska jednostki ogélnouczelniane sg tworzone dla realizacji zadan podstawowych lub
bezposredniego wsparcia realizacji zadan podstawowych.

3. W ramach kolegiéw:

1) tworzy sie instytuty;
2) mogg by¢ tworzone biblioteki.
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4.

10.

11.

W ramach instytutéw:
1) tworzy sie katedry;
2) mogga byc tworzone biblioteki;
3) mogga by¢ tworzone laboratoria.
W ramach katedr mogg by¢ tworzone pracownie i laboratoria.
Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek, o ktéorych mowa w ustepach
poprzedzajgcych, okresla Statut.
§6
W Uniwersytecie funkcjonujg nastepujace kolegia i instytuty, o ktérych mowa w §5 ust. 1 pkt 1) i 2):
1) Kolegium Ekonomii, Finanséw i Prawa, a w nim instytuty:
a) Instytut Ekonomii;
b) Instytut Finansow;
c) Instytut Metod llosciowych w Naukach Spotecznych;
d) Instytut Prawa.
2) Kolegium Gospodarki i Administracji Publicznej, a w nim instytuty:
a) Instytut Polityk Publicznych i Administracji;
b) Instytut Gospodarki Przestrzennej i Studiow Miejskich;
c) Instytut Politologii, Socjologii i Filozofii.
3) Kolegium Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci, a w nim instytuty:
a) Instytut Zarzadzania;
b) Instytut Nauk o Jakosci i Zarzagdzania Produktem;
c) Instytut Informatyki, Rachunkowosci i Controllingu.
W ramach instytutéw funkcjonuja katedry, o ktérych mowa w §5 ust. 1 pkt 3), okreslone w zatgczniku nr
1 do niniejszego Regulaminu.
Zadania jednostek, o ktérych mowa w §5 ust. 1 pkt 1)-3) i 5) okresla Statut.
W Uniwersytecie funkcjonujg jednostki miedzykolegialne, o ktérych mowa w §5 ust. 1 pkt 6):
1) Centrum Jezykowe;
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;
3) Centrum Jakosci Ksztatcenia.
Zakresy dziatalnosci jednostek miedzykolegialnych okreslone sg w rozdziale V.2 niniejszego Regulaminu.
W Uniwersytecie funkcjonujg jednostki pozakolegialne, o ktérych mowa w §5 ust. 1 pkt 7):
1) Krakowska Szkota Biznesu;
2) Matopolska Szkota Administracji Publicznej;
3) Centrum Przedsiebiorczosci Strategicznej i Miedzynarodowej;
4) Centrum Przedsiebiorstw Rodzinnych;
5) Centrum Zaawansowanych Badan Ludnosciowych i Religijnych;
6) Miedzynarodowe Centrum Naukowo-Edukacyjne im. Prof. Jerzego Trzcienieckiego;
7) Osrodek Badan Europejskich im. J6zefa Retingera,
8) Centrum Ekonomiki i Zarzgdzania w Ochronie Zdrowia;
9) Centrum Nauki o Danych w Naukach Spotecznych.
Zakresy dziatalnosci jednostek pozakolegialnych okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
W Uniwersytecie funkcjonujg jednostki ogdlnouczelniane, o ktérych mowa w §5 ust. 1 pkt 8) i ust. 2:
1) Szkota Doktorska Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, zwana dalej Szkotg Doktorskg;
2) Biblioteka Gtéwna Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, zwana dalej Bibliotekg Gtéwng;
3) Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.
Zadania bibliotek w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu, w tym Biblioteki
Gtéwnej jako jednostki ogdlnouczelnianej, okresla Statut oraz Regulamin organizacyjny systemu
biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, stanowigcy zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
Struktura Szkoty Doktorskiej obejmuje:
1) Dyrektora Szkoty Doktorskiej;
2) Rade Naukowg Szkoty Doktorskiej;
3) Centrum Ksztatcenia Doktorantéw i Obstugi Postepowan Doktorskich.
Zasady funkcjonowania Szkoty Doktorskiej okresla Regulamin Szkoty Doktorskiej uchwalany przez Senat.

Strona 4z 115



Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

12. Strukture organéw Uniwersytetu oraz jednostek realizujgcych zadania podstawowe przedstawia schemat
nrl.
§7
1. W ramach jednostek administracji, o ktérych mowa w §4 ust. 2 pkt 2) oraz ust. 3, funkcjonuja:

1) dziekanaty — jednostki w ramach kolegidw, realizujgce zadania w szczegdlnosci w zakresie:

a) wsparcia realizacji i dokumentowania efektéw polityki rozwoju dyscypliny lub dyscyplin
naukowych, dla ktdrych kolegium zostato utworzone oraz

b) zadania na rzecz instytutéw z zakresu obstugi procesu ksztatcenia na studiach pierwszego
i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich;

2) sekretariaty katedr — realizujgce zadania o charakterze organizacyjno-administracyjnym w katedrze
lub w katedrach funkcjonujgcych w ramach instytutéw;

3) departamenty;

4) dziaty jako jednostki obstugujgce okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania Uniwersytetu
(stosuje sie nazwy wtasne: archiwum, biuro, centrum, dom studencki, dziat, sekretariat, zaktad i
zespot);

5) sekcje — jednostki obstugujace okreslony jednorodny zakres zadan w ramach jednostek, o ktérych
mowa w pkt 4) lub funkcjonujgce jako odrebne jednostki podlegte petnomocnikom Rektora;

6) stanowiska — bedace samodzielnymi stanowiskami pracy jedno- lub wieloosobowymi
w przypadkach, gdy wyodrebniony okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania Uniwersytetu nie
wymaga powotania wiekszej komérki organizacyjne;j.

2. Administracjg Uniwersytetu kieruje jednoosobowo Rektor, przy pomocy:

1) prorektoréow w zakresie obszaru zadan podstawowych, o ktdrym mowa §4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
ktérym podlegajg okreslone piony;

2) dyrektorow departamentéw w zakresie obszaru organizacji, koordynacji, finanséw i obstugi,
o ktorym mowa &4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, ktérym podlegajg okreslone departamenty;

3. Zadania jednostek administracji oraz ich szczegdtowe przyporzadkowanie organizacyjne Rektorowi,
prorektorom oraz dyrektorom departamentdow okreslajg dziaty IV, V oraz VI niniejszego Regulaminu.
§8
1. Obstuge prawng Uniwersytetu, jego organdw i jednostek zapewniaja:
1) Zespdt Radcéw Prawnych;
2) podmioty zewnetrzne (w tym kancelarie prawne).
2. Ramowy zakres dziatania Zespotu Radcodw Prawnych okreslony zostat w dziale IV.
3. Zakres dziatan zlecanych podmiotom zewnetrznym okresla Rektor.
§9
1. Organy ijednostki Uniwersytetu oznaczone sg niepowtarzalnymi symbolami literowymi.
2. Symbole, o ktédrych mowa w ust. 1, sktadajg sie z 1-3 liter oznaczajgcych:

1) kierownika pionu - litera 1;

2) jednostke —litera 2;

3) wydzielong cze$¢ jednostki lub samodzielne stanowisko — litera 3 oraz opcjonalnie (w przypadku
dalszego podziatu jednostki) — litera 4;

3. Symbole rad dyscyplin sktadajg sie z 3 liter.
4. W przypadku samodzielnych stanowisk podlegtych bezposrednio kierownikowi pionu w miejsce

oznaczenia jednostki wpisuje sie "S".

5. W przypadku jednostek dziatajgcych w ramach kolegiéow, symbole, o ktérych mowa w ust. 1, sktadaja sie

z 1-3 liter oznaczajacych:

1) kolegium —litera 1,

2) instytut lub inng jednostke — litera 2,

3) katedre lub inng jednostke w ramach instytutu — litera 3.

6. Przy oznaczaniu wszelkich spraw i korespondencji, zgodnie z obowigzujgcg w Uniwersytecie instrukcjg

kancelaryjng, jednostki postuguja sie symbolami, o ktérych mowa w ust. 1-4.

§10
1. Ogodlny podziat struktury organizacyjnej Uniwersytetu w ramach obszaréw, o ktérych mowa w §4 ust. 2,
wraz ze wskazaniem piondw i departamentéw, o ktérych mowa w §7 ust. 2 pkt. 1) i 2) przedstawia

schemat nr 2.
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2. Wykaz organéw i jednostek organizacyjnych wraz z ich oznaczeniami, o ktérych mowa w § 9 zawarty jest
w zatgczniku nr 1.
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Schemat nr 1

——p ==

o

Organy Uniwersytetu oraz jednostki w obszarze zadan podstawowych

REKTOR

ada Dyscyplin Nauki o Polityce

| Administrac]l oraz Geografia

Eb i
Przestrzenna

ada Dyscypliny Ekonomia
i Finanse

Rada Dyscypliny Nauki
o Zarzadzaniu i Jakosci

Rada Dyscypliny Nauki
Prawne

RADA UCZELNI

Kolegium Ekonomii
Jednostki | Jednostki | Jednostki — Fl:gnséw i Prawa
pozakolegialne ogbinouczelniane miedzykolegialne
Instytut
Centrum
Szkota Doktorska Jozykows Ekonomii
K
Szkota Biznesu |
Studium Katedry
Matopoiska Béli»_hf-nwna F;zycznngi
Szkola i Sportu Instytut
Administracji Finanséw
Publicznej
Centrum Jakosci |
Centrum Ksztaicenia Katedry
Strategiczne]
i Migdzynarodowe]
Instytut Metod
Centrum : w
Zaawansowanych Migdzynarodowe Spotecznych
Badar Centrum
Ludnodciowych Edukacyjne im. prof.
i Religijnych J. Trzclenleckiego Katedry
Osrodek Badan Centrum Ekonomiki
Europej im. i
Joézefa Retingera w Ochronie Zdrowie Instytut Prawa
Centrum Centrum Nauki
Pr ¢ o Danych w Naukach
Rodzinnych Spotecznych Katedry

Kolegium
Gospodarki
i Administracji

Publicznej

Kolegium Nauk
o Zarzadzaniu
i Jakosci

Instytut Polityk

Publicznych
i Administracji
Katedry

Instytut Gospodarki

| Studiéw Miejskich

Instytut

Zarzadzania

|— Katedry

Instytut Informatyki,

|— Katedry

Politologii,

Socjologii | Filozofii

i Controllingu

|— Katedry

Instytut Nauk o

|— Katedry

Jakosci | Zarzgdzania
Produktem

|— Katedry
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Schemat nr 2 Struktura organizacyjna Uniwersytetu w ramach obszarow dziatalnosci

- T - REKTOR - — o — o — - RADA UCZELNI
]
Rady Dyscyplin )m== = = = o = - -
. Prorektor ds. Prorektor ds. Dyrektor Kancelarii Dyrektor Dyrektor Dyrektor
H Prorektor ds. Nauki Ksztatcenia Projektow y Rektora Departamentu Marki Departamentu Departamentu
: i Studentéw i Wspétpracy i Komunikacji Zasobéw i Rozwoju Finansow i ZP
; Pion Plon Plon Departament Departament Departament Dopartament
; Prorektora ds. Prorektora ds. Finanséw
: Prorektora ds. Kancelarii Marki Zasoboéw .
: Nauki Ksztatoenia Projektow Rektora i Komunikaciji i Rozwoju | ZamGwrieni
: i Studentéw i Wspélpracy Publicznych
: Dyrektor ds. Informatyzacji
[ [ AU RIS . - Petnomocnik Rektora
: : Rolegium i " e : Zespol Audytu
! : e " olegium ' Wewnetrznego
] Szkota ' Ekonomii, i ';OIZZQ iur:z::;':l k | Gospodarki : Biuro Dyrektora ds. Centrum Systemow
: Doktorska : Finanséw HE i .Ir:zoéci i | i Administracii | : Informatyzacji Informatycznych
: : i Prawa HE | Publicznej | L Zespol Radcow Prawnych
: ' HE i : i Sekcja Wsparcia
Lo | . sz |-
E Doktorskiej ; | , : I ‘. ; | Insgeklor Danr:rch
: : i i ' Fom=m===e--— Obslugi Studiow sobowyc!
f Rada Naukowa V H " ' : .
{ [ szkoly Doktorskiej | i | IMStytuty (4) |:: | Instytuty 3) |i:| Instytuty (3) |: 1 Pozostate jednostid :
: ' I " ' ¥ dziatajgce w zakresie 1__| Stanowisko ds.
: Centrum : i i i ‘ “ir;formatyki o Informatycznej —— Bezpieczeristwa i Ochrony
H ' - - i informatyzacii i Niej
1R L A ‘ ERRRE s
:_| Doktorantow : H " : i Integracji Systeméw
: i Obstugi : Kated : : Kated ': : —— Stanowisko ds. Obronnych
! Postepowari H ry i ry " Katedry H
OBSZAR ZADAN PODSTAWOWYCH OBSZAR ORGANIZACJI, KOORDYNACJI, FINANSOW | OBSEUGI
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Dziat Ill Funkcje i stanowiska kierownicze w Uniwersytecie

§11

1. Funkcje kierownicze w Uniwersytecie sprawuja:
1) prorektorzy;

2) dziekani kolegiow;

3) dyrektorzy instytutéw;

4) Dyrektor Szkoty Doktorskiej;
5) dyrektorzy departamentow.

2. Stanowiska kierownicze w Uczelni, w rozumieniu §19 ust. 2 Statutu, zajmuja osoby kierujace jednostkami
organizacyjnymi, wskazanymi w niniejszym Regulaminie.

3. Z zastrzezeniem ust. 4, w przypadku braku obsadzenia stanowiska kierowniczego jednostki wskazanej
w Regulaminie organizacyjnym obowigzki kierownicze petni osoba kierujgca nadrzedng jednostka
organizacyjna.

4. W przypadku braku obsadzenia stanowiska kierownika katedry obowigzki kierownika katedry petni
dziekan wtasciwego kolegium.

§12

1. Dziatalnoscig Uniwersytetu kieruje Rektor.

2. Rektor reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz, jest przetozonym wszystkich pracownikéw, doktorantéw
i studentow.

3. Do zadan Rektora nalezg wszystkie sprawy dotyczace Uniwersytetu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uniwersytetu. Do zadann Rektora nalezy
w szczegdblnosci:

1) reprezentowanie Uniwersytetu;

2) zarzadzanie Uniwersytetem;

3) przygotowywanie projektu Statutu oraz projektu Strategii Uniwersytetu;
4) sktadanie sprawozdania z realizacji Strategii Uniwersytetu;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

6) powotywanie 0séb do petnienia funkcji kierowniczych w Uniwersytecie i ich odwotywanie;
7) prowadzenie polityki kadrowej Uniwersytetu;

8) tworzenie studiéw na okreslonym kierunku, poziomie i profilu;

9) tworzenie szkoét doktorskich;

10) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Szkoty Doktorskiej;

11) prowadzenie gospodarki finansowej Uniwersytetu;

12) zapewnianie wykonywania przepisdw obowigzujgcych w Uniwersytecie.

4. Rektor nadaje Regulamin organizacyjny, ktdry okredla:

1) strukture organizacyjng Uniwersytetu oraz podziat zadan w ramach tej struktury;
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu.
5. Rektor wypetnia swojg funkcje przy pomocy:
1) trzech prorektoréw:
a) Prorektora ds. Nauki;
b) Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentow;
c) Prorektora ds. Projektéw i Wspétpracy;
2) czterech dyrektoréw departamentéw:
a) Dyrektora Kancelarii Rektora;
b) Dyrektora Departamentu Marki i Komunikacji;
c) Dyrektora Departamentu Zasobow i Rozwoju;
d) Dyrektora Departamentu Finansdw i Zamodwien Publicznych (Kwestora).

6. Rektor, prorektorzy, dziekani kolegidw, dyrektorzy departamentéw, Dyrektor ds. Informatyzacji oraz
przewodniczacy samorzadu studentow tworzg Kolegium Rektorskie. W zaleznosci od potrzeb do udziatu
w posiedzeniu Kolegium Rektor moze zapraszac inne osoby.

7. Zupowaznienia Rektora dziatalnos¢ okreslonych jednostek Uczelni nadzoruja prorektorzy oraz dyrektorzy
departamentéw.
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8.

10.
11.

AW N R

Prorektorzy oraz dyrektorzy departamentdw podejmujg decyzje w zakresie powierzonym przez Rektora

w udzielonym petnomocnictwie, a w szczegélnosci:

1) koordynujginadzorujg prace i wspotprace podlegtych jednostek oraz odpowiadajg za ich prawidtowe
funkcjonowanie;

2) nadzorujg podlegte im jednostki w zakresie realizowania postanowien przepisdw prawa ogdlnie
obowigzujgcego oraz wewnetrznych aktdw normatywnych Uczelni, tj. uchwat Senatu i zarzadzen
Rektora;

3) wykonuja w odniesieniu do podlegtych jednostek ustawowy obowigzek kontroli zarzadczej;

4) zapewniajg bezpieczenstwo i porzgdek oraz przestrzeganie prawa w podlegtych jednostkach;

5) zapewniajg efektywnos¢ wydatkowania powierzonych srodkéw.

Dyrektorzy departamentdw mogg dziata¢ przy pomocy zastepcdw powotywanych przez Rektora na

whniosek wtasciwego dyrektora departamentu lub z inicjatywy Rektora.

Rektor sprawuje nadzér nad gospodarkg finansowg Uniwersytetu przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

Do realizacji okreslonych zadan Rektor moze powotywac petnomocnikdw oraz state i dorazne komisje

rektorskie.

§13

Jednostka miedzykolegialng kieruje kierownik.

Jednostka pozakolegialng kieruje kierownik lub dyrektor.

Jednostka ogdlnouczelniang kieruje kierownik albo dyrektor.

Obowiagzki oséb, o ktérych mowa w ust. 1-3, jako kierujgcych jednostka, okreslone sg w niniejszym

Regulaminie oraz w zatacznikach 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

Zadania wykraczajgce poza obowiazki, o ktérych mowa w ust. 4, okreslone sg w szczegdtowych zakresach

obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien lub petnomocnictwach, nadanych przez Rektora.

§14

Dziatem w rozumieniu §7 ust. 1 pkt 4) kieruje kierownik, z zastrzezeniem ust. 2.

W wyjatkowych przypadkach, jesli kierowanie jednostkg, o ktérej mowa w ust. 1 wigze sie

z wykonywaniem zadan reprezentacyjnych, jednostkg kierowa¢ moze dyrektor.

We wszystkich przypadkach, w ktérych w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierowniku, rozumie sie

przez to kierownika jednostki administracji albo dyrektora jednostki administracji.

W zespole moze zosta¢ wskazany pracownik wiodacy, koordynujgcy prace zespotu. W przypadku

wieloosobowego stanowiska, o ktorym mowa w §7 ust. 1 pkt 6) moze zosta¢ wskazany pracownik

koordynujacy.

Do kierowania dziatalnoscig sekcji liczacej co najmniej pie¢ oséb moze zosta¢ powotany kierownik

podlegty kierownikowi jednostki, w ramach ktdérej sekcja funkcjonuje.

Dziekanatem kieruje kierownik dziekanatu podlegty dziekanowi. Pracownicy dziekanatu podlegaja

kierownikowi dziekanatu. Do powotania zastepcy kierownika dziekanatu nie ma zastosowania ust. 8.

Pracownicy jednostek administracji realizujgcych zadania podstawowe, innych niz wymieniona w ust. 6,

podlegajg kierownikowi jednostki, w ktdrej sg zatrudnieni.

Zastepce kierownika powota¢ mozna w jednostce administracji, ktérej zakres dziatania jest wyjgtkowo

szeroki, a jednostka liczy co najmniej dziesieciu pracownikow.

Kierownik zobowigzany jest do wskazania osoby zastepujgcej go w razie nieobecnosci, chyba Zze

w jednostce powotano zastepce kierownika.

§ 15

Do podstawowych kompetencji, obowigzkéow i odpowiedzialnosci kierownika jednostki realizujgcej

zadania podstawowe lub jednostki administracji nalezy:

1) organizowanie pracy podlegtej jednostki i odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa realizacje jej zadan oraz
wdrozenie strategii Uniwersytetu w zakresie dziatania kierowanej komaérki;

2) znajomos$¢ przepisdOw prawa zwigzanych z dziatalnoscig kierowanej jednostki oraz biezgce
whioskowanie o dostosowane przepisdw wewnetrznych Uniwersytetu zwigzanych z zakresem
dziatania jednostki do obowigzujgcych przepisow ogdlnych;

3) gromadzenie podstawowych aktow normatywnych Uniwersytetu, w tym w szczegdlnosci z zakresu
dziatalnosci kierowanej przez siebie jednostki;

4) szkolenie i udzielanie wyjasnien podlegtym pracownikom w zakresie, o ktérym mowa w pkt 2) i 3);
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5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych (tj. uchwat Senatu, zarzadzen

Rektora oraz decyzji wydawanych przez Rektora lub na podstawie jego petnomocnictwa) w zakresie

dziatania podlegtej jednostki, z uwzglednieniem przepiséw, o ktérych mowa w pkt 2);

udzielanie wyjasnien w zakresie przygotowanych projektéw, o ktérych mowa w pkt 5), jednostkom

wiasciwym do weryfikacji i akceptacji prawnej oraz dokonywanie stosownych uzgodnien, celem

doprowadzenia do ostatecznego opracowania wewnetrznego aktu normatywnego zgodnego

z obowigzujgcym prawem, spdjnego oraz poprawnie zredagowanego;

udzielanie pozostatym jednostkom Uczelni, pracownikom i interesariuszom Uniwersytetu wyjasnien

dotyczacych merytorycznej interpretacji i stosowania wewnetrznych aktéw normatywnych w

zakresie dziatalnosci nadzorowanej i realizowanej przez dang jednostke;

opracowywanie i podpisywanie pism dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatania podlegtej

jednostki lub opracowywanie projektéw pism i przedktadanie ich do podpisu Rektora, bgdz innych

0s6b uprawnionych — w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym wewnetrznymi aktami

normatywnymi;

state doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami oraz podnoszenie

kwalifikacji zawodowych;

ustalanie i aktualizowanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnied podlegtych

pracownikdéw;

wyznaczanie 0sdéb odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych zadan;

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;

sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnienia funkcjonowania Uniwersytetu, w tym przedstawianie

projektéw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym wyposazeniu stanowisk

pracy, majacych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy;

sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie wykonania natozonych zadan

i ewentualnych trudnosciach w ich realizacji;

prawidtowe i terminowe wprowadzanie danych oraz sporzgdzanie sprawozdan i analiz, wymaganych

przepisami ogdélnymi badz wewnetrznymi, zwigzanych z zakresem dziatania jednostki oraz

wynikajgcych ze zmian prawnych, organizacyjnych i innych potrzeb biezgcych Uniwersytetu;

inicjowanie zmian w Regulaminie organizacyjnym, dotyczacych zakresu dziatania kierowanej

jednostki, w celu dostosowania przepiséw niniejszego Regulaminu do stanu prawnego oraz do stanu

faktycznego;

realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem przez Uniwersytet postanowien wynikajgcych

z Europejskiej Karty Naukowca i Kodeksu Postepowania przy rekrutacji nauczycieli akademickich

(w przypadku osoby kierujgcej jednostka realizujgcg zadania podstawowe);

zapewnienie wspotpracy podlegtych jednostek z innymi jednostkami Uniwersytetu, w szczegdlnosci

komérkami zajmujgcymi sie controllingiem zarzadczym oraz monitorowaniem strategii;

koordynowanie prac zwigzanych z informatyzacjg dziatalnosci komorki;

prowadzenie komunikacji z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zgodnym z obszarem dziatalnosci;

nadzér i kontrola nad:

a) dyscypling pracy w podlegtej jednostce;

b) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikédw obowigzujgcych przepisow prawa oraz
wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni;

c) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw tajemnicy stuzbowej i przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych;

d) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

e) prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkdéw przez podlegtych pracownikow;

f)  wiasciwym sporzadzaniem, obiegiem i przechowywaniem dokumentow w podlegtej jednostce;

g) powierzonym jednostce mieniem i uzytkowaniem go zgodnie z przeznaczeniem;

h) prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w systemach informatycznych w zakresie obejmujgcym
dziatalno$¢ jednostki.

2. W miare potrzeb wynikajacych ze specyfiki dziatania i organizacji danej jednostki, kierownik przygotowuje
plany i harmonogramy pracy podlegtej jednostki, zawierajgce cele i zadania, z uwzglednieniem przydziatu
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poszczegdlnych zadan okreslonym pracownikom, a takze prowadzi okresowe narady robocze z udziatem
wszystkich pracownikéw jednostki w celach instruktazowych i organizacyjnych.

3. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za prawidtowa realizacje zadan jednostki, w zwigzku z czym
zobowigzany jest do zapewnienia w jednostce prawidtowego podziatu zadan, w tym do ustalenia
szczegdtowych zakresdow obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w tej
jednostce w taki sposdb, aby suma zadan i obowigzkdéw wszystkich pracownikéw pokrywata co najmniej
w petni okreslony w niniejszym Regulaminie zakres dziatania danej jednostki.

4. Dla nowo przyjetego pracownika zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalany jest
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 dni roboczych od momentu zatrudnienia.

5. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za dostarczanie stosownych informacji z zakresu dziatania
podlegtej jednostki jednostkom odpowiedzialnym za koordynowanie prac nad sprawozdaniem Rektora z
realizacji strategii Uniwersytetu oraz jednostkom odpowiedzialnym za przygotowanie innych
dokumentdw, analiz, sprawozdan, opracowan i informacji.

§16

1. Kierownik jednostki realizujgcej zadania podstawowe lub jednostki administracji sprawuje w odniesieniu
do kierowanej przez siebie jednostki ustawowy obowigzek kontroli zarzgdczej oraz odpowiada za
wypetnianie przez podlegtych mu pracownikéw postanowierr wewnetrznych aktéw normatywnych
Uniwersytetu.

2. Kierownik jednostki powinien dbaé o ksztattowanie wtasciwych stosunkéw miedzyludzkich w kierowanej
jednostce.

3. Kierownikowi jednostki przystuguja uprawnienia do wystepowania z wnioskami o zatrudnienie,
zwolnienie, przeszeregowanie, przeniesienie pracownika, a takze o przyznanie pracownikowi premii lub
nagrody, jak rowniez o ukaranie pracownika.

§17

1. Jednostki administracji oraz jednostki realizujgce zadania podstawowe sg zobowigzane do wspodtpracy
oraz do uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan wymagajgcych wspétdziatania, w tym
do wzajemnego przekazywania sobie informacji, opinii oraz konsultacji niezbednych do prawidtowego
zatatwienia okreslonej sprawy.

2. Szczegdlny obowigzek wspétpracy miedzy jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczy
wspotdziatania z:

1) Kancelarig Rektora — w zakresie kwestii formalnych oraz w zakresie realizacji zadan zleconych
bezposrednio przez Rektora;

2) Departamentem Finanséw i Zaméwien Publicznych — w zakresie spraw finansowych oraz spraw
zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego;

3) Zespotem Radcéw Prawnych lub — za zgodg Rektora - podmiotem $wiadczagcym obstuge prawna
Uniwersytetu — w zakresie kwestii prawnych;

4) jednostkami koordynujgcymi sporzadzanie sprawozdan Uczelni oraz jednostkg odpowiedzialng za
controlling zarzadczy — w zakresie raportowania z dziatalnosci.

3. Wspodtprace jednostek w ramach piondw i departamentdw koordynuja i nadzorujg wtasciwi prorektorzy
oraz dyrektorzy departamentdw.

4. Ewentualne spory pomiedzy jednostkami, dotyczace wspdtpracy, rozstrzyga witasciwy prorektor lub
dyrektor departamentu, a w przypadku wspétpracy jednostek z réznych pionéw/departamentow -
Rektor.

5. Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku jednostek obowigzuje zasada, ze wiodaca
jest jednostka, ktdrej zakres dziatania obejmuje gtéwne zagadnienia lub wiekszo$¢ zagadnien
wystepujacych w przedmiotowej sprawie, badz jednostka wyznaczona przez Rektora.

6. Wiodaca w okreslonej sprawie jednostka administracji zobowigzana jest do przygotowania projektéow
odpowiednich wewnetrznych aktdw normatywnych Uniwersytetu, decyzji, polecen, pism, wystgpien na
zewnatrz Uczelni oraz innych niezbednych dokumentéw, w formie uzgodnionej z jednostkami
wspotpracujgcymi oraz w zgodzie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa (w tym prawa
wewnetrznego).

7. Kazda jednostka, o ktérej mowa w ust. 1, jest ponadto zobowigzana do:

1) udziatu w tworzeniu rozwigzan na potrzeby systemu informatycznego Uniwersytetu w obszarze
zwigzanym z zakresem dziatania danej jednostki;
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2) przygotowywania zawartosci merytorycznej do dokumentacji w postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego w zakresie obejmujgcym dziatalnos¢ jednostki;
3) realizacji innych zadan zleconych przez Rektora, poza zadaniami jednostki okreslonymi w Statucie
lub niniejszym Regulaminie.
8. W sytuacji, gdy dziatania podejmowane przez jednostke powodujg lub mogg powodowaé dla
Uniwersytetu skutki finansowe, badz wkraczajg w zakres dziatania innej jednostki, moga by¢ one podjete
wytacznie za powiadomieniem wtasciwego prorektora lub dyrektora departamentu.
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Dziat IV Jednostki bezposrednio podlegte Rektorowi

§18
1. Rektorowi podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki:
1) w zakresie jednostek realizujgcych zadania podstawowe Uniwersytetu:

a) Kolegia;
b) Instytuty;
c) Katedry.

2) W zakresie pozostatych jednostek:
a) Zespot Radcow Prawnych;
b) Zespdt Audytu Wewnetrznego;
c) Inspektor Danych Osobowych;
d) Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Ochrony Informacji Niejawnych;
e) Stanowisko ds. Obronnych;
f)  Dyrektor ds. Informatyzacji wraz z podlegtymi jednostkami.
2. Strukture organizacyjng jednostek bezposrednio podlegtych Rektorowi przedstawia schemat nr 2.
§19

1. Kolegium to jednostka realizujgca zadania podstawowe funkcjonujgca w celu organizowania i koordynacji
wspotpracy w ramach dyscypliny lub dyscyplin naukowych w obszarach: badan naukowych, rozwoju kadr
naukowych i dydaktycznych. Powotana jest takze w celu koordynacji dziatalnosci organizacyjnej stuzacej
realizacji procesu dydaktycznego w zakresie wszystkich prowadzonych poziomoéw i kierunkdw ksztatcenia
zwigzanych z okreslong dyscypling lub dyscyplinami. Konkretna dyscyplina moze by¢ przyporzadkowana
wyfacznie do jednego Kolegium.

2. Kolegium kieruje dziekan.

3. Dziekanami kolegiéw sa:

1) Dziekan Kolegium Ekonomii, Finansow i Prawa;

2) Dziekan Kolegium Gospodarki i Administracji Publicznej;

3) Dziekan Kolegium Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci.

4. Dziekan jest przetozonym pracownikéw kolegium, z wytgczeniem spraw delegowanych dyrektorom
instytutu, kierownikom katedr i kierownikowi dziekanatu.

5. Do zadan dziekana kolegium nalezy zarzadzanie prowadzeniem dziatalnosci badawczej w ramach
dyscypliny lub dyscyplin, dla ktéorych zostato utworzone kolegium oraz koordynacja dziatalnosci
organizacyjnej instytutéw funkcjonujacych w ramach kolegium, a w szczegélnosci:

1) formutowanie i realizacja polityki rozwoju dyscypliny lub dyscyplin naukowych uprawianych w
ramach kolegium;

2) formutowanie i realizacja polityki w zakresie rozwoju kadry naukowej kolegium;

3) formutowanie strategii oraz realizacja kontroli strategicznej w obszarze dyscypliny lub dyscyplin
naukowych uprawianych w ramach kolegium w kontekscie przyjetej strategii Uczelni;

4) sprawowanie nadzoru nad biezgcymi efektami dziatalnosSci naukowej w ramach dyscypliny lub
dyscyplin naukowych uprawianych w ramach kolegium;

5) organizacja, koordynowanie i nadzorowanie systematycznie prowadzonych prac zwigzanych
z przygotowaniem do oceny parametrycznej (ewaluacji);

6) zwotywanie posiedzen rady kolegium oraz przewodniczenie im;

7) opiniowanie wniosku kierownika katedry do Rektora w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
celem utworzenia, przeksztatcenia, potgczenia, podzielenia lub zlikwidowania kierowanej przez
niego katedry;

8) opiniowanie kandydatéw na dyrektora instytutu zgtaszanych przez rady instytutu;

9) opiniowanie kandydata na kierownika katedry;

10) opiniowanie wniosku kierownika katedry do Rektora o ogtoszenie konkursu na stanowisko badawcze
i badawczo-dydaktyczne;

11) opiniowanie wniosku studenta ostatniego roku studiéw drugiego stopnia albo jednolitych studiow
magisterskich do Rektora o odbywanie przez niego stazu przygotowujgcego do podjecia obowigzkdéw
nauczyciela akademickiego;
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10.

w

12) formutowanie zalecen dla pracownikdw katedry, ktorzy obok przynaleznosci do dyscypliny, dla ktérej
zostato utworzone kolegium, w sktad ktérego wchodzi katedra, wskazali réwniez przynaleznosé do
innej dyscypliny naukowej, w sprawach ewaluacji tej innej dyscypliny;

13) zgtaszanie kandydatow na cztonkow Uczelnianej komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich
bedacych nauczycielami akademickimi po zaopiniowaniu przez rady kolegiéw;

14) wyrazanie opinii we wszystkich sprawach pracowniczych nauczycieli akademickich i pracownikéw
niebedgcych nauczycielami akademickimi, nie zastrzezonych dla dyrektoréw instytutow,
kierownikéw katedr i kierownika dziekanatu;

15) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz
wewnetrznymi aktami normatywnymi Uczelni.

Dziekan ma prawo do:

1) udziatu w posiedzeniach Senatu z gtosem doradczym, bez prawa do udziatu w gtosowaniach, o ile nie
jest cztonkiem Senatu;

2) wystepowania do Rektora z wnioskiem o zmiane regulaminu organizacyjnego celem utworzenia,
przeksztatcenia, pofaczenia, podzielenia lub zlikwidowania jednostek dziatajgcych w ramach danego
kolegium oraz jednostek miedzykolegialnych wspdlnie z dziekanami wtasciwych kolegiéw;

3) wystepowania do Rektora z wnioskiem o powotanie prodziekana po uzyskaniu opinii wtasciwej rady
lub rad instytutow;

4) wystepowania z wnioskiem o zatrudnienie w Uczelni wysokiej klasy specjalisty na szczegdlnych
zasadach;

5) wystepowania z wnioskiem o ocene w przypadkach naruszenia przez pracownika dyscypliny pracy
w przypadku pracownikéw, dla ktérych jest bezposrednim przetozonym;

6) realizowania innych uprawnien przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz
wewnetrznymi aktami normatywnymi Uniwersytetu.

Jezeli kolegium zostato utworzone dla wiecej niz jednej dyscypliny naukowej, Rektor moze powotaé w nim

prodziekana ds. tej dyscypliny naukowej, ktérej nie reprezentuje dziekan. Zadania prodziekana okresla

dziekan, we wniosku o jego powotanie.

Rada kolegium jest ciatem opiniodawczo-doradczym dziekana w zakresie dziatalnosci badawczej

kolegium. Skfad rady kolegium okresla Statut.

Do kompetencji rady kolegium nalezy w szczegdlnosci opiniowanie i doradzanie:

1) w zakresie okreslenia i realizacji polityki rozwoju dyscypliny lub dyscyplin naukowych, dla ktérych
kolegium zostato utworzone;

2) w zakresie rozwoju kadry naukowej kolegium;

3) w zakresie prawidtowego przygotowania dyscypliny lub dyscyplin naukowych do ewaluacji;

4) w innych sprawach wskazanych w Statucie lub przepisach prawa.

Do kompetencji rady kolegium nalezy ponadto:

1) przedstawianie opinii w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego, polegajacej na utworzeniu,
przeksztatcaniu, potgczeniu, podzieleniu lub zlikwidowaniu instytutu;

2) opiniowanie, na wniosek dziekana, kandydatéw na cztonkéw Uczelnianej komisji dyscyplinarnej dla
nauczycieli akademickich, bedacych nauczycielami akademickimi.

§20

Instytut to jednostka realizujgca zadania podstawowe tworzona w ramach kolegium w celu prowadzenia

przede wszystkim dziatalnosci dydaktycznej, zwigzanej z:

1) jedna dyscypling naukowsg lub

2) obszarem naukowym wchodzgcym w sktad dyscypliny naukowej, bedacej przedmiotem dziatalnosci
kolegium, w ramach ktérego funkcjonuje instytut.

Instytut prowadzi co najmniej jeden kierunek studiéw.

Instytutem kieruje dyrektor instytutu.

Do zadan dyrektora instytutu nalezy zarzgdzanie dziatalnoscig w zakresie ksztatcenia i spraw studenckich

na kierunkach studiéw i studiach podyplomowych prowadzonych przez instytut, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji procesu dydaktycznego na poszczegdlnych kierunkach
w ramach instytutu;

2) analizowanie wynikdw oceny nauczycieli akademickich dokonywanej przez studentéw i wspétpraca
w tym zakresie z kierownikami katedr i Centrum Jakosci Ksztatcenia;
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3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)

formutowanie zalecen dla pracownikéw katedr funkcjonujgcych w instytucie w zakresie realizacji
zadan dydaktycznych;

koordynowanie i nadzorowanie procesu dyplomowania studentdw na studiach pierwszego i
drugiego stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich;

nadzorowanie pracownikdw dziekanatu w zakresie spraw dydaktycznych;

powotywanie koordynatoréw wspdtpracujgcych ze studentami wyjezdzajagcymi na zajecia
semestralne do innych uczelni krajowych i zagranicznych (w ramach podporzadkowanych kierunkéw
studiow);

prowadzenie nadzoru nad efektami uczenia sie w ramach nadzorowanych kierunkéw studiéw;
nadzorowanie procesu dyplomowania studentow;

zatwierdzenie programow studidow w systemie informatycznym,;

zatwierdzanie indywidualnych plandw zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz ich
wykonania po zakonczeniu roku akademickiego;

decydowanie o obsadzie zaje¢ na podlegtych kierunkach studiéw, w porozumieniu z kierownikami
katedr, a w przypadku braku mozliwosci obsady pracownikami spetniajgcymi wymagania okreslone
w Statucie w porozumieniu z: dyrektorem instytutu witasciwym dla danej dyscypliny lub
kierownikiem katedry w przypadku przedmiotéw prowadzonych w ramach dyscyplin, ktére nie sg
ewaluowane;

opiniowanie wniosku kierownika katedry do Rektora w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
celem utworzenia, przeksztatcenia, potgczenia, podzielenia lub zlikwidowania kierowanej przez
niego katedry;

opiniowanie kandydata na kierownika katedry powotywanego przez Rektora;

opiniowanie wniosku kierownika katedry do Rektora o ogtoszenie konkursu na stanowisko
dydaktyczne;

powotywanie zespotéw programowo-dydaktycznych, ktérych sktad jest opiniowany przez rade
instytutu;

wystepowanie do Senatu z wnioskiem o uchwalenie programéw studiéw, zaopiniowanych przez
wiasciwg rade instytutu i samorzad studencki;

sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad kierunkami studiow;

uczestniczenie lub wskazywanie oséb uczestniczgcych w pracach uczelnianej komisji rekrutacyjnej
przeprowadzajgcej rekrutacje na studia pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolite studia
magisterskie;

wskazywanie jednego przedstawiciela nauczycieli sposrdd rady instytutu do uczestnictwa w pracach
uczelnianej komisji rekrutacyjnej przeprowadzajacej rekrutacje na studia pierwszego i drugiego
stopnia oraz jednolite studia magisterskie;

nadzor nad procesami akredytacji kierunkdw studidw;

przeprowadzanie nostryfikacji dyplomdéw ukonczenia studidéw za granicg lub potwierdzanie
ukonczenia studidw na okresSlonym poziomie w zakresie kierunkéow studidow wiasciwych dla
instytutu;

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz
wewnetrznymi aktami normatywnymi Uczelni.

5. Dyrektor instytutu ma prawo do:

1)
2)
3)

4)

wystepowania do Rektora z wnioskiem o zmiane regulaminu organizacyjnego celem utworzenia,
przeksztatcenia, potaczenia, podzielenia lub zlikwidowania katedr w ramach danego instytutu;
wystepowania z wnioskiem o ocene w przypadkach naruszenia przez pracownika dyscypliny pracy
w przypadku pracownikéw, dla ktdrych jest bezposrednim przetozonym;

udziatu w posiedzeniach Senatu z gtosem doradczym, bez prawa do udziatu w gtosowaniach, o ile nie
jest cztonkiem Senatu;

realizowania innych uprawnien przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz
wewnetrznymi aktami normatywnymi Uczelni.

6. Na wniosek dyrektora instytutu Rektor moze powofa¢ jego zastepce ds. studenckich, w uzgodnieniu
z samorzgdem studenckim.

7. Rada instytutu jest ciatem opiniodawczo-doradczym dyrektora w zakresie dziatalnosci instytutu. Sktad
rady instytutu okresla Statut.
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8.

P

Do kompetencji rady instytutu nalezy w szczegdlnosci opiniowanie i doradzanie:

1) w zakresie tworzenia nowych kierunkéw i realizacji procesu dydaktycznego na poszczegdlnych
kierunkach prowadzonych w ramach instytutu;

2) w zakresie sktadéw zespotow programowo-dydaktycznych powotywanych przez dyrektorow
instytutow;

3) w zakresie oceny zaje¢ dydaktycznych na realizowanych kierunkach studiow;

4) w zakresie przygotowania do akredytacji kierunkéw studidw prowadzonych w ramach instytutu;

5) w sprawach awansu zawodowego nauczycieli akademickich zatrudnionych w instytucie.

Do kompetencji rady instytutu nalezy ponadto:

1) opiniowanie wniosku dziekana o powotanie prodziekana;

2) przedstawianie opinii w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego, polegajgcej na utworzeniu,
przeksztatcaniu, potgczeniu, podzieleniu lub zlikwidowaniu katedry;

3) opiniowanie wniosku o odwotanie dyrektora instytutu;

4) opiniowanie wniosku dyrektora instytutu o uchwalenie programu studiow;

5) zgtaszanie Rektorowi kandydata lub kandydatéw instytutu na dziekana lub kandydata lub
kandydatéw na dziekana wspdlnego dla dwdch lub wiecej instytutow dziatajgcych w kolegium;

6) opiniowanie wniosku o odwotanie dziekana;

7) zgtaszanie kandydatéw na dyrektora instytutu.

§21

Dziekanaty prowadza obstuge administracyjng i organizacyjng procesu badawczo-dydaktycznego

realizowanego przez kolegia i instytuty oraz obstuge rad kolegidw, rad instytutéw, dziekandéw,

prodziekanéw, dyrektoréw instytutéw i zastepcéw dyrektordw instytutéw.

Strukture dziekanatu tworza:

1) kierownik dziekanatu;

2) zastepca kierownika dziekanatu ds. studenckich;

3) stanowiska pracy.

Bezposrednim przetozonym kierownika dziekanatu jest dziekan.

Kierownik dziekanatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw dziekanatu.

Kierownik dziekanatu organizuje prace dziekanatu, obstuge administracyjng dziekana i prodziekana,

obstuge posiedzen rady kolegium i jest bezposrednio odpowiedzialny za wsparcie dziekana w realizacji

jego zadan, w szczegdlnosci w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad biezgcymi efektami dziatalnosci naukowej w ramach dyscypliny lub
dyscyplin naukowych uprawianych w ramach kolegium;

2) przygotowania Uczelni do oceny parametrycznej (ewaluacji) w dyscyplinie lub dyscyplinach
naukowych uprawianych w ramach kolegium;

3) prowadzenia spraw pracowniczych nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
pracownikami administracyjnymi zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych kolegium.

Zastepca kierownika dziekanatu jest bezposrednio podlegty kierownikowi dziekanatu.

Zastepca kierownika dziekanatu organizuje obstuge administracyjng dyrektora instytutu i zastepcy

dyrektora instytutu i obstuge posiedzen rad instytutow oraz wspiera dyrektordow instytutow w realizacji

ich zadan, w szczegdlnosci w zakresie:

1) organizacji procesu dydaktycznego;

2) obstugi administracyjnej studentéw na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych
studiach magisterskich;

3) organizacji procesu dyplomowania studentéw na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich;

4) formutowania zalecen dla pracownikéw katedr funkcjonujgcych w instytucie w zakresie realizacji
zadan dydaktycznych.

Do zadan dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga dziekana i prodziekana oraz dyrektorow i zastepcow dyrektora instytutéw;

2) obstuga rad kolegiow i rad instytutow;

3) prowadzenie akt osobowych studentéw oraz ich ewidencji z uwzglednieniem cudzoziemcéw;

4) prowadzenie dokumentacji przebiegu i plandw studiéw wyzszych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;
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5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
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25)
26)

27)

indywidualne naliczanie optat studentéw zwigzanych z procesem ksztatcenia;
sporzadzanie anekséw do obowigzujgcych uméw o ksztatcenie;
przygotowywanie dyplomoéw ukonczenia studidow i suplementéw do dyplomdw;
wydawanie studentom dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiéw (elektronicznych legitymacji
studenckich, dyploméw itp.) oraz ich odpiséw;
przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci studentéw wszelkich informacji
dotyczacych przebiegu studidw;
tworzenie grup zajeciowych, przypisywanie studentéw do tych grup oraz taczenie grup zajeciowych
z grupami dziekanskimi;
przeprowadzanie zapisdw studentow na specjalnosci w ramach kierunkéw studiéw, wyktadéw do
wyboru oraz seminariéw dyplomowych;
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej organizacji obron prac dyplomowych;
wydawanie stosownych zaswiadczen dla studentéw;
wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie spraw dydaktycznych i organizacyjnych
zwigzanych z ksztatceniem na studiach wyzszych, w szczegdlnosci z jednostkami witasciwymi do
spraw rekrutacji i ksztatcenia, pomocy materialnej dla studentéw, kontroli optat;
wspodtpraca z jednostkami wtasciwymi do spraw wymiany miedzynarodowej studentéw w zakresie
kwalifikacji studentéw na wyjazdy zagraniczne oraz na praktyki zagraniczne;
dokonywanie skreslenia studentéw z listy w przypadkach przewidzianych odpowiednio regulaminem
studiow wyzszych, na mocy odpowiedniej decyzji;
przygotowywanie projektéw decyzji zwigzanych z realizowanym procesem ksztatcenia;
przesytanie prac dyplomowych do wtasciwych systemow;
gospodarka drukami scistego zarachowania dotyczgcymi toku studiow wyzszych;
prowadzenie rozpoczetych procedur zwigzanych z postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;
przygotowywanie wnioskdw o nowe uprawnienia dla Uczelni w zakresie nadawania stopni i tytutow
naukowych;
zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej dziekana, prodziekana, dyrektora instytutu
i zastepcy dyrektora instytutu oraz ewidencji i obstugi korespondencji wptywajgcej i wyptywajacej;
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do dziekana i dyrektorow instytutéw;
opracowywanie sprawozdan czgstkowych i informacji z zakresu prowadzone] dziatalnosci
(z przeznaczeniem dla ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i innych upowaznionych instytucji) i przekazywanie ich w odpowiednich terminach
jednostce wtasciwej do spraw sprawozdawczosci;
zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni
w zakresie objetym dziatalnoscia dziekanatu;
gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych ewaluacji Uczelni w dyscyplinie lub dyscyplinach
dla ktérych zostato powotane kolegium;
przeprowadzanie obstugi administracyjnej Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia funkcjonujgcego w ramach
Centrum.

§22

1. Katedra to jednostka realizujgca zadania podstawowe tworzona w ramach instytutu dla realizacji celéw
naukowych i edukacyjnych w szczegdtowych obszarach dyscyplin naukowych bedacych przedmiotem
dziatalnosci kolegium oraz instytutu, w sktad ktérego wchodzi katedra.

2. Katedra kieruje kierownik katedry.

3. Do zadan kierownika katedry nalezy zarzadzanie dziatalnoscig badawczg oraz ksztatceniem, z wyjgtkiem
ksztatcenia doktorantéw, w szczegdtowych obszarach naukowych, dla ktérych zostata utworzona katedra,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

inicjowanie i koordynacja dziatalnosci naukowej;

inicjowanie i koordynacja dziatalnosci dydaktycznej;

stymulowanie rozwoju naukowego i dydaktycznego;

wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i nagradzania pracownikow
kierowanej jednostki;

dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkéw przez pracownikéw;
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6) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz
wewnetrznymi aktami normatywnymi Uczelni.

4. Pracownig kieruje kierownik katedry. Laboratorium kieruje kierownik laboratorium, podlegty
kierownikowi jednostki, w ktérej zostato utworzone. Obowigzki i kompetencje w zakresie kierowania
pracownig lub laboratorium okresla Rektor.

5. Obstuge administracyjno-organizacyjng procesow dydaktycznych i naukowo-badawczych realizowanych
w katedrze zapewnia Sekretariat katedry.

6. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie korespondencji i obstuga administracyjno-biurowa jednostki;

2) przyjmowanie stron w sekretariacie oraz udzielanie informacji zainteresowanym;

3) sporzadzanie zapotrzebowania na aparature, materialy, remonty, konserwacje, naprawy
biezgce itp.;

4) opracowywanie danych i sprawozdan z zakresu dziatalnosci obstugiwanej jednostki dla dziekanatéw
i jednostek administracji centralnej;

5) przygotowywanie pod nadzorem kierownika jednostki materiatéw zwigzanych planem dziatalnosci
naukowo-badawczej i dydaktycznej, planem wydawnictw, planem krajowych i zagranicznych
wyjazddéw pracownikéw jednostki;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw jednostki i wspétpraca
z Kwestura w zakresie rozliczania delegacji;

7) obstuga administracyjno-organizacyjna organizowanych przez jednostke imprez naukowych
(konferencji, seminaridw, sesji naukowych, odczytéw, wizyt krajowych i zagranicznych);

8) zestawianie i gromadzenie plandw obsady zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez pracownikow
jednostki oraz sprawozdan z realizacji tych planéw, pod nadzorem kierownika jednostki;

9) informowanie studentéw o sprawach biezgcych zwigzanych z procesem ksztatcenia w jednostce;

10) przygotowywanie materiatdw pomocniczych na realizowane przez jednostke zajecia dydaktyczne;

11) opracowywanie harmonogramodw wykorzystania pomieszczen jednostki na zajecia dydaktyczne;

12) wykonywanie innych prac zlecanych przez kierownika jednostki.

§23
1. Zespot Radcow Prawnych swiadczy pomoc prawng w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan Uczelni.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu;
2) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek organéw Uniwersytetu lub oséb sprawujacych funkcje
kierownicze;
3) opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni, w tym Uchwat Senatu
i Zarzadzen Rektora, opracowywanych przez wiasciwe jednostki organizacyjne Uczelni;
4) opiniowanie wzoréw dokumentéw, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych, projektéw uméw
i porozumien, opracowywanych przez wtasciwe jednostki organizacyjne Uczelni;
5) monitorowanie zmian w przepisach prawnych;
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym i egzekucyjnym, jak réwniez wspodtdziatanie z Prokuratoria Generalng Skarbu
Panstwa w sprawach wskazanych przez Rektora.
3. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z obstugg organdw Uniwersytetu Zespdt Radcédw Prawnych
wspotpracuje w szczegdlnosci z Kancelarig Rektora.
§24
1. Zespot Audytu Wewnetrznego realizuje czynnosci audytowe o charakterze zapewniajgcym i doradczym
wynikajgce z ustawy o finansach publicznych.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w oparciu o analize ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Uniwersytetu;
2) realizacja zadan audytowych wynikajgcych z planu audytu;
3) dokumentowanie wynikow audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;
4) realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Rektora;
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5) realizacja czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdw majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni;

6) analiza funkcjonowania mechanizmdw systemu kontroli zarzadczej w obszarach dziatania Uczelni
poddanych audytowi wewnetrznemu;

7) zgtaszanie propozycji udoskonalania mechanizméw kontroli zarzadczej celem poprawy sprawnosci
jej funkcjonowania;

8) realizacja audytu wewnetrznego zleconego przez uprawnione podmioty zewnetrzne;

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych;

10) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych realizacje zalecen sformutowanych w wyniku
przeprowadzonych zadan audytowych;

11) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu;

12) przekazywanie rocznych planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji Rektorowi, komdrce audytu
w ministerstwie wtasciwym do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz ministerstwu witasciwemu
do spraw finanséw — na jego wniosek;

13) przekazywanie organowi zlecajgcemu sprawozdan z realizacji audytu wewnetrznego zleconego;

14) wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi.

3. Szczegdétowe zasady i zakres dziatania Zespotu Audytu Wewnetrznego okresla Karta audytu
wewnetrznego Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem
Rektora.

§25

1. Dyrektor ds. Informatyzacji — Petnomocnik Rektora koordynuje i nadzoruje dziatania zwigzane
z funkcjonowaniem i rozwojem systemoéw informatycznych Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1) opracowuje koncepcje rozwoju systemoéw informatycznych oraz program informatyzacji
Uniwersytetu i - po akceptacji przez Rektora - nadzoruje jego realizacje;

2) opiniuje i akceptuje wszystkie planowane projekty i zakupy informatyczne, ktére wymagajg
wspotpracy lub integracji z systemami informatycznymi Uniwersytetu;

3) opiniuje oraz okresla wytyczne i procedury w zakresie projektéw i zakupow informatycznych w celu
zapewnienia unifikacji infrastruktury sprzetowej oraz oprogramowania wykorzystywanego
w Uniwersytecie;

4) opiniuje rozwigzania organizacyjne oraz opiniuje i akceptuje realizacje proceséw informacyjnych na
Uczelni, do obstugi ktérych sg wykorzystywane lub projektowane systemy informatyczne;

5) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci podlegtych jednostek we wspodtpracy z Zastepca
Dyrektora.

2. Dyrektor ds. Informatyzacji w ramach realizowanych projektéw informatycznych — zarzadza wszystkimi
stuzbami informatycznymi dziatajagcymi w obrebie pozostatych jednostek Uczelni.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Informatyzacji — Dyrektora Centrum Systemoéw Informatycznych, nalezy:
1) bezposrednie kierowanie Centrum Systeméw Informatycznych;

2) organizowanie i systematyczne kontrolowanie pracy podlegtych jednostek;

3) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

4) realizacja innych zadan wskazanych przez Dyrektora.

4. Dyrektorowi ds. Informatyzacji podlegajg bezposrednio:

1) Biuro Dyrektora;

2) Centrum Systemow Informatycznych;

3) Sekcja Zakupdw Informatycznych.

5. Biuro Dyrektora ds. Informatyzacji to jednostka, ktérej celem jest zapewnienie wsparcia Dyrektorowi ds.
Informatyzacji w realizacji jego zadan, dziatajgce w oparciu o nastepujgce zasady:

1) w skfad Biura wchodzg osoby koordynujace i odpowiedzialne za realizacje kluczowych projektéw
informatycznych;

2) sktad Biura uzalezniony jest od liczby, charakteru i poziomu zaawansowania realizowanych
projektéw;

3) obstuge administracyjng biezgcych prac i realizowanych projektéw, w tym takzie na potrzeby
Centrum Systemow Informatycznych oraz Sekcji Zakupdw Informatycznych, prowadzi sekretariat
Biura.
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6.

10.

Centrum Systemoéw Informatycznych organizuje i nadzoruje rozwdj, utrzymywanie i udostepnianie
innym jednostkom Uczelni infrastruktury, zasobéw oraz ustug informatycznych w celu realizacji przez te
jednostki zadan zwigzanych z obstugg toku studiéw, dziatalnoscig badawczo-naukowa oraz zarzgdzaniem
Uczelnia.

W Centrum Systemodw Informatycznych funkcjonuja:

1)
2)
3)
4)

Sekcja Infrastruktury Informatycznej;
Sekcja Rozwoju i Integracji Systemoéw;
Sekcja Systemdéw Obstugi Studiow;
Sekcja Wsparcia Informatycznego.

Do zadan Sekcji Infrastruktury Informatycznej nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

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

11)

administrowanie zasobami sprzetowymi i systemowymi serwerdw oraz urzgdzeniami sieciowymi;
obstuga techniczna serwiséw i stron internetowych Uniwersytetu (udostepnienie zasobow
serwerowych wraz z oprogramowaniem systemowym);

wykonywanie lub zlecanie prac modernizacyjnych uczelnianej sieci komputerowej;

ochrona danych zgromadzonych na serwerach Centrum Systemdéw Informatycznych, w tym
w szczegblnosci realizacja zasad bezpieczedstwa teleinformatycznego w zakresie technicznej
ochrony danych osobowych;

rejestrowanie kont uzytkownikéw na serwerach uczelnianych oraz administrowanie tymi kontami;
projektowanie i rozbudowa uczelnianej sieci komputerowej;

administrowanie i nadzorowanie eksploatacji uczelnianej sieci komputerowej;

kontrola i egzekwowanie przestrzegania regulaminéw i zarzadzen uczelnianych oraz zasad
korzystania z zasobdw serwerdw, uczelnianej sieci komputerowej oraz Internetu;

wspodtpraca z jednostkami Uczelni w zakresie przygotowania zasobéw laboratoriéw komputerowych
do programdw zajeé;

udostepnianie zasobow wydzielonych serwerdw do celdow zwigzanych z ustugami w sieci Internet
i procesem zarzadzania Uczelnig,

zapewnienie obstugi technicznej w trakcie procesu rekrutacji, zaje¢ dydaktycznych oraz egzaminéw
realizowanych w laboratoriach Centrum Systemoéw Informatycznych.

Do zadan Sekcji Rozwoju i Integracji Systeméw nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

analizowanie proceséw informacyjnych oraz projektowanie rozwigzan informatycznych na potrzeby
rozwoju i integracji systemow informatycznych Uniwersytetu;

tworzenie oraz rozwdj oprogramowania i rozwigzan informatycznych wspomagajgcych zarzadzanie
Uczelnig, w tym na zlecenie i przy wspoétudziale innych jednostek Uczelni;

testowanie oraz wdrazanie oprogramowania i rozwigzan informatycznych, a takze szkolenie
uzytkownikéw w ich obstudze;

opiniowanie projektéw innych jednostek zwigzanych z modyfikacja lub rozwojem systemow
informatycznych Uczelni, w zakresie uzgodnionym z Biurem Dyrektora ds. Informatyzacji;

nadzor lub koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem oraz integrowaniem systemodw
informatycznych Uczelni, w zakresie uzgodnionym z Biurem Dyrektora ds. Informatyzacji;
udostepnianie zasobdéw obstugiwanych systeméw do celéw zwigzanych z ustugami w sieci Internet
oraz procesow zarzgdzania Uczelnig;

wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie udostepniania danych z obstugiwanych
systemow;

zgtaszanie zewnetrznym wykonawcom oprogramowania nieprawidtowosci w jego dziataniu oraz
monitorowanie procesu usuwania usterek.

Do zadan Sekcji Systemow Obstugi Studidw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

konfiguracja, parametryzacja i utrzymanie systemow obstugi toku studidow i procesu dydaktycznego;
wsparcie informatyczne dla pracownikéw i studentow Uczelni w zakresie uzytkowania systemow
obstugi studidw oraz systemu antyplagiatowego;

organizowanie szkolen w zakresie uzytkowania systemoéw obstugi studidw;

tworzenie plikdw pomocy na temat uzytkowania systemdéw obstugi studidw;

opracowanie lub pomoc w tworzeniu niestandardowych raportéow do pozyskiwania danych
z obstugiwanych systemow;
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11.

12.

6) wspotpraca z Dziatem Nauczania w zakresie planowania zaje¢ dydaktycznych, egzamindw, rekrutacji
i innych zadan zwigzanych z obstugg toku studiow;

7) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie czynnosci zwigzanych z obstugg studiow.

Do zadan Sekcji Wsparcia Informatycznego nalezy w szczegélnosci:

1) wsparcie informatyczne jednostek Uczelni w zakresie obstugi i konfiguracji urzadzen
komputerowych,  oprogramowania i  systemdéw  informatycznych  wykorzystywanych
w Uniwersytecie;

2) kontrola stanu i dziatania urzadzern komputerowych w Uczelni, w tym diagnostyka, konserwacja
i naprawa urzgdzen we wtasnym zakresie lub kierowanie ich do naprawy na zewnatrz;

3) konfigurowanie stanowisk komputerowych w Uniwersytecie oraz urzadzen komputerowych
stanowigcych wtasnosé Uczelni;

4) konserwacja i naprawy urzadzen komputerowych, a takze — w razie koniecznosci — zlecanie napraw
na zewnatrz;

5) wykonywanie modernizacji urzadzen i oprogramowania w zakresie powierzonych zasobdw
sprzetowych i programowych;

6) udzielanie konsultacji i szkolen dotyczacych dziatania urzadzen i oprogramowania;

7) kontrola stanowisk komputerowych pod wzgledem legalnosci uzytkowanego oprogramowania;

8) prowadzenie i biezgce uzupetnianie rejestru urzadzen komputerowych ilicencjonowanego
oprogramowania;

9) zapewnienie wsparcia informatycznego w trakcie procesu rekrutacji, w zakresie uzgodnionym
z Dziatem Nauczania.

Sekcja Zakupow Informatycznych organizuje zakupy urzadzen i oprogramowania komputerowego dla

pracownikéw i jednostek Uniwersytetu. Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) doradztwo i nadzdr nad realizacjg zakupdw urzadzen i oprogramowania komputerowego;

2) udziat w przygotowywaniu — w ramach zamodwien publicznych — specyfikacji merytorycznej na
urzadzenia i oprogramowanie komputerowe;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg wnioskdéw kierowanych do instytucji
zewnetrznych dotyczacych inwestycji w urzgdzenia i oprogramowanie komputerowe;

4) organizacja zakupdw awaryjnych urzadzen i oprogramowania komputerowego.

§26

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych w Uczelni.

Do zadan Inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie obowigzkdow i zadan przypisanych inspektorowi ochrony danych w Rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych — RODO), w szczegdlnosci w art. 39 i na podstawie art. 38 ust. 6 RODO,
w obowigzujgcych przepisach krajowych;

2) nadzorowanie zapewnienia ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa
dane osobowe;

3) projektowanie rozwigzan wewnetrznych w Uczelni w zakresie ochrony danych osobowych, w tym
opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, aktualizowanie ich oraz
nadzorowanie ich przestrzegania;

4) prowadzenie rejestréw wymaganych przepisami, o ktérych mowa w pkt 1);

5) opracowywanie projektéw umoéw (ewentualnie weryfikowanie opracowanych przez inng jednostke
projektéw umowy), ktérych przedmiotem jest powierzenie przez Uczelnie przetwarzania danych
osobowych podmiotom trzecim;

6) opracowywanie projektow dokumentéw, w tym umow (ewentualnie weryfikowanie projektow
dokumentdw opracowanych przez inng jednostke), w wyniku ktdrych moze dochodzi¢ do
przetwarzania danych osobowych;

7) szkolenie pracownikéw Uczelni oraz udzielanie im wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych;

8) udzielanie wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych w Uczelni osobom, ktdrych dane s3
przez Uczelnie przetwarzane oraz uprawnionym podmiotom zewnetrznym;

9) wspdtpraca z podmiotami uprawnionymi do kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych — w trakcie ewentualnych prowadzonych w Uczelni kontroli;

10) realizowanie innych zadan powierzonych przez Rektora, zwigzanych z ochrong danych osobowych;
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11) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni
w zakresie dziatalnosci Inspektora Ochrony Danych.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, wypetniane sg przez Inspektora Ochrony Danych z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.

§27

1. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania zwigzane ochrong
informacji niejawnych oraz z bezpieczernstwem w Uczelni.

2. Do zadan Stanowiska w zakresie bezpieczenstwa nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki bezpieczeistwa na terenie kampusu Uczelni, domoéw studenckich i innych
obiektéw Uniwersytetu;

2) monitorowanie i nadzér nad bezpieczeristwem Uczelni, w tym réwniez poprzez nadzorowanie
urzadzen monitoringu;

3) stata wspodtpraca z jednostkami zewnetrznymi, w ramach zawartych przez Uczelnie porozumien
w zakresie porzadku i bezpieczenstwa;

4) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji przez portierow zadan zwigzanych
z zapewnieniem bezpieczenistwa Uczelni, w tym kontrola przestrzegania przez nich obowigzujgcych
procedur, takze w przypadkach zagrozen terrorystycznych;

5) wspodtpraca z samorzadem studenckim i samorzagdem doktorantéw w sprawach zwigzanych z
realizacjg polityki bezpieczerstwa w Uczelni;

6) prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa dla pracownikow, studentéw i doktorantéw Uczelni;

7) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych i ich zmian, w zakresie zwigzanym
z politykg bezpieczenstwa;

8) analiza i ocena zgtaszanych postulatow i uwag oraz wnioskowanie o podjecie niezbednych dziatan
zwigzanych z poprawg bezpieczenistwa na terenie kampusu Uczelni, doméw studenckich i innych
obiektéw Uniwersytetu;

9) opiniowanie zabezpieczenia imprez odbywajacych sie na terenie kampusu Uczelni;

10) prowadzenie statych konsultacji i dyzuréw dla pracownikéw, studentéw i doktorantéw Uczelni
w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem.

3. Do zadan Stanowiska w zakresie ochrony informacji niejawnych — petnienie funkcji petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych, tj. w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Uczelni, w tym stosowanie srodkow bezpieczeristwa
fizycznego;

2) zapewnienie nadzoru nad ochrong systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegdélnosci szacowanie ryzyka;

4) przechowywanie i ewidencja dokumentéw niejawnych oraz akt postepowan sprawdzajgcych
Uczelni;

5) kontrola i nadzorowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych;

6) opracowywanie i przedstawianie Rektorowi planu ochrony informacji niejawnych, w Uczelni, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, a takie jego aktualizowanie i nadzorowanie jego
realizacji;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikéw, studentow
i doktorantow Uczelni;

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych
w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie wykazu o0séb zatrudnionych w Uniwersytecie albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

4. Ponadto do zadan Stanowiska nalezy:

1) opracowywanie — w odniesieniu do zakreséw dziatania Stanowiska, okreslonych w ust. 2 i 3
projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni w niezbednym zakresie okreslonym
wymogami przepiséw nadrzednych, a takze ich aktualizowanie;
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2)

3)

4)

szkolenie pracownikéw, studentéw i doktorantéw Uniwersytetu oraz udzielanie pracownikom
Uczelni wyjasnien w zakresach objetych dziatalnoscig Stanowiska, tj. w zakresie bezpieczenstwa oraz
ochrony informacji niejawnych w Uczelni;

wspotpraca z podmiotami uprawnionymi do kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw objetych
dziatalnoscig Stanowiska okreslong w ust. 2 i 3 w trakcie ewentualnych prowadzonych w Uczelni
kontroli;

zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej
Uniwersytetu w zakresach objetych dziatalnoscig Stanowiska.

§28

1. Stanowisko ds. Obronnych realizuje zadania obronne oraz zadania zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym.
2. Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

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

10)

planowanie, koordynowanie, sporzadzanie sprawozdan i realizowanie zadan z zakresu obrony
cywilnej, powszechnej samoobrony ludnosci oraz zarzadzania kryzysowego w Uczelni oraz ich
przygotowanie w czasie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

tworzenie warunkdéw organizacyjnych i technicznych do planowania i wykonywania zadan obronnych
w Uczelni;

wspotdziatanie z uprawnionymi organami administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi
w planowaniu i wykonywaniu zadan obronnych;

przekazywanie informacji i decyzji dotyczgcych planowania i wykonywania zadan obronnych osobom
funkcyjnym, odpowiedzialnym w Uczelni za realizacje tych zadan;

diagnozowanie potencjalnych obszaréw wystepowania sytuacji kryzysowych oraz monitorowanie
zagrozen kryzysowych;

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych dla pracownikow;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do funkcjonowania statego dyzuru Uczelni oraz
dyspozycyjnos¢ w sytuacji uruchomienia systemu statych dyzuréw ministra wtasciwego do spraw
nauki i szkolnictwa wyzszego;

prowadzenie ewidencji mienia i dokumentacji zwigzanej ze sprawami obronnymi;

zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni
w zakresie objetym dziatalnoscig Stanowiska;

organizowanie i koordynowanie programow edukacji wojskowej studentéw zlecanych przez ministra
wiasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego.

Dziat V Jednostki organizacyjne administracji w obszarze dziatan podstawowych
Rozdziat V.1 Jednostki w pionie Prorektora ds. Nauki

§29

1. Prorektor ds. Nauki koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ naukowa oraz rozwdj kadr naukowych
w dyscyplinach uprawianych w Uniwersytecie, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

formutuje strategie dziatalnosci naukowej i rozwoju kadr naukowych na poziomie Uniwersytetu;
formutuje strategie wspétpracy badawczej z otoczeniem na poziomie Uniwersytetu;

koordynuje prace rad dyscyplin naukowych oraz zapewnia im obstuge administracyjng;

koordynuje prace Szkoty Doktorskiej w zakresie realizacji postepowan zmierzajacych do nadania
stopnia naukowego doktora;

koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;
koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ Wydawnictwa Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;
koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ wskazanych jednostek pozakolegialnych;

koordynuje i nadzoruje krajowg i miedzynarodowg dziatalnos¢ wszystkich jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu w obszarze badan naukowych, projektéw badawczych, dziatalnosci publikacyjnej
i mobilnosci pracownikéw naukowych;
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9) koordynuje i nadzoruje wspoétprace naukowg wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
z otoczeniem;

10) organizuje wsparcie dla pracownikdw w ramach przygotowania projektéw naukowych i badawczych;

11) koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Uniwersytetu w zakresie upowszechniania i pomnazania
osiggnie¢ naukowych pracownikdéw;

12) koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ w zakresie rozwoju kompetencji badawczych pracownikéw
i doktorantéw Uniwersytetu;

13) organizuje i nadzoruje system biblioteczny Uniwersytetu;

14) organizuje i nadzoruje dziatalnos¢ wydawniczg Uniwersytetu;

15) gospodaruje $rodkami finansowymi na dziatalnos¢ naukowa, badawczg, wydawniczg
i upowszechniajgcg osiggniecia naukowe Uniwersytetu;

16) wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, Statutu i innymi wewnetrznymi aktami
normatywnym;

17) wspotpracuje z dziekanami kolegiow w zakresie wsparcia potencjatu i rozwoju poszczegdlnych
dyscyplin poddawanych ewaluacji w Uniwersytecie;

18) realizuje inne zadania zlecone przez Rektora.

2. Prorektor ds. Nauki nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na dziatalno$¢ Uniwersytetu w sferach wymienionych w ust. 1.

3. Strukture organizacyjng pionu Prorektora ds. Nauki przedstawia Schemat nr 3.

§30

1. Dziat Organizacji Dziatalnosci Naukowej odpowiedzialny jest za catoksztatt zagadnien zwigzanych z
organizacjg dziatalnosci naukowo-badawczej Uniwersytetu.

2. W sktad Dziatu wchodza:

1) Biuro Rad Dyscyplin;
2) Sekcja Organizacji Dziatalnosci Naukowej, Upowszechniania Nauki i Studenckiego Ruchu
Naukowego.

3. Biuro Rad Dyscyplin zapewnia obstuge administracyjno-organizacyjng radom dyscyplin funkcjonujgcym
w Uniwersytecie w zakresie postepowan w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego oraz
postepowan w sprawie uznania stopnia naukowego za réwnowazny z polskim stopniem naukowym
doktora habilitowanego.

4. Do zadan Biura Rad Dyscyplin nalezy:

1) prowadzenie ewidencji postepowan w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego;

2) prowadzenie dokumentacji przebiegu postepowann w sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego;

3) sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi postepowaniami
habilitacyjnymi;

4) prowadzenie ewidencji postepowan w sprawie uznania stopni naukowych za réwnowazne z polskim
stopniem naukowym doktora habilitowanego;

5) sporzadzanie, prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi
postepowaniami w sprawie uznania stopni naukowych za réwnowazne z polskim stopniem doktora
habilitowanego;

6) przygotowywanie projektéw uchwat i decyzji administracyjnych, wezwan, zaswiadczen, dyplomow
i odpiséw dyploméw oraz konsultowanie ich poprawnosci ze stuzbami prawnymi Uniwersytetu;

7) ustalanie w porozumieniu z Kwestorem optaty na pokrycie kosztéw postepowania w sprawie nadania
stopnia doktora habilitowanego;

8) prowadzenie procedur zwigzanych z postepowaniami habilitacyjnymi pracownikéw Uniwersytetu
w innych podmiotach;

9) wspotpraca ze Szkotg Doktorskg oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
w sprawach zwigzanych z postepowaniami w sprawie nadania stopnia doktora i doktora
habilitowanego. W przypadku postepowan doktorskich zakres wspdtpracy obejmuje realizacje
dziatan pozostajgcych w kompetencjach rad dyscyplin;

10) okreslanie projektu i realizacja polityki w zakresie promowania Uniwersytetu jako osrodka
naukowego pozwalajgcego na uzyskanie stopnia naukowego doktora habilitowanego
i przygotowywania w tym zakresie projektéw materiatéw informacyjno-promocyjnych;
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11) umieszczanie informacji wymaganych przepisami i zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
w BIP, na stronie Uniwersytetu i w systemie POL-on;

12) organizowanie posiedzen rad dyscyplin naukowych w trybie stacjonarnym i zdalnym, przygotowanie
dokumentacji niezbednej w trakcie posiedzen oraz prowadzenie rejestru spraw rozpatrywanych
przez rady dyscyplin naukowych.

5. Do zadan Sekcji Organizacji Dziatalno$ci Naukowej, Upowszechniania Nauki i Studenckiego Ruchu

Naukowego nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych stypendidw naukowych, urlopédw naukowych oraz innych form
pomocy dla nauczycieli akademickich;

2) przygotowywanie dyploméw doktorskich i habilitacyjnych;

3) organizowanie uroczystych promocji doktorskich i habilitacyjnych;

4) prowadzenie rejestru oséb, ktéorym nadano tytut doktora honoris causa lub odnowiono doktorat oraz
przygotowanie stosownego dyplomu;

5) wprowadzanie do systemu POL-on danych dotyczacych dziatalnosci naukowej;

6) prowadzenie dziatalnosciinformacyjnej o kierunkach i priorytetach badawczych ministra wtasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki;

7) prowadzenie spraw (i ich ewidencji) zwigzanych z przynaleznoscig pracownikéw Uczelni do
naukowych stowarzyszen i organizacji krajowych;

8) wspdtpraca z ministrem wiasciwym ds. szkolnictwa wyzszego i nauki oraz organami centralnymi
wiasciwymi ds. tytutu naukowego i stopni naukowych w zakresie ksztatcenia irozwoju kadry
naukowej Uniwersytetu, w tym sprawozdawczosé;

9) opracowywanie sprawozdan, informacji, zestawien, analiz i symulacji z zakresu prowadzonej
dziatalno$ci dla ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i innych upowaznionych instytucji, na zlecenie wtadz Uczelni;

10) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni
w zakresie objetym dziatalnoscig Dziatu;

11) udzielanie wyjasnien pracownikom Uniwersytetu w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig naukowo-
badawczg;

12) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej stuzgcej podnoszeniu kompetencji badawczych
pracownikéw i doktorantow Uniwersytetu,

13) zarzadzanie funkcjonowaniem i redagowanie tresci publikowanych w ramach Wirtualnej Przestrzeni
Badawczej UEK;

14) obstuga rozwigzan (w tym informatycznych) wspierajgcych aktywnos¢ konferencyjng Uczelni;

15) organizowanie wspodtpracy ze Studenckim Ruchem Naukowym;

16) podejmowanie dziatan majgcych na celu zaznajomienie studentéw z dziatalnoscia badawcza
Uniwersytetu;

17) przygotowywanie projektéw wewnetrznych uregulowann prawnych w zakresie organizacji
dziatalnosci naukowej;

18) koordynowanie dziatan podejmowanych w Uniwersytecie w zakresie promocji dziatalnosci
naukowej.

§ 30a
1. Dziat Ewaluacji i Zapewnienia Jakosci Dziatalno$ci Naukowej odpowiedzialny jest za koordynowanie

i wspieranie w skali Uniwersytetu wszystkich dziatan majgcych przyczyniac sie do:

1) realizacji strategii Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie o obszarze dziatalnosci naukowej;

2) podnoszenia jakosci aktywnosci naukowej w zakresie realizowanych projektéw badawczych,
aktywnosci publikacyjnej i konferencyjnej, uzyskiwanych awanséw naukowych, wptywu dziatalnosci
naukowej na otoczenie gospodarcze i spoteczne oraz wspdtpracy miedzynarodowej o charakterze
naukowym;

3) prowadzenia prac analitycznych majgcych na celu wspieranie realizowanych w Uniwersytecie
procesow decyzyjnych zwigzanych z dziatalnoscig naukowg;

4) ciggtej poprawy wynikdéw uzyskiwanych przez Uniwersytet w procesach oceny i ewaluacji dziatalnosci
badawczej przeprowadzanych przez instytucje krajowe i miedzynarodowe.

2. Do zadan Dziatu Ewaluacji i Zapewnienia Jakosci Dziatalnosci Naukowej nalezy koordynowanie dziatan
zwigzanych realizacjg strategii rozwoju UEK w zakresie dziatalnosci naukowej, przez co rozumie sie:
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1) przygotowywanie i modyfikacje projektu strategii rozwoju naukowego Uniwersytetu oraz
monitorowanie i koordynowanie przebiegu prac zwigzanych z jej realizacjg;

2) przygotowywanie raportéw dotyczacych realizacji strategii UEK w zakresie dziatalnosci naukowej;

3) wypracowanie catoSciowej metodyki oceny poziomu rozwoju naukowego Uniwersytetu, jego
jednostek i pracownikow;

4) opracowanie metod i narzedzi oceny skutecznosci i efektywnosci finansowej prowadzonej
dziatalnosci naukowej;

5) monitorowanie rozwoju naukowego Uniwersytetu na poziomie uczelni, dyscyplin naukowych,
jednostek organizacyjnych, form aktywnosci naukowej, zespotdw badawczych poszczegdlnych
pracownikéw oraz wypracowanie propozycji wtasciwych dziatan korygujacych;

6) koordynowanie i wspieranie realizowanych w Uniwersytecie prac zwigzanych z realizacjg proceséw
ewaluacyjnych w obszarze dziatalnosci badawczej;

7) wspodtprace z dziekanami i prodziekanami kolegiéow w zakresie poszczegdlnych dyscyplin naukowych
poddawanych ewaluacji w Uniwersytecie;

8) przygotowywanie projektéw wewnetrznych uregulowan prawnych majgcych na celu podnoszenie
jakosci dziatalnosci naukowej;

9) upowszechnianie wiedzy dotyczacej stosowanych w UEK rozwigzann majgcych na celu ciggte
podnoszenie jakosci dziatalnosci naukowej;

10) monitorowanie i wspieranie rozwoju czasopism i wydawnictw naukowych Uniwersytetu;

11) przygotowywanie strategii umiedzynarodowienia Uniwersytetu w obszarze dziatalnosci badawczej,
koordynowanie i monitorowanie jej realizacji;

12) analiza zewnetrznych uwarunkowan prowadzonej dziatalnosci naukowej, w tym: analiza zasad
finansowania dziatalno$ci naukowej z budzetu panistwa i innych Zrdodet zewnetrznych oraz
wypracowanie propozycji rozwigzan optymalnych z punktu widzenia Uniwersytetu oraz analiza
poziomu rozwoju naukowego innych jednostek systemu szkolnictwa wyzszego funkcjonujgcych w
obszarze nauk spotecznych;

13) aktywny udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem koncepcji, oraz koordynowanie prac

zwigzanych z projektowaniem, wdrazaniem, utrzymaniem i integrowaniem rozwigzan
informatycznych wspierajgcych dziatalno$¢ naukowg Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.
§31

1. Dziat Wsparcia Projektow Badawczych jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Uniwersytetu
zwigzanej z ubieganiem sie, realizacjg, rozliczaniem oceng efektéw projektéw badawczych finansowanych
w drodze konkurséw organizowanych przez Uniwersytet oraz instytucje finansujgce o zasiegu krajowym
lub miedzynarodowym.
2. W skfad dziatu wchodza:
1) Sekcja Projektéw NCN;
2) Sekcja Projektéw Miedzynarodowych;
3) Sekcja Projektéw Wewnetrznych;
4) Sekcja Projektow Instytucjonalnych.
3. Do zadan wspodlnych sekcji (w zakresie ich dziatalnosci) nalezy:
1) propagowanie wsrdd pracownikéow informacji o programach, konkursach i stypendiach oferowanych
przez instytucje finansujgce dziatalno$¢ naukowa oraz udzielanie im wsparcia w ubieganiu sie
o $rodki z tego tytutu;
2) prowadzenie spraw (i ich ewidencji) zwigzanych z udziatem pracownikéw Uniwersytetu oraz oséb
realizujgcych projekty naukowe w konferencjach i sympozjach naukowych krajowych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za publikacje zagraniczne;
4) wspotpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych realizowanych zadan, w tym
sporzadzanie rocznego bilansu z dziatalnosci naukowo-badawczej;
5) przekazywanie do Szkoty Doktorskiej informacji o programach, konkursach i stypendiach
oferowanych przez instytucje finansujgce dziatalnos¢ naukowsg;
6) opracowywanie sprawozdan, informacji, zestawien, analiz i symulacji z zakresu prowadzonej
dziatalnosci dla ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki, Gtdwnego Urzedu
Statystycznego i innych upowaznionych instytucji, na zlecenie wtadz Uczelni;
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7) wspodtpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych realizowanych zadan, w tym
sporzadzanie rocznego bilansu z dziatalno$ci naukowo-badawczej.

4. Sekcja Projektow NCN zajmuje sie inicjowaniem, wspieraniem procesu przygotowania i realizacji
przedsiewzie¢ badawczych indywidualnych lub zespotowych w ramach finansowania ze $rodkdéw
Narodowego Centrum Nauki (NCN). Do zadan Sekcji Projektéw NCN nalezy:

1) wspomaganie pracownikdw Uniwersytetu w procesie przygotowywania wnioskéw grantowych
w konkursach ogtaszanych przez NCN;

2) obstuga administracyjna badan naukowych finansowanych ze srodkéw NCN, a takze prowadzenie,
we wspotpracy z Kwesturg, petnej dokumentacji i rozliczen finansowych w tym zakresie;

3) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i informacyjnej dotyczgcych mozliwosci ubiegania sie o granty
finansowane przez instytucje krajowe;

4) analiza aktywnosci pracownikéw i jednostek Uniwersytetu w zakresie ubiegania sie i realizacji
grantow krajowych;

5) prowadzenie rejestru projektéw badawczych finansowanych ze srodkéw NCN.

5. Sekcja Projektéw Miedzynarodowych zajmuje sie inicjowaniem, wspieraniem procesu przygotowania
i realizacji przedsiewzie¢ badawczych indywidualnych, zespotowych lub instytucjonalnych finansowanych
przez instytucje finansujgce znajdujace sie poza obszarem Polski. Do zadan Sekcji Projektow
Miedzynarodowych nalezy:

1) monitorowanie mozliwosci ubiegania sie o granty finansowane przez zagraniczne instytucje
finansujace;

2) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i informacyjnej w zakresie dziatalnosci sekcji;

3) wspomaganie pracownikdw Uniwersytetu w procesie przygotowywania wnioskéw grantowych
ogfaszanych przez zagraniczne instytucje finansujace;

4) przygotowywanie wnioskow i wsparcie realizacji projektéw badawczych o charakterze
instytucjonalnym finansowanych przez zagraniczne instytucje finansujace;

5) prowadzenie rejestru projektoéw miedzynarodowych.
6. Sekcja Projektow Wewnetrznych zajmuje sie realizacjg indywidualnych i zespotowych przedsiewziec
badawczych finansowanych ze srodkéw Uniwersytetu. Do zadan Sekcji Projektow Wewnetrznych nalezy:
1) przygotowanie regulaminu finansowania projektéw wewnetrznych, w tym zasad ich finansowania,
realizacji, rozliczania i oceny;

2) obstuga administracyjna badan finansowanych ze srodkéw Uniwersytetu;

3) wspotpraca z dziekanami kolegiow w zakresie projektéw realizowanych ze srodkéw pozostajgcych
w ich dyspozycji;

4) poszukiwanie mozliwosci aplikowania o srodki zewnetrzne na rzecz wsparcia Funduszu Doskonatosci
Naukowej Uniwersytetu;

5) prowadzenie rejestru badawczych projektéw wewnetrznych.

7. Sekcja Projektow Instytucjonalnych zajmuje sie realizacjg przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwdj oraz
wzmocnienie sfery badawczej i publikacyjnej funkcjonowania Uniwersytetu finansowanych przez krajowe
instytucje finansujace. Do zadan Sekcji Projektéw Instytucjonalnych nalezy:

1) monitorowanie mozliwosci ubiegania sie przez Uniwersytet o dofinansowanie sfery badawczej
i publikacyjnej jej aktywnosci poprzez uczestnictwo w konkursach organizowanych przez krajowe
instytucje finansujace;

2) przygotowanie dokumentacji projektowej;

3) obstuga administracyjna projektow instytucjonalnych;

4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie realizacji projektow
instytucjonalnych;

5) prowadzenie rejestru inicjowanych i realizowanych projektow.

§32

1. Dziat Wspoétpracy Miedzynarodowej odpowiada za sprawy zwigzane z umiedzynarodowieniem
Uniwersytetu w zakresie miedzynarodowej wspodtpracy naukowej i mobilnosci miedzynarodowe;j
pracownikéw, a takze za miedzynarodowy wizerunek Uczelni.

2. W Dziale Wspétpracy Miedzynarodowej funkcjonuja:

1) Sekcja Zarzadzania Relacjami Miedzynarodowymi;

2) Sekcja Obstugi Administracyjnej i Logistyczne;j.
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3.

Do zadan Sekcji Zarzadzania Relacjami Miedzynarodowymi nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)

przygotowywanie opinii dotyczacych uczelni zagranicznych z punktu widzenia podpisywania z nimi
umow bezposrednich w zakresie dziatalnosci badawczej;

koordynowanie catosci spraw zwigzanych z zawieranymi przez Uniwersytet miedzynarodowymi
umowami bezposrednimi oraz umowami dotyczgcymi wymiany pracownikéow i doktorantéw, w tym
inicjowanie kontaktéw i przygotowywanie i negocjowanie projektéw umoéw i programéw
wykonawczych;

nadzor i monitorowanie realizacji uméw bezposrednich;

monitorowanie rozwoju uczelni partnerskich i podejmowanie dziatan majgcych na celu
podtrzymywanie i rozwdéj wzajemnych relacji;

promowanie na arenie Uniwersytetu uczelni partnerskich oraz dbatos¢ o promocje Uczelni
w uczelniach partnerskich;

przygotowywanie danych do oceny zasadnosci przynaleznosci Uczelni do miedzynarodowych
organizacji badawczych;

obstuga organizacyjno-administracyjna zadan zwigzanych z przynaleznoscia Uczelni do
miedzynarodowych organizacji badawczych;

obstuga administracyjno-organizacyjna wymiany miedzynarodowej pracownikéw i doktorantéow
w ramach zawartych przez Uczelnie umoéw bezposrednich w tym programdéw wymiany i mobilnosci
oraz stypendystéw rzgdowych realizujgcych na Uczelni staze naukowe;

udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych i odwotawczych ds. wyjazddw zagranicznych pracownikow
i doktorantow, w tym prowadzenie rekrutacji pracownikow i doktorantow;

udziat w pracach oraz obstuga organizacyjno-administracyjna komisji wtasciwej ds. wspodtpracy
z zagranicg;

organizowanie wydarzen i pobytéw delegacji zagranicznych, wynikajgcych z uméw koordynowanych
przez Dziat oraz wspétorganizowanie imprez ogdlnouczelnianych, w ktérych udziat biorg goscie
zagraniczni;

obstuga organizacyjno-administracyjna pobytéw oficjalnych gosci zagranicznych Uniwersytetu — na
zlecenie wtadz Uczelni;

informowanie jednostek Uczelni o istniejgcych mozliwosciach miedzynarodowej wspotpracy
naukowej oraz mozliwosciach pozyskania partnerow zagranicznych celem podjecia takiej
aktywnosci, we wspotpracy z Dziatem Transferu Wiedzy i Projektéw oraz z Sekcjg Projektow
Miedzynarodowych;

prowadzenie bazy ofertowej mozliwosci wyjazdow zagranicznych pracownikéw Uniwersytetu;
prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig pracownikdw do naukowych stowarzyszen
i organizacji miedzynarodowych;

prowadzenie internetowego centrum informacyjnego w jezyku angielskim, z kompleksowg
informacja, dotyczacg potencjatu naukowego Uczelni, w tym kontaktowanie przedstawicieli
instytucji miedzynarodowych z wifasciwymi jednostkami/pracownikami Uczelni, moggcymi
odpowiedzie¢ na oferte wspdtpracy — we wspétpracy z Dziatem Transferu Wiedzy i Projektow oraz
z Sekcjg Projektéw Miedzynarodowych;

udziat w promowaniu Uniwersytetu na arenie miedzynarodowej, w tym jako potencjalnego partnera
wspotpracy naukowo-badawczej;

wspotudziat w tworzeniu strategii Uczelni w zakresie umiedzynarodowienia;

zapewnienie prawidtowosci merytorycznej na polskiej i angielskiej stronie internetowej
Uniwersytetu w zakresie dziatalnosci sekcji;

opracowywanie na potrzeby witadz Uczelni sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej
dziatalnosci w przypisanych dla jednostki obszarach zadaniowych;

opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla ministra wtasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz innych upowaznionych instytucji;

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig jednostki, zleconych przez wtadze
Uniwersytetu.

Do zadan Sekcji Obstugi Administracyjnej i Logistycznej nalezy:

1)

koordynowanie i obstuga administracyjna wyjazdéw pracownikéw Uniwersytetu, kierowanych bgdz
delegowanych za granice;
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2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

wspotpraca ze Szkotg Doktorskg w zakresie mobilnosci doktorantow i wyktadowcédw Szkoty
Doktorskiej;
zapewnienie wsparcia wyktadowcom, pracownikom administracji, stypendystom rzagdowym i innym
gosciom zagranicznym, przebywajacym w Uczelni w zwigzku z realizacja uméw miedzynarodowych;
przygotowanie i realizowanie zaméwien publicznych na ustugi w zakresie zakupu biletéw lotniczych,
zagranicznych i krajowych;
koordynowanie sprawozdawczosci w zakresie mobilnosci miedzynarodowej pracownikéw
Uniwersytetu;
obstuga logistyczna pracownikéw zagranicznych przyjezdzajgcych w ramach programoéw
koordynowanych przez Dziat oraz oficjalnych gosci zagranicznych, w tym negocjowanie i zawieranie
umow z hotelami dla potrzeb ich zakwaterowania;
zapewnienie prawidtowosci merytorycznej na polskiej i angielskiej stronie internetowej Uczelni
w zakresie dziatalnosci sekcji;
opracowanie na potrzeby wtadz Uczelni sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci
w przypisanych dla jednostki obszarach zadaniowych;
opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla ministra wtasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz innych upowaznionych instytucji;
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig jednostki, zleconych przez witadze
Uniwersytetu.

§33

1. Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie organizuje i realizuje dziatalno$¢ wydawnicza
Uczelni oraz prowadzi Ksiegarnie Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.
2. Do podstawowych zadan Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)

opracowywanie projektow plandw dziatalnosci wydawniczej Uczelni;

ustalanie harmonogramdéw prac wydawniczych i kontrola ich realizacji;

organizacja i obstuga cyklu wydawniczego publikacji naukowych, dydaktycznych iinformacyjnych
Uczelni;

opracowywanie edytorskie wydawanych publikacji;

obstuga administracyjna senackiej komisji ds. wydawnictw i udziat w jej pracach;

wysytka obowigzkowych egzemplarzy bibliotecznych;

obstuga administracyjna czasopism naukowych wydawanych przez Wydawnictwo Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie, ze szczegdlnym uwzglednieniem: wnioskowania o ich dofinansowanie,
realizacji uméw, rejestrowania numeréw DOI, obstugi strony internetowe] czasopism, indeksacji
czasopism w bazach danych oraz realizowania zadan z zakresu sprawozdawczosci, raportowania
i ewaluacji czasopism;

realizacja zadan z zakresu repartycji optat reprograficznych;

marketing, promocja i upowszechnianie ksigzek i czasopism naukowych;

prowadzenie Ksiegarni, w formie wyodrebnionej organizacyjnie i finansowo od pozostatej
dziatalnosci Wydawnictwa, realizujgcej dziatalno$é gospodarcza obejmujaca:

zamawianie wydawnictw zewnetrznych z uwzglednieniem potrzeb pracownikéw naukowych
i studentow;

12) stacjonarng i wysytkowg sprzedaz wydawnictw wtasnych i zewnetrznych, w tym realizacje
prenumeraty czasopism i serii naukowych.

3. Wydawnictwem kieruje redaktor naczelny. Do stanowiska redaktora naczelnego stosuje sie
postanowienia §15-16 Regulaminu.

§34

1. Jednostkami pozakolegialnymi nadzorowanymi przez Prorektora ds. Nauki sa:

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

Centrum Przedsiebiorczosci Strategicznej i Miedzynarodowej;

Centrum Przedsiebiorstw Rodzinnych;

Centrum Zaawansowanych Badan Ludnosciowych i Religijnych;

Miedzynarodowe Centrum Naukowo-Edukacyjne im. Prof. Jerzego Trzcienieckiego;
Osrodek Badan Europejskich im. Jézefa Retingera;

Centrum Ekonomiki i Zarzadzania w Ochronie Zdrowia;

Centrum Nauki o Danych w Naukach Spotecznych.
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2. Zadania i zakres dziatania jednostek, o ktorych mowa w ustepie powyzej okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
§35

Zadania i zakres dziatania Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie okresla zatacznik nr 3
do Regulaminu.
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Schematnr 3
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Rozdziat V.2 Jednostki w pionie Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentéow

§36

1. Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw koordynuje i nadzoruje prowadzenie i rozwdj dziatalnosci
dydaktycznej w dyscyplinach uprawianych w Uczelni, w szczegdlnosci:
1) formutuje strategie dziatalnosci dydaktycznej i rozwoju kadr dydaktycznych na poziomie
Uniwersytetu;
2) formutuje polityke wspétpracy dydaktycznej z otoczeniem na poziomie Uniwersytetu;
3) dba o podnoszenie jakosci ksztatcenia;
4) koordynuje i nadzoruje procesy akredytacyjne we wspodtpracy z prorektorem wiasciwym ds.
projektéw i wspétpracy;
5) ksztattuje sciezki awansu zawodowego pracownikéw dydaktycznych;
6) organizuje dziatalno$s¢ Uczelni w zakresie pomocy materialnej dla studentéw i nadzoruje
przyznawanie stypendiow dla doktorantéw (za wyjatkiem ksztatcenia w Szkole Doktorskiej);
7) nadzoruje rozdziat i wykorzystanie srodkdw na dziatalno$¢ dydaktyczng w tym srodkéw Funduszu
Doskonatosci Dydaktycznej;
8) ustala wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczanych przez Uniwersytet na dziatalnos$¢ organizacji
studenckich;
9) wspdtpracuje z przedstawicielami studentéw, w szczegdliny sposéb z Parlamentem Studentéw UEK
oraz Rzecznikiem Praw Studenta;
10) ustala, po konsultacji z dyrektorami instytutéw, limity przyje¢ studentow do poszczegdlnych
instytutdow na prowadzone kierunki studidw;
11) koordynuje obcigzenia dydaktyczne nauczycieli akademickich w skali Uniwersytetu;
12) w sprawach spornych rozstrzyga o obsadzie zaje¢ na poszczegdlnych kierunkach;
13) nadzoruje opracowywanie efektéw uczenia sie dla poszczegdlnych kierunkéw studiow i ich zgodnosci
z Polska Rama Kwalifikacji;
14) wspotpracuje z dyrektorami instytutow w zakresie wsparcia i rozwoju kierunkéw studiow,
doskonalenia pracownikéw prowadzgcych dziatalnosé dydaktyczng oraz innych kwestii zwigzanych
z procesem ksztatcenia;
15) wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, Statutu i innymi wewnetrznymi aktami
normatywnymi;
16) realizuje inne zadania zlecone przez Rektora.
2. Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentédw nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie srodkami
finansowymi przeznaczonymi na dziatalnos¢ wymieniong w ust. 1.
3. Strukture organizacyjna pionu Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentéw przedstawia Schemat 4.
§37
1. Dziat Nauczania prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem procesu dydaktycznego
w ramach studidw wyiszych, gromadzeniem i analizowaniem przepiséw dotyczacych procesu
dydaktycznego oraz organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje tego procesu w Uczelni, w tym m.in.

w zakresie:
1) opracowywania projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, efektéw uczenia sie, regulaminu
studiow;

2) odpowiada za opracowywanie i przygotowywanie, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, zatozen do strategii rozwoju oferty dydaktycznej Uczelni, w tym w zakresie form
(trybu i organizacji) studidw, a takze projektow ramowych zasad uczenia sie;

3) sSwiadczy obstuge administracyjng Uczelnianej Rady Doskonatosci Dydaktycznej, komisji senackiej
wiasciwej ds. dydaktyki, uczelnianych komisji rekrutacyjnych oraz komisji dyscyplinarnej ds.
studentow, ds. doktorantow;

4) zapewnia prawidtowos¢ merytoryczng i aktualno$é informacji na stronie internetowej Uniwersytetu
w zakresie objetym dziatalnoscig Dziatu (w tym m.in.: regulamin studiéw wyzszych, rekrutacja na
studia wyzsze, informacje dla cudzoziemcoéw);

5) udziela wyjasnien pracownikom i interesariuszom Uniwersytetu w sprawach zwigzanych z procesem
ksztatcenia w Uczelni oraz interpretacjg i stosowaniem przepiséw (w tym wewnetrznych aktéw
normatywnych) obowigzujgcych w tym zakresie.
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2.

W ramach Dziatu funkcjonujg nastepujgce sekcje:

1)
2)
3)

Sekcja Harmonogramow;
Sekcja Rekrutacji;
Sekcja Druku i Kontroli Dyplomow.

Do zadan Sekcji Harmonogramow nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

organizowanie, koordynowanie i nadzor nad procesem ustalania obcigzern dydaktycznych, w tym
w szczegblnosci: przekazywanie jednostkom dydaktycznym planéw zaje¢ w celu przyporzadkowania
planowanych godzin dydaktycznych wifasciwym nauczycielom akademickim, weryfikowanie
otrzymanych planéw obcigzen pod katem zgodnosci z przekazanymi jednostkom planami zajeé,
gromadzenie wnioskdw o dokonanie korekty w planie obcigzen dydaktycznych, prowadzenie
elektronicznej bazy planéw obcigzen dydaktycznych;

opracowywanie harmonogramow zaje¢ dydaktycznych i podawanie ich do wiadomosci studentow,
nauczycieli akademickich i wtasciwych jednostek organizacyjnych oraz biezgce wprowadzanie korekt
w odbywaniu zaje¢ dydaktycznych w zakresie zgodnosci z ustalonym harmonogramem;
opracowywanie dla wifadz Uczelni zbiorczych informacji o realizacji procesu dydaktycznego,
z uwzglednieniem plandw obcigzen dydaktycznych i sprawozdan z wykonania zajeé¢ dydaktycznych
— w porozumieniu z Sekcjg Ptac i dziekanatami;

nadzér nad wykorzystaniem sal dydaktycznych oraz prowadzenie ewidencji ich wykorzystania;
rezerwacja sal dydaktycznych Uczelni na cele komercyjne.

Do zadan Sekcji Rekrutacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie, koordynowanie i nadzér prac zwigzanych z rekrutacjg na studia wyzsze, wtym
prowadzenie bazy danych osobowych kandydatéw na studia wyzsze, zuwzglednieniem
cudzoziemcéw;

kompleksowa obstuga kandydatow bedacych cudzoziemcami (informacja, sprawdzanie, weryfikacja
dokumentdw o wyksztatceniu oraz przyjmowanie dokumentéw) we wspétpracy z Biurem
Programdw Zagranicznych (w zakresie programéw studiéw realizowanych w jezyku angielskim);
prowadzenie rejestru cudzoziemcodw odbywajgcych studia w Uniwersytecie oraz sporzgdzanie
sprawozdan (statystyk) w tym zakresie we wspétpracy z Biurem Programdéw Zagranicznych;
nadawanie osobom przyjetym na studia numerdéw albumdw, dokonywanie wpisu na liste studentow
i przekazywanie do wiasciwych instytutow list i teczek osdb przyjetych na studia, przekazywanie do
podpisu innych wymaganych dokumentéw zwigzanych z przyjeciem na studia;

korekta sporzadzania informatoréw dla kandydatéw na studia, w oparciu o informacje dostarczone
przez wtasciwe jednostki organizacyjne;

uczestniczenie w dniach otwartych Uczelni;

sktadanie zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania w tym blankiety elektronicznych
legitymacji studenckich i hologramy, stosownie do planowanych limitéw przyjec;

opracowywanie sprawozdan czastkowych i informacji z zakresu prowadzone] dziatalnosci
(z przeznaczeniem dla ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i innych upowaznionych instytucji) oraz na potrzeby wtadz i uprawnionych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu;

wspotpraca z dziekanatami w zakresie stosowania obowigzujacych przepiséw zwigzanych
z procesem ksztatcenia studentéw.

Do zadan Sekcji Druku i Kontroli Dyplomow nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

nalezyte zabezpieczenie drukédw dyploméw pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich oraz ich ewidencjonowanie, a takze powadzenie rejestru dostepu do pomieszczenia,
w ktérym sg przechowywane te dokumenty, z uwzglednieniem przepisdw w zakresie dokumentéw
publicznych oraz gospodarowania drukami Scistego zarachowania;

nadzorowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiéw
wyzszych, drukowanie dyploméw i suplementdow oraz ich kontrola pod wzgledem formalnym, a takze
prowadzenie stosownych rejestrow, albumu studentéw i ksiegi dyplomow;

kontrolowanie akt osobowych absolwentéw Uniwersytetu pod wzgledem prawidtowosci
sporzgdzanych dokumentéw zwigzanych z przebiegiem ksztatcenia;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznania stypendiéw ministra wtasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego dla wyrdzniajgcych sie studentéw.
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§38

1. Dziat Spraw Bytowych Studentéw i Doktorantéow odpowiada za catoksztatt procesu zwigzanego
z obstugg Swiadczen materialnych dla studentéw, a takie doktorantéw, ktdérzy rozpoczeli studia
doktoranckie przed rokiem akademickim 2019/2020. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

opracowywanie preliminarzy wydatkéw z funduszu stypendialnego dla studentéw i doktorantéow
oraz koordynowanie i kontrolowanie ich realizacji;
przyjmowanie dokumentacji i opracowywanie wnioskdw dotyczgcych przyznania Swiadczen
materialnych dla studentéw i doktorantow;
realizacja przyznanych swiadczen pienieznych z funduszu stypendialnego, stypendidow ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego oraz stypendidow studentéw cudzoziemcow;
wspotpraca z dziekanatami w zakresie Swiadczen stypendialnych dla studentéw i doktorantéw oraz
wspotpraca ze Szkotg Doktorskg w zakresie S$wiadczen stypendialnych dla doktorantéw;
obstuga administracyjna komisji stypendialnej, odwotawczej komisji stypendialnej oraz
koordynatordéw studiéow doktoranckich;
wspodtpraca z organami samorzadu studenckiego i samorzagdu doktorantéw, w zakresie spraw
bytowych studentéw i doktorantéw;
obstuga studentdéw i doktorantéw w zakresie ubezpieczen zdrowotnych;
opracowywanie zestawien dotyczgcych refundacji wydatkéw poniesionych z tytutu sktadek na
ubezpieczenia zdrowotne;
obstuga administracyjna stypendidow udzielanych w ramach uczelnianego funduszu stypendialnego;
opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla ministra wtasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki, Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz innych
upowaznionych instytucji;
zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni
w zakresie objetym dziatalnoscig Dziatu (w tym w szczegdlnosci Swiadczenia materialne dla
studentdow i doktorantéwy);
sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci jednostki.

§39

1. Centrum Jakosci Ksztatcenia jako jednostka miedzykolegialna, podlegta bezposrednio Prorektorowi ds.
Ksztatcenia i Studentéw, powotana jest w celu wspierania proceséw ksztatcenia akademickiego,
wspottworzenia i monitorowania dziatania Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia,
prowadzenia badan i analiz w zakresie jakosci ksztatcenia.

2. Centrum wspdtpracuje z Uczelniang Rada Doskonatosci Dydaktycznej, Dyrektorami Instytutdéw,
Kierownikami Katedr i innych jednostek dydaktycznych, zespotami ds. jakosci ksztatcenia i administracja
Uniwersytetu, rekomendujgc dziatania zwigzane z zapewnianiem i doskonaleniem jakosci ksztatcenia na
Uniwersytecie.

3. Pracami Centrum kieruje Kierownik. Kierownikiem Centrum jest Petnomocnik Rektora ds. Jakosci
Ksztatcenia.

4. W ramach Centrum funkcjonuja:

1)
2)

3)

Zespot Monitorowania i Analiz Jakosci Ksztatcenia;

Zespot Rozwoju Dydaktyki i Badan w Dydaktyce, a w jego ramach Pracownia Rozwoju e-Dydaktyki,
Technologii i Multimediéw;

Samodzielne stanowisko ds. obstugi administracyjne;j.

5. Do zadan Zespotu Monitorowania i Analiz Jakosci Ksztatcenia nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniem Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia;

monitorowanie realizacji zadan oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie doskonalenia
Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia;

prowadzenie badan i analiz w obszarze jakosci ksztatcenia w tym: opracowywanie projektow ankiet
i procedur w zakresie badania opinii studentow;

wspieranie jednostek dydaktycznych w samoocenie dziatalnosci dydaktycznej;

opracowanie wynikéw prowadzonych badan i analiz oraz tworzenie okresowych raportéw;
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6)

7)
8)

gromadzenie i udostepnianie wtadzom Uniwersytetu oraz uprawnionym organom i pracownikom
dokumentacji zwigzanej z monitorowaniem jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie;

obstuga administracyjna Uczelnianej Rady Doskonatosci Dydaktycznej;

wspotpraca w procesach akredytacji kierunkéw studiow z wtasciwym prorektorem oraz jednostkami
organizacyjnymi uczestniczagcymi w tych procesach.

6. Do zadan Zespotu Rozwoju Dydaktyki i Badan w Dydaktyce nalezg w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

wspieranie wtadz Uniwersytetu oraz jednostek Uczelni poprzez koordynacje inicjatyw, projektéw
i dziatan majacych na celu doskonalenie dydaktyki akademickiej, w tym m.in. wspieranie innowacji
dydaktycznych oraz wspoéttworzenie standarddéw i dobrych praktyk w tym zakresie;

budowanie zespotéw eksperckich, trenerskich, mentorskich oraz zespotu koordynatoréw projektéw
i programéw inicjowanych przez Centrum w zakresie doskonalenia i innowacyjnosci ksztatcenia
akademickiego;

wspottworzenie we wspodtpracy z zespotami wspierajgcymi dziatania Centrum narzedzi diagnozy
i pomiaru kompetencji dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz kompetencji cyfrowych
studentdow, doktorantéw i nauczycieli akademickich;

prowadzenie we wspoétpracy z zespotami wspierajgcymi dziatania Centrum badan i analiz jakosci oraz
efektywnosci proceséw dydaktycznych, a takze warunkow ich realizacji;

upowszechnianie wynikdw badan i analiz, w tym m.in. ich publikacja;

animowanie i projektowanie réznych form wsparcia w rozwoju dla nauczycieli akademickich;
organizacja i realizacja programow szkoleniowych oraz innych form wsparcia w rozwoju nauczycieli
akademickich, w tym: biezacych konsultacji indywidualnych i grupowych, krétkich szkolen
metodycznych i technicznych, hospitacji, mentoringu, superwizji, wizyt studyjnych, platform
wymiany wiedzy i doswiadczenia dydaktycznego itp.;

organizacja i realizacja programu szkoleniowego obejmujacego podstawy dydaktyki akademickiej
dedykowanego nowo zatrudnionym nauczycielom akademickim;

inicjowanie i prowadzenie projektdw wspierajacych rozwdéj dla wyrdzniajgcych sie nauczycieli
akademickich;

inicjowanie i prowadzenie projektéw, majacych na celu rozwigzywanie problemoéw i wyréwnywanie
poziomu kompetencji dydaktycznych dla nauczycieli akademickich, ktdrzy takiej pomocy potrzebujg;
inicjowanie oraz tworzenie rozwigzan organizacyjnych i informatycznych, stuzgcych wymianie wiedzy
i doswiadczenia wsréd nauczycieli akademickich, w tym: produkcja materiatéw szkoleniowych
i instruktazy;

promocja réznorodnych form, metodyk oraz innowacyjnych metod uczenia i nauczania, w tym:
nauczania problemowego i partycypacyjnego, edukacji spersonalizowanej i zdalnej;

rozwdj oraz promocja rozwigzan i technologii informatycznych i internetowych poprawiajacych
jakosc i efektywnosé uczenia i nauczania, w tym: prowadzenie procesu certyfikacji e-zaje¢ jako
rownoprawnej wzgledem tradycyjnych formy ksztatcenia akademickiego;

wspottworzenie standardéw dotyczacych organizacji dydaktyki oraz infrastruktury dydaktycznej,
informatyczno-dydaktycznej i przestrzeni edukacyjnej;

wspotpraca ze srodowiskiem akademickim w Polsce w zakresie standarddéw, dobrych praktyk oraz
rozwoju innowacyjnych, alternatywnych i ustawicznych form ksztatcenia, w tym takze nauczania
zdalnego i tutoringu akademickiego;

udziat oraz organizacja wydarzen o charakterze naukowym i szkoleniowym dotyczacych jakosci
ksztatcenia, doskonalenia kompetencji nauczycieli akademickich oraz organizacji dydaktyki;
wspotpraca z Centrum Jezykowym oraz Studium Wychowania Fizycznego i Sportu w zakresie
wykorzystania technologii cyfrowych w uczeniu i nauczaniu jezykéw obcych oraz prowadzenia
treningéw sportowych;

podejmowanie inicjatyw i wspotpracy ze studentami w zakresie promocji dobrych praktyk uczenia
oraz metodyki studiowania;

wspotpraca z kotami naukowymi i innymi organizacjami studenckimi w zakresie promocji ich dziatan
o charakterze naukowym i spotecznym,;

wspottworzenie cyfrowych narzedzi badawczo-naukowych we wspdtpracy z innymi jednostkami
Uniwersytetu oraz pracownikami badawczymi i badawczo-dydaktycznymi.
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7.

W ramach Zespotu ds. Rozwoju Dydaktyki i Badan w Dydaktyce dziata Pracownia Rozwoju e-Dydaktyki,
Technologii i Multimediéw w Dydaktyce, do zadan ktérej nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

administrowanie systemami ksztatcenia zdalnego oraz innymi systemami informatycznymi
niezbednymi do ich funkcjonowania, w tym: zarzadzanie bezpieczefnstwem serwerdw aplikacji i baz
danych;

tworzenie oprogramowania spetniajgcego funkcje pomocnicze oraz rozwijajgce funkcjonalnosé
systemoéw administrowanych przez Centrum;

integracja systemow ksztatcenia zdalnego z infrastrukturg informatyczng Uniwersytetu (w tym: USOS
i innymi bazami danych) we wspdtpracy i pod nadzorem Centrum Systemdéw Informatycznych;
planowanie rozwoju stosowanych technologii informatycznych i internetowych w dydaktyce
akademickiej;

analiza, testowanie i wdrazanie nowych technologii informatycznych i internetowych w dydaktyce
akademickiej;

projektowanie wtasnych rozwigzan technologicznych wspierajgcych uczenie i nauczanie
akademickie;

administrowanie kontami uzytkownikéw systeméw ksztatcenia zdalnego;

biezgce wsparcie techniczne uzytkownikdw systemoéw ksztatcenia zdalnego;

prowadzenie szkoled metodycznych oraz technicznych dotyczacych stosowania technologii
informatycznych i internetowych w uczeniu i nauczaniu akademickim, w tym takze w zakresie
tworzenia materiatéw audio-wideo oraz multimediow;

rozwdj i obstuga realizatorska studia nagrann audio-wideo oraz laboratorium multimedialnego,
stuzagcych produkcji cyfrowych materiatéw dydaktycznych i szkoleniowych;

produkcja multimedialnych materiatéw dydaktycznych, szkoleniowych oraz budowanie narzedzi
badawczo-naukowych we wspdtpracy z innymi jednostkami Uniwersytetu;

dbanie o spdéjnos¢ graficzng i jakos¢ wizualng systeméw ksztatcenia zdalnego, serwisow
internetowych oraz materiatéw dydaktycznych i szkoleniowych;

projektowanie serwiséw internetowych (w ramach administrowanych systemdéw) na zlecenie innych
jednostek Uniwersytetu oraz promowanie ich dziatan;

projektowanie oraz obstuga informatyczna systemdédw egzaminowania (w tym: egzamindw
wstepnych na studia) we wspodtpracy - odpowiednio - z Dziatem Nauczania oraz Centrum Systemow
Informatycznych;

opiniowanie w zakresie rozwoju infrastruktury dydaktycznej i przestrzeni edukacyjnej Uniwersytetu,
m.in. we wspotpracy z Uczelniang Radg Doskonatosci Dydaktycznej oraz Departamentem Zasobodw i
Rozwoju.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi administracyjnej naleza:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obstuga organizacyjna oraz administracyjna zadan realizowanych przez kierujgcego jednostka;
obstuga organizacyjna oraz administracyjna Rady Doskonatosci Dydaktycznej;
obstuga organizacyjna oraz administracyjna zadan i projektéw realizowanych przez Centrum,;
obstuga organizacyjna oraz administracyjna szkoler oraz programéw szkoleniowych i innych form
wsparcia dla nauczycieli akademickich realizowanych przez Centrum;
obstuga wspodtpracy Centrum z innymi jednostkami uniwersytetu oraz organizacjami studenckimi;
zarzadzanie oraz przechowywanie dokumentacji Centrum oraz projektdw i programoéw zgodnie z
wymogami ochrony danych osobowych.

§40

Biuro ds. Osob z Niepetnosprawnosciami wspdtpracuje z witadzami Uniwersytetu i srodowiskiem
akademickim w zakresie szerzenia idei integracji spotecznej poprzez zwiekszanie dostepnosci Uczelni dla
0s6b z niepetnosprawnoscia.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

identyfikacja studentéw i doktorantéw z niepetnosprawnoscia na podstawie zgtoszen
zainteresowanych;

rozwigzywanie biezgcych problemow, udzielanie wsparcia studentom, doktorantom i pracownikom
z niepetnosprawnoscig oraz opiniowanie ich wnioskow kierowanych do wtadz Uczelni;
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

udzielanie studentom, doktorantom oraz pracownikom Uniwersytetu z niepetnosprawnoscig
informacji o przystugujacych im mozliwosciach uzyskania pomocy ze strony Uczelni oraz
o programach ogtaszanych przez PFRON i inne instytucje;
podejmowanie dziatan majgcych na celu zwiekszenie dostepnosci nalezgcych do Uczelni obiektdw
dla studentow i doktorantéw z niepetnosprawnoscia;
zapewnianie — w miare mozliwosci — dostepu do odpowiedniego sprzetu dydaktycznego studentom
i doktorantom z niepetnosprawnoscig;
zapewnienie studentom i doktorantom z niepetnosprawnoscia pomocy psychologicznej oraz — w
miare mozliwosci — wsparcia w postaci specjalistow odpowiednich do stopnia i rodzaju
niepetnosprawnosci;
organizowanie kurséw wspierajgcych rozwdj osobisty oraz podnoszacych kwalifikacje studentéw
i doktorantéw z niepetnosprawnoscig na rynku pracy;
wspotpraca z samorzagdami oraz organizacjami studenckimi i doktoranckimi oraz organizacjami
zewnetrznymi o podobnym profilu w zakresie dziatan na rzecz studentédw idoktorantéow
z niepetnosprawnoscia;
udzielanie wsparcia pracownikom dydaktycznym, odbywajagcym zajecia ze studentami
i doktorantami z niepetnosprawnoscia;
przyblizanie spotecznosci akademickiej Uniwersytetu problemoéw zwigzanych z niepetnosprawnoscia
poprzez organizowanie warsztatéw, szkolen, konferencji;
dziatania na rzecz integracji studentéw i doktorantéw z niepetnosprawnoscia w Srodowisku
akademickim poprzez organizacje réznego rodzaju spotkan, imprez, wyjazdow itp.;
promowanie Uczelni jako instytucji przyjaznej osobom z niepetnosprawnoscia, w tym
w szczegolnosci wsrdd  potencjalnych kandydatow na studia (m.in. poprzez informowanie
o mozliwosciach i warunkach studiowania w Uczelni 0sdb z niepetnosprawnoscia);
pozyskiwanie srodkdw finansowych na dziatania na rzecz studentéw i doktorantow
z niepetnosprawnoscia;
poszukiwanie nowych rozwigzan adekwatnych do pojawiajgcych sie potrzeb studentéw
i doktorantéw z niepetnosprawnoscia;
utrzymywanie scistej wspoétpracy z analogicznymi jednostkami organizacyjnymi innych uczelni;
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Biura dla wtadz Uniwersytetu;
nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy z przedsiebiorcami, instytucjami publicznymi
i organizacjami spotecznymi w kwestii zatrudniania oséb z niepetnosprawnoscig,
gromadzenie i nadzér nad dokumentacjg studentdow z niepetnosprawnosciag w tym orzeczeniami
o stopniu niepetnosprawnosci, zaswiadczeniami lekarskimi oraz innymi dokumentami stanowigcymi
podstawe do udzielenia wsparcia edukacyjnego — za zgodg oséb zainteresowanych.

§41

1. Centrum Jezykowe jest jednostkg miedzykolegialng, powotang w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
z jezykdw obcych (w tym réwniez z jezyka polskiego jako obcego), zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni
programami ksztatcenia na poszczegdlnych kierunkach studiéw oraz programem ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej.

2. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1, Centrum realizowaé moze zadania zwigzane z prowadzeniem
kurséw jezykowych, w tym réowniez z jezyka polskiego jako obcego.

3. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

organizowanie i prowadzenie lektoratéw jezykdw obcych, zgodnie z obowigzujgcymi
w Uniwersytecie programami ksztatcenia na studiach wyzszych i programami ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej;

prowadzenie zaje¢ z jezykdw obcych specjalistycznych (branzowych) w ramach programéw
ksztatcenia na studiach wyzszych;

prowadzenie kurséw jezykowych dla pracownikow Uniwersytetu;

opracowywanie jednolitych programéw ksztatcenia dla poszczegdlnych stopni zaawansowania oraz
nadzor nad ich realizacjg (w tym hospitacje zajec);

organizowanie egzaminow konczacych cykl ksztatcenia;
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10.

11.

12,
13.

6) opracowywanie metod ksztatcenia i pomocy dydaktycznych dostosowanych do specyfiki
poszczegdlnych kierunkéw studidw, ksztatcenie w Szkole Doktorskiej oraz zapewnienie lektorom,
studentom i doktorantom niezbednych materiatéw dydaktycznych;

7) prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli jezykdw obcych, w tym nauczycieli jezyka
polskiego jako obcego;

8) prowadzenie biblioteki na potrzeby pracownikdw jednostki oraz gromadzenie materiatéw
niezbednych w nauce jezyka obcego;

9) prowadzenie obstugi administracyjnej Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia funkcjonujgcego w ramach
Centrum.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1-3, realizowane s3 w odniesieniu do poszczegdlnych jezykéw obcych,

przez nastepujgce zespoty jezykowe:

1) Zespdtjezyka angielskiego;

2) Zespodt jezyka niemieckiego;

3) Zespodt jezykdw romanskich, stowianskich i orientalnych.

Centrum Jezykowym kieruje kierownik, przy pomocy zastepcy. Kierownik Centrum powotywany jest

przez Rektora. Zastepca kierownika powotywany jest przez Rektora, na wniosek kierownika. Zaréwno

kierownik, jak i jego zastepca, powotywany jest na okres kadencji Rektora i moze by¢ przez Rektora
odwotany w kazdym czasie.

Zadania kierownika Centrum obejmujg, poza obowigzkami okreslonymi w §15-16 Regulaminu dla

kierownika jednostki administracji, organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan, o ktérych mowa

w ust. 1 - 3, a ponadto:

1) organizowanie i nadzorowanie obstugi organizacyjno-administracyjnej prowadzonych w Centrum
zajed;

2) dbanie o wiasciwy poziom $wiadczonych przez Centrum ustug edukacyjnych i zapewnienie wtasciwej
jakosci ksztatcenia, m.in. poprzez analizowanie opinii dotyczacych przebiegu procesu ksztatcenia,
wspotprace z jednostkg wiasciwg do kontroli jakosci ksztatcenia oraz wypetnianie wnioskéw i zalecen
Rady Centrum;

3) zapewnienie jednolitych i spdjnych zasad realizowania przez pracownikéw Centrum Jezykowego
procesu ksztatcenia, w tym opracowywania zwigzanej z nim dokumentacji;

4) organizowanie i zapewnienie wiasciwego poziomu wspodtpracy z radami kolegiow i instytutéw przy
opracowywaniu efektéw uczenia sie w zakresie jezykdw obcych na poszczegdlnych kierunkach
studiow;

5) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum.

Zespotami jezykowymi kierujg kierownicy, powotywani przez Rektora, na wniosek kierownika Centrum,

na okres kadencji Rektora. W zespole liczgcym powyzej 30 pracownikdw moze zostac¢ przez Rektora

powotany zastepca kierownika zespotu, po konsultacji z Radg Centrum.

Zadania kierownika zespotu jezykowego obejmuja realizowanie - w odniesieniu do kierowanego zespotu

- obowigzkéw okreslonych dla kierownika jednostki administracji oraz organizowanie i nadzorowanie

realizacji prowadzonego przez Centrum procesu dydaktycznego, w tym realizacji przez podlegtych

pracownikéw zadan, o ktérych mowa w ust. 1-3.

Do okreslonych zadan, w szczegdlnosci zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej jakosci ksztatcenia,

kierownik Centrum, po zasiegnieciu opinii Rady Centrum, moze powotywac - sposréd pracownikow

Centrum - komisje state lub dorazne.

Nadzdr merytoryczny nad realizowaniem zadan, o ktérych mowa w ust. 1-3, sprawuje Rada Centrum,

w sktad ktérej wchodza:

1) po dwdch przedstawicieli rady kazdego instytutu;

2) kierownik Centrum;

3) zastepca kierownika Centrum;

4) kierownicy zespotow jezykowych Centrum;

5) przedstawiciel Parlamentu Studenckiego.

Powotanie rady, o ktérej mowa w ust. 10, powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz do konca pazdziernika roku

wyboréow organéw Uczelni — na okres danej kadencji Rektora.

Przewodniczgcego Rady Centrum, sposrdd jej cztonkdw, o ktérych mowa w ust. 10, wyznacza Rektor.

Zadania Rady Centrum obejmuja:
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14.

15.

10.

1) zatwierdzanie programow ksztatcenia w Centrum, opracowanych zgodnie z obowigzujgcymi
w Uniwersytecie programami ksztatcenia na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych
studiach magisterskich;

2) ocene procesu ksztatcenia w Centrum;

3) dbanie o wiasciwy poziom s$wiadczonych ustug edukacyjnych, poprzez analizowanie opinii
dotyczacych przebiegu procesu ksztatcenia oraz kierowanie wnioskow i zalecen do kierownika
Centrum;

4) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum i przedstawianie ich Rektorowi;

5) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci Rady Centrum.

Sprawy wymagajgce zaopiniowania przez Rade, o ktérej mowa w ust. 10, w okresie, gdy nie zostata jeszcze

powotana Rada nowej kadencji podlegajg opiniowaniu przez Rade w dotychczasowym sktadzie.

Obstuge administracyjng Centrum oraz procesu ksztatcenia w zakresie jezykdw obcych prowadzi

sekretariat, ktdrego prace organizuje i nadzoruje kierownik Centrum.

§42

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu powotane jest w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

z zakresu wychowania fizycznego oraz rozwijania réznych form kultury fizycznej wsrdd studentéw

i pracownikéw Uniwersytetu.

Do zadan Studium nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie zaje¢ z wychowania fizycznego, zgodnie z obowigzujacymi w
Uniwersytecie programami nauczania i planami studiow;

2) podnoszenie kwalifikacji nauczycieli Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

3) prowadzenie obstugi administracyjnej jednostki;

4) wspodtpraca z innymi jednostkami Uczelni.

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu kieruje kierownik, powotywany przez Rektora.

Zadania kierownika Studium obejmujg, poza obowigzkami okreslonymi w §15-16 Regulaminu dla

kierownika jednostki administracji, organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan, o ktérych mowa

w ust. 1i2, a ponadto:

1) dbanie o wifasciwy poziom sSwiadczonych ustug edukacyjnych, poprzez analizowanie opinii
dotyczacych przebiegu procesu ksztatcenia oraz wypetnianie wnioskéw i zalecert Rady Studium;

2) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Studium.

Nadzdr merytoryczny nad realizowaniem zadan, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, sprawuje Rada Studium

Wychowania Fizycznego i Sportu, w sktad ktorej wchodza:

1) po dwéch przedstawicieli rady kazdego Kolegium, powotanych na okres odpowiadajacy kadencji
Rektora;

2) przedstawiciel Parlamentu Studenckiego;

3) kierownik Studium.

Powotanie rady, o ktérej mowa w ust. 5, powinno nastgpic¢ nie pdzniej niz do konca pazdziernika roku

wyboréw organéw Uniwersytetu.

Przewodniczgcego Rady Studium, sposréd jej cztonkdw, o ktérych mowa w ust. 5, powotuje Rektor.

Zadania Rady Studium obejmuja:

1) ustalanie programoéw i planéw nauczania w Studium, zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni
programami nauczania i planami studidw;

2) merytoryczng ocene programow nauczania;

3) dbanie o wtasciwy poziom s$wiadczonych ustug edukacyjnych, poprzez analizowanie opinii
dotyczacych przebiegu procesu ksztatcenia oraz kierowanie wnioskow i zalecen do kierownika
Studium;

4) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci Studium i przedstawianie ich Rektorowi;

5) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci Rady.

Sprawy wymagajace zaopiniowania przez Rade, o ktérej mowa w ust. 5, w okresie, gdy nie zostata jeszcze

powotana rada nowej kadencji podlegajg opiniowaniu przez Rade w dotychczasowym sktadzie.

Obstuge administracyjng Studium prowadzi sekretariat, ktérego prace organizuje i nadzoruje kierownik

Studium.
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Schemat nr 4
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Rozdziat V.3 Jednostki w pionie Prorektora ds. Projektéw i Wspoétpracy

§43

1. Prorektor ds. Projektow i Wspdtpracy koordynuje i nadzoruje prowadzenie i rozwdj dziatalnosci
Uniwersytetu w obszarze wspdtpracy z otoczeniem akademickim, biznesowym, administracjg publiczng,
organizacjami pozarzagdowymi, absolwentami oraz innymi podmiotami spotecznymi i publicznymi w
zakresie realizacji strategii Uniwersytetu w obszarze wspélnych projektdw i wspdtpracy partnerskiej oraz
biznesowej, w szczegdlnosci:

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

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

formutuje polityke dziatalnosci Uniwersytetu w zakresie wspotpracy i projektow w zakresie
wspotpracy badawczo-rozwojowej, dydaktycznej oraz komercyjnej Uczelni z otoczeniem;
organizuje wsparcie dla pracownikdw w ramach przygotowania projektdw innych niz projekty
badawcze;

inicjuje i nadzoruje pozyskiwanie srodkéw finansowych na dziatalnos¢ wdrozeniowa i wsparcia
projektéw biznesowych, dydaktycznych i instytucjonalnych;

inicjuje i koordynuje wspodtprace z otoczeniem biznesowym dla realizacji celéw strategicznych
Uniwersytetu;

inicjuje i koordynuje wspétprace z administracjg krajowa, regionalng i lokalng oraz z innymi
osrodkami akademickimi krajowymi i zagranicznymi w zakresie wspierania dziatalnos$ci Uczelni z
wyltgczeniem dziatalnosci badawczej;

podejmuje dziatania na rzecz komercjalizacji dziatalnosci badawczo-dydaktycznej i transferu wiedzy;
koordynuje wspétprace Uniwersytetu z podmiotami sektora prywatnego, publicznego, NGO,
i spotecznego w celu komercjalizacji i transferu wiedzy oraz zwiekszania spotecznego zaangazowania
spotecznosci akademickiej;

inicjuje, organizuje i koordynuje dziatalnos¢ Rady Patronackiej UEK, ktérej dziatalnos¢ jest
regulowana odrebnym zarzgdzeniem Rektora;

nadzoruje prowadzenie bazy wszystkich podmiotéw wspodtpracujgcych z Uniwersytetem w obszarze
komercjalizacji i transferu wiedzy oraz spotecznego zaangazowania (uczelnie, instytuty badawcze,
przedsiebiorcy, instytucje publiczne, fundacje, stowarzyszenia, NGO, i inne);

nadzoruje krajowg i miedzynarodowg wymiane studentéw w ramach Biura Programéw
Zagranicznych;

wspotpracuje w ramach swoich kompetencji z odpowiednimi komisjami rektorskimi i senackimi w
tym komisjg wtasciwg do spraw wspdtpracy z zagranicg realizujgc wspoétprace z innymi osrodkami
akademickimi i biznesowymi z zagranicy;

koordynuje promocje miedzynarodowa anglojezycznej oferty dydaktycznej Uniwersytetu;
wspotpracuje z innymi jednostkami Uczelni w zakresie rekrutacji studentdw zagranicznych;
zarzagdza procesem uczestniczenia Uniwersytetu w konkursach zwigzanych z otoczeniem
biznesowym (stypendia dla studentéw ze strony biznesu, organizacji pozarzadowych i innych
instytucji zewnetrznych);

zarzadza i koordynuje proces zwigzany z akredytacjami krajowymi i miedzynarodowymi
w uzgodnieniu z prorektorem wifasciwym ds. ksztatcenia oraz we wspodtpracy z odpowiednimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;

organizuje i koordynuje wspotprace z absolwentami Uniwersytetu;

nadzoruje dziatalnos¢ Matopolskiej Szkoty Administracji Publicznej oraz Krakowskiej Szkoty Biznesu
oraz funkcjonowanie studiow podyplomowych realizowanych przez inne jednostki Uniwersytetu,
koordynuje prace zwigzane ze sportem akademickim poza tradycyjng aktywnoscig w ramach studiéw
pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitymi studiami magisterskimi;

realizuje czynnosci z zakresu nadzoru wiascicielskiego w zakresie wynikajgcym z petnomocnictwa
Rektora;

wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, Statutu i innymi wewnetrznymi aktami
normatywnymi;

realizuje inne zadania zlecone przez Rektora.

2. Prorektor ds. Projektéw i Wspdtpracy nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$é za gospodarowanie srodkami
finansowymi przeznaczonymi na dziatalnos¢ wymieniong w ust. 1.
3. Strukture organizacyjng pionu Prorektora ds. Projektéw i Wspétpracy przedstawia schemat nr 5.
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§ 44

1. Dziat Transferu Wiedzy i Projektéw prowadzi organizacyjng i administracyjng obstuge dziatalnosci
nawigzywania kontaktéw i wspoétpracy krajowej i miedzynarodowej Uniwersytetu — z wytgczeniem
obszaru dziatalnosci badawczej - z innymi uczelniami, organizacjami, instytucjami akredytujgcymi,
administracjg krajowa, regionalng i lokalng. Przedmiotem dziatania dziatu jest nawigzywanie wspotpracy
(w tym projektowej) z otoczeniem gospodarczym i administracjg publiczng, w szczegdlnosci dla realizacji
zadan zwigzanych z transferem wiedzy i komercjalizacjg w wymiarze krajowym i miedzynarodowym.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

tworzenie i prowadzenie baz danych w zakresie: katalogu potencjatu naukowego, dydaktycznego,

zewnetrznego otoczenia Uniwersytetu, informacji o wspétpracy z otoczeniem gospodarczym

i administracjg publiczng oraz o realizowanych w ramach tej wspdtpracy projektach;

pozyskiwanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni i pracownikom informacji

o zewnetrznych zrédtach finansowania projektéw krajowych i miedzynarodowych w zakresie

dziatalno$ci badawczo-rozwojowej, dydaktycznej i wdrozeniowej, a takze o mozliwosciach ich

realizacji;

wspoétpraca z jednostkami merytorycznymi w przygotowaniu dokumentacji projektowe;j,

w szczegblnosci w zakresie projektdw Narodowego Centrum Badan i Rozwoju;

wspieranie dziatan zwigzanych z uzyskaniem patentéw krajowych i zagranicznych;

wspieranie pracownikéw i jednostek organizacyjnych Uczelni w pozyskiwaniu srodkéw na realizacje

projektow (w tym miedzynarodowych) oraz w nawigzywaniu wspotpracy biznesowej i dydaktycznej

z partnerami krajowymi i zagranicznymi;

obstuga administracyjna dziatalnosci badawczo-ustugowej, konsultingowej, doradczej oraz

eksperckiej realizowanej we wspotpracy lub na zlecenie praktyki gospodarczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniami wynikéw prac badawczo-rozwojowych oraz

z komercjalizacjg wynikéw badan naukowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

w tym aktami prawa wewnetrznego;

opracowywanie umow zawieranych przez Uniwersytet w zwigzku z realizacjg projektow

miedzynarodowych, transferem wiedzy, komercjalizacjg oraz wykorzystaniem infrastruktury

badawczej Uczelni do celéw komercyjnych;

wspotdziatanie z witasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie promowania

Uczelni w otoczeniu gospodarczym jako potencjalnego partnera komercjalizacji badan naukowych

oraz na arenie miedzynarodowe;j - jako partnera w realizacji projektéw miedzynarodowych;

organizowanie spotkan z przedstawicielami biznesu i zespotami projektowymi;

prowadzenie rejestrow:

a) projektéw i programdéw zwigzanych z transferem wiedzy, dziatalnoscig badawczo-rozwojowa
i wdrozeniowa, w tym zawieranych przez Uniwersytet uméw w tym zakresie;

b) projektéw i programéw zwigzanych z komercjalizacjg, dziatalnoscig badawczo - rozwojowsa,
w tym zawieranych przez Uczelnie uméw w tym zakresie;

c¢) wykorzystania infrastruktury badawczej Uniwersytetu do celéw komercyjnych, w tym
zawieranych przez Uczelnie uméw w tym zakresie;

d) programoéw i projektéw o charakterze innym niz badawczy, w ktérych Uniwersytet jest
whnioskodawcg lub partnerem, majgcych na celu pozyskanie srodkdw zewnetrznych;

administrowanie systemem obstugi wnioskéw aplikacyjnych o sfinansowanie lub dofinansowanie

projektéw przez instytucje zewnetrzne;

wspotpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych realizowanych zadan;

zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni

w zakresie objetym dziatalnoscig Dziatu;

udzielanie wyjasnien pracownikom Uczelni w sprawach zwigzanych z transferem wiedzy

i komercjalizacjg, w tym interpretacji obowigzujgcych w tym zakresie przepisow (réwniez aktéw

prawa wewnetrznego Uczelni).
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§ 45

1. Biuro Programéw Zagranicznych odpowiada za sprawy zwigzane ze wspodtpracg miedzynarodowg
Uniwersytetu w ramach projektéw innych niz badawcze, w tym projektéw finansowanych ze srodkéw
unijnych, srodkow zewnetrznych pozyskanych na rozwéj wspdtpracy miedzynarodowej dotyczacych
studentéw pierwszego i drugiego stopnia studiéw oraz jednolitych studiéw magisterskich.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

pozyskiwanie srodkdw, w tym unijnych, z przeznaczeniem na rozwéj programéw wymiany i integracji

miedzynarodowe] studentdw oraz na projekty edukacyjne i badawcze, a takie obstuga

organizacyjno-administracyjna i informacyjna tych programéw i projektow;

przygotowanie propozycji uczestniczenia w projektach miedzynarodowych jako koordynator badz

jako partner oraz informowanie jednostek Uczelni o zaproszeniu do udziatu w projektach

miedzynarodowych;

obstuga administracyjno-organizacyjno-finansowa wymiany miedzynarodowe] studentow,

wspotpraca z jednostkami uczelni w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

a) obstuga administracyjna internetowej bazy rekrutacyjnej zwigzanej z wyjazdami zagranicznymi
studentow;

b) obstuga administracyjno-organizacyjna oraz udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych i
odwotawczych witasciwych ds. wyjazdow zagranicznych, w zakresie spraw dotyczacych
wyjazdéw studentdw, w tym prowadzenie rekrutacji oraz udziat w pracach komisji ds.
wspotpracy z zagranicg;

informowanie jednostek Uniwersytetu o istniejgcych mozliwosciach wspodtpracy studenckiej oraz

koordynowanie wspotpracy podejmowanej przez te jednostki;

opracowywanie na potrzeby witadz Uczelni sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej

dziatalnosci w przypisanych dla jednostki obszarach zadaniowych, w tym w systemie POL-on;

opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla ministra wtasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego i nauki oraz innych upowaznionych instytucji, a takze wtadz Uniwersytetu;
zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni

w zakresie objetym dziatalnoscig Biura;

wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie dotyczagcym wymiany studentéw i koordynac;ji

programow w jezyku angielskim oraz projektéw realizowanych przez Biuro;

obstuga organizacyjna zwigzana z realizowaniem planéw zaje¢ doktorantéw dotychczasowych

miedzywydziatowych studiéw doktoranckich w jezykach obcych, a takie obstuga organizacyjna

programow studiow wyzszych w jezykach obcych i opieka nad uczestnikami tych programoéw oraz
promocja tych programoéw w kraju i zagranicg;

wsparcie informacyjno-organizacyjne kolegiéw i instytutébw w pracach nad wdrazaniem

i popularyzacjg programu podwdjnych dyploméw oraz wspoétpraca w zakresie rozszerzenia oferty

studidw w jezykach obcych;

przygotowywanie materiatdw informacyjno-promocyjnych, dotyczacych dziatalnosci biura oraz

programow Uczelni, w jezyku polskim i jezykach obcych, w tym wspédtpraca z ttumaczami;

wspotudziat w organizowaniu wyktadow goscinnych dla wyktadowcéw z uczelni partnerskich;
organizacja udziatu Uniwersytetu w zagranicznych targach rekrutacyjnych oraz miedzynarodowych
konferencjach i targach edukacyjnych promujacych wymiany i pozwalajgcych w nawigzywaniu
nowych kontaktéw;

rekrutacja, obstuga administracyjna i prowadzenie rozliczen finansowych wymiany

miedzynarodowej studentow polskich i zagranicznych;

koordynowanie programu opieki nad studentami zagranicznymi odbywajgcymi studia w Uczelni;

obstuga studentéw zagranicznych przebywajgcych w Uczelni oraz wyjazdéw studentow

Uniwersytetu, w zwigzku z realizacjg projektéw unijnych lub na podstawie zawartych umow

miedzynarodowych;

ewidencjonowanie projektéw i mobilnosci w bazach danych Komisji Europejskiej;

organizowanie miedzynarodowych szkét letnich dla studentéw z zagranicznych osrodkéw

naukowych, szkét jezykowych i krétkich programow edukacyjnych, w tym study tours w jezykach

obcych;
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19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)

organizowanie kurséow jezykow rzadkich, a takze kursu jezyka polskiego dla cudzoziemcow we
wspotpracy z Centrum Jezykowym lub innymi podmiotami;

nawigzywanie kontaktéw z uczelniami i instytucjami zagranicznymi, w celu rozszerzania oferty
w zakresie studenckiej i pracowniczej wymiany miedzynarodowej;

koordynowanie spraw zwigzanych z zawieranymi przez Uniwersytet umowami w tym
przygotowywanie projektow programoéw wykonawczych (réwniez w jezykach obcych) oraz
nadzorowanie ich realizacji, w zakresie dotyczgcym studentow;

wspotudziat w pracach nad strategia Uniwersytetu w zakresie umiedzynarodowienia i jej
wdrazaniem, w tym przeprowadzanie szkolen w jezyku angielskim zwigzanych z internacjonalizacjg
Uczelni;

realizacja dziatan zwigzanych z organizacjg Tygodnia Miedzynarodowego Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie;

obstuga krajowych programéw wymiany studentow;

wspotpraca z agencjami rekrutacyjnymi i portalami edukacyjnymi: negocjowanie umow,
przygotowywanie informacji i informowanie o warunkach rekrutacji i studiowania w Uczelni.
§ 46

1. Akademickie Centrum Kariery promuje studentéw i absolwentéw Uniwersytetu na rynku pracy.
2. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

pozyskiwanie ofert pracy, praktyk i stazy dla studentéow i absolwentéw Uniwersytetu poprzez
nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami oraz rozwijanie dtugofalowej wspdtpracy z potencjalnymi
pracodawcami, a takze prowadzenie bazy tych ofert;

posrednictwo i organizacja praktyk i stazy dla studentow we wspodtpracy z firmami i instytucjami
edukacyjnymi, w tym w ramach programoéw edukacyjnych realizowanych przez Centrum;
organizowanie szkolen przygotowujacych studentéow i absolwentéw do wejscia na rynek pracy polski
lub europejski;

gromadzenie, analizowanie i udostepnianie studentom i absolwentom informacji na temat szkolen,
seminariéw, warsztatow planowania kariery i aktywnego poszukiwania pracy, a takze szkolen z
zakresu doskonalenia zawodowego, organizowanych przez inne instytucje;

promowanie studentéw i absolwentéw Uniwersytetu na rynku pracy;

monitorowanie karier zawodowych absolwentdw Uniwersytetu oraz sporzgdzanie dla wtadz Uczelni
stosownych raportéw w tym zakresie, stuzgcych dostosowaniu oferty dydaktycznej Uczelni do rynku
pracy, we wspotpracy z Biurem ds. Relacji z Absolwentami;

gromadzenie i aktualizowanie bazy danych Ekonomiczne Losy Absolwentéw;

udziat w konferencjach i szkoleniach organizowanych przez urzedy pracy, zrzeszenia pracodawcow,
instytucji dziatajacych na rzecz zatrudnienia i biura karier innych uczelni;

a) wspotpraca z instytucjami (w tym urzedami pracy) dziatajgcymi na rzecz wspierania aktywnosci
studentdw i absolwentdéw na rynku pracy oraz przedsiebiorczosci wsrdd absolwentéw i studentéw
wyzszych uczelni;

organizacja targéw pracy Uniwersytetu oraz prezentacja Uczelni na targach pracy oraz innych
podobnych imprezach, w ktérych Uczelnia bierze udziat;

promocja pracodawcow wspotpracujgcych z Centrum za posrednictwem wykorzystywanych przez
biuro kanatéw komunikacji oraz wspomaganie prowadzonych przez nich proceséw rekrutacyjnych
kandydatéw do pracy;

identyfikacja oraz pozyskiwanie zewnetrznych Zzrédet dofinansowania dziatan realizowanych przez
Centrum;

a) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej
Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig Centrum, w tym redagowanie i zarzgdzanie trescig serwisu
www.kariery.uek.krakow.pl, dostosowywanie serwisu do wymagan stawianych przez rynek pracy,
obowigzujgce przepisy prawa oraz instytucje weryfikujgce dziatalno$¢ Centrum na rzecz promog;ji
zatrudnienia oraz obstuga kont uzytkownikow portalu;

prowadzenie punktu informacyjnego dla klientéw Centrum;

komunikacja z pracodawcami, przedsiebiorcami, studentami i innymi zainteresowanymi stronami
w zakresie dziatalnosci Centrum, w tym prowadzenie profili spotecznosciowych Centrum, spotkania
z przedstawicielami instytucji, prezentacje dziatalnosci Centrum;
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14) rekrutacja i koordynacja pracy wolontariuszy w ramach wydarzen organizowanych przez Centrum.
§47

1. Biuro ds. Akredytacji Krajowych i Miedzynarodowych odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych ze
wspotpracyg dotyczacg krajowych i miedzynarodowych akredytacji jednostek, programdéw nauczania,
programow studidow MBA i podyplomowych realizowanych w Uniwersytecie. Jest komdrkg koordynujaca
zadania w zakresie akredytacji w Uczelni oraz zapewniajgcg wsparcie i koordynacje prac nad
akredytacjami w poszczegdlnych jednostkach Uniwersytetu, czyli katedrach, instytutach, kolegiach,
szkotach.

2. Biurem ds. Akredytacji Krajowych i Miedzynarodowych kieruje Dyrektor powotywany przez Rektora.

3. Do gtéwnych zadan Biura nalezy:

1) udzielanie merytorycznego i organizacyjnego wsparcia przy opracowaniu, we wspotpracy
z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu dokumentéw niezbednych do uzyskania
cztonkostwa w miedzynarodowej instytucji akredytujacej;

2) udzielanie merytorycznego i organizacyjnego wsparcia przy opracowaniu, we wspotpracy
z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, materiatdw na wszystkich etapach
ubiegania sie o akredytacje krajowe i miedzynarodowe, w szczegdlnos$ci na etapach uzyskania
kwalifikowalnosci, przygotowania raportu samooceny oraz wizyty audytordow;

3) biezagce monitorowanie i kontrola wprowadzania zmian po uzyskaniu akredytacji zgodnie
z zaleceniami komisji akredytacyjnych;

4) planowanie, prowadzenie i monitorowanie dziatan majgcych na celu utrzymanie akredytacji
w kolejnych latach;

5) udziat w szkoleniach, spotkaniach i konferencjach organizowanych przez instytucje akredytujace;

6) komunikacja i wspdtpraca z instytucjami akredytujgcymi;

7) inicjowanie, przygotowanie i realizacja projektéw majgcych na celu pozyskanie $rodkéw na
finansowanie akredytacji krajowych i miedzynarodowych;

8) benchmarking oraz analiza rynku pod katem inicjowania procedur ubiegania sie o kolejne
akredytacje miedzynarodowe dla Uniwersytetu;

9) wspodtpraca z jednostkami Uczelni tj. dziekaniami kolegiéw, dyrektorami instytutow, koordynatorami
katedralnymi oraz powotywanymi w zaleznosci od potrzeb zespotami ds. akredytacji;

10) wnioskowanie do Rektora w zakresie powotania zespotu ds. akredytacji w przypadku przystgpienia
do procesu akredytacji;

11) prowadzenie dokumentacji merytorycznej oraz finansowej zgodnie z przyjetymi zasadami w Uczelni.

§48
1. Zespotds. Rozwoju Spotecznego i Ekologicznego odpowiada za ksztattowanie i realizacje zadah w ramach
spotecznej odpowiedzialnosci Uczelni.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdélnosci:

1) udziat w opracowaniu Strategii w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci Uniwersytetu oraz planu
dziatan zwigzanych z jej wdrozeniem;

2) tworzenieirealizacja planéw wdrozenia rozwigzan proekologicznych na kampusie oraz w budynkach
Uniwersytetu, w tym rozwigzan w zakresie zielonego Uniwersytetu;

3) reprezentowanie Uczelni w zewnetrznych gremiach tematycznych;

4) wspotpraca z Organizacjg Narodéw Zjednoczonych w ramach uczestnictwa w inicjatywach Global
Compact oraz Principles for Responsible Management Education;

5) wspodtpraca z Zespotem ds. Strony Internetowej w zakresie stworzenia przestrzeni dotyczacej
spotecznej odpowiedzialnosci Uniwersytetu na stronie internetowej Uczelni;

6) wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Medidéw Spotecznosciowych oraz Zespotem ds. Strony Internetowej
w zakresie tworzenia i realizacji plandw publikacji materiatdw promocyjnych zwigzanych ze
spotecznie odpowiedzialng dziatalnoscig Uniwersytetu;

7) stworzenie bazy dziatan spotecznie odpowiedzialnych Uniwersytetu oraz biezgce jej aktualizowanie
i publikowanie;

8) konsultowanie oraz monitoring strategii komunikacji Uniwersytetu z interesariuszami;

9) koordynowanie i organizowanie wydarzen (spotkan, paneli dyskusyjnych, konferencji) zwigzanych
z tematyka spotecznej odpowiedzialnosci, ekologii i zréwnowazonego rozwoju we wspotpracy z
innymi jednostkami Uniwersytetu;
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10) wspodtpraca z Biurem ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami w zakresie zwiekszenia dostepnosci dla osob

z niepetnosprawnosciami.
§49
1. Biuro ds. Relacji z Absolwentami odpowiada za catoksztatt tworzenia i utrzymywania wiezi

z absolwentami Uniwersytetu w zakresie promowania dziatalnosci Uczelni i wzmacniania relacji

z absolwentami oraz ugruntowania i rozwijania wizerunku Uniwersytetu i jego pozycji zaréwno w kraju

jak i za granica.

2. Do gtéwnych zadan biura nalezy:

1) tworzenie warunkéw dla wsparcia zaréwno wizerunkowego jak i finansowego dziatalnosci
Uniwersytetu w zakresie dydaktycznym, konsultingowym, organizacyjnym oraz biznesowym;

2) nawigzywanie i rozwdj relacji w uczestnictwie absolwentéw w zyciu akademickim Uniwersytetu;

3) promowanie organizacji absolwenckich w szczegélnosci tych o charakterze partnerskim;

4) wspieranie merytorycznie i administracyjnie organizacji absolwenckich w prowadzeniu dziatan
promocyjnych i organizacyjnych w celu realizacji celéw statutowych lub wynikajacych z zawartych
umow;

5) informowanie organizacji absolwenckich, o dziataniach i ofertach Uniwersytetu;

6) zapewnienie przeptywu informacji pomiedzy Uniwersytetem a organizacjami absolwenckimi;

7) zapraszanie organizacji absolwenckich do wspdlnych projektéw, ciat doradczych w celu realizacji
dziatan statutowych Uniwersytetu lub wynikajgcych ze stosownych umdw;

8) tworzenie srodowiska wspotpracy pomiedzy Uniwersytetem a organizacjami absolwenckimi oraz
koordynowanie dziatan pomiedzy organizacjami absolwenckimi a Uniwersytetem;

9) wsparcie organizacyjne dziatan organizacji absolwenckich na terenie Uniwersytetu w tym
w kontaktach z innymi komérkami Uczelni;

10) regularne informowanie studentéw oraz pracownikdw uczelni o dziataniach $rodowisk
absolwenckich;

11) pomoc przy zamieszczaniu reklam oraz artykutéw o organizacjach absolwenckich w czasopismach
Uniwersytetu;

12) wymiana materiatéw promocyjnych pomiedzy Uniwersytetem a organizacjami absolwenckimi;

13) udzielenie informacji i pomocy organizacjom absolwenckim w celu realizacji celéw statutowych lub
wynikajgcych z umow partnerskich.

§ 50
1. Biuro Sportu Akademickiego powotane jest w celu wzbogacania form zaje¢ sportowych z zakresu sportu
powszechnego i rekreacyjnego oraz rozwijania réznych form kultury fizycznej wséréd studentow,
doktorantéw i pracownikéw Uczelni wykraczajacych poza podstawowg oferte dydaktyczng kierowang do
studentow.
2. Biurem Sportu Akademickiego kieruje kierownik powotywany przez Rektora.
3. Do zadan biura nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i prowadzenie zaje¢ sportowych w ramach sekcji sportowych AZS;

2) prowadzenie zespotow sportowych, reprezentujgcych Uczelnie w zawodach i rozgrywkach
ogolnopolskich;

3) organizowanie zajeé sportowych i rekreacyjnych dla pracownikéw Uczelni, Uniwersytetu Dzieciecego
UEK i Uniwersytetu Trzeciego Wieku UEK;

4) wspotpraca z organizacjami studenckimi i doktoranckimi prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie
krzewienia sportu i kultury fizycznej;

5) wspodtpraca z innymi jednostkami spoza Uczelni w zakresie sportu;

6) udostepnianie obiektéw sportowych i gospodarowanie nimi zgodnie z zasadami prawidtowej
gospodarki oraz z zachowaniem szczegdlnej starannosci;

7) organizowanie zaje¢ sportowych, w tym w ramach zaje¢ dydaktycznych, zaje¢ sportowych
prowadzonych przez AZS oraz zaje¢ dla pracownikéw, z uwzglednieniem w pierwszej kolejnosci
realizacji zadan statutowych oraz potrzeb wtasnych Uczelni;

8) pozyskiwanie srodkow do realizacji inicjatyw sportowych naszej spotecznosci akademickiej;

9) promowanie sportu na Uczelni;

10) organizacja wydarzen sportowych o znaczeniu lokalnym, ogdlnopolskim i miedzynarodowych oraz
prowadzenie dziatan charytatywnych.
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4. W zakresie okreslonym w ust. 3 pkt 6 kierownik Biura Sportu Akademickiego wspdtpracuje bezposrednio
z Dyrektorem Departamentu Zasobdw i Rozwoju.
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Schemat nr 5
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Dziat VI Jednostki organizacyjne administracji w obszarze koordynacji, administracji
i obstugi

Rozdziat V1.1 Kancelaria Rektora

§51
1. Dyrektor Kancelarii Rektora kieruje departamentem pn. Kancelaria Rektora i jest odpowiedzialny za tad
organizacyjny Uniwersytetu a zakres jego obowigzkéw okresla Statut, niniejszy regulamin oraz
petnomocnictwo Rektora.
2. Do zakresu zadan Dyrektora Kancelarii Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i zapewnienie obstugi organdéw Uniwersytetu za wyjgtkiem rad dyscyplin naukowych;

2) nadzdr nad przygotowaniem oraz zapewnieniem wiasciwe]j obstugi posiedzen Senatu i Rady Uczelni
oraz spotkan Kolegium Rektorskiego;

3) koordynacja dziatan zwigzanych z tworzeniem i wtasciwym komunikowaniem oraz obwieszczaniem
prawa wewnetrznego Uniwersytetu we wspodipracy z jednostkami merytorycznymi oraz
realizujgcymi obstuge prawng Uniwersytetu;

4) zapewnienie wtasciwej organizacji administracji i obstugi Uniwersytetu, w tym koordynowanie spraw
pracowniczych i spraw socjalnych pracownikow;

5) organizacja i nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z informacjg publiczng w Uniwersytecie i
jej udostepnianiem, w tym prowadzenie i obstuga strony Biuletynu Informacji Publicznej
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

6) nadzor nad realizacjg polityki Rektora w zakresie rozwoju zasobdéw ludzkich;

7) organizacja zapewniania warunkow dla rozwoju zasobéw ludzkich, w szczegdlnosci pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi;

8) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem systemu controllingu zarzadczego;

9) zapewnienie realizacji kontroli zarzagdczej w Uniwersytecie;

10) koordynacja prac nad sprawozdaniami dla Rektora i sprawozdaniami Rektora;

11) zapewnienie prowadzenia rejestrow wymaganych przepisami prawa oraz nadzorowanie ich
prowadzenia przez inne jednostki Uniwersytetu;

12) wspotpraca z organizacjami studenckimi i doktoranckimi w zakresie wynikajgcym z kompetenc;ji
Kancelarii Rektora w szczegdlnosci w zakresie formalnym funkcjonowania tych organizacji;

13) nadzorowanie terminowosci realizacji zadan zleconych jednostkom bezposrednio przez Rektora;

14) wspotpraca z Dyrektorem ds. Informatyzacji w zakresie informatyzacji administracji Uniwersytetu
i realizowanych procesow;

15) nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na
dziatalno$¢ Kancelarii Rektora;

16) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci podlegtej jednostki we wspdtpracy z Zastepcg Dyrektora.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora Kancelarii Rektora — Dyrektora Dziatu Zasobdw Ludzkich, nalezy:

1) bezposrednie kierowanie Dziatem Zasobéw Ludzkich;

2) organizowanie i systematyczne kontrolowanie pracy podlegtych jednostek;

3) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

4) realizacja innych zadan wskazanych przez Dyrektora.

§ 52
1. Kancelaria Rektora prowadzi obstuge procesu stanowienia prawa w Uniwersytecie, organizacyjno-
administracyjng obstuge Rektora, prorektoréow, Kolegium Rektorskiego oraz Senatu i Rady Uczelni, a takze
dziatalno$¢ w zakresie rozwoju zasobdéw ludzkich i kadr oraz controlingu zarzadczego, analiz

i sprawozdawczosci.

2. Do zadan Kancelarii Rektora nalezy:

1) zapewnienie obstugi organéw Uniwersytetu: Rektora, Senatu oraz Rady Uczelni;

2) koordynacja prac Kolegium Rektorskiego;

3) koordynacja i nadzér nad procesem stanowienia prawa w Uniwersytecie oraz jego
komunikowaniem;

4) realizacja obowigzkéw Uniwersytetu z zakresu dostepu do informacji publicznej oraz prowadzenia
stosownych rejestréw;
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5) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz wprowadzenie i realizacja procesow
controllingu zarzagdczego w Uniwersytecie;
6) zapewnienie obstugi sekretarskiej Rektora i prorektorow;
7) realizacja polityki Rektora w zakresie rozwoju zasobdw ludzkich;
8) prowadzenie spraw pracowniczych oraz zwigzanych ze sprawami socjalnymi;
9) organizacja procesu obstugi administracyjno-kancelaryjnej Uniwersytetu;
10) realizacja obowigzkéw w zakresie prowadzenia archiwum;
11) wykonywanie innych zadan, wynikajgcych z obowigzujgcych w Uniwersytecie przepiséw
wewnetrznych;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, samodzielnie lub we wspdtpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
Szczegdtowy zakres dziatania wskazany zostat w opisach poszczegélnych jednostek Kancelarii Rektora.
§53
W sktad Kancelarii Rektora wchodza:
1) Sekretariat Kancelarii Rektora;
2) Dziat Organizacyjny, w ramach ktérego funkcjonuja:
a) Stanowisko ds. Organizacyjno- Prawnych;
b) Stanowisko ds. Obstugi Rady Uczelni i Senatu;
c) Stanowisko ds. BIP i Monitora UEK;
d) Stanowisko ds. Rejestrow i Pethomocnictw.
3) Stanowisko ds. informacji zarzadczej i sprawozdawczosci;
4) Sekretariat Rektora i Prorektorow;
5) Koordynator Kolegium Rektorskiego;
6) Dziat Zasobow Ludzkich, w ramach ktérego funkcjonuja:
a) Sekcja Kadr;
b) Sekcja Rozwoju Zasobdéw Ludzkich;
c) Sekcja Socjalna;
7) Sekretariat Uczelni;
8) Archiwum.
Bezposredni nadzor nad jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1) do 5) sprawuje Dyrektor Kancelarii
Rektora, natomiast bezposredni nadzér nad jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 6) do 8) sprawuje
Zastepca Dyrektora.
Strukture organizacyjng Departamentu przedstawia schemat nr 6.
§54

Do zadan Sekretariatu Kancelarii Rektora nalezy prowadzenie obstugi administracyjnej i organizacyjnej
departamentu, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

obstuga sekretarska Dyrektora Kancelarii Rektora;

rejestracja pism oraz nadzér nad obiegiem dokumentéw;

prowadzenie terminarza spotkan;

prowadzenie spraw wynikajacych ze wspétpracy z innymi jednostkami Uniwersytetu oraz podmiotami
zewnetrznym;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Kancelarii Rektora;

obstuga wyjazddéw stuzbowych pracownikéw Kancelarii Rektora;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i przechowywanie materiatéw pokontrolnych;

inne prace organizacyjne zwigzane z dziatalnoscig Kancelarii Rektora oraz prowadzenie harmonograméw
dostepnosci sal reprezentacyjnych w Budynku Gtéwnym:;

obstuga wspotpracy i korespondencji Uniwersytetu z urzedami i instytucjami w sprawach nadzorowanych;
gromadzenie i archiwizowanie korespondencji i decyzji organdw i instytucji szkolnictwa wyzszego i nauki;
inne prace organizacyjne zwigzane z dziatalnoscig Kancelarii Rektora.

§55

Dziat Organizacyjny prowadzi sprawy w zakresie zwigzanym z organizacjag i funkcjonowaniem
Uniwersytetu w tym dziafalnos¢ informacyjng i weryfikacyjng w celu zapewnienia zgodnosci z prawem
wydawanych w Uniwersytecie wewnetrznych aktéw normatywnych, zawieranych umoéw oraz
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podejmowanych dziatan. Swoje zadania komadrki Dziatu Organizacyjnego realizujg w statej wspotpracy
z jednostkami i podmiotami zapewniajgcymi obstuge prawng Uniwersytetu.

2. Zadania dziatu realizowane sg poprzez jego komdrki organizacyjne.

3. Do zadan Stanowiska ds. Organizacyjno- Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

informowanie organdéw i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o istotnych dla dziatalnosci
Uniwersytetu nowo wydanych przepisach prawnych z zakresu szkolnictwa wyzszego i nauki;
inicjowanie dziatan i przygotowywanie dokumentéw - w tym projektéw uchwat Senatu i zarzadzen
Rektora - w zakresie tworzenia prawa wewnetrznego Uniwersytetu oraz wspotpraca z wtasciwymi
jednostkami merytorycznymi w tym zakresie;

opracowywanie - zgodnie z wytycznymi Rektora - projektéw statutu Uczelni, regulamindw
nadawanych rzez Rektora i ich zmian oraz przedkfadanie ich do opinii prawnej;

weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw wewnetrznych
aktéw normatywnych Uniwersytetu, przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni, celem
przedtozenia ich do opinii prawnej;

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni niewchodzacych w zakres
kompetencji merytorycznych innych jednostek i przedktadanie ich do opinii prawnej;
weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uméw zawieranych przez Uczelnie,
przygotowanych przez jednostki organizacyjne, badz opracowywanie projektéw umoéw na podstawie
szczegbtowego opisu merytorycznego przedmiotu umowy, sporzadzonego przez jednostke
merytoryczna, celem przedtozenia ich do opinii prawnej;

sporzgdzanie anekséw do umow, wypowiedzen, porozumien o rozwigzaniu umowy na wniosek
jednostek merytorycznych oraz wzoréw umow w przypadku uméw powtarzalnych;

udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy w opracowaniu na ich potrzeby wzoréw
dokumentdéw, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych;

sporzgdzanie tekstéw jednolitych lub ujednoliconych wewnetrznych aktéw normatywnych na
podstawie uchwat, zarzadzen lub projektéw przygotowywanych przez jednostki merytoryczne;

10) realizacja innych zadan wskazanych przez Dyrektora Kancelarii.
4. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Rady Uczelni i Senatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

przygotowywanie, powielanie i dystrybucja dokumentacji na posiedzenia Senatu, Rady Uczelni;
sporzadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie protokotéw i wyciggdw z protokotéw posiedzen
Senatu i Rady Uczelni;

prowadzenie ewidencji sktadu osobowego organdw kolegialnych Uniwersytetu z wytgczeniem rad
dyscyplin;

obstuga administracyjna organéw opiniodawczych Senatu i Rektora wtasciwych dla spraw polityki
kadrowej i spraw pracowniczych;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem komisji senackich (statych
i doraznych), w tym w szczegdlnosci wydawanych przez te ciata opinii, a takze prowadzenie ewidencji
sktadu osobowego komisji;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajgcych do organéw Uniwersytetu (z wytgczeniem
skarg skierowanych do Rektora), a takze sporzadzanie sprawozdan dotyczacych przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskéw przez organa Uniwersytetu;

zapewnienie technicznej obstugi posiedzen Senatu i Rady Uczelni.

5. Do zadan Stanowiska ds. BIP i Monitora UEK nalezy:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie centralnej ewidencji oraz dystrybucja wewnetrznych aktdw normatywnych oraz pism
okdlnych i obwieszczen;

nadzor nad prawidtowoscia merytoryczng i aktualnoscig informacji prawnych na stronie
internetowe]j Uczelni;

realizacja obowigzkéw Uniwersytetu w zakresie udostepniania informacji publicznej, w szczegdlnosci
dotyczacych prowadzenia i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej;

cykliczne opracowywanie i dystrybucja Monitora UEK, stanowigcego zbidr informacji o stanowionym
prawie Uniwersytetu.

6. Do zadan Stanowiska ds. Rejestrow i Petnomocnictw nalezy:

1)

prowadzenie rejestru udzielanych przez Rektora petnomocnictw;
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2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektow petnomocnictw udzielanych przez Rektora, na podstawie informacji od
jednostek merytorycznych, pomoc w redagowaniu powotan;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem komisji rektorskich
i uczelnianych (statych i doraznych) w tym w szczegdlnosci wydawanych przez te ciata opinii;
prowadzenie ewidencji sktadu osobowego komisji oraz ewidencji petnomocnikéw Rektora;
prowadzenie rejestru umoéw oraz porozumien krajowych i miedzynarodowych zawartych przez
Uniwersytet (nie powodujgcych konsekwencji finansowych dla Uczelni);
prowadzenie ewidencji spraw sgdowych prowadzonych z powddztwa Uniwersytetu lub przeciwko
Uniwersytetowi;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig fundacji, do ktérych
przystgpita Uczelnia, a takze stowarzyszen, ktdrych cztonkiem wspierajagcym jest Uniwersytet;
monitorowanie informacji o zakresie i aktualnosci rejestréw prowadzonych przez inne komorki
Uniwersytetu;
ewidencjonowanie dziatajgcych w Uniwersytecie organizacji skupiajgcych studentéw lub
doktorantéw, prowadzenie rejestru oséb uprawnionych do reprezentacji tych organizacji oraz
gromadzenie, kontrolowanie i przechowywanie dokumentacji formalno-prawnej organizacji
studenckich i doktoranckich.

§ 56

1. Stanowisko ds. informacji zarzadczej i sprawozdawczosci zajmuje sie koordynacjg systeméw stuzgcych
pozyskiwaniu i wykorzystywaniu informacji zarzadczych, na potrzeby sprawozdawczosci, kontroli
zarzadczej i komunikacji, w zakresie dziatarn zmierzajagcych do doskonalenia procesu zarzgdzania
dziatalnoscig Uniwersytetu.

2. Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

organizacja i koordynacja kontroli zarzadczej w Uniwersytecie, w tym organizacja i koordynacja
procesu zarzadzania ryzykiem w Uniwersytecie;

opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadczg w
Uniwersytecie;

petnienie funkcji koordynatora i administratora uczelnianego systemu POL-on;

przekazywanie wtadzom Uniwersytetu cyklicznych raportéw o stanie realizacji zadan w zakresie
sprawozdawczosci w systemie POL-on;

inicjowanie i wprowadzanie mechanizméw kontroli poprawnosci danych przekazywanych przez
Uniwersytet;

petnienie funkcji administratora podmiotu publicznego na platformie e-PUAP;

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej podmiotu publicznego na platformie e-PUAP;

petnienie funkcji Koordynatora systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg;

koordynacja dziatan zwigzanych z dostepnoscia podpisu kwalifikowanego dla uprawnionych
pracownikéw Uniwersytetu;

10) identyfikacja i inicjowanie dziatan doskonalgcych proces zarzgdzania dziatalnoscig Uniwersytetu;
11) koordynacja i opracowanie sprawozdan i raportow na zlecenie Rektora lub Dyrektora Kancelarii

Rektora;

12) koordynacja sprawozdan sporzgdzanych przez inne jednostki w tym sprawozdania z realizacji Strategii.

§57

Do zadan Sekretariatu Rektora i Prorektorow nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

prowadzenie obstugi administracyjnej i sekretarskiej Rektora i prorektoréw w tym wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji;

prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspétpracy Uniwersytetu z organami administracji
panstwowej, samorzadowej, wiadzami innych uczelni oraz innymi instytucjami krajowymi
i zagranicznymi, w zakresie nienalezgcym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych Uczelni
lub w zakresie ustalonym przez Dyrektora Kancelarii Rektora;

prowadzenie terminarza spotkan;

redagowanie pism i innych opracowan nielezgcych w kompetencjach innych jednostek;

wspieranie w zakresie dekretacji wptywajgcej do Uniwersytetu korespondenc;ji;
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6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw wptywajgcych do Rektora i prorektorow, a takze
sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw;
7) obstuga wyjazdow stuzbowych Rektora i prorektoréw.
§ 58

Do zadan Koordynatora Kolegium Rektorskiego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

ustalanie z Rektorem termindéw i agendy spotkan Kolegium Rektorskiego;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Kolegium Rektorskiego, w tym organizacja spotkan oraz

zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeptywu informacji w ramach Kolegium Rektorskiego;

pozyskiwanie od wtasciwych jednostek Uniwersytetu niezbednych materiatow w zakresie okreslonym
przez Rektora;

przygotowywanie, powielanie i dystrybucja dokumentacji na spotkania Kolegium Rektorskiego,

sporzadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie protokotéw ustalen Kolegium Rektorskiego;

monitorowanie realizacji ustalen Kolegium Rektorskiego w zakresie ustalonym przez Rektora;

wsparcie Rektora w wykonywaniu biezgcych zadan w tym koordynacja kalendarza spotkan Rektora oraz

koordynacja wyjazdéw stuzbowych Rektora;

wykonywanie innych zadan okreslonych przez Rektora.

§59

Dziat Zasobow Ludzkich wspiera Rektora w zakresie ksztattowania polityki kadrowej i rozwoju zasobow

ludzkich oraz realizuje jg we wspdtpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych a takze wspétpracuje

z instytucjami zewnetrznymi w zakresie dotyczacym spraw pracowniczych.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie polityki Rektora w zakresie polityki zatrudnienia i spraw pracowniczych;

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i wynagrodzen pracownikow;

3) planowanie i kontrolowanie gospodarki etatami oraz wykorzystania osobowego funduszu ptac,
funduszow premiowych i nagréd;

4) kompleksowa obstuga programoéw informatycznych w zakresie spraw kadrowych;

5) sporzadzanie sprawozdan dla wtadz Uczelni, MNiSW, GUS z zakresu zatrudnienia;

6) obstuga wnioskéw w sprawie nagréd, odznaczen, wyrdznien;

7) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktdw prawnych z zakresu regulacji spraw
pracowniczych (regulamin: premiowania, wynagradzania, pracy, itp.);

8) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w utrzymywaniu wtasciwej struktury zatrudnienia
oraz efektywnego wykorzystania czasu pracy;

9) wspodtdziatanie z organami Uniwersytetu i kierownikami jednostek organizacyjnych, atakzie z
organami opiniotwdrczymi Rektora i Senatu, w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy i awansow pracownikéw oraz odpowiednio ze zwigzkami zawodowymi;

10) wspotpraca z dyrektorami departamentéw w sprawach pracowniczych, dotyczaca pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi;

11) nadzorowanie przestrzegania przepisdw prawa pracy, regulaminu pracy, zasad zatrudnienia i pfac,
oraz prowadzenie w tym zakresie dziatalnosci informacyjnej, w tym w szczegdlnosci udzielanie
organom, jednostkom organizacyjnym ipracownikom Uniwersytetu wyjasnied w zakresie
zwigzanym ze stosunkiem pracy;

12) obstuga kadrowa pracownikédw w tym zatrudnionych w projektach, grantach itp. finansowanych ze
zrédet zewnetrznych.

Do zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien osoby kierujgcej Dziatem Zasobow Ludzkich,

poza obowigzkami wymienionymiw §15-16 Regulaminu i nadzorem nad realizacjg zadan, o ktérych mowa

w ust. 1i2 nalezy:

1) nadzdér nad wypetnianiem zadan przez podlegte Sekcje;

2) nadzdr nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych gromadzonych w zwigzku
z zatrudnianiem pracownikow przez Uniwersytet;

3) obstuga merytoryczna organdéw opiniodawczych Senatu i Rektora wtasciwych dla spraw polityki
kadrowej i spraw pracowniczych;

4) obstuga administracyjna ogtaszanych przez Rektora konkursow na poszczegdlne stanowiska
nauczycieli akademickich;
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5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

nadzor nad zapewnieniem wykorzystania przez pracownikow urlopéw w zgodzie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym réwniez wewnetrznych aktéw normatywnych Uniwersytetu;
sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uméw z instytucjami medycznymi, dotyczacych
opieki medycznej pracownikdow;

nadzor nad zapewnieniem posiadania przez pracownikéw Uniwersytetu aktualnych badan lekarskich
(wstepnych, okresowych i kontrolnych);

opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych spraw pracowniczych;
opracowywanie publikacji Uniwersytetu dotyczacej sktadu osobowego;

zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej
Uniwersytetu w zakresie objetym dziatalnoscig Dziatu;

uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi dziatan i kwestii dotyczacych spraw pracowniczych
wymagajacych takiej konsultacji;

wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw pracowniczych;
reprezentowanie Uniwersytetu przed sgdami pracy w sprawach pracowniczych.

4. Zadania dziatu realizowane sg poprzez jego komérki organizacyjne.
5. Sekcja Kadr prowadzi obstuge administracyjng oraz prawng (w zakresie prawa pracy) pracownikow. W
szczegdlnosci do jej zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie akt osobowych pracownikdw, w tym sporzadzanie i ewidencja dokumentacji
potwierdzajacej zatrudnienie pracownikdéw;

tworzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO;

organizacja procesu rekrutacji i doboru pracownikdéw oraz sporzadzanie uméw i anekséw;
nadzorowanie sporzadzania planéw urlopédw wypoczynkowych oraz egzekwowanie termindéw ich
realizacji, szczegétowa ewidencja czasu pracy i nieobecnosci pracownikéw;

prowadzenie dokumentacji awansdw pracownikow;

sporzadzanie i przekazywanie do ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki
dokumentacji wnioskéw o ordery i odznaczenia panstwowe, nagrody ministra dla nauczycieli
akademickich i inne wyrdznienia oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nagrodami Rektora;
ewidencja wyjazdéw stuzbowych pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi;
organizowanie badan lekarskich (wstepnych, okresowych, kontrolnych) oraz wspdtpraca w tym
zakresie z jednostkg wtasciwg do spraw BHP, nadzorowanie posiadania przez pracownikéow Uczelni
aktualnych badan lekarskich i kierowanie pracownikéw na te badania;

przygotowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,
sporzadzanie i udzielanie informacji uprawnionym organizacjom kontrolnym oraz jednostkom
wewnetrznym wedtug potrzeb.

6. Do zadan Sekcji Rozwoju Zasobow Ludzkich nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

wsparcie wiadz Uniwersytetu w zakresie opracowania polityki rozwoju zasobdw ludzkich;

realizacja dziatan i wspétpraca z wtasciwymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie realizacji polityki
rozwoju zasobdéw ludzkich;

prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu oceny okresowej pracownikdéw we wspotpracy
z wtasciwymi jednostkami Uniwersytetu;

wspotpraca z whasciwymi komdrkami (w tym Sekcjg Kadr) w zakresie rekrutacji na wolne stanowiska;
prowadzenie dziatan w zakresie wsparcia rozwoju zawodowego pracownikéow — w szczegdlnosci
w zakresie pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi (system motywacyjny, badanie
potrzeb szkoleniowych, organizacja szkolen, inne formy doskonalenia zawodowego i rozwoju
kompetencji);

inicjowanie przedsiewzie¢ (w tym projektéw) i poszukiwanie zrédet ich finansowania w zakresie
rozwoju zasobéw ludzkich.

7. Sekcja Socjalna organizuje i realizuje dziatalno$¢ socjalng Uniwersytetu. W szczegélnosci do jej zadan

nalezy:

1) okreslanie potrzeb socjalno-bytowych pracownikdéw oraz opracowywanie programéw ich realizacji;
2) organizowanie wypoczynku oraz imprez kulturalnych dla pracownikéw i ich rodzin;

3) koordynowanie programodw szczepien ochronnych pracownikéw;

4) administrowanie obiektem , Chatka” w Zakopanem;
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5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

organizowanie uczestnictwa przedstawicieli Uniwersytetu w pogrzebach pracownikéw oraz
emerytowanych pracownikéw;
organizowanie opieki nad emerytami i rencistami;
gospodarowanie miejscami pracowniczymi w hotelach asystenckich, domach studenckich i w innych
budynkach, kompleksowa obstuga wykorzystania nalezgcych do Uczelni obiektéw wypoczynkowych;
wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie racjonalnego wykorzystania funduszu
socjalnego i mieszkaniowego, sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania tych funduszy;
przyjmowanie wnioskdw o pozyczki i zapomogi z funduszu socjalnego;
dystrybucja biletéw na przejazdy stuzbowe oraz bloczkéw regeneracyjnych dla uprawnionych
pracownikéw;
obstuga merytoryczna organdw opiniodawczych Rektora witasciwych dla spraw socjalnych
pracownikéw;
przyjmowanie wnioskdw o ,,wczasy pod gruszg” oraz wyptata swiadczen;
obstuga spraw zwigzanych z finansowaniem oraz dofinansowaniem do zaje¢ sportowych
realizowanych przez Studium Wychowania Fizycznego i Sportu oraz przez podmioty trzecie na
podstawie kart (karnetow).

§ 60

1. Sekretariat Uczelni prowadzi obstuge administracyjno-kancelaryjng Uniwersytetu.
2. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Uniwersytetu, tj. przyjmowanie i rozdzielanie korespondenciji
zewnetrznej i wewnetrznej oraz innych przesytek pocztowych i kurierskich, prowadzenie rejestru
faktur iinnych dokumentéw ksiegowych w systemach informatycznych dziatajgcych w Uczelni,
przesytek i paczek, dekretowanie poczty;
przyjmowanie i ekspedycja przesytek pocztowych i kurierskich (listy, paczki) i telekomunikacyjnych;
zamawianie pieczeci urzedowych i ich ewidencja, zamawianie pieczatek;
prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek, wycofywanie ich z uzytku oraz likwidacja;
okreslanie zapotrzebowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu na prase codzienng
i czasopisma (z wytgczeniem czasopism naukowych), przygotowanie i organizacja przetargéw w
zakresie ich prenumeraty oraz dystrybucja prasy i czasopism do jednostek organizacyjnych;
opieka nad insygniami Uniwersytetu;
zamawianie i opieka nad togami;
realizowanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Dyrektora Kancelarii Rektora badz
okreslonych dla Sekretariatu Uczelni w innych wewnetrznych aktach normatywnych.

§61

1. Archiwum prowadzi obstuge w zakresie gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania i udostepniania
dokumentdéw podlegajgcych archiwizacji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
2. Do zadan Archiwum nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

porzadkowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji;
udostepnianie dokumentacji w celach organizacyjnych i naukowo-badawczych — jesli wynika to
z obowigzujgcych przepiséw lub po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Rektora;

wydawanie lub wysytanie dokumentéw osobistych bytych studentéw i absolwentéw Uniwersytetu;
inicjowanie likwidacji dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym likwidowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego archiwum panstwowego;

wspotpraca z wiasciwym archiwum panstwowym;

wystawianie zaswiadczen dla bytych studentow i doktorantéw Uczelni.
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Schemat nr 6 Struktura organizacyjna — Kancelaria Rektora

- T - REKTOR e — = m— = — - RADA UCZELNI

1
Rady Dyscyplin )= = me= = o= = - -—

Dyrektor Kancelarii

Rektora
Sekretariat
Zastepca Dyrektora
Stanowisko ds. Informaciji . . . . )
Zarzadcze) i Sprawozdawczosci Dziat Organizacyjny Dziat Zasobow Ludzkich
Sekretariat Rektora Stanwisko_ds,
i Prorektorow Organizacyjno Selcia Kadr Sekretariat
-Prawnych ) Uczelni
Koordynator Kolegium Stanowisko ds.
Rektorskiego Obstugi Rady Sekcja Rozwoju Archi
Uczelni i Senatu Zasobow Ludzkich rehiwum
Stanowisko ds. BIP
i Monitora UEK Sekcja Socjalna
Stanowisko ds.
Rejestrow
i Petnomocnictw
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Rozdziat VI.2 Departament Marki i Komunikacji

§ 62

1. Dyrektor Departamentu Marki i Komunikacji jest odpowiedzialny jest za kreowanie i ochrone wartosci
niematerialnych Uniwersytetu oraz formutowanie irealizacje strategii rozwoju marki UEK i promocje
Uczelni w zakresie wskazanym w Statucie, niniejszym regulaminie oraz petnomocnictwie Rektora.

2. Dyrektor Departamentu Marki i Komunikacji w ramach realizowanych zadan w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

inicjuje i koordynuje dziatania w zakresie budowy marki i jej strategii, promocji Uniwersytetu oraz
ksztattowania jego wizerunku, w szczegdlnosci jako jednostki badawczej, prowadzacej dydaktyke na
najwyzszym poziomie oraz Uczelni spotecznie odpowiedzialnej;

petni nadzér nad spdjnoscia identyfikacji marki;

koordynuje dziatania w przestrzeni wymiany informacji i komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;
zarzadza procesem udziatu Uniwersytetu w konkursach i rankingach oraz odpowiada za okreslanie
rekomendacji dla jednostek Uniwersytetu w zakresie profilowania dziatalnosci i sprawozdawczosci
w odpowiedzi na warunki i/lub metodologie wskazanych przez Rektora prestizowych rankingéw
i konkurséw;

podejmuje decyzje w zakresie obejmowania wydarzen i instytucji patronatem Rektora;

organizuje dziatalno$¢ Uniwersytetu Trzeciego Wieku oraz Uniwersytetu Dzieciecego;

wspotpracuje ze studentami, w szczegdlnosci organizacjami studenckimi oraz doktoranckimi
w zakresie dziatania Departamentu;

nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na
dziatalno$¢ Departamentu;

organizuje i nadzoruje dziatalnos¢ podlegtej jednostki we wspdtpracy z Zastepcg Dyrektora;

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora - Rzecznika Uczelni nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

petnienie funkcji rzecznika prasowego Uniwersytetu;
uczestniczenie we wspotpracy z Dyrektorem Departamentu w procesie i realizacji zadan
Departamentu;
zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;
rozwijanie sieci kontaktéw z biurami prasowymi oraz jednostkami zajmujgcymi sie promocjg w
innych uczelniach;
podejmowanie dziataid, w porozumieniu z dyrektorem Departamentu, w sytuacjach pojawienia sie
tresci godzacych w dobre imie Uniwersytetu;
bezposrednie kierowanie Dziatem Komunikacji i Public Relations.

§63

1. Departament Marki i Komunikacji jest odpowiedzialny za kreowanie i ochrone wartosci niematerialnych
tworzacych wizerunek Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie oraz formutowanie i realizacje strategii
rozwoju marki Uczelni.

2. Do zakresu zadan Departamentu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

ksztattowanie i budowanie marki Uniwersytetu i promocja Uczelni;

ksztattowanie narzedzi komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;

koordynacja dziatan w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci Uniwersytetu;

koordynowania wspodtpracy i kontaktéw ze Srodkami masowego przekazu;

przygotowywanie we wspotpracy z odpowiednimi jednostkami merytorycznymi Uniwersytetu
materiatow i danych na potrzeby rankingdéw i publikatoréow branzowych;

gromadzenie, przetwarzanie i publikacja informacji zwigzanych z raportami i rankingami;
upowszechnianie informacji o efektach dziatalnosci Uniwersytetu;

wspotpraca z organizacjami studenckimi w zakresie dziatania Departamentu;

nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu Poligraficznego;

organizacja wydarzen i uroczystosci;

koordynacja dziatalnosci Uniwersytetu Trzeciego Wieku, Uniwersytetu Dzieciecego;

prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z gromadzeniem dokumentacji historycznej i zbioréw
muzealnych zwigzanych z Uniwersytetem i koordynacja dziatalnosci kulturalnej;

wykonywanie innych zadan, wynikajacych z obowigzujgcych w Uniwersytecie przepiséw
wewnetrznych;
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14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, samodzielnie lub we wspdtpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
Szczegbtowy zakres dziatania wskazany zostat w opisach poszczegdlnych jednostek Departamentu.
§64
W sktad Departamentu Marki i Komunikacji wchodza:
1) Sekretariat Departamentu;
2) Dziat Strategii Marki, w ramach ktérego funkcjonuja:
a) Zespot ds. Marki;
b) Zespdt ds. Rankingdw i Analiz;
c) Stanowisko ds. Wizualizacji i Grafik;
d) Stanowisko ds. Zasobéw Historycznych;
e) Dyrygent Chéru ,Dominanta”;
f)  Redakcja ,Kuriera UEK”.
3) Stanowisko ds. Wspodtpracy z Organizacjami Studenckimi i Doktoranckimi.
4) Stanowisko ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku oraz Uniwersytetu Dzieciecego.
5) Dziat Komunikacji i Public Relations, w ramach ktdrego funkcjonuja:
a) Zespot ds. Wystgpien i Patronatéw Rektora;
b) Stanowisko ds. Prasowych i Kontaktu z Mediami;
c) Stanowisko ds. Mediow Spotecznosciowych;
d) Zespodt ds. Strony Internetowej;
e) Zespot Organizacji Wydarzen i Uroczystosci.
6) Zaktad Poligraficzny.
Bezposredni nadzér nad jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 do 4 oraz 6 sprawuje Dyrektor
Departamentu, natomiast bezposredni nadzér nad jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 sprawuje
Zastepca Dyrektora.
Strukture organizacyjng Departamentu przedstawia schemat nr 7.
§ 65

Do zadan Sekretariatu Departamentu Marki i Komunikacji nalezy prowadzenie obstugi administracyjnej
i organizacyjnej Departamentu, w tym w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

obstuga sekretarska Dyrektora ds. Marki i Komunikacji;

rejestracja pism oraz nadzor nad obiegiem dokumentéw;

prowadzenie terminarza spotkan;

prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspétpracy z innymi jednostkami Uniwersytetu oraz podmiotami

zewnetrznym;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Departamentu;

prowadzenie rejestru odznaczend i wyrdznied przyznawanych i fundowanych przez Uniwersytet

Ekonomiczny w Krakowie oraz obstuga administracyjna spraw zwigzanych z nadawaniem medali Signum

Gratiae i Zastuzony dla Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

obstuga krajowych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Departamentu;

inne prace organizacyjne zwigzane z dziatalnoscig Departamentu.

§ 66

Dziat Strategii Marki jest odpowiedzialny za opracowanie i wdrozenie strategii marki UEK.

Do zadan Zespotu ds. Marki nalezy:

1) przygotowanie i koordynacja realizacji zapiséw strategii marki Uniwersytetu, obejmujgcej dziatania
w zakresie promocji;

2) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem zintegrowanego system identyfikacji zewnetrznej,
w tym symboli Uniwersytetu oraz nadzorowanie sposobu wykorzystywania tych symboli;

3) realizacja dziatan zwigzanych z realizacjg strategii marki Uniwersytetu, w szczegdlnosci w zakresie
przygotowania i obstugi narzedzi i kanatéw komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;

4) wspieranie od strony organizacyjno-technicznej jednostek realizujacych zadania z zakresu promociji
krajowej i miedzynarodowej, w tym rowniez przygotowywanie materiatdw informacyjno-
promocyjnych;

5) dbatos¢ o ksztattowanie czynnikéw kulturotwdrczych wzmacniajacych marke Uniwersytetu;

6) dbatos¢ o ksztattowanie wizerunku Uniwersytetu odpowiedzialnego spotecznie;
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7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

tworzenie kompleksowych kampanii promocyjnych i wizerunkowych Uniwersytetu;

promocja Uniwersytetu i podczas targéw edukacyjnych;

przygotowanie i realizacja prezentacji Uniwersytetu podczas imprez promocyjnych iinnych
uroczystosci;

koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg wydarzen organizowanych przez jednostki
Uniwersytetu, kota naukowe i organizacje studenckie, a w szczegdlnosci opracowanie planu
wydatkéw na materiaty promocyjne, budzetu oraz planu zaméwien publicznych;

realizacja dziatan zwigzanych z promocjg Uniwersytetu w s$rodkach masowego przekazu:
przyjmowanie zapotrzebowania rocznego od wszystkich jednostek jako Realizator reklamy
komercyjnej (prasa, outdoor, internet, radio);

koordynowanie dziatalnosci reklamowej jednostek organizacyjnych Uniwersytetu i podmiotow
zewnetrznych na terenie Uczelni, w tym: zarzadzanie powierzchnig reklamowa, oraz nadzér nad
przeprowadzaniem na terenie Uczelni akcji promocyjnych przez jednostki wewnetrzne i instytucje
zewnetrzne;

koordynowanie realizacji zapisobw umow zawartych pomiedzy jednostkami Uniwersytetu
a podmiotami zewnetrznymi w zakresie promocji;

prowadzenie procedury dotyczgcej zamawiania materiatéw promocyjnych w skali Uniwersytetu;
projektowanie, realizacja oraz dystrybucja materiatéw wizerunkowych;

promocja Uniwersytetu w szkotach ponadpodstawowych, w tym wspieranie jednostek realizujgcych
zadania podstawowe w zakresie dziatan zwigzanych z prowadzeniem klas ekonomiczno-
menedzerskich, klas patronackich, szkét objetych patronatem Rektora;

prowadzenie magazynu materiatdw promocyjnych z ewidencjg ilosciowo- warto$ciows.

3. Zespdt ds. Rankingdw i Analiz realizuje zadania obejmujace:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

gromadzenie i przetwarzanie danych bedacych podstawg przygotowania raportéw i informacji do
rankingdow i konkursow;

przygotowanie i zgtaszanie aplikacji Uniwersytetu na potrzeby wybranych rankingdw i konkursow;
okreslanie rekomendacji dla jednostek Uniwersytetu w zakresie profilowania dziatan
i sprawozdawczosci pod katem kryteridéw ocenianych w ramach wskazanych rankingéw;
opracowywanie raportdw oraz materiatdw analityczno-informacyjnych dotyczgcych zakresu
dziatalnosci Departamentu i niezastrzezonych do kompetencji innych komérek organizacyjnych;
przygotowanie i nadzér nad publikacja materiatdw gromadzonych w ramach dziatalnosci
prowadzonej przez Zespot;

staty monitoring trendéw w zakresie promocji marki, w szczegdlnosci marki Uniwersytetu.

4, Stanowisko ds. Wizualizacji i Grafik realizuje zadania obejmujace:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

projektowanie, sktad i przygotowanie do druku materiatéw promocyjnych iinformacyjnych
Uniwersytetu na potrzeby organdw i jednostek Uniwersytetu wtym w zakresie opracowan
i projektow graficznych;

projektowanie i przygotowanie materiatdw graficznych wykorzystywanych w obszarach stron www
Uniwersytetu oraz medidéw spotecznosciowych;

koordynacja i prowadzenie procesu biezgcych zmian w obszarze identyfikacji wizualnej
Uniwersytetu;

projektowanie i sktad wydawnictw i czasopism uczelnianych, niebedgcych w gestii Wydawnictwa
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

wspieranie jednostek Uniwersytetu w zakresie obstugi fotograficznej;

przygotowywanie projektéw materiatow i produktow stuzacych ksztattowaniu marki Uniwersytetu
na zewnatrz.

5. Stanowisko ds. Zasobow Historycznych realizuje zadania z zakresu opieki i nadzoru nad zasobami
Muzeum Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

pozyskiwanie, inwentaryzowanie oraz eksponowanie zwigzanych z Uczelniag muzealiow oraz
dokumentacji historycznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie dziatalnosci
muzedw oraz dziatalnosci kulturalnej;

przechowywanie zbiorbw w warunkach zapewniajgcych im wtasciwy stan zachowania
i bezpieczenstwo oraz ich konserwacja;

przygotowywanie ekspozycji statych i czasowych;
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4) udostepnianie zbiorow dla celéw naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych;
5) rozwdj i biezgca dokumentacja, a w szczegdlnosci gromadzenie i katalogowanie nowych zasobdow
istotnych dla tozsamosci Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.
6. Dyrygent Chéru ,Dominanta” realizuje zadania obejmujgce w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i nadzdr nad dziatalnoscig akademickiego chéru ,,Dominanta”;
2) przygotowywanie programu oraz kalendarza wystepow;
3) koordynacja promocji Uniwersytetu podczas wystepow i wyjazdédw choéru.
7. Redakcja ,,Kuriera UEK” realizuje zadania obejmujace:
1) prowadzenie czasopisma pt. , Kurier UEK”, w tym opracowanie koncepcji numeréw tematycznych
czasopisma, pozyskiwanie i pisanie tekstéw;
2) nadzdr nad sktadem czasopisma w cyklu miesiecznym lub dwumiesiecznym;
3) redakcja i korekta jezykowa nadsytanych tekstow;
4) promocja i dystrybucja czasopisma;
5) rozwijanie wspétpracy z innymi redakcjami czasopism akademickich;
6) nadzdr nad realizacjg patronatow medialnych przyznawanych przez redakcje ,Kuriera UEK”;
7) wspotpraca w zakresie pozyskiwania reklam z odpowiednimi komdrkami Uczelni.
§67
1. Dziat Komunikacji i Public Relations zabezpiecza obstuge prasowa i medialng Uniwersytetu,
funkcjonowanie strony internetowej oraz aktywnos¢ w mediach spotecznosciowych.
2. Zespo6t ds. Wystgpien i Patronatow Rektora realizuje zadania obejmujgce:
1) przygotowywanie tresci wystgpien publicznych Rektora;
2) przygotowywanie i redagowanie pism i adresow okolicznosciowych oraz innych tekstow na zlecenie
Rektora;
3) prowadzenie spisu przedsiewzie¢ organizowanych pod patronatem Rektora;
4) nadzér nad poprawnoscig procesu ubiegania sie o patronat Rektora oraz jego przyznawania;
5) nadzdr nad realizacjg zobowigzan patronackich, w szczegdlnosci nad prawidtowym przebiegiem
wydarzen objetych patronatem Rektora oraz akceptacja sprawozdan z ich przebiegu;
6) wspieranie - w zakresie swoich kompetencji - organizacji wydarzen i uroczystosci objetych
patronatem Rektora lub realizowanych pod auspicjami Uniwersytetu.
3. Stanowisko ds. Prasowych i Kontaktu z Mediami realizuje zadania obejmujace:
1) wspieranie wdrozenia strategii marki UEK w zakresie prezentacji Uniwersytetu w Srodkach
masowego przekazu;
2) codzienng analize elektronicznego monitoringu mediéw i tradycyjny monitoring medidw oraz
przygotowanie materiatu do zaktadki ,,UEK w mediach”;
3) gromadzenie informacji zwigzanych z Uczelnig, ukazujgcych sie w srodkach masowego przekazu;
4) przygotowanie i aktualizacja bazy ekspertow, a w szczegdlnosci posredniczenie pomiedzy
pracownikami Uniwersytetu a mediami w zakresie wypowiedzi eksperckich;
5) organizowanie konferencji prasowych i spotkan z przedstawicielami mediéw;
6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze wspdtpracg Uniwersytetu z mediami oraz
z patronami medialnymi, w tym rdwniez: wspodtdziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie
przygotowania i odpowiedniej prezentacji medialnej imprez organizowanych przez Uczelnie;
7) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem oraz umieszczaniem ogtoszen i obwieszczen
w srodkach masowego przekazu.
4, Stanowisko ds. Mediéw Spotecznos$ciowych realizuje zadania obejmujgce:
1) aktywne i twodrcze prowadzenie oficjalnych kont Uniwersytetu w mediach spotecznosciowych
w sposob dostosowany do standardéw komunikowania marki Uczelni;
2) tworzenie i realizacja planéw publikacji materiatdw w mediach spotecznosciowych we wspotpracy
z Dziatem Strategii Marki;
3) opracowanie strategii zasiegdw wraz z planem tresci sponsorowanych, we wspotpracy z Dziatem
Strategii Marki;
4) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej oraz aktualnosci informacji w mediach
spotecznosciowych w zakresie objetym dziatalnoscig Stanowiska;
5) staty monitoring tresci pojawiajacych sie w mediach spotecznosciowych Uniwersytetu;
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6) realizacje dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem ,czarnemu PR” oraz zjawiskom wptywajgcym
negatywnie na wizerunek Uniwersytetu;

7) obstuge skrzynki SOS, stuzacej do zgtaszania tresci naruszajgcych dobre imie Uniwersytetu.

Zespot ds. Strony Internetowej realizuje zadania obejmujace:

1) rozwdj stron www Uniwersytetu;

2) zarzadzanie ogdlne informacyjnym serwisem internetowym, a w szczegdlnosci nadzér nad
poprawnoscig funkcjonowania strony Uniwersytetu, nadawanie i zmiana uprawnien wytypowanym
osobom do samodzielnej edycji tresci podstron jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
wprowadzanie niezbednych zmian uktadu podstron, tresci i grafiki na podstronach jednostek
organizacyjnych w istniejgcych blokach tematycznych;

3) weryfikacje oraz redakcje jezykowa tekstdw nadsytanych do zamieszczenia na stronie internetowej
Uniwersytetu;

4) przygotowywanie wtasnych tekstow Uczelni na strone Uniwersytetu, w zakresie wskazanym lub
zaakceptowanym przez Dyrektora Departamentu lub jego Zastepce;

5) przygotowywanie tekstow popularnonaukowych na strone Uniwersytetu z zakresu promocji nauki
i badan prowadzonych na Uczelni;

6) przygotowywanie tekstéw popularyzujgcych dziatalnos¢ zawodowg pracownikéw;

7) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej oraz aktualnosci informacji na stronie internetowej
Uniwersytetu;

8) wspdtprace z Dyrektorem ds. Informatyzacji, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania i realizacji
systemu komunikacji wewnetrznej.

Zespot Organizacji Wydarzen i Uroczystosci realizuje zadania obejmujgce:

1) zapewnienie obstugi protokolarnej oficjalnych wizyt odbywajgcych sie w Uniwersytecie;

2) koordynowanie i organizowanie spotkan, sympozjow, konferencji, zjazddw oraz innych uroczystosci
i wydarzen cyklicznych, a takze okoliczno$ciowych organizowanych na zlecenie Rektora;

3) koordynowanie i sprawowanie pieczy nad konkursami organizowanymi przez wtadze Uczelni,
z wytaczeniem konkursdw zwigzanych ze sprawami osobowymi;

4) wspotprace z Dziatem Strategii Marki w zapewnieniu odpowiedniej prezentacji Uczelni w trakcie
uroczystosci organizowanych przez Uczelnie lub objetych jej patronatem;

5) organizacje wyktadéw rektorskich oraz spotkan w ramach innych inicjatyw Rektora;

6) prowadzenie kalendarza wydarzen uczelnianych;

7) organizacje wydarzen ogdlnouczelnianych o charakterze informacyjnym ipromocyjnym oraz
zapewnienie wiasciwego udziatu Uniwersytetu w wydarzeniach zewnetrznych.

§ 68

Stanowisko ds. Wspétpracy z Organizacjami Studenckimi i Doktoranckimi zajmuje sie wspotpracg

z organizacjami studenckimi i doktoranckimi w obszarze wtasciwosci Departamentu.

Do zadan Stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i koordynacja spraw zgtoszonych przez cztonkéw organizacji studenckich lub
doktoranckich;

2) nadzdr nad podziatem i wykorzystaniem Srodkdw na cele studenckie;

3) koordynacja szkolen dla cztonkéw organizacji studenckich i doktoranckich;

4) rekrutacja praktykantéw/wolontariuszy i koordynacja ich pracy w zakresie dziatari promocyjnych
Uczelni;

5) zapewnienie aktualnych informacji nt. dziatalnosci i inicjatyw organizacji studenckich i doktoranckich
na stronie internetowej Uniwersytetu;

6) wspotpraca przy realizacji imprez i wydarzen studenckich i doktoranckich.

§ 69
Stanowisko ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku oraz Uniwersytetu Dzieciecego zajmuje sie dziataniami
obejmujacymi:
1) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg zaje¢ w ramach Uniwersytetu Trzeciego Wieku
i Uniwersytetu Dzieciecego;
2) obstuge administracyjng uczestnikéw zajeé¢ Uniwersytetu Trzeciego Wieku i Uniwersytetu Dzieciecego;
3) wspodtprace zinnymi jednostkami odpowiedzialnymi za realizacje zaje¢ w ramach Uniwersytetu Trzeciego

Wieku i Uniwersytetu Dzieciecego;
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4) koordynowanie i organizowanie dodatkowych aktywnosci w ramach Uniwersytetu Trzeciego Wieku
i Uniwersytetu Dzieciecego (np. wyjazdy edukacyjne);
5) pozyskiwanie i koordynowanie pracy wolontariuszy.

§70

1. Zakfad Poligraficzny prowadzi poligraficzng edycje wydawnictw uczelnianych i zleconych z zewnatrz,
wykonujgc swoje zadania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2. Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

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

8)

9)

sktad komputerowy publikacji, wykonywanie prac poligraficznych i introligatorskich:

zwigzanych z publikacjg wydawnictw uczelnianych;

materiatdw pomocniczych do prac naukowo-badawczych i naukowo-dydaktycznych;

materiatéw dla potrzeb informacyjnych, promocyjnych i organizacyjno-administracyjnych Uczelni;
naprawa pomocy dydaktycznych;

prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi pracami poligraficznymi;
sporzadzanie kalkulacji oraz realizacja przyjetych przez Uniwersytet zlecen zewnetrznych w zakresie
zadan Zaktadu;

zlecanie — za zgodg Dyrektora z zachowaniem obowigzujgcych procedur - podmiotom zewnetrznym
prac, ktére nie mogg byé wykonane przez Zaktad ze wzgledéw technicznych lub terminowych;
utrzymywanie stanu technicznego maszyn i urzadzen poligraficznych oraz zapaséw materiatowych
w gotowosci do wykonywania zadan;

10) prowadzenie —we wspotpracy z Kwesturg — rozliczen finansowych przyjetych zlecen.
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Schemat nr 7

Struktura organizacyjna — Departament Marki i Komunikacji

1
Rady Dyscyplin — O - W o

- T-

REKTOR

Dyrektor
Departamentu Marki
i Komunikaciji

RADA UCZELNI

Zakfad Poligraficzny

Dziat Strategii Marki

Zespot ds. Marki UEK

Zespot ds.
Rankingdéw i Analiz

|

Sekretariat

Redakcja Kuriera UEK

Stanowisko ds.
Zasobéw Historycznych

Stanowisko ds. Wspéipracy
z Organizacjami Studenckimi
i Doktoranckimi

Stanowisko ds.
Wizualizacji i Grafik

Dyrygent Chéru
LDominanta”

Stanowisko ds. Uniwersytetu llI
Wieku i Uniwersytetu
Dziecigcego

Strona 64 z 115

Zastepca Dyrektora
Rzecznik Uczelni

Dziat Komunikacji
i Public Relations

Zespot ds. Wystapien

i Patronatow Rektora

Stanowisko ds.

Prasowych i Kontaktow
z Mediami

Stanowisko ds. Mediéw

Spotecznosciowych

Zesptt ds. Strony

Internetowej

Zespot Organizacii

Wydarzen
i Uroczystosci




Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

Rozdziat VI.3 Departament Zasoboéw i Rozwoju

§71

1. Obowiazki Dyrektora Departamentu Zasobdw i Rozwoju okresla Statut, niniejszy regulamin oraz
petnomocnictwo udzielone mu przez Rektora.

2. Do zakresu zadan Dyrektora Departamentu Zasobdéw i Rozwoju nalezy kierowanie, organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie podlegtych mu jednostek administracji Uniwersytetu oraz zarzadzanie
majatkiem Uczelni. Obowigzki Dyrektora Departamentu Zasobdw i Rozwoju obejmujg w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu;

2) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie i witasciwe wykorzystanie majatku
Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwdj;
3) gospodarowanie i administrowanie sktadnikami majatku;
4) nadzorowanie realizacji zakupéw srodkéw trwatych i obrotowych;
5) planowanie i nadzér nad realizacjg inwestycji, remontéw, konserwacji, likwidacji majgtku Uczelni;
6) nadzorowanie opracowania dokumentacji inwestycyjnej i remontowej;
7) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania remontow i inwestycji oraz nadzor nad przygotowaniem
whnioskdéw o ich dofinansowanie;
8) nadzdr nad realizacjg zaopatrzenia Uniwersytetu w media niezbedne do jego funkcjonowania;
9) udziat w opracowaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu w zakresie dziatalnosci
departamentu;
10) kontrolowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego w zakresie dziatalnosci departamentu;
11) kontrolowanie prawidtowosci dziatan wszystkich jednostek Uczelni w zakresie zwigzanym
z gospodarkg mieniem oraz kierowanie do Rektora stosownych wnioskéw w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci;

2) zatwierdzanie dokumentéw powodujacych realizacje swiadczen finansowych Uniwersytetu;

3) zapewnienie bezpieczenstwa i porzagdku w Uczelni;

4) nadzorowanie inwentaryzacji w Uczelni;

5) koordynacja obszaru Strategii Rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie - przygotowanie

dokumentu, biezgca aktualizacja, monitoring, przygotowywanie raportéw z realizacji;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora;
17) kierowanie Departamentem Zasobdw i Rozwoju we wspétpracy z Zastepcg Dyrektora Departamentu.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora Departamentu nalezy:

1) organizowanie i systematyczne kontrolowanie pracy podlegtych jednostek;
2) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;
3) realizacja innych zadan wskazanych przez Dyrektora.

§72

[ T T Y

1. Departament Zasobdéw i Rozwoju:
1) zajmuje sie koordynacjg strategii rozwoju Uniwersytetu;
2) realizuje polityke inwestycyjng Uniwersytetu;
3) zapewnia wtasciwg obstuge jednostek Uniwersytetu poprzez utrzymanie, gospodarowanie
i administrowanie sktadnikami majatku Uniwersytetu oraz planowanie i realizacje zakupdw;
4) zapewnia przestrzeganie najwyzszych standardéw w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej;
5) wykonuje inne zadania, wynikajgce z obowigzujgcych w Uniwersytecie przepisow wewnetrznych;
6) wykonuje inne zadania zlecone przez Rektora, samodzielnie lub we wspétpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu.
2. Szczegoétowy zakres dziatania wskazany zostat w opisach poszczegdlnych jednostek Departamentu.
§73
1. W sktad Departamentu Zasobdéw i Rozwoju wchodza:
1) Sekretariat Departamentu;
2) Dziat Planowania Rozwoju, w ramach ktérego funkcjonuja:
a) Zespot ds. Koordynacji Strategii;
b) Stanowisko ds. Monitoringu i Sprawozdawczosci;
3) Dziat Inwestycji i Remontéw, w ramach ktérego funkcjonuja:
a) Sekcja Remontdw;

Strona 65z 115



Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

b) Sekcja Inwestycji, w ramach ktérej mogg zosta¢ utworzone:
i Zesp6t Przygotowania Inwestycji;
ii Zespot Nadzoru Inwestorskiego;
iii Zespot ds. Rozliczen.
4) Dziat Zaopatrzenia;
5) Dziat Aparatury;
6) Dziat Techniczny;
7) Dziat Gospodarczy, w ramach ktdrego funkcjonuja:
a) Sekcja Zabezpieczenia Mienia;
b) Sekcja Porzadkowa;
c) Sekcja Gospodarcza;
8) Dziat Administrowania Nieruchomosciami, w ramach ktérego funkcjonuje Sekcja Obstugi Obiektéw
Sienkiewicza.
9) Dom Studencki Merkury;
10) Dom Studencki Fafik;
11) Zespodt ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej.
Bezposredni nadzér nad jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 — 3, 5 oraz 11 sprawuje Dyrektor
Departamentu Zasobow i Rozwoju, natomiast bezposredni nadzér nad jednostkami, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt. 4 oraz 6 — 10 sprawuje Zastepca Dyrektora Departamentu Zasobdw i Rozwoju.
Strukture organizacyjng Departamentu przedstawia schemat nr 8.
§74

Sekretariat Departamentu Zasobdw i Rozwoju prowadzi administracyjno-biurowa obstuge Dyrektora ds.
Zasobow i Rozwoju. W szczegdlnosci do obowigzkéw Sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

obstuga sekretarska Dyrektora ds. Zasobéw i Rozwoju;
rejestracja pism oraz nadzor nad obiegiem dokumentéw;
przyjmowanie stron w sprawach wymagajacych decyzji Dyrektora ds. Zasobdow i Rozwoju;
prowadzenie rejestrow zawieranych przez Uniwersytet umdw, na zasadach zawartych w odrebnych
przepisach wewnetrznych;
opis rachunkéw wymagajgcych zatwierdzenia przez Dyrektora ds. Zasobdow i Rozwoju;
obstuga wspotpracy Uniwersytetu z urzedami, instytucjami, kontrahentami w sprawach nadzorowanych
przez Dyrektora ds. Zasobéw i Rozwoju;
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajgcych do Dyrektora ds. Zasobdw i Rozwoiju;
koordynacja zadan zwigzanych z zamawianiem ustug transportowych;
organizowanie przewozow stuzbowych;
nadzor i rozliczanie wykorzystania samochoddéw stuzbowych.
§75
Dziat Planowania i Rozwoju jest odpowiedzialny za koordynacje obszaru Strategii Rozwoju Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie — przygotowanie dokumentu Strategii, biezgcg aktualizacje, monitoring,
przygotowywanie raportéw z realizacji.
Do zadan Zespotu ds. Koordynacji Strategii nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja prac nad opracowaniem dokumentu Strategii Rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie;
2) gromadzenie danych i informacji niezbednych do opracowania Strategii;
3) opracowanie dokumentu Strategii;
4) przygotowywanie raportéw z realizacji Strategii na bazie raportéw monitorujgcych oraz
sprawozdania z realizacji Strategii;
5) weryfikacja zgodnosci dziatarn Uniwersytetu w kontekscie realizacji Strategii;
6) zbieranie danych i informacji na potrzeby aktualizacji Strategii;
7) koordynacja prac nad regularng aktualizacja Strategii.
Do zadan Stanowiska ds. Monitoringu i Sprawozdawczosci nalezy w szczegdlnosci:
1) biezgcy monitoring realizacji Strategii na bazie wskaznikdéw (KP1);
2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji poszczegdlnych czesci Strategii;
3) gromadzenie danych na potrzeby raportowania z wykonania Strategii;
4) przygotowywanie okresowych raportéw monitorujacych;
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5)

opracowywanie rekomendacji na bazie wynikdw z monitoringu Strategii.
§76

1. Dziat Inwestycji i Remontow realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem, koordynacjg realizacji oraz
rozliczeniem inwestycji oraz prac remontowych i konserwatorskich w Uczelni.
2. Sekcja Remontéw odpowiedzialna jest za:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

opracowywanie planéw remontéw i konserwacji obiektéw Uczelni oraz wspdtdziatanie
z jednostkami zewnetrznymi i nadzér nad opracowaniem projektdw remontowych;

uzgadnianie plandw remontéw i konserwacji obiektéw Uczelni z wtasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, w tym z Biurem ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami w zakresie ich zgodnosci
z potrzebami 0sdéb z niepetnosprawnosciami;

przygotowywanie dokumentacji, w tym kosztorysowej, remontow i konserwacji oraz wnioskéw
o dofinansowanie prac remontowych;

wspotpraca z wifadzami urbanistyczno-architektonicznymi, organizacjami odnowy zabytkéw
i nadzorem inwestycyjnym w zakresie niezbednym dla realizacji dziatarn remontowych;
opracowywanie i wdrozenie do stosowania w Uczelni procedur formalno-merytorycznych
przygotowania planu remontéw oraz koordynacja realizacji plandw ze szczegdlnym uwzglednieniem
efektywnosci, oszczednosci i terminowosci;

przygotowywanie i stosowanie sformalizowanych zasad wyceny remontéw witasnych iobiegu
dokumentacji remontowej oraz trybu rozliczania remontéw wtasnych;

przygotowywanie merytoryczne postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na ustugi i
roboty remontowe w Uczelni;

przygotowywanie zlecenn zewnetrznych lub wewnetrznych w zakresie biezgcych przegladdw,
konserwacji i napraw w budynkach poprzez zewnetrzne lub wtasne brygady remontowo-budowlane
i konserwacyjno-naprawcze, w celu utrzymania obiektéw Uczelni w technicznej sprawnosci;
przygotowywanie zlecen i nadzéor (wraz z rozliczaniem kosztéw) nad biezgcymi pracami
remontowymi, konserwacyjno-naprawczymi i awaryjnymi, wykonywanymi przez firmy zewnetrzne
lub brygady wtasne;

nadzor techniczny nad zlecanymi przez Uczelnie remontowymi pracami budowlanymi oraz ich
finansowe rozliczanie;

kontrolowanie wykonywanych robét remontowo-konserwatorskich, w tym kontrola obmiaréw oraz
sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i formalnym;

udziat w odbiorze obiektow remontowanych przekazywanych Uczelni przez wykonawcéw oraz
kontrola stanu technicznego tych obiektéw;

wykonywanie zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych, uprawnionych do kontroli warunkéw
bezpiecznego uzytkowania obiektéw Uczelni;

prowadzenie dokumentacji urzgdzern poddozorowych;

nadzorowanie majatku bedgcego w dyspozycji Sekcji i jego pracownikéw;

doradztwo techniczne w zamierzeniach remontowych i modernizacyjnych poszczegélnych jednostek
organizacyjnych Uczelni.

3. Sekcja Inwestycji odpowiedzialna jest za:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

opracowywanie planéw inwestycyjnych Uniwersytetu oraz wspodtdziatanie zjednostkami
zewnetrznymi i nadzér nad opracowaniem projektow inwestycyjnych;

konsultowanie planéw inwestycyjnych Uniwersytetu z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni, w tym z Biurem ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami w zakresie ich zgodnosci z potrzebami
0s6b z niepetnosprawnosciami;

przygotowywanie dokumentacji, w tym kosztorysowej inwestycji oraz wnioskéw o dofinansowanie
inwestycji;

wspotpraca z wiladzami urbanistyczno-architektonicznymi, organizacjami odnowy zabytkéw
i nadzorem inwestycyjnym, w zakresie niezbednym dla realizacji dziatan inwestycyjnych;
opracowywanie i wdrozenie do stosowania w Uczelni procedur formalno-merytorycznych
przygotowania planu inwestycji oraz koordynacja realizacji planéw ze szczegdlnym uwzglednieniem
efektywnosci, oszczednosci i terminowosci;

przygotowywanie merytoryczne postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty
budowlane w Uczelni;
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7) nadzdr techniczny nad zlecanymi przez Uczelnie pracami budowlanymi o charakterze inwestycyjnym
oraz ich finansowe rozliczanie, w tym kontrola obmiaréw oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem
merytorycznym i formalnym;

8) udziat w odbiorze obiektéw przekazywanych Uczelni przez wykonawcow oraz kontrola stanu
technicznego tych obiektéw;

9) wykonywanie zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych, uprawnionych do kontroli warunkéw
bezpiecznego uzytkowania obiektéw Uczelni;

10) nadzorowanie majatku bedgcego w dyspozycji Sekcji i jego pracownikdow;

11) gromadzenie dokumentacji technicznej obiektéw Uczelni, istniejgcych i w budowie, prowadzenie
ksigzek obiektow budowlanych oraz dokumentacji dotyczacej utrzymania obiektéw Uczelni, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa budowlanego.

4. W przypadku realizacji inwestycji o kwotach znaczacych w skali Uniwersytetu, a w szczegdlnosci
finansowanych ze srodkdw zewnetrznych, w ramach Sekcji Inwestycji mogg zostaé utworzone: Zespot
Przygotowania Inwestycji, Zespo6t Nadzoru Inwestorskiego i Zespét ds. Rozliczen.

§77

1. Dziat Zaopatrzenia realizuje zakupy materiatow i ustug w celu zapewnienia ciggtosci podstawowej
dziaftalnosci jednostek organizacyjnych Uczelni na podstawie zgtoszonych zapotrzebowan, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdélnosci:

1) przygotowywanie planéw zaopatrzenia Uczelni w oparciu o zgtoszone zapotrzebowania jednostek
organizacyjnych;

2) przeprowadzenie procedur zakupowych, zgodnie z przepisami w zakresie zamdwien publicznych,
wytanianie najkorzystniejszych ofert;

3) przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na
dostawy lub ustugi oraz wnioskdéw o realizacje zamodwienia wraz ze szczegétowymi opisami
przedmiotu zamdwienia;

4) realizacja biezgcego zaopatrzenia Uczelni w oparciu o zawarte umowy na sukcesywne dostawy oraz
dokonywanie doraznych zakupéw z uwzglednieniem przepiséw w zakresie dokumentéw publicznych
oraz gospodarowania drukami Scistego zarachowania;

5) prowadzenie procedur gwarancyjnych i pogwarancyjnych zakupionych towaroéw;

6) przygotowywanie zamdwien do dostawcow oraz kontrola merytoryczna dostarczonych towaréw;

7) rejestracja i ewidencjonowanie faktur zakupow, dokonywanie powigzan budzetowych
i logistycznych w zintegrowanym systemie informatycznym; weryfikacja pod katem zgodnosci z
umowami i zamoéwieniami;

8) prowadzenie magazynu zaopatrzenia opartego na petnej ewidenc;ji ilosciowo- wartosciowej;

9) wykonywanie operacji magazynowych przyje¢ i wydan towaréw; prowadzenie rozliczen w oparciu
o plan kont ksiegowych;

10) przygotowywanie raportéw rozliczen ksiegowych dla Kwestury wedtug potrzeb;

11) przygotowywanie raportéw rozliczen budzetowych dla jednostek organizacyjnych wedtug potrzeb;

12) biezace analizowanie wielkosci zapaséw towarowych tj. niedopuszczenie do powstania zapaséw
nadmiernych oraz niedopuszczenie do powstania brakéw artykutéw potrzebnych do utrzymania
biezgcej dziatalnosci Uczelni;

13) prowadzenie procesu logistycznego gospodarki materiatowej oraz kontrola prawidtowego przebiegu
rozliczen budzetowych jednostek organizacyjnych Uczelni.

§78

1. Dziat Aparatury realizuje zadania zwigzane z zabezpieczeniem potrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie aparatury naukowo-badawczej i dydaktycznej oraz sprzetu, ich funkcjonowania oraz napraw i
konserwacji.

2. Zadania Dziatu obejmujg w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw technicznego wyposazenia pomieszczen dydaktycznych;

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwigzanych z ustalaniem potrzeb,
zakupem, przekazywaniem, rozmieszczeniem i wykorzystaniem sprzetu oraz aparatury naukowej
i dydaktycznej;
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3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

przygotowywanie procedur przetargowych zwigzanych z zakupem dla Uczelni sprzetu oraz aparatury
naukowej i dydaktycznej;
nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem instalacji, urzadzen i sprzetu dydaktycznego, prowadzenie
instruktazu w zakresie eksploatacji urzadzen;
obstuga audiowizualna procesu dydaktycznego oraz konferencji, zebran, imprez i uroczystosci
organizowanych przez Uczelnie, jej jednostki organizacyjne oraz instytucje zewnetrzne;
wykonywanie napraw i konserwacji urzadzen dostarczanych przez jednostki Uczelni lub
—w przypadku braku mozliwosci samodzielnej naprawy — zlecanie ich wykonania na zewnatrz;
prowadzenie dokumentacji zakupéw aparatury i sprzetu naukowo-badawczego i dydaktycznego;
sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie gospodarki aparaturg naukowo-badawczg
i dydaktyczng;
prowadzenie wypozyczalni sprzetu audiowizualnego do uzytku doraznego lub okresowego;
prowadzenie, we wspoétpracy z Kwesturg, rozliczen finansowych zwigzanych z zakupami sprzetu
i ustugami, realizowanymi na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni, a takzie sporzadzanie
dokumentdw w zakresie przyjmowania i gospodarowania srodkami trwatymi (OT);
administrowanie stuzbowymi sieciami telefonicznymi.

§79

1. Dziat Techniczny prowadzi obstuge techniczno-konserwatorskg budynkdéw i pomieszczern Uczelni oraz
prace remontowo-konserwatorskie w obiektach Uczelni.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

opracowywanie, w uzgodnieniu z Dziatem Inwestycji i Remontéw i Dziatem Administrowania
Nieruchomosciami planu prac remontowych i konserwatorskich wykonywanych przez brygady
wiasne Uczelni przy zapewnieniu efektywnosci i oszczednosci;
terminowa realizacja planéw inwestycyjnych, remontéw i konserwacji wszystkich obiektow Uczelni,
w czesci realizowanej przez brygady wtasne Uczelni;
dokonywanie biezgcych przegladéw, konserwacji i napraw w budynkach poprzez wtasne brygady
remontowo-budowlane i konserwacyjno-naprawcze, w celu utrzymania obiektéw Uczelni w
technicznej sprawnosci we wspotpracy z Dziatem Administrowania Nieruchomosciami;
zabezpieczanie materialowe pracy brygad remontowo-konserwatorskich oraz organizacja obrotu
magazynowego materiatéw dla potrzeb eksploatacyjno-remontowych we wspdtpracy z jednostka
Uczelni wtasciwg do spraw zaopatrzenia;
wykonywanie zlecen Dziatu Inwestycji i Remontéw oraz Dziatu Administrowania Nieruchomosciami
w zakresie inwestycji, remontow, konserwacji i napraw, w tym awaryjnych;
kontrola stanu technicznego obiektéw Uczelni we wspodtpracy z Dziatem Administrowania
Nieruchomosciami;
wykonywanie zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych, uprawnionych do kontroli warunkéw
bezpiecznego uzytkowania obiektéw Uniwersytetu we wspotpracy z Dziatem Inwestycji i Remontéw
oraz Dziatem Administrowania Nieruchomosciami;
kierowanie wtasnymi brygadami remontowo-budowlanymi i konserwacyjno- naprawczymi;
nadzorowanie majatku i wyposazenia bedacego w dyspozycji Dziatu i jego pracownikow;
gromadzenie dokumentacji technicznej obiektdw Uczelni, istniejacych i w budowie, prowadzenie
ksigzek obiektéw budowlanych oraz dokumentacji dotyczacej utrzymania obiektéw Uczelni, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa budowlanego we wspotpracy z Dziatem Inwestycji i Remontow;
doradztwo techniczne w zamierzeniach biezgcego utrzymania obiektéw Uniwersytetu, pracach
konserwacyjnych, remontowych i modernizacyjnych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie wycen prac remontowych i konserwatorskich wykonywanych przez brygady
wiasne z uwzglednieniem zasad efektywnosci i oszczednosci;
rozliczanie kosztéw remontéw wykonywanych przez brygady wtasne;
rozliczanie prac konserwacyjnych wykonywanych we wtasnym zakresie;
ewidencja i rozliczanie medidw zasilajgcych Uczelnie, z wytgczeniem sieci telefonicznych.

§ 80

1. Dziat Gospodarczy prowadzi obstuge gospodarczg Uniwersytetu.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu obstugi gospodarczej obiektow
Uczelni, tj. m.in.:
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1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

gospodarowanie wydzielong do dyspozycji Dziatu czesciag majgtku ruchomego Uczelni, sprzetu
i wyposazenia sal dydaktycznych, pomieszcze ogdlnego przeznaczenia i innych pomieszczen
bedacych w gestii Dziatu;

dbatos¢ o utrzymanie porzadku i nalezytego stanu obiektédw oraz ich otoczenia, w Scistej wspdtpracy
z Dziatem Technicznym i z Dziatem Administrowania Nieruchomosciami;

nadzorowanie i koordynowanie ochrony mienia w obiektach Uniwersytetu;

nadzorowanie systemu komunikacji drogowej Uniwersytetu;

przygotowywanie merytorycznych dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie obejmujgcym dziatalnosé Dziatu;

opracowywanie materiatéw analityczno-informacyjnych na zlecenie wtadz Uniwersytetu;
opracowywanie propozycji i sktadanie wnioskéw w zakresie efektywnosci wykorzystania bazy
majatkowe] Uniwersytetu;

realizowanie zadan z zakresu obstugi administracyjnej i gospodarczej obiektéw Uniwersytetu
poprzez dziatajgce w ramach Dziatu sekcje oraz we wspodtpracy z Dziatem Administrowania
Nieruchomosciami.

3. Do zadah Sekcji Zabezpieczenia Mienia nalezy prowadzenie portierni i nadzér nad korzystaniem
z pomieszczen usytuowanych w nalezgcych do Uniwersytetu obiektach, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

dozorowanie pomieszczen usytuowanych w nalezgcych do Uniwersytetu obiektach, pod
nieobecnos¢ ich uzytkownikow;

mozliwie skuteczne zapobieganie aktom wandalizmu i kradziezom;

eliminowanie sytuacji stwarzajgcych zagrozenie pozarowe lub zalania;

prowadzenie dystrybucji kluczy w obiektach oraz jej ewidencjonowanie;

udzielanie informacji dotyczgcych rozmieszczenia pomieszczen i miejsca pracy poszczegdlnych oséb
w danym obiekcie;

obstuga systemow zabezpieczania obiektéw i postepowanie zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie procedurami oraz przeszkoleniem;

prowadzenie szatni na potrzeby studentdw i gosci Uniwersytetu, tj.: przyjmowanie odziezy
wierzchniej oraz niewielkiego bagazu podrecznego studentdow i gosci Uczelni w godzinach otwarcia
obiektow;

zabezpieczanie przyjetych rzeczy przed mozliwoscig zniszczenia lub kradziezy.

4. Do zadan Sekcji Porzagdkowej nalezy utrzymanie czystosci wewnatrz obiektéw Uniwersytetu, poprzez:

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

sprzatanie sal dydaktycznych i laboratoriéw w okresach wolnych od zaje¢;

sprzatanie pomieszczen biurowych i gabinetdw zgodnie z ustalonym harmonogramem;

biezgce sprzatanie wewnetrznych ciggdw komunikacyjnych i weztéw sanitarnych;

biezgce sprzatanie hali sportowej, basenu i ich zaplecza;

biezgce usuwanie powstajacych zabrudzen w przydzielonych rejonach;

uzupetnianie srodkéw czystosci w weztach sanitarnych ogdlnodostepnych;

utrzymywanie w nalezytym stanie powierzchni posadzkowych i sciennych poprzez ich okresowa
konserwacje.

5. Do zadan Sekcji Gospodarczej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

utrzymanie porzadku, czystosci na terenie Uniwersytetu oraz terenu bezposrednio przylegajacego
do kampusu zgodnie z przepisami lokalnymi;

w miare mozliwosci wykonywanie prac ciezkich i specjalistycznych (mycie okien i elementéw
konstrukcji wewnetrznej, odsniezanie dachdow, usuwanie oblodzed i porzadku ciggéw
komunikacyjnych oraz parkingéw);

pielegnacja niskiej szaty roslinnej terendw zielonych Uniwersytetu we wspodtpracy z Dziatem
Administrowania Nieruchomosciami;

transportowanie do i z jednostek organizacyjnych materiatéw, umeblowania, dokumentodw,
publikacji itp.;

przygotowywanie budynkow, pomieszczen i terenu Uniwersytetu do uroczystosci uczelnianych,
Swigt panstwowych i innych;

pomoc w organizacji imprez na terenie Uniwersytetu oraz obstuga akcji promocyjnych i imprez;
wspieranie Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej (przewozenie i pomoc w demontazu wyposazenia
zlikwidowanego lub w trakcie likwidacji);
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8)
9)
10)

11)
12)

pomoc w przygotowywaniu pomieszczen dla potrzeb remontdw, czyszczenia i konserwacji;
wspotpraca z Sekcjg Administracji Doméw Studenckich oraz z Sekcjg Obstugi Obiektéw Sienkiewicza;
zakup artykutéw spozywczych w celu zabezpieczenia gastronomicznego przebiegu wydarzen
uczelnianych;
drobne naprawy krawieckie artykutéw sukienniczych bedacych w dyspozycji Dziatu;
wspotpraca z Sekcjg Socjalng w zakresie obstugi pogrzebdéw.

§81

1. Do zadan Dziatu Administrowania Nieruchomosciami nalezy dziatalno$¢ w zakresie administrowania
nieruchomosciami nalezagcymi do Uniwersytetu, w tym nadzér nad czynnosciami dotyczacymi
administrowania nieruchomosciami, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

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

16)

kompletowanie dokumentacji formalno-prawnej nieruchomosci nalezgcych do Uniwersytetu
i nieruchomosci pozostajacych w jego dyspozycji;

nadzorowanie, koordynowanie i realizacja dziatan wynikajgcych z przepisow dotyczacych
uzytkowania nieruchomosci, w tym obowigzkowych przegladdéw okresowych i aktualizacji ksigzek
obiektéw;

gromadzenie dokumentacji technicznej obiektow Uczelni, istniejgcych i w budowie, prowadzenie
ksigzek obiektéw budowlanych oraz dokumentacji zwigzanej z przeglgdami okresowymi i utrzymania
obiektéw Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa budowlanego we wspodtpracy z
Dziatem Inwestycji i Remontdw oraz Dziatem Technicznym;

nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg administracyjng i gospodarczg obiektéw
Uniwersytetu;

nadzor, realizacja i rozliczanie umdéw zwigzanych z najmem lub dzierzawg powierzchni
w nieruchomosciach nalezgcych do Uniwersytetu;

obstuga oraz nadzér nad prawidtowoscig dziatania zamontowanych w Uniwersytecie elektronicznych
systemow dozoru, bezpieczenstwa, kontroli i rejestracji czasu pracy;

nadzor nad instalowaniem i konserwacjg systemow alarmowych w Uniwersytecie oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji;

nadzor nad prawidtowoscig dziatania zamontowanych w Uniwersytecie elektronicznych systemodw
dozoru, bezpieczenstwa, kontroli i dostepu oraz rejestracji czasu pracy, a takze wjazdéw i wyjazdow
z terenu Uniwersytetu;

aktualizacja baz danych w zintegrowanym systemie zarzgdzania Uniwersytetem w zakresie
obejmujgcych dziatalnos¢ Dziatu;

nadzorowanie i podejmowanie czynnosci majgcych na celu prawidtowe utrzymanie zieleni na terenie
Uczelni;

wypetnianie obowigzkéw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym w zakresie optat
Srodowiskowych;

opracowywanie propozycji i sktadanie wnioskdw w zakresie bardziej efektywnego wykorzystania
bazy majatkowej i majatku trwatego Uniwersytetu;

przygotowywanie merytorycznej dokumentacji dotyczgcej postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie obejmujgcym dziatalnosé Zespotu;

opracowywanie materiatdw analityczno-informacyjnych na zlecenie wtadz Uniwersytetu w zakresie
zadan Zespotu;

opracowywanie materiatdw analityczno-informacyjnych na zlecenie wtadz Uniwersytetu w zakresie
zadan Dziatu;

nadzorowanie, zlecanie i rozliczanie ustug zwigzanych: szacowaniem nieruchomosci; inwentaryzacjg
budowlang nieruchomosci, geodezjg, geologig, projektowymi i zagospodarowania terendw
zielonych, montazowymi, czyszczenia koryt rynnowych oraz ods$niezania dachéw na obiektach
Uczelni.

2. Zadania z zakresu obstugi obiektéw przy ul. Sienkiewicza Dziat Administrowania Nieruchomosciami
realizuje poprzez Sekcje Obstugi Obiektow Sienkiewicza.
3. Do zadan Sekcji Obstugi Obiektow Sienkiewicza (przy ul. Sienkiewicza 4 i 5) nalezy:

1)

prowadzenie portierni i nadzér nad korzystaniem z pomieszczen usytuowanych w nalezgcych do
Uniwersytetu obiektach przy ul. Sienkiewicza, w tym w szczegdlnosci:
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
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dozorowanie pomieszczen usytuowanych w nalezgcych do Uniwersytetu obiektach przy
ul. Sienkiewicza, pod nieobecnos¢ ich uzytkownikow;

mozliwie skuteczne zapobieganie aktom wandalizmu i kradziezom;

eliminowanie sytuacji stwarzajgcych zagrozenie pozarowe lub zalania;

prowadzenie dystrybucji kluczy w obiekcie oraz jej ewidencjonowanie;

udzielanie informacji dotyczgcych rozmieszczenia pomieszczen i miejsca pracy poszczegdlnych oséb
w danym obiekcie;

nadzorowanie systeméw zabezpieczania obiektow i postepowanie zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie procedurami;

prowadzenie szatni w obiektach przy ul. Sienkiewicza na potrzeby studentéw:

przyjmowanie odziezy wierzchniej oraz niewielkiego bagazu podrecznego studentéw i gosci Uczelni
w godzinach otwarcia obiektéw;

zabezpieczanie przyjetych rzeczy przed mozliwoscig zniszczenia lub kradziezy;

utrzymanie czystosci wewnatrz obiektéw Uniwersytetu przy ul. Sienkiewicza, poprzez:

sprzatanie sal dydaktycznych i laboratoriéw w okresach wolnych od zaje¢;

sprzatanie pomieszczen biurowych i gabinetéw zgodnie z ustalonym harmonogramem;

biezgce sprzatanie wewnetrznych ciggdw komunikacyjnych i weztéw sanitarnych;

biezgce usuwanie powstajgcych zabrudzen w przydzielonych rejonach;

uzupetnianie srodkow czystosci w weztach sanitarnych ogdlnodostepnych przy ul. Sienkiewicza;
utrzymywanie w nalezytym stanie powierzchni posadzkowych i Sciennych przy ul. Sienkiewicza
poprzez ich okresowg konserwacije;

utrzymanie porzadku, czystosci na terenie obiektow Uczelni przy ul. Sienkiewicza;
przygotowywanie budynkéw, pomieszczen i terenu obiektdw ul. Sienkiewicza do uroczystosci
uczelnianych, swigt painstwowych i innych;

pomoc w organizacji imprez na terenie obiektdw ul. Sienkiewicza;

utrzymanie porzadku na chodniku bezposrednio przylegajgcym do budynkdéw, w tym ods$niezanie i
usuwanie oblodzen w sezonie zimowym;

utrzymanie porzadku w wiacie Smietnikowej oraz jej otoczeniu.

§ 81a

1. Dom Studencki Merkury i Dom Studencki Fafik, jako odrebne jednostki organizacyjne, podlegajg
bezposrednio Zastepcy Dyrektora Departamentu Zasobéw i Rozwoju.

2. Dom Studencki Merkury i Dom Studencki Fafik s3 administrowane przez Kierownikdw tych jednostek.

3. Kazdy Dom Studencki prowadzi odrebng gospodarke zasobami mieszkaniowymi domdw studenckich,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ogdlnymi, resortowymi i wewnetrznymi Uniwersytetu a do jego
zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

wspotdziatanie z wtadzami Uczelni i samorzgdem studenckim w zapewnieniu mieszkaricom
odpowiednich warunkdéw do nauki, wypoczynku i dziatalnosci spoteczno-kulturalnej;

nadzor nad przestrzeganiem przepisdw administracyjnych, regulamindw i zarzgdzen dotyczacych
korzystania z doméw studenckich;

przeprowadzanie rekrutacji do domu studenckiego i zatatwianie formalnosci zwigzanych z pobytem;
sktadanie zapotrzebowania na wyposazanie domu studenckiego w srodki trwate i materiaty oraz jego
ewidencjonowanie;

zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji i urzadzen w domu studenckim, w tym
zamawianie i nadzér nad prawidtowa realizacjg ustug w zakresie konserwacji, napraw i remontow;
nadzorowanie prawidtowej realizacji uméw na Swiadczenia zewnetrzne realizowane w domach
studenckich;

zapewnienie zaopatrzenia pracownikow obstugi domu studenckiego w odziez roboczg i ochronng,
we wspotpracy z wtasciwg jednostkg administracji;

prowadzenie biezgcej ewidencji mieszkancéw domdw studenckich;

przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych domdw studenckich (jako czesci planu rzeczowo-
finansowego Uniwersytetu);

monitorowanie realizacji zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego;
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11) wspotpraca z jednostkg wtasciwg do spraw rozliczen studentéw i doktorantéw w zakresie $ciggania
zalegtych optat za domy studenckie;

12) prowadzenie wakacyjnego i hotelowego zakwaterowania turystéw w domach studenckich;

13) obstuga kasowa swiadczonych ustug.

§ 82

1. Zespot Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej realizuje catoksztatt zadan
zwigzanych z zapewnieniem w Uniwersytecie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym wspétpracuje przy organizacji imprez organizowanych na terenie Uczelni,
dziatajgc zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych szkoét wyzszych.

2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

j)

k)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;
przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

biezgce informowanie wtadz Uniwersytetu o stwierdzonych zagrozeniach oraz formutowanie
propozycji zmierzajgcych do usuniecia tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny
pracy;

doradztwo na rzecz wtadz Uniwersytetu w zakresie przepiséw bezpieczerstwa i higieny pracy;
inicjowanie dziatann zmierzajacych do poprawy bezpieczeistwa i higieny pracy;

organizowanie na potrzeby Uniwersytetu szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
okreslanie zapotrzebowania na srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
a takze nadzorowanie prawidtowosci jego realizacji oraz pobierania srodkéw, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywaniu wnioskéw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrolowanie realizacji tych wnioskow;

prowadzenie ewidencji wypadkow studentéw, ktérym ulegli podczas zaje¢ organizowanych
przez Uczelnie — na podstawie zgtoszen dokonanych przez osoby prowadzace zajecia ze
studentami;

zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowe;j
Uniwersytetu w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

udziat w kontrolach warunkéw pracy i stanu bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzonych
przez uprawnione instytucje i inspekcje;

wykonywanie innych polecen Rektora w zakresie zwigzanym z bezpieczeristwem i higieng pracy;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

zapewnienie wyposazenia terenéw i obiektdw nalezgcych do Uniwersytetu w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice oraz kontrola i nadzér nad systemami monitoringu
pozarowego;

dbanie o przestrzeganie w Uniwersytecie przeciwpozarowych wymagan techniczno-
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych;

zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

zapewnienie bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji osobom przebywajgcym na terenie i w
obiektach nalezgcych do Uniwersytetu;

przygotowanie terenu i obiektow Uniwersytetu do prowadzenia akcji ratowniczej;
zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

ustalanie sposobdw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

biezgce informowanie witadz Uniwersytetu o stwierdzonych zagrozeniach pozarowych oraz
formutowanie propozycji zmierzajgcych do usuniecia tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej;
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j)
k)

1)

m)
n)
o)

p)

doradztwo na rzecz wtadz Uniwersytetu w zakresie przepiséw ochrony przeciwpozarowej;
inicjowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej
w Uniwersytecie;

organizowanie na potrzeby Uniwersytetu szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej
Uniwersytetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

koordynacja dziatan z Paistwowa Strazg Pozarng (PSP) oraz udziat w kontrolach stanu ochrony
przeciwpozarowej obiektéw Uczelni przez PSP;

przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowe] dla wolontariuszy
uczestniczgcych w imprezach organizowanych na terenie Uniwersytetu;

wykonywanie innych polecen Rektora w zakresie zwigzanym z ochrong przeciwpozarowa.
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Schemat nr 8 Struktura organizacyjna — Departament Zasobéw i Rozwoju

= m— o = m m— - RADA UCZELNI

- T -| REKTOR

1

Dyrektor
Departamentu
Zasobéw i Rozwoju

Sekretariat

Zastepca Dyrektora

Dziat Planowania Rozwoju Dziat Inwestycji i Remontow Dziat Aparatury Dziat Techniczny
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Rozdziat VI.4 Departament Finansow i Zamoéwien Publicznych

§83

1. Obowiazki Dyrektora Departamentu Finanséow i Zamoéwien Publicznych (Kwestora) okresla Statut,
niniejszy regulamin oraz petnomocnictwo udzielone mu przez Rektora.

2. Obowiazki Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamodwied Publicznych (Kwestora) obejmuja
w szczegdlnosci:

1) realizacje polityki finansowej Uniwersytetu;

2) przygotowywanie - w porozumieniu z Rektorem, prorektorami i dyrektorami departamentow
- projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

3) nadzorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego;

4) opracowywanie i przedstawianiem Rektorowi analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Uczelni
i sprawozdan z realizacji planu rzeczowo-finansowego;

5) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej zawartosci i aktualnosci informacji na stronie
internetowej Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig Departamentu;

6) opracowywanie i przygotowanie procesu obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz jego
kontrola w sposdb zapewniajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Uniwersytetu oraz nadzor nad terminowym i prawidtowym
rozliczaniem oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie oraz prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych;

7) nadzorowanie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, funduszu pomocy materialnej dla
studentdow i doktorantéw oraz funduszu wspierania osdb z niepetnosprawnoscia;

8) prowadzenie analizy wykorzystania sSrodkéw finansowych Uczelni;

9) nadzorowanie prawidtowosci gospodarki mieniem i finansami Uczelni, dokonywanie kontroli
jednostek i pracownikow Uczelni w tym wzgledzie oraz kierowanie do Rektora stosownych wnioskéw
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

10) udzielanie wtfadzom i jednostkom organizacyjnym Uczelni wyjasnien i interpretacji przepiséw
w zakresie rozliczen finansowych, podatkéw, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych itp.;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora;

12) Kierowanie Departamentem Finanséw i Zamdwienn Publicznych we wspodtpracy z Zastepcami
Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamowien Publicznych.

3. Dyrektor Departamentu Finanséw i Zamdéwien Publicznych wykonuje swoje obowigzki przy pomocy nie
wiecej niz dwdch Zastepcodw, w tym Gtéwnego Ksiegowego Uniwersytetu. Do zadan Zastepcdw Dyrektora
Departamentu Finanséw i Zamoéwien Publicznych nalezg miedzy innymi:

1) organizowanie i systematyczne kontrolowanie pracy podlegtych jednostek;

2) realizacja innych zadan wskazanych przez Dyrektora Departamentu.

4. Zastepca Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamdwiend Publicznych jest Gtdwnym Ksiegowym
Uniwersytetu. Obowigzki Giéwnego Ksiegowego wynikajg z odrebnych przepiséw, w tym w szczegdlnosci
z przepiséw w zakresie rachunkowosci i finansdw publicznych, Statutu, niniejszego regulaminu, a takze
petnomocnictwa udzielonego mu przez Rektora. Obowigzki Gtédwnego Ksiegowego obejmuja
w szczegdblnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) sporzadzanie projektéw zasad (polityki) rachunkowosci i organizowanie systemu rachunkowosci
Uczelni;

4) terminowe, rzetelne i bezbtedne prowadzenie — na podstawie dowoddéw ksiegowych — ksigg
rachunkowych w porzadku chronologicznym i systematycznym;

5) okresowe ustalanie oraz sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
a takze dokonywanie wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

6) nadzorowanie ewidencji ksiegowej zdarzenn na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow
ksiegowych;

7) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawg o rachunkowosci;

8) kontrole ksigg rachunkowych, w tym w zakresie zgodnosci podzbiorédw oraz zasad ochrony zbioréw;
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9) otwarcie i zamkniecie ksigg za okresy sprawozdawcze;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla wtadz Uniwersytetu, ministra wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego i nauki oraz innych uprawnionych urzeddéw i instytucji;

11) poddawanie badaniu i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawg
o rachunkowosci;

12) prowadzenie ewidencji podatkowej i dokonywanie rozliczen z urzedem skarbowym;

13) organizowanie i nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozliczen finansowych, sciggania
naleznosci, sptaty zobowigzan, rozliczen podatkowych Uczelni;

14) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-
finansowym;

15) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. W celu realizacji postawionych zadan Dyrektor Departamentu Finanséw i Zamodwien Publicznych
(Kwestor) oraz Gtéwny Ksiegowy majg prawo zadania od wszystkich jednostek i pracownikow
Uniwersytetu wyjasnien, udostepnienia dokumentdéw i kalkulacji w zakresie zwigzanym z gospodarka
mieniem i finansami Uczelni oraz do kierowania do Rektora stosownych wnioskéw w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci.

6. Do zadanh drugiego z Zastepcoéw Dyrektora Departamentu Finansow i Zaméwien Publicznych nalezy w
szczegoblnosci:

1) kierowanie Dziatem Zamdwien Publicznych;

2) kierowanie Dziatem Rozliczen Studentéw i Doktorantow;

3) wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego okreslonych przepisami
obowigzujgcej ustawy prawo zamowien publicznych.

§84

1. Departament Finansow i Zamoéwien Publicznych realizuje polityke finansowg Uniwersytetu, prowadzi
obstuge finansowo-ksiegowa dziatalnosci Uniwersytetu oraz zajmuje sie organizacjg oraz obstugy
administracyjng i formalno-prawng postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Do zadan Departamentu nalezy ponadto:

1) realizacja biezacych szkolen pracownikdéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie
poprawnosci przygotowania dokumentéw ksiegowych oraz zaméwien publicznych;

2) realizacja kontroli zapisow ksiegowych dokonywanych w stosowanych systemach informatycznych
przez wtasciwe jednostki Uniwersytetu wraz z ewentualna korektg;

3) przygotowywanie opinii dla kierownictwa Uniwersytetu, ministra wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego i nauki, GUS i innych uprawnionych instytucji w obszarze dziatalnosci Departamentu;

4) przygotowywanie pism i opinii w zakresie projektéw aktdw normatywnych przekazywanych do opinii
Uczelni;

5) realizacja zadan kontrolnych w zakresie terminowosci i kompletnosci dokumentéw ksiegowych
przygotowywanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni realizujgcymi projekty finansowane ze $rodkow
zewnetrznych, w tym z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

7) rozliczanie wynagrodzen, zasitkdw i innych swiadczen wynikajgcych z nawigzanego stosunku pracy
oraz rozliczanie i odprowadzanie skfadek z tytutu ubezpieczen spotecznych izdrowotnych, na
fundusz pracy i fundusz gwarantowanych swiadczen pracowniczych;

8) kompleksowa obstuga uméw cywilno-prawnych;

9) sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

10) catosciowe rozliczanie pensum nauczycieli akademickich;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen pracownikow;

12) obstuga ptacowa pracownikow w tym zatrudnionych w projektach, grantach itp. finansowanych ze
zrédet zewnetrznych;

13) obstuga stypendiow doktorantow Szkoty Doktorskiej;

14) realizowanie obowigzkéw podatkowych;

15) wykonywanie innych zadan, wynikajgcych z obowigzujgcych w Uniwersytecie przepiséw
wewnetrznych;
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16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, samodzielnie lub we wspdtpracy z innymi

jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

§ 85

1. W sktad Departamentu Finanséw i Zamdwien Publicznych wchodza:

1)
2)

3)
4)

Sekretariat Departamentu;

Dziat Finansowo-Ksiegowy - Kwestura, w ramach ktérej funkcjonuja:

a) Sekcja Ptac;

b) Sekcja Budzetowania, Analiz i Sprawozdawczosci Finansowej;

c) Stanowisko ds. Rozliczen Projektéw;
d) Sekcja Ksiegowosci;

e) Sekcja Finansowa;

f)  Sekcja Ewidencji Majatku;

Dziat Zamoéwien Publicznych;
Dziat Rozliczen Studentow i Doktorantéw.

2. Bezposredni nadzér nad jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1), pkt 2) ppkt. a)-c) oraz pkt 4
sprawuje Dyrektor Departamentu Finanséw i Zaméwien Publicznych, bezposredni nadzér nad
jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) ppkt. d)-f) sprawuje Gtéwny Ksiegowy, a bezposredni nadzor
nad jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i pkt 4 sprawuje Zastepca Dyrektora Departamentu
Finanséw i Zaméwien Publicznych, wskazany w §83 ust. 6.

3. Strukture organizacyjng Departamentu przedstawia schemat nr 9.

§ 86

Sekretariat Departamentu Finansow i Zamoéwien Publicznych prowadzi administracyjno-biurowg obstuge
Dyrektora Departamentu. W szczegdlnosci do obowigzkéw Sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

obstuga sekretarska Dyrektora Departamentu Finansdw i Zamodwien Publicznych;
rejestracja pism oraz nadzoér nad obiegiem dokumentow;
przyjmowanie stron w sprawach wymagajgcych decyzji dyrektora;
prowadzenie rejestréw zawieranych przez Uniwersytet uméw, na zasadach zawartych w odrebnych
przepisach wewnetrznych;
opis rachunkéw wymagajacych zatwierdzenia przez dyrektora;
obstuga wspodtpracy Uniwersytetu z urzedami, instytucjami, kontrahentami w sprawach
nadzorowanych przez Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamowien Publicznych (Kwestora);
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do dyrektora.

§ 87

1. Zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego - Kwestury realizowane sg poprzez jego komorki organizacyjne.
2. Sekcja Ptac zajmuje sie rozliczaniem wynagrodzen pracowniczych. W szczegdlnosci do jej zadan nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem wszelkiego rodzaju wynagrodzen, a takze
zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego z osobowego i bezosobowego funduszu pfac;

rozliczenia w zakresie podatkéw z Urzedem Skarbowym;

kompleksowe rozliczenia w zakresie swiadczen i korekt ZUS w systemach informatycznych i biezaca
wspotpraca z ZUS;

prowadzenie rejestru i rozliczanie umow cywilno-prawnych z bezosobowego funduszu ptac;
kompleksowe rozliczanie pensum i godzin ponadwymiarowych oraz dodatkéw nauczycieli
akademickich, prowadzenie dokumentacji rozliczen, w tym sporzadzanie list wyptat godzin
ponadwymiarowych i dodatkow;

rozliczenia PFRON;

sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych: RP-7, zaswiadczenia dla emerytow
i rencistow i wykonawcéw umédw cywilno-prawnych, sporzadzanie sprawozdan dla ministra
wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki, GUS, materiatéw analityczno-informacyjnych oraz
statystyk na zlecenie wtadz Uniwersytetu i innych jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach, sporzadzanie rozliczen, udzielanie pracownikom i stronom
umow cywilno-prawnych informacji i wyjasnien w sprawach zwigzanych z wynagrodzeniami
i rozliczeniami pensum;

wspotpraca z jednostkami Uniwersytetu oraz pracownikami w zakresie wyptat i rozliczen;
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10)

11)
12)

13)

sporzadzanie oraz dystrybucja rocznych informacji (w tym: ZUS- RMUA, PIT i IFT-1R) dla wszystkich
pracownikéw i wykonawcéw umow cywilno-prawnych;

kompleksowa obstuga systemdw informatycznych w zakresie wyptat i rozliczer;

wyptacanie stypendidw doktorantom Szkoty Doktorskiej na podstawie wnioskéw kierowanych przez
Szkote Doktorska;

archiwizacja dokumentacji.

3. Sekcja Budietowania, Analiz i Sprawozdawczosci Finansowej zajmuje sie planowaniem przychoddw i
kosztow, kontrolg wykonania planéw w tym zakresie oraz przygotowaniem analiz i opracowan
analitycznych dla potrzeb zarzadzania Uniwersytetem. Do zadan Sekcji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

opracowanie, monitorowanie i doskonalenie systemu budzetowania w Uniwersytecie;
opracowywanie wytycznych formalno-finansowych w zakresie przygotowywanych budzetow
jednostek;

kompletowanie i formalna weryfikacja budzetow poszczegélnych jednostek;

kontrola wykonania zatozonych budzetow;

analiza budzetdw i ich realizacji w poszczegdlnych jednostkach;

prowadzenie analiz zbiorczych w zakresie przygotowania budzetu i jego wykonania;
opracowywanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych Uniwersytetu;

opracowywanie analiz kosztéw, analiz progu rentownosci oraz analiz ryzyka dla ich uwzglednienia
w rachunku decyzyjnym;

przygotowywanie opracowan w zakresie powigzania kosztdw z przychodami irentownoscia
poszczegdblnych dziedzin dziatalnosci oraz o$rodkéw odpowiedzialnos$ci Uniwersytetu;
opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych;

sporzadzanie raportdw finansowych, meldunkdéw, wykazéw dotyczacych finanséw na potrzeby
Uniwersytetu.

4, Stanowisko ds. Rozliczen Projektow zajmuje sie koordynacja obstugi finansowej projektéw badawczych,
badawczo-rozwojowych oraz innych realizowanych w Uniwersytecie. W szczegdlnosci do zadan
stanowiska nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

gromadzenie i weryfikacja pod wzgledem finansowym dokumentéw dotyczacych planowanych
projektéw;

opiniowanie dokumentéw projektowych przedstawianych do zatwierdzenia Dyrektora
Departamentu Finanséw i Zamdwien Publicznych;

weryfikacja wnioskdw o ptatnosc z zapisami Ksiegi Gtownej;

wspotpraca z jednostkami realizujgcymi projekty;

wspotpraca w zakresie realizacji i rozliczania projektow z Sekcjg Ksiegowosci;

monitorowanie budzetéw projektow i rozliczen finansowych;

wspotpraca w przygotowaniu sprawozdan i innych zestawien z realizacji projektow.

5. Sekcja Ksiegowosci zajmuje sie organizacjg i prowadzeniem ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych.
Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni wedtug obowigzujgcego planu kont;

prowadzenie rozliczen analitycznych oraz korespondencji w tym zakresie z:

a) dostawcamii odbiorcami krajowymi i zagranicznymi;

b) budzetem iZzZUS;

¢) pracownikami;

d) studentami;

ewidencja i rozliczanie spraw skierowanych na droge postepowania sgdowego iwindykacja
naleznosci;

prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow;

prowadzenie ewidencji analitycznej zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu pomocy materialnej dla studentdw i doktorantow;
prowadzenie ewidencji analitycznej i rozliczanie projektow realizowanych ze S$rodkéw
zewnetrznych, w tym z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatku VAT;

obstuga finansowo-ksiegowa projektéw badawczych, badawczo rozwojowych i innych;
wystawianie faktur i prowadzenie rejestru sprzedazy VAT;
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11)

prowadzenie obstugi pracowniczego programu emerytalnego.

6. Sekcja Finansowa zajmuje sie prowadzeniem rozliczen finansowych bezgotéwkowych i gotéwkowych
(przy czym rozliczenia gotéwkowe realizowane sg poprzez kasy i punkty kasowe). Do zadan Sekcji nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentéw ksiegowych i ich kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

kontrola rozliczen podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

realizacja ptatnosci gotdwkowych i bezgotéwkowych;

biezgca wspodtpraca z bankami;

kontrola ptynnosci finansowej Uniwersytetu;

sporzgdzanie wyciggéw bankowych.

7. Sekcja Ewidencji Majatku zajmuje sie ewidencjonowaniem majatku Uniwersytetu. Do zadan Sekcji nalezy
w szczegdlnosci:

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

10)

prowadzenie analitycznej ewidencji iloSciowo-wartosciowej majgtku Uniwersytetu;
uzgadnianie analityki ksiegowej majatku z syntetyka;
obliczanie amortyzacji i umorzenia;
rozliczanie spisdw inwentaryzacyjnych;
wspotpraca z uczelniang komisjg inwentaryzacyjng;
wspotpraca z uczelniang komisjg likwidacyjna;
weryfikacja protokotédw kasacji i likwidacji sktadnikéw majatkowych;
prowadzenie rejestru zakupu VAT,;
sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie majgtku Uniwersytetu dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i innych uprawnionych instytucji;
przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentéw ksiegowych i ich kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym.
§ 88

8. Dziat Zamdwien Publicznych zajmuje sie organizacjg oraz obstugg administracyjng i formalno-prawng
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
9. W szczegdlnosci do zadan Dziatu nalezy:

1)

2)

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

10)

11)

12)

przygotowywanie i kompletowanie we wspodtpracy z jednostkami merytorycznymi dokumentacji dla
komisji przetargowej w celu wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego;

przygotowywanie formalnej dokumentacji o wudzielenie zamodwienia publicznego, w tym
opracowywanie — we wspotpracy z jednostkg merytoryczng i obstugg prawng Uniwersytetu-
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, projektdw uméw oraz innych wymaganych
dokumentdéw;

przekazywanie Rektorowi do zatwierdzenia wnioskéw o zatwierdzenie trybu udzielania zaméwienia
publicznego;

publikowanie ogtoszen zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

przyjmowanie i gromadzenie ofert oraz zawiadamianie oferentéw o przebiegu postepowania;
protokotowanie przetargéw i sporzgdzanie dokumentacji po przeprowadzonym postepowaniu;
archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego;
prowadzenie ewidencji uméw zawartych w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

weryfikowanie, koordynowanie, przechowywanie oraz obstuga planéw zamédwien publicznych
w zakresie dostaw, ustug i robdot budowlanych sporzadzanych przez wtasciwe jednostki
merytoryczne Uniwersytetu zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami w zakresie prawa
zamodwien publicznych;

kontrola poziomu wykonania planu zamoéwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robét
budowlanych, w tym weryfikacja wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
przekraczania progow wartosciowych okreslonych w przepisach;

wspotdziatanie, w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw prawa, z wtasciwymi urzedami
i instytucjami;
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13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych w sposéb okreslony
w obowigzujgcych przepisach w zakresie prawa zamodwien publicznych;
prowadzenie rejestru zamoéwien zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;
przygotowywanie - w Scistej wspdtpracy z wiasciwg jednostkg merytoryczng - wyjasnien dla
wykonawcéw oraz udzielanie informacji zgodnie z zasadg jawnosci w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;
biezgca kontrola zamdéwien realizowanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu w celu
stwierdzenia czy nie zachodzi potrzeba wtgczenia ich do postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;
prowadzenie strony internetowej, zawierajgcej ogtoszenia o przetargach, ogtoszenia o wynikach
przetargdw oraz ogtoszenia biezgce, w tym o planowanych postepowaniach, a takze obowigzujgce
akty prawne oraz przepisy wewnetrzne Uniwersytetu w zakresie realizacji postepowan o udzielenie
zamodwienia publicznego;
zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowej Uczelni
w zakresie objetym dziatalnoscig DZP;
obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Przetargowej;
realizacja innych zadan okreslonych w obowigzujgcych w Uniwersytecie przepisach w zakresie prawa
zamoéwien publicznych;
prowadzenie rejestru depozytéw;
akceptowanie zgodnosci faktur z Regulaminem Udzielania Zamdwien Publicznych Uczelni;
sporzadzanie zbiorczego planu zamdéwien publicznych dla Uczelni, w oparciu o plany otrzymane od
Realizatoréw;
sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego i jego publikowanie.

§ 89

1. Dziat Rozliczen Studentéw i Doktorantéw odpowiada za proces zwigzany z rozliczeniami finansowymi
studentéw i doktorantéw oraz kontrole prawidtowosci naliczen za ksztatcenie na studiach pierwszego,
drugiego i trzeciego stopnia.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

prowadzenie ewidencji analitycznej przychodéw z tytutu optat za ustugi dydaktyczne iczynsze
w akademikach;

uzgadnianie dziennej ewidencji analitycznej przychodéw z ewidencjg syntetyczng;

obstuga systemu TransCollect i wspétpraca z bankiem w tym zakresie;

obstuga systemu USOS w zakresie rozliczen studentéw i doktorantow;

biezgce monitorowanie stanu rozliczen finansowych pomiedzy Uczelnig a korzystajgcymi z jej ustug
w zakresie ksztatcenia studentami, doktorantami, uczestnikami innych form ksztatcenia;
wprowadzanie korekt naliczen w zwigzku z:

a) znizkami wynikajgcymi z Zarzadzen Rektora,

b) btednie wprowadzonymi kwotami w procesie rekrutacji,

c) przy wpisywaniu studenta na kolejny semestr;

przygotowywanie wezwan do zaptaty w formie elektronicznej i papierowej oraz przekazywanie ich
do wysytki;

obstuga studentéw w zakresie dziatania Dziatu w tym udzielanie informacji;

przygotowywanie i wystawianie faktur zwigzanych z optatami za studia;

sporzadzanie analitycznych raportéw realizacji optat przez studiujacych;

przyjmowanie podan od studentéw i doktorantow w sprawach finansowych, ich opracowywanie pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz opiniowanie w celu podjecia decyzji przez osobe
uprawniong;

przyjmowanie wnioskow w sprawie zwrotéw kwot bedacych nadptatami na indywidualnych
rachunkach studentdw, realizacja przelewdw na rachunki osobiste wskazane przez studentow;
wspotpraca z domami studenckimi w zakresie prawidtowosci naliczen i rozliczen czynszu oraz
realizacji wptywéw z systemu bankowego do systemu optat i ksiegowosci;

wykonywanie zwrotow nadptat wskazanych przez pracownikdbw domoéw studenckich oraz
rozliczanie kaucji i ich zwroty na rachunki osobiste studentéw - mieszkarncéw danego akademika;
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15) wystawianie zaswiadczenn dotyczacych uregulowania zobowigzan wobec Uniwersytetu dla
studentow;

16) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla kierownictwa
Uniwersytetu;

17) wspotpraca z dziekanatami, Dziatem Nauczania, Dziatem Spraw Bytowych Studentéw i Doktorantow,
Szkotg Doktorskg w zakresie wykorzystania informacji o realizacji optat;

18) tworzenie w systemie informatycznym do obstugi studentéw USOS struktury naliczen dla potrzeb:
procesu rekrutacji, realizowania naliczen przez dziekanaty poszczegdlnych Kolegiow.

19) zapewnienie aktualnosci informacji na stronie internetowej w zakresie odptatnosci za ksztatcenie.
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Schemat nr 9

Struktura organizacyjna — Departament Finanséw i Zamowien Publicznych

1
Hady Dyscyplin — o . . = -

-T-

REKTOR

Dyrektor Departamentu

RADA UCZELNI

Finanséw i Zaméwein
Publicznych
Sekretariat
Zastepca Dyrektora
Gtowny Ksiegowy
Sekcja Ksiegowosci Sekcja Ptac

Sekcja Finansowa

Sekcja Budzetowania, Analiz
i Sprawozdawczosci Finansowej

Sekcja Ewidencji Majatku

Stanowisko ds. Rozliczen
Projektow

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY - KWESTURA
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Zatacznik nr 1 Wykaz organdw i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

ZALACZNIKI

wraz

Z ozhaczeniami

Organy Uniwersytetu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Rada Uczelni (U)

Senat (T)

Rektor (R)

Rada Dyscypliny Ekonomia i Finanse (DEF)

Rada Dyscyplin Nauki o Polityce i Administracji oraz Geografia Spoteczno-Ekonomiczna

i Gospodarka Przestrzenna (DPG)
Rada Dyscypliny Nauki o Zarzadzaniu i Jakosci (DZ))

Jednostki Bezposrednio podlegte Rektorowi

11.1 Kolegium Ekonomii, Finanséw i Prawa (E):

1.

2.

3.

4.

5.

Instytut Ekonomii (EE):

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

Katedra Ekonomii (EEE)

Katedra Ekonomiki Nieruchomosci i Procesu Inwestycyjnego (EEN)
Katedra Handlu Zagranicznego (EEZ)

Katedra Makroekonomii (EEM)

Katedra Miedzynarodowych Stosunkéw Gospodarczych (EEG)
Katedra Mikroekonomii (EEK)

Katedra Polityki Ekonomicznej i Programowania Rozwoju (EEP)
Katedra Przedsiebiorczosci i Innowacji (EED)

Katedra Rozwoju Organizacji (EER)

10) Katedra Studiéw Europejskich i Integracji Gospodarczej (EES)
11) Katedra Teorii Ekonomii (EET)
Instytut Finanséw (EF):

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

Katedra Bankowosci i Globalnego Systemu Finansowego (EFB)
Katedra Finansow i Polityki Finansowej (EFF)

Katedra Finansow Przedsiebiorstw (EFP)

Katedra Finansow Publicznych (EFA)

Katedra Finanséw Rozwoju Zréwnowazonego (EFE)

Katedra Rachunkowosci Finansowej (EFR)

Katedra Rynkéw Finansowych (EFI)

Katedra Zarzadzania Ryzykiem i Ubezpieczen (EFZ)

Instytut Metod llosciowych w Naukach Spotecznych (El):

1)
2)
3)

Katedra Ekonometrii i Badan Operacyjnych (EIE)
Katedra Matematyki (EIM)
Katedra Statystyki (EIT)

Instytut Prawa (EP):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Katedra Prawa Konstytucyjnego, Administracyjnego i Zamowien Publicznych (EPA)
Katedra Prawa Cywilnego, Gospodarczego i Prywatnego Miedzynarodowego (EPC)
Katedra Prawa Miedzynarodowego Publicznego i Europejskiego (EPM)

Katedra Prawa Karnego (EPK)
Katedra Prawa Gospodarczego Publicznego i Prawa Pracy (EPG)
Katedra Prawa Nieruchomosci i Prawa Podatkowego (EPN)

Dziekanat Kolegium Ekonomii, Finanséw i Prawa (ED)
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11.2 Kolegium Gospodarki i Administracji Publicznej (G):

1.

Instytut Polityk Publicznych i Administracji (GA):

1) Katedra Polityk Publicznych (GAP)

2) Katedra Gospodarki Publicznej (GAG)

3) Katedra Polityk Regulacyjnych (GAO)

4) Katedra Zarzadzania Organizacjami Publicznymi (GAZ)

5) Katedra Empirycznych Analiz Stabilnosci Gospodarczej (GAE)
Instytut Gospodarki Przestrzennej i Studidow Miejskich (GG):

1) Katedra Gospodarki Przestrzennej (GGR)

2) Katedra Historii Gospodarczej i Spotecznej (GGH)

3) Katedra Geografii Spoteczno-Ekonomicznej (GGG)
Instytut Politologii, Socjologii i Filozofii (GP):

1) Katedra Filozofii (GPF)

2) Katedra Stosunkéw Miedzynarodowych (GPM)

3) Katedra Studidw Politycznych (GPP)

4) Katedra Socjologii (GPS)

Dziekanat Kolegium Gospodarki i Administracji Publicznej (GD)

11.3 Kolegium Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci (Z):

1.

Instytut Zarzadzania (Z2):
1) Katedra Analiz Strategicznych (ZZA)

2) Katedra Analizy Rynku i Badan Marketingowych (ZZB)
3) Katedra Handlu i Instytucji Rynkowych (ZZH)

4) Katedra Marketingu (ZZM)

5) Katedra Metod Organizacji i Zarzagdzania (ZZO)

6) Katedra Procesu Zarzadzania (ZZP)

7) Katedra Psychologii i Dydaktyki (ZZD)

8) Katedra Turystyki (ZZT)

9) Katedra Zachowan Organizacyjnych (ZZ2)

10) Katedra Zarzadzania Kapitatem Ludzkim (ZZL)

11) Katedra Zarzadzania Miedzynarodowego (ZZN)
12) Katedra Zarzadzania Zasobami Pracy (ZZS)
Instytut Informatyki, Rachunkowosci i Controllingu (Z1):

1) Katedra Rachunkowosci (ZIR)
2) Katedra Ekonomiki i Organizacji Przedsiebiorstw (ZIE)
3) Katedra Informatyki (ZIl)
4) Katedra Systemow Obliczeniowych (ZIS)
Instytut Nauk o Jakosci i Zarzadzania Produktem (ZJ):
1) Katedra Chemii Ogdlnej (ZJC)
2) Katedra Metrologii i Analizy Instrumentalnej (ZJI)
3) Katedra Mikrobiologii (ZJM)
4) Katedra Opakowalnictwa Towardéw (ZJO)
5) Katedra Technologii i Ekologii Wyrobdw (ZJE)
6) Katedra Jakoscii Bezpieczenstwa Produktéw Przemystowych (ZJB)
7) Katedra Jakosci Produktéw Zywnoéciowych (ZJZ)
8) Katedra Zarzadzania Jakoscig (2)J)
a) Pracownia Badan Jakosciowych (ZJR)
9) Katedra Zarzadzania Procesowego (ZJP)
10) Laboratorium Instytutu Nauk o Jakosci i Zarzadzania Produktem (ZJL)
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4.

Dziekanat Kolegium Nauk o Zarzgdzaniu i Jakosci (ZD)

11.4 Szkota Doktorska Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (RD):

1.
2.
3.

Dyrektor Szkoty Doktorskiej (RDD)
Rada Naukowa Szkoty Doktorskiej (RDN)
Centrum Ksztatcenia Doktorantéw i Obstugi Postepowan Doktorskich (RDC)

I.5 Pozostate jednostki

ouU kR wMN

Zespot Audytu Wewnetrznego (RA)
Zespot Radcow Prawnych (RR)
Inspektor Ochrony Danych (RSD)
Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Ochrony Informacji Niejawnych (RSB)
Stanowisko ds. Obronnych (RSO)
Dyrektor ds. Informatyzacji — Petnomocnik Rektora (RI)
1) Biuro Dyrektora ds. Informatyzacji (RIB)
2) Sekcja Zakupéw Informatycznych (RIZ)
3) Centrum Systemoéw Informatycznych (RIS)
a) Sekcja Infrastruktury Informatycznej (RISI)
b) Sekcja Rozwoiju i Integracji Systeméw (RISR)
c) Sekcja Systemdéw Obstugi Studiow (RISO)
d) Sekcja Wsparcia Informatycznego (RISW)

Jednostki w pionie Prorektora ds. Nauki

1. Prorektor ds. Nauki (N)
2. Dziat Organizacji Dziatalnosci Naukowej (NN)
1) Biuro Rad Dyscyplin (NND)
2) Sekcja Organizacji Dziatalnosci Naukowej, Upowszechniania Nauki i Studenckiego Ruchu
Naukowego (NNO)
3. Dziat Ewaluacji i Zapewnienia Jakosci Dziatalnosci Naukowej (ND)
4. Dziat Wsparcia Projektéw Badawczych (NP)
1) Sekcja Projektéw NCN (NPC)
2) Sekcja Projektéw Miedzynarodowych (NPM)
3) Sekcja Projektow Wewnetrznych (NPW)
4) Sekcja Projektéw Instytucjonalnych (NPI)
5. Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej (NM)
1) Sekcja Zarzadzania Relacjami Miedzynarodowymi (NMZ)
2) Sekcja Obstugi Administracyjnej i Logistycznej (NMO)
6. Biblioteka Gtéwna Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (NB) (przyporzadkowanie symboli
jednostek organizacyjnych Biblioteki Gtéwnej zawarte jest w zatgczniku 3)
7. Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (NW)
8. Jednostki pozakolegialne:
1) Centrum Przedsiebiorczosci Strategicznej i Miedzynarodowej (NS)
2) Centrum Przedsiebiorstw Rodzinnych (NR)
3) Centrum Zaawansowanych Badan Ludnosciowych i Religijnych (NL)
4) Miedzynarodowe Centrum Naukowo-Edukacyjne im. Prof. Jerzego Trzcienieckiego (NJ)
5) Osrodek Badan Europejskich im. J6zefa Retingera (NE)
6) Centrum Ekonomikii Zarzadzania w Ochronie Zdrowia (NZ)
7) Centrum Nauki o Danych w Naukach Spotecznych (NA)
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Iv. Jednostki w pionie Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentow

1.
2.

o

Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw (S)
Dziat Nauczania (SN)
1) Sekcja Harmonograméw (SNH)
2) Sekcja Rekrutacji (SNR)
3) Sekcja Druku i Kontroli Dyploméw (SND)
Dziat Spraw Bytowych Studentéw i Doktorantow (SB)
Centrum Jakosci Ksztatcenia (SK)
1) Zespo6t Monitorowania i Analiz Jakosci Ksztatcenia (SKM)
2) Zespdt Rozwoju Dydaktyki i Badan w Dydaktyce (SKR)
a) Pracownia Rozwoju e-Dydaktyki, Technologii i Multimediéw (SKRP)
3) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Administracyjnej (SKA)
Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami (SO)
Centrum Jezykowe (SJ)
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (SW)

V. Jednostki w pionie Prorektora ds. Projektow i Wspoétpracy

=

WENDU AW

Prorektor ds. Projektéw i Wspotpracy (P)

Dziat Transferu Wiedzy i Projektow (PT)

Biuro Programow Zagranicznych (PZ)

Akademickie Centrum Kariery (PA)

Biuro ds. Akredytacji Krajowych i Miedzynarodowych (PB)
Zespot ds. Rozwoju Spotecznego i Ekologicznego (PE)
Biuro ds. Relacji z Absolwentami (PR)

Biuro Sportu Akademickiego (PS)

Krakowska Szkota Biznesu (PK)

10 Matopolska Szkota Administracji Publicznej (PM)

VI. Jednostki departamentu Kancelaria Rektora

1.

2.
3.
4

O N

9.

Kancelaria Rektora (K)

Dyrektor Kancelarii Rektora (KD)

Sekretariat Kancelarii Rektora (KS)

Dziat Organizacyjny (KO)

1) Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych (KOP)

2) Stanowisko ds. Obstugi Rady Uczelni i Senatu (KOS)
3) Stanowisko ds. BIP i Monitora UEK (KOB)

4) Stanowisko ds. Rejestréw i Petnomocnictw (KOR)
Stanowisko ds. informacji zarzadczej i sprawozdawczosci (KI)
Sekretariat Rektora i Prorektorow (KR)

Koordynator Kolegium Rektorskiego (KK)

Dziat Zasobdéw Ludzkich (K2)

1) Sekcja Kadr (KZK)

2) Sekcja Rozwoju Zasobow Ludzkich (KZR)

3) Sekcja Socjalna (KZS)

Sekretariat Uczelni (KU)

10. Archiwum (KA)

VII.  Jednostki Departamentu Marki i Komunikacji

PWN

Departament Marki i Komunikacji (M)

Dyrektor Departamentu Marki i Komunikacji (MD)
Rzecznik Uczelni (MR)

Sekretariat Departamentu MiK (MS)

Strona 87 z 115



Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

VIIL.

5.

~

Dziat Strategii Marki (MM)

1) Zespdt ds. Marki (MMM)

2) Zespodt ds. Rankingdw i Analiz (MMR)

3) Stanowisko ds. Wizualizacji i Grafik (MMG)

4) Stanowisko ds. Zasobéw Historycznych (MMH)

5) Dyrygent Chéru ,Dominanta” (MMD)

6) Redakcja , Kuriera UEK” (MMK)

Stanowisko ds. Wspdtpracy z Organizacjami Studenckimi i Doktoranckimi (MO)
Stanowisko ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku oraz Uniwersytetu Dzieciecego (MU)
Dziat Komunikacji i Public Relations (MP)

1) Zespdt ds. Wystagpien i Patronatéw Rektora (MPW)

2) Stanowisko ds. Prasowych i Kontaktu z Mediami (MPP)

3) Stanowisko ds. Medidow Spotecznosciowych (MPS)

4) Zespot ds. Strony Internetowej (MPI)

5) Zespdt Organizacji Wydarzen i Uroczystosci (MPU)

Zaktad Poligraficzny (ML)

Jednostki Departamentu Zasobéw i Rozwoju

PN

LN

10.

11.
12.
13.

Departament Zasobdw i Rozwoju (A)
Dyrektor Departamentu Zasobow i Rozwoju (AD)
Sekretariat Departamentu ZiR (AS)
Dziat Planowania Rozwoju (AP)
1) Zespodt ds. Koordynacji Strategii (APS)
2) Stanowisko ds. Monitoringu i Sprawozdawczosci (APM)
Dziat Inwestycji i Remontéw (Al)
1) Sekcja Remontow (AIR)
2) Sekcja Inwestycji (All)
a) Zespot Przygotowania Inwestycji (AlIP)
b) Zespdt Nadzoru Inwestorskiego (AlIN)
c) Zespdt ds. Rozliczen (AlIR)
Dziat Zaopatrzenia (AZ)
Dziat Aparatury (AA)
Dziat Techniczny (AT)
Dziat Gospodarczy (AG)
1) Sekcja Zabezpieczenia Mienia (AGM)
2) Sekcja Porzgdkowa (AGP)
3) Sekcja Gospodarcza (AGG)
Zespdt Administrowania Nieruchomosciami (AN)
a) Sekcja Obstugi Obiektow Sienkiewicza (ANS)
DS Fafik (AF)
DS Merkury (AM)
Zespot ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (AB)

Jednostki Departamentu Finanséw i Zamdwien Publicznych

1.

2.
3.
4

Departament Finanséw i Zamowien Publicznych (F)

Dyrektor Departamentu Zasobdw i Rozwoju — Kwestor (FD)

Sekretariat Departamentu FiZP (FS)

Dziat Finansowo-Ksiegowy - Kwestura (FK)

1) Sekcja Ptac (FKP)

2) Sekcja Budzetowania, Analiz i Sprawozdawczosci Finansowej (FKB)
3) Stanowisko ds. Rozliczen Projektéw (FKR)

4) Sekcja Ksiegowosci (FKK)

5) Sekcja Finansowa (FKF)
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6) Sekcja Ewidencji Majatku (FKE)
5. Dziat Zaméwien Publicznych (FZ)
6. Dziat Rozliczen Studentow i Doktorantéw (FR)
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Zatacznik nr 2 Zakresy dziatania jednostek pozakolegialnych

§1

1. Krakowska Szkota Biznesu, zwana dalej w tym paragrafie Szkofa, jest jednostka pozakolegialng, powotang
w celu prowadzenia (z uwzglednieniem zasady samofinansowania):

1) studiow MBA;

2) studidw podyplomowych;

3) kursow doksztatcajgcych, szkolen i innych form ksztatcenia, zwanych dalej kursami.

2. Poza realizacjg zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Szkota moze:

1) prowadzi¢ badania naukowe i prace rozwojowe oraz realizowac projekty,

2) Swiadczy¢ ustugi badawcze i doradcze oraz prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawniczg, promocyjng, a takze
wspotprace krajowa i zagraniczng z réznymi instytucjami;

3) organizowac kongresy (w tym Miedzynarodowy Kongres MBA), sympozja, warsztaty i konferencje
krajowe oraz miedzynarodowe;

4) podejmowac i realizowac inicjatywy w zakresie i na rzecz tworzenia wiezi Szkoty i Uniwersytetu
z interesariuszami zewnetrznymi (w tym prowadzenie KSB Alumni MBA —klubu absolwentéw
i studentéw MBA).

3. Szkota realizuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) stanowiace istotny zakres dziatalnosci Szkoty na
poziomie executive education tj. programy MBA, jako wytaczna jednostka Uniwersytetu, we wspotpracy
z kolegiami Uczelni oraz na zamowienie podmiotédw zewnetrznych.

4, Dziatalnos¢ Szkoty prowadzona jest na zasadzie samofinansowania, co oznacza, ze wszystkie koszty Szkoty
muszg znalez¢ petne pokrycie w jej przychodach. Osiggniete przez Szkote zyski stuzg rozwojowi
Uniwersytetu oraz rozwojowi Szkoty. W zakresie struktury podziatu wyniku finansowego decyzje
podejmuje Rektor w konsultacji z dyrektorem Szkoty przy zatozeniu, ze czes$¢ sSrodkow pozostaje w Szkole
z przeznaczeniem na wsparcie i rozwoj prowadzonych przedsiewzied.

5. Szkota kieruje dyrektor, powotywany przez Rektora sposrdd pracownikéw Uniwersytetu.

6. Dyrektor Szkoty dziata w granicach udzielonego mu przez Rektora petnomocnictwa, z zachowaniem
obowigzujgcych przepisow prawa (w tym prawa wewnetrznego Uczelni).

7. Zadania dyrektora Szkoty obejmujg obowiazki okreslone w §15-16 Regulaminu dla kierownika jednostki
administracji oraz organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 1
i 2, a ponadto odpowiada za:

1) biezacy nadzér i koordynacje nad przebiegiem procesu ksztatcenia w Szkole;

2) organizowanie i nadzorowanie obstugi administracyjnej studidw MBA, podyplomowych i kurséw,
prowadzonych w Szkole;

3) dbanie o wtasciwy poziom swiadczonych ustug edukacyjnych, poprzez analizowanie opinii stuchaczy
dotyczacych przebiegu procesu ksztatcenia i dokonanych przez nich ocen wyktadowcéw, a takze
zalecen rady Szkoty w tym zakresie;

4) promowanie Szkoty i prowadzonych przez nig studidw MBA, podyplomowych i kursow, we
wspotpracy z jednostky wtasciwg do spraw promocji Uniwersytetu;

5) inspirowanie, koordynowanie wspotpracy z biznesem oraz ksztattowanie relacji miedzynarodowych
Szkoty;

6) sporzadzanie —w uzgodnieniu z Kwestorem — planu rzeczowo-finansowego Szkoty (jako czesci planu
rzeczowo-finansowego Uniwersytetu);

7) sporzadzanie kalkulacji kosztéw oraz opracowywanie w uzgodnieniu z Kwestorem projektow
zarzadzen Rektora w sprawie wysokosci optat wnoszonych przez stuchaczy i propozycji wysokosci
stawek wynagrodzenia wyktadowcéw angazowanych na potrzeby Szkoty (jako parametrow
stanowigcych podstawe ustalenia i realizacji planu rzeczowo-finansowego);

8) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi sprawozdan z dziatalnosci Szkoty;

9) dbanie o powierzone Szkole mienie Uniwersytetu;

10) skfadanie wnioskéw w zakresie usprawnienia funkcjonowania Szkoty.

8. Dyrektor Szkoty odpowiada za przestrzeganie w jednostce obowigzujgcych w Uniwersytecie zasad
—w szczegblnosci w zakresie gospodarki finansowej i zamodwien publicznych oraz za wykonywanie
w stosunku do podlegtych pracownikéw ustawowych obowigzkow.
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9.

10.

11.
12,
13,

14.

15.

16.

17.

Nadzdr merytoryczny nad studiami MBA, podyplomowymi i kursami, o ktérych mowa w ust. 1, a takze

nad dziatalnoscia, o ktérej mowa odpowiednio w ust. 1-2, sprawuje Miedzynarodowa Rada Szkoty (MRS).

W sktad rady wchodzi nie wiecej niz 15 oséb w tym:

1) przedstawiciele wspdtpracujacych ze Szkotg uczelni zagranicznych i miedzynarodowego sSrodowiska
biznesowego;

2) nie mniej niz 3 osoby bedace pracownikami Uniwersytetu, w tym prorektor sprawujgcy nadzér nad
Szkotg lub jego przedstawiciel oraz dyrektor Szkoty.

Cztonkéw MRS powotuje Rektor na wniosek dyrektora Szkoty.

Powotanie rady, o ktérej mowa w ust. 9, powinno nastgpic¢ nie pdzniej niz do konica pazdziernika roku

wyboréw organéw Uczelni.

MRS spotyka sie raz w roku, a obrady mogg by¢ prowadzone, gdy uczestniczy w nich co najmniej

7 cztonkéw rady. Przewodniczgcego obrad wybierajg obecni na nich uczestnicy MRS, sposréd swojego

grona. Przewodniczgcym nie moze by¢ dyrektor Szkoty.

Zadania MRS obejmuja:

1) opiniowanie, ustalanie i proponowanie zmian w programach i planach nauczania w ramach studiow
MBA, podyplomowych i innych form ksztatcenia realizowanych przez Szkote;

2) merytoryczng ocene programdw hauczania;

3) podsumowanie i ocene dziatalnosci Szkoty w aspekcie krajowym i miedzynarodowym;

4) inspirowanie nowych przedsiewzie¢ poszerzajgcych internacjonalizacje ksztatcenia w Szkole;

5) opiniowanie stosowanego w Szkole systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia;

6) ksztattowanie i pomoc w nawigzywaniu nowych kontaktdw w ramach partnerstwa z uczelniami
i biznesem miedzynarodowym;

7) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi corocznych protokotéw z posiedzen MRS.

Obstuge administracyjng studiéw MBA, podyplomowych i innych form ksztatcenia prowadzg biura Szkoty,

tj. Biuro Studiow MBA oraz Biuro Studiéw Podyplomowych, do zadan ktdrych nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie rekrutacji na studia MBA, podyplomowe i inne formy ksztatcenia;

2) opracowywanie ofert studidéw i programéw;

3) prowadzenie akt osobowych i ewidencji uczestnikow studiow MBA, podyplomowych i innych form
ksztatcenia;

4) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw MBA, podyplomowych i kurséw, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

5) wydawanie uczestnikom dokumentdéw, zwigzanych z przebiegiem studiow MBA, podyplomowych
i kursow, a takze wydawanie i uwierzytelnianie ich odpiséw;

6) ogfaszanie i podawanie do wiadomosci uczestnikow wszelkich informacji dotyczacych przebiegu
ksztatcenia;

7) udzielanie osobom zainteresowanym informacji na temat warunkéw przyje¢ na studia MBA,
podyplomowe i kursy oraz na temat programow i plandéw studiow i kurséw;

8) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie obron prac kornicowych;

9) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, w szczegdlnosci z jednostkg wtasciwg do
spraw kontroli optat;

10) prowadzenie korespondencji z kandydatami i uczestnikami studiow MBA, podyplomowych i innych
form ksztatcenia;

11) gospodarka drukami $cistego zarachowania;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Szkoty.

Szkota odpowiada za tworzenie, dostosowywanie i aktualizacje wewnetrznych proceséw, procedur,

whnioskéw i dokumentacji, ktére umozliwiajg otrzymanie i / lub utrzymanie akredytacji.

Nadzdr ogdlny nad dziatalnoscig jednostki sprawuje prorektor wtasciwy do spraw projektdw i wspotpracy.

§2

Matopolska Szkota Administracji Publicznej, zwana dalej w tym paragrafie Szkotg, jest jednostka

pozakolegialng, powotang w celu:

1) prowadzenia studidw podyplomowych i innych form ksztatcenia, zwanych dalej kursami,
z uwzglednieniem zasady samofinansowania;

2) prowadzenia badan naukowych i prac rozwojowych;

3) Swiadczenia ustug badawczych i doradczych;
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10.
11.

12,

13.

14.

4) prowadzenia dziatalnosci wydawniczej.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, pkt. 2) - 4) Szkota realizuje przede wszystkim w ramach projektéw

stuzacych doskonaleniu dziatalnosci administracji publicznej, we wspdtpracy z partnerami krajowymi

i zagranicznymi.

Dziatalnos¢ Szkoty prowadzona jest na zasadzie samofinansowania, co oznacza, ze wszystkie koszty Szkoty

muszg znalez¢ petne pokrycie w jej przychodach. Osiggniete przez Szkote zyski stuzg rozwojowi

Uniwersytetu oraz rozwojowi Szkoty. W zakresie struktury podziatu zyskéw decyzje podejmuje Rektor

w konsultacji z dyrektorem Szkoty przy zatozeniu, ze czesé Srodkdéw pozostaje w Szkole z przeznaczeniem

na wsparcie i rozwdj prowadzonych przedsiewziec.

Szkotg kieruje dyrektor, powotywany przez Rektora sposréd pracownikéw Uniwersytetu.

Dyrektor Szkoty dziata w granicach udzielonego mu przez Rektora petnomocnictwa, z zachowaniem

obowigzujgcych przepisdw prawa (w tym prawa wewnetrznego Uczelni).

Zadania dyrektora Szkoty obejmujg obowigzki okreslone w §15-16 Regulaminu dla kierownika jednostki

administracji oraz organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 1,

a ponadto:

1) biezacy nadzér nad przebiegiem proceséw ksztatcenia, prowadzenia badan, swiadczenia ustug oraz
dziatalnos$ci wydawniczej w Szkole;

2) organizowanie i nadzorowanie obstugi administracyjnej dziatann prowadzonych w Szkole;

3) dbanie o wtasciwy poziom $wiadczonych ustug, poprzez analizowanie opinii stron uczestniczgcych
w procesach realizowanych w szkole oraz wypetnianie wnioskéw i zalecert Rady Programowej MSAP
w tym zakresie;

4) promowanie Szkoty i prowadzonych przez nig dziatan, we wspdtpracy z jednostkg wtasciwg do spraw
promocji Uniwersytetu;

5) sporzadzanie —w uzgodnieniu z Kwestorem — planu rzeczowo-finansowego Szkoty (jako czesci planu
rzeczowo-finansowego Uniwersytetu);

6) sporzadzanie kalkulacji kosztéw oraz opracowywanie w uzgodnieniu z Kwestorem projektow
zarzadzen Rektora w sprawie wysokosci optat wnoszonych przez stuchaczy i propozycji wysokosci
stawek wynagrodzenia wyktadowcéw angazowanych na potrzeby Szkoty (jako parametrow
stanowigcych podstawe ustalenia i realizacji planu rzeczowo-finansowego);

7) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi sprawozdan z dziatalnosci Szkoty;

8) dbanie o powierzone Szkole mienie Uniwersytetu;

9) sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnienia funkcjonowania Szkoty.

Dyrektor Szkoty odpowiada za przestrzeganie w jednostce obowigzujgcych w Uniwersytecie zasad

- w szczegdlnosci w zakresie gospodarki finansowej i zamodwien publicznych oraz za wykonywanie w

stosunku do podlegtych pracownikéw ustawowych obowigzkéw.

Nadzdr merytoryczny nad dziatalnoscig, o ktérej mowa w ust. 1, sprawuje Rada Programowa MSAP.

W sktad Rady Programowej MSAP wchodzi nie wiecej niz 9 oséb w tym:

1) przedstawiciele wspotpracujgcych ze Szkotg instytucji publicznych, gospodarczych oraz naukowych
(z mozliwoscig udziatu przedstawicieli instytucji zagranicznych i/lub miedzynarodowych);

2) nie mniej niz 3 osoby bedace pracownikami Uniwersytetu, w tym prorektor sprawujgcy nadzér nad
Szkotg lub jego przedstawiciel oraz dyrektor Szkoty.

Cztonkéw Rady Programowej MSAP powotuje Rektor na wniosek dyrektora Szkoty.

Powotanie rady, o ktérej mowa w ust. 8, powinno nastgpic¢ nie pdzniej niz do korica pazdziernika roku

wyboréw organéw Uniwersytetu.

Rada spotyka sie nie rzadziej niz raz w roku, a obrady mogg by¢ prowadzone, gdy uczestniczy w nich co

najmniej 5 cztonkéw rady.

Przewodniczagcego Rady wybierajg jej cztonkowie, sposrod swojego grona na okres kadencji rady.

Przewodniczgcym nie moze byc¢ dyrektor Szkoty.

Zadania Rady Programowej MSAP obejmuja:

1) opiniowanie programéw i plandw nauczania w ramach studiéw podyplomowych i innych form
ksztatcenia;

2) merytoryczng ocene programOw nauczania;

3) podsumowanie i ocene dziatalnosci Szkoty oraz opiniowanie planéw dziatalnosci;

4) inspirowanie nowych przedsiewzie¢ w tym w zakresie poszerzania oferty edukacyjnej Szkoty;
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15.

16.

17.

5) opiniowanie stosowanego w Szkole systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia;

6) ksztattowanie i pomoc w nawigzywaniu nowych kontaktéw w ramach wspodtpracy krajowej
i miedzynarodowej;

7) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci rady.

Obstuge administracyjng studidéw podyplomowych i innych form ksztatcenia prowadzi sekretariat Szkoty,

do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie rekrutacji na studia podyplomowe i inne formy ksztatcenia;

2) opracowywanie ofert studiéw i programéw;

3) prowadzenie akt osobowych i ewidencji uczestnikéw studiéw podyplomowych i innych form
ksztatcenia;

4) prowadzenie dokumentacji przebiegu studidw podyplomowych i kurséw, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

5) wydawanie uczestnikom dokumentéw, zwigzanych z przebiegiem studiéw podyplomowych i kursow,
a takze wydawanie i uwierzytelnianie ich odpiséw;

6) ogtaszanie i podawanie do wiadomosci uczestnikow wszelkich informacji dotyczacych przebiegu
ksztatcenia;

7) sporzadzanie wykazow grup uczestnikéw studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia;

8) udzielanie osobom zainteresowanym informacji na temat warunkoéw przyjeé na studia podyplomowe
i kursy oraz na temat programow i plandw studiow i kurséw;

9) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie obron prac korncowych;

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, w szczegélnosci z jednostkg wtasciwg do
spraw kontroli opfat;

11) prowadzenie korespondencji z kandydatami i uczestnikami studiéw podyplomowych i innych form
ksztatcenia;

12) gospodarka drukami Scistego zarachowania;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Szkoty.

Szkota odpowiada za tworzenie, dostosowywanie i aktualizacje wewnetrznych proceséw, procedur,

whioskéw i dokumentacji, ktére umozliwiajg otrzymanie i/lub utrzymanie akredytacji. W tym zakresie

wspotpracuje z Biurem ds. Akredytacji Krajowych i Zagranicznych.

Nadzdr nad dziatalnoscig Szkoty sprawuje prorektor wtasciwy do spraw projektéw i wspoétpracy.

§3

Centrum Przedsiebiorczosci Strategicznej i Miedzynarodowej utworzone jest w celu stymulowania

i promowania wspotpracy badawczej, edukacyjnej i konsultingowej w zakresie przedsiebiorczosci oraz

biznesu miedzynarodowego, tak w wymiarze krajowym, jak i zwtaszcza zagranicznym. Centrum ma

charakter zaréwno naukowy, edukacyjny, konsultingowy, jak i wydawniczy.

Do zadan Centrum nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych z zakresu szeroko rozumianej przedsiebiorczosci i innowacji (w tym
zwtaszcza przedsiebiorczosci strategicznej i przedsiebiorczosci inkluzyjnej) oraz przedsiebiorczosci
miedzynarodowe;j i biznesu miedzynarodowego (w tym zwtaszcza przedsiebiorczosci europejskiej),
a takze polityki publicznej na rzecz przedsiebiorczosci oraz matych i Srednich przedsiebiorstw (w tym
takze polityki naukowej i edukacyjnej oraz polityki innowacyjnej);

2) promocja przedsiebiorczosci oraz propagowanie postaw przedsiebiorczych wsrdéd spotecznosci
akademickiej oraz lokalnej, w tym uczestniczenie w ogdlnopolskich i miedzynarodowych projektach
badawczych dotyczgcych przedsiebiorczosci studentéw i doktorantow;

3) organizowanie seminariow, warsztatéw, sympozjdow i konferencji naukowych zwigzanych
z problematyka przedsiebiorczosci i biznesem miedzynarodowym;

4) upowszechnianie osiggnie¢ naukowych przez prowadzenie dziatalnosci wydawniczo-edytorskiej;

5) prowadzenie wspierajgcej dziatalnosci edukacyjnej, w tym opracowywanie projektéw oraz
prowadzenie kursow, szkolen zwigzanych, studiéw podyplomowych z problematyka
przedsiebiorczosci i biznesem miedzynarodowym;

6) zwiekszanie potencjatu Uczelni w zakresie pozyskiwania i realizowania grantow naukowych
z zewnetrznych zrédet krajowych (m.in. NCN, NCBR, NAWA, ministerstwo wtasciwe do spraw nauki
i szkolnictwa wyzszego) oraz ze zrédet miedzynarodowych realizowanych przez wieksze zespoty,
w dtugim okresie;
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7)

Wspdtpraca z innymi oSrodkami naukowymi w Polsce i na $wiecie.

§4

1. Centrum Przedsiebiorstw Rodzinnych utworzone jest w celu realizowania badan funkcjonowania
i rozwoju firm rodzinnych oraz ksztatcenia obecnych i przysztych lideréw firm rodzinnych.
2. Do zadan Centrum nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

gromadzenie materiatdw i rozwijanie wiedzy na temat firm rodzinnych, prowadzac wtasne badania
oraz wykorzystujac wspétprace z zagranicznymi osrodkami akademickimi i doradczymi zajmujgcymi
sie tozsamg problematyka;
wykorzystywanie doswiadczenia miedzynarodowych konferencji oraz europejskich projektow
badawczych na temat firm rodzinnych organizowanych na Uczelni oraz doswiadczenia badawczego
zespotu wspdtpracownikéw;
rozwijanie i prowadzenie zaje¢ z tematyki firm rodzinnych dla studentéw Uczelni, lideréw firm
rodzinnych oraz réznych grup wiekowych cztonkéw rodzin przedsiebiorcow;
prowadzenie badan naukowych z zakresu firm rodzinnych i kulturowego warunkowania
przedsiebiorczosci, oraz polityki publicznej wobec firm rodzinnych i rodzinnych form
przedsiebiorczosci;
promowanie przedsiebiorczosci rodzinnej oraz postawy przedsiebiorczosci w srodowiskach Polski
lokalnej;
uczestniczenie w polskich i miedzynarodowych projektach badawczych dotyczacych przedsiebiorstw
rodzinnych;
organizowanie seminariéw, warsztatow i konferencji naukowych oraz naukowo-popularyzacyjnych
dotyczacych przedsiebiorstw rodzinnych;
prowadzenie specjalnych programoéw dydaktycznych przeznaczonych dla studentéw Uczelni, ktdrych
rodziny prowadzg firmy rodzinne;
prowadzenie, w tym wydawanie poradnikbw oraz opracowan naukowych dotyczacych
przedsiebiorstw rodzinnych.

§5

1. Centrum Zaawansowanych Badan Ludnos$ciowych i Religijnych powotane jest w celu:

1)
2)

3)

4)

5)

wzmochienia wspoétpracy naukowej wsrdd pracownikéw Uczelni zajmujacych sie tematyka
ludnosciows i religijng poprzez stworzenie interdyscyplinarnego zespotu badawczego Centrum;
zwiekszenia potencjatu Uczelni w zakresie pozyskiwania i realizowania grantow naukowych z NCN,
NCBIR oraz ze zrodet miedzynarodowych realizowanych przez wieksze zespoty, w dtugim okresie;
zwiekszenia umiedzynarodowienia badawczego Uczelni poprzez przycigganie na staze badawcze
naukowcoéw z wiodacych os$rodkéw krajowych i zagranicznych oraz poprzez wspdtprace
w miedzynarodowych, duzych zespotfach badawczych;

zwiekszenia potencjatu Uczelni w zakresie publikowania wynikéw badan w najlepszych czasopismach
miedzynarodowych, indeksowanych w JCR (majgcych tzw. wspotczynnik wptywu — Impact Factor);
zwiekszenia potencjatu naukowego Uczelni w kontekscie przysztej.

2. Do zadan Centrum nalezy prowadzenie badan w nastepujgcych obszarach:

1)
2)

3)
4)

5)

przemiany wzorcow ptodnosci i transformacje modelu rodziny, szczegdlnie w kontekscie sSrodowisk

wielokulturowych i pluralizmu etnicznego;

projekcje i prognozy ludnosci wedtug istotnych dla funkcjonowania spoteczenstw charakterystyk

(miedzy innymi: wiek, pteé¢, wyksztatcenie, wyznanie religijne, status migracyjny);

starzenie sie ludnosci a perspektywy kondycji zdrowotnej seniorow w ujeciu miedzynarodowym;

przysztos¢ religii na $wiecie. Nowe grupy religijne, problem harmonijnej koegzystencji réznych

konfesji w skali miedzynarodowej. Rola konwersji religijnych, sekularyzacji oraz migracji w

heterogenicznosci religijnej wspodtczesnych spoteczenstw; Zmiany w wyksztatceniu wyznawcow

religii na Swiecie i ich konsekwencje;

a) studia migracyjne: spoteczno-ekonomiczne nastepstwa emigracji, imigracji i migracji
powrotnych. Integracja kulturowa imigrantéw i transnacjonalizm. Rola diaspor. Segregacja
etniczno-kulturowa w obszarze przestrzennym, edukacyjnym i na rynku pracy. Zdrowie
migrantéw a integracja spoteczno-ekonomiczna;

rola religii i lideréw religijnych w procesach edukacyjnych, zapewnianiu spdjnosci spotecznej;
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6) tworzenie i ewaluacja polityk publicznych w zakresie polityki ludnosciowej, polityki migracyjnej,
polityki integracyjnej i ksztattowania relacji panstwa z grupami konfesyjnymi.
§6
1. Miedzynarodowe Centrum Naukowo-Edukacyjne im. Profesora Jerzego Trzcienieckiego utworzone jest
w celu jest stymulowania i promowania wspétpracy badawczo-rozwojowej nauki i biznesu. Centrum ma
charakter zaréwno naukowy jak i edukacyjny. Istotnym elementem w zakresie dziatania na rzecz rozwoju
nauki jest propagowanie diagnostyczne jak i prognostyczne podejScia w zarzadzaniu, ktdrego
zwolennikiem byt prof. dr hab. Jerzy Trzcieniecki.
2. Do zadan Centrum nalezy:
1) dziatanie na rzecz rozwoju praktycznej wiedzy i nauki;
2) komercyjne prowadzenie badan w zakresie nauk zarzadzania;
3) prowadzenie seminariéw naukowych;
4) dziatalnos¢ edytorska - przygotowanie i publikacja wydawnictw naukowych;
5) przyznawanie nagrody im. Profesora Jerzego Trzcinieckiego za najlepsza prace naukowa
propagujacej dorobek Krakowskiej Szkoty Zarzgdzania;
6) organizacja konferencji poswieconych zarzadzaniu;
7) rozwdj i propagowanie idei Krakowskiej Szkoty Zarzgdzania;
8) wspdtpraca z innymi osrodkami naukowymi w Polsce i na Swiecie;
9) komercyjna dziatalno$¢ edukacyjna Centrum.
§7
1. Osrodek Badan Europejskich im. J6zefa Retingera powofany jest w celu prowadzenia badan nad
procesem integracji europejskiej oraz rozpowszechniania wiedzy w tym zakresie.
2. Do zadan Osrodka nalezy:
1) badanie i propagowanie idei integracji europejskiej z punktu widzenia koncepcji politycznych,
ekonomicznych i spotecznych poprzez:
a) badania naukowe;
b) analize mysli europejskiej (aspekty teoretyczne i praktyczne);
c) analize przebiegu integracji europejskiej;
d) organizowanie seminaridow i konferencji naukowych;
e) pozyskiwanie dokumentacji archiwalnych i gromadzenie zbioréw;
f)  opracowywanie dokumentacji z zakresu problematyki europejskiej;
2) rozpowszechnianie wiedzy i informacji o celach, zadaniach i kierunkach rozwoju integrac;ji
europejskiej poprzez udostepnianie opracowanych zbioréw;
3) badanie rozwoju gospodarczego krajéw Europy Srodkowej i Wschodniej;
4) wspotpraca z osrodkami mysli europejskiej oraz organizacjami o podobnych zatozeniach i celach
w kraju i zagranicg;
5) wspotpraca z Archiwum Polskiej Akademii Nauk i innymi podobnymi jednostkami;
6) dziatalnos¢ edytorska;
7) pozyskiwanie funduszy europejskich;
8) opracowywanie projektéw kurséw i szkolen zwigzanych z problematyka europejska.
3. Za organizacje pracy Osrodka odpowiada petnomocnik Rektora ds. Osrodka Badan Europejskich
im. Jozefa Retingera, powotywany przez Rektora na wniosek prorektora wtasciwego do spraw nauki.
4. Poza obowigzkami okreSlonymi w §15-16 Regulaminu dla kierownika jednostki administracji,
petnomocnik, o ktérym mowa w ust. 3, zobowigzany jest do corocznego przedtozenia Rektorowi raportu
z realizacji dziatan za dany rok kalendarzowy — w terminie do 31 stycznia nastepnego roku, a takze do
przedtozenia w tym samym terminie planu dziatan na rok biezgcy.
5. Nadzér ogdlny nad dziatalnoscia jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, sprawuje prorektor wtasciwy do spraw
nauki.
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§8
1. Centrum Ekonomiki i Zarzadzania w Ochronie Zdrowia utworzone jest w celu stymulowania i
promowania wspoétpracy badawczej, edukacyjnej i konsultingowej w zakresie ekonomiki i zarzgdzania w
ochronie zdrowia. Centrum ma charakter zaréwno naukowy, edukacyjny, konsultingowy, jak i
wydawniczy. Centrum jest samofinansujgca sie jednostkg pozakolegialna.
2. Do zadan Centrum nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych z zakresu szeroko rozumianej ekonomiki i zarzgdzania w podmiotach
sektora ochrony zdrowia, w tym: w podmiotach sektora publicznego, jak i prywatnego; z
perspektywy wtasciciela, jak i zarzagdu podmiotu leczniczego;

2) inicjowanie dziatan zwigzanych z ekonomikg i zarzadzaniem w ochronie zdrowia w ramach
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

3) promocja dobrych praktyk w zakresie ekonomiki, jak i zarzagdzania w podmiotach leczniczych wsréd
spotecznosci akademickiej oraz lokalnej, w tym uczestniczenie w ogdlnopolskich i
miedzynarodowych projektach badawczych dotyczgcych ochrony zdrowia;

4) nawigzywanie i koordynacja wspétpracy z interesariuszami systemu ochrony zdrowia;

5) organizowanie seminariéw, warsztatow, sympozjéw i konferencji naukowych zwigzanych z
przedmiotowg problematyka Centrum;

6) upowszechnianie osiggnieé¢ naukowych przez prowadzenie dziatalnosci wydawniczo- edytorskiej;

7) opracowywanie projektow oraz kurséw, szkolen oraz studiéw podyplomowych zwigzanych z
problematyka ekonomiki i zarzadzania w ochronie zdrowia;

8) nawigzywanie wspotpracy ze srodowiskiem biznesowym sektora ochrony zdrowia;

9) nawigzywanie wspotpracy z wiodgcymi osrodkami badawczymi w Polsce i za granicg;

10) zwiekszanie potencjatu Uczelni w zakresie pozyskiwania i realizowania grantéw naukowych z
zewnetrznych zrédet krajowych (m.in. NCN, NCBR, NAWA, ministerstwo wtasciwe do spraw nauki) i
miedzynarodowych;

11) wspodtpraca z Krakowska Szkotg Biznesu oraz Matopolskg Szkotg Administracji Publicznej celem
organizacji studiéw podyplomowych, w tym MBA, szkolen i konferencji w obszarze ekonomiki i
zarzadzania w ochronie zdrowia;

12) wspodtpraca z Kolegiami Uczelni celem planowania i realizacji zaréwno projektéw naukowych, jak i
komercyjnych w obszarze dziatalnosci Centrum;

13) propagowanie wykorzystania nowoczesnych technologii w systemie ochrony i promocji zdrowia;

14) propagowanie i podejmowanie dziatalnosci innowacyjnej oraz technologicznej w systemie ochrony
i promocji zdrowia;

15) wspieranie przedsiebiorczosci oraz wspotpracy badawczo-rozwojowej oraz innowacyjnej i
technologicznej.

3. Zaorganizacje pracy Centrum odpowiada Dyrektor Centrum Ekonomiki i Zarzgdzania w Ochronie Zdrowia,
powotywany przez Rektora po zaopiniowaniu przez Prorektora wtasciwego ds. nauki.

W ramach Centrum prace prowadzg zespoty badawcze powotywane przez Dyrektora Centrum.

5. Przy Centrum dziata ciato opiniodawczo-doradcze zwane Radg Centrum Ekonomiki i Zarzadzania w
Ochronie Zdrowia, w sktad ktdérego wchodzg przedstawiciele interesariuszy sektora ochrony zdrowia
powotywani przez Rektora na wniosek Dyrektora Centrum.

6. Poza obowigzkami okreslonymi w §15-16 regulaminu organizacyjnego UEK dla kierownika jednostki
administracji, Dyrektor, o ktérym mowa w ust. 3, zobowigzany jest do corocznego przedtozenia Rektorowi
raportu z realizacji dziatan za dany rok kalendarzowy - w terminie do 31 stycznia nastepnego roku, a takze
do przedtozenia w tym samym terminie planu dziatan na rok biezgcy.

7. Nadzér nad dziatalnoscig jednostki, o ktdrej mowa w ust. 1, sprawuje Prorektor wtasciwy ds. nauki.

8. Centrum dziata na zasadach samofinansowania.

§9

1. Centrum Nauki o Danych w Naukach Spotecznych jest jednostka pozakolegialng powotang do
prowadzenia badan i wspoétpracy naukowej w obszarze data science, metod uczenia maszynowego,
whioskowania statystycznego dla potrzeb gospodarki i podmiotow rynku finansowego. Centrum obejmie

rowniez badania podstawowe z obszaru tworzenia nowych algorytmoéw i rozwigzan dotyczacych
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przetwarzania duzych zbioréw danych celem utatwienia podmiotom ekonomicznym podejmowania
Swiadomych decyzji biznesowych.

2. Do zadan Centrum naleza:

W zakresie dziatalnosci naukowej:

1)

2)

3)

a)

b)

c)

d)

prowadzenie prac badawczych i rozwojowych z zakresu szeroko rozumianej nauki o danych i
metod uczenia maszynowego i ich zastosowan w obszarze nauk spotecznych ze szczegélnym
uwzglednieniem problematyki ekonomii, finanséw, zarzadzania, nauk o jakosci oraz systemoéw
wspierajacych procesy decyzyjne;

prowadzenie prac rozwojowych we wspdtpracy z podmiotami sektora publicznego i prywatnego
ze szczegblnym uwzglednieniem podmiotéw rynkéw finansowych;

wspotpraca naukowa z innymi osrodkami naukowymi w Polsce i na Swiecie w obszarze
zwigzanym z dziatalnoscig Centrum;

integrowanie pracownikow i doktorantéw UEK zainteresowanych naukg o danych i metodami
uczenia maszynowego.

W zakresie dziatalnosci doradczej:

a)

Swiadczenie ustug doradczych i szkoleniowych na rzecz Srodowiska biznesowego i
akademickiego z zakresu data science, uczenia maszynowego, rozwigzan wspierajgcych procesy
decyzyjne oraz rozwigzan informatycznych wspierajgcych prace badawcze i rozwojowe.

W zakresie dziatarh promocyjnych i upowszechniajgcych:

a)

b)

organizowanie seminariéw, warsztatéw, sympozjéw i konferencji naukowych zwigzanych z
przedmiotowgq problematyka Centrum;

upowszechnianie osiggnie¢ naukowych przez prowadzenie dziatalnosci wydawniczo-edytorskiej
oraz promocja dobrych praktyk w zakresie nauki o danych i metodyki prowadzenia badan
naukowych na podstawie danych empirycznych wsréd spotecznosci akademickiej oraz lokalnej
poprzez propagowanie wykorzystania nowoczesnych technologii w obszarze nauki o danych;
propagowanie i podejmowanie dziatalnosci innowacyjnej oraz technologicznej w zakresie
metod uczenia maszynowego i data science oraz wspieranie przedsiebiorczosci oraz wspotpracy
badawczo-rozwojowej, innowacyjnej i technologicznej.

3. Centrum kieruje dyrektor, powotywany przez Rektora sposrdd pracownikéw Uczelni. Na uzasadniony
whiosek dyrektora Centrum Rektor moze powotac zastepce dyrektora.

W ramach Centrum prace prowadzg zespoty badawcze powotywane przez Dyrektora Centrum.

5. Nadzoér ogdlny nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Prorektor wtasciwy do spraw Nauki.
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Zatacznik nr 3 Regulamin organizacyjny systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu

Rozdziat | Postanowienia ogdlne

§1
1. System biblioteczno-informacyjny Uczelni tworza:
1) Biblioteka Gtéwna;
2) biblioteki kolegiéw, instytutow i katedr spetniajgcych warunki przechowywania i udostepniania
zbioréw.
2. Regulamin okredla szczegdétowe rozwigzania w zakresie organizacji systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni.

§2

1. Do zadan bibliotek, wskazanych w §1 ust. 1 naleza: gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie,
udostepnianie zbioréw bibliotecznych, informowanie o zasobach oraz dokumentacji powstajgcej w
toku dziatalnosci Uczelni.

2. Zbiory biblioteczne sg udostepniane pracownikom Uczelni, jej doktorantom i studentom oraz
instytucjom i osobom spoza Uczelni na warunkach okreslonych w Zasadach korzystania ze zbioréw
systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

3. Biblioteki wspodtpracujg z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji ich zadan,

a w szczegdblnosci w zakresie wspomagania prowadzonych badan naukowych, dydaktyki oraz

promoc;ji osiggniec¢ Uczelni.

4. Do zadan szczegétowych bibliotek naleza:

1) organizowanie warsztatu pracy naukowej oraz zapewnienie dostepu do literatury naukowej i
dydaktycznej zgodnie z profilem dziatalnosci Uczelni poprzez dobdr, fachowe opracowanie,
wiasciwe przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych;

2) Swiadczenie ustug informacyjnych oraz prowadzenie prac bibliograficznych i dokumentacyjnych
umozliwiajgcych jak najszersze wykorzystanie zbioréw witasnych oraz wyszukiwanie informacji w
dokumentach spoza zasobdw bibliotek;

3) rejestracja i archiwizacja dorobku i aktywnosci zawodowej pracownikéw i doktorantow;

4) promowanie zbioréw i ustug informacyjnych oferowanych przez jednostki systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni;

5) ksztatcenie i doskonalenie zawodowe pracownikow bibliotek, prowadzenie praktyk studenckich i
stazy bibliotecznych;

6) wspodtpraca z bibliotekami naukowymi w kraju i za granicg oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie wykorzystywania i rozwoju najnowszych technologii i metod pracy bibliotek,
rozbudowy i aktualizacji zbioréw bibliotecznych oraz swiadczenia ustug informacyjnych i szkolenia
uzytkownikow.

§3

1. Na czele Biblioteki Gtéwnej stoi dyrektor, ktéry reprezentuje jg na zewnatrz w zakresie zgodnym z
petnomocnictwem udzielonym przez Rektora.

2. Dyrektor Biblioteki Gtéwnej powinien spetnia¢ warunki przewidziane dla stanowiska kustosza
dyplomowanego lub posiadac¢ stopien badz tytut naukowy.

3. Dyrektora Biblioteki Gtéwnej zatrudnia Rektor, po zasiegnieciu opinii Rady Bibliotecznej oraz po
zasiegnieciu opinii Senatu, na okres rozpoczynajacy sie 1 pazdziernika roku, w ktérym rozpoczyna sie
kadencja Rektora, a koriczacy sie 30 wrzesnia roku, w ktérym uptywa kadencja Rektora.

4. Do dyrektora Biblioteki Gtéwnej majg odpowiednio zastosowanie przepisy Regulaminu
organizacyjnego dotyczgce obowigzkéw kierownika jednostki.

5. Zastepca dyrektora Biblioteki Gtéwnej (zastepca dyrektora) oraz kierownicy oddziatéw
funkcjonujgcych w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni (kierownicy oddziatéw)
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powotywani sg przez Rektora na okres rozpoczynajacy sie 1 listopada roku, w ktérym rozpoczyna sie
kadencja Rektora, a konczacy sie 31 pazdziernika roku, w ktérym uptywa kadencja Rektora.

§4
1. Zastepca dyrektora oraz kierownicy oddziatéw tworzg funkcjonujgce przy dyrektorze Biblioteki
Gtéwnej kolegium, dziatajgce jako organ opiniodawczo-doradczy dyrektora Biblioteki Gtéwnej.
2. Zebrania kolegium, o ktérym mowa w ust.1, zwotywane sg przez dyrektora Biblioteki Gtéwnej co
najmniej raz w miesigcu.
3. Nazaproszenie dyrektora Biblioteki Gtdwnej, w posiedzeniach kolegium mogg uczestniczyé, bez prawa
gtosu, osoby inne niz wymienione w ust. 1.

§5
1. Dyrektor Biblioteki Gtéwnej kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje jg na zewnatrz i jest za nig
odpowiedzialny.
2. Dyrektor Biblioteki Gtéwnej jest przetozonym wszystkich pracownikédw zatrudnionych w Bibliotece
Gtédwnej.
3. Do zakresu zadan dyrektora Biblioteki Gtdwnej nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych jednostek;

2) planowanie zasad polityki gromadzenia zbioréw Biblioteki Gtéwnej;

3) przedktadanie Rektorowi projektdw planu rzeczowo-finansowego Biblioteki Gtéwnej;

4) przedktadanie Rektorowi wnioskdw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci Biblioteki Gtownej;

5) planowanie polityki bezpieczenstwa i zapewnienie warunkéw ochrony danych osobowych

gromadzonych w Bibliotece w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych.

§6
1. Zastepca dyrektora kieruje pracg Biblioteki Gtdwnej oraz wykonuje zadania dyrektora Biblioteki
Gtéwnej podczas jego nieobecnosci.
2. Szczegotowy zakres zadan zastepcy dyrektora okresla dyrektor Biblioteki Gtéwnej.

§7
1. Kierownicy oddziatow podlegajg bezposrednio dyrektorowi Biblioteki Gtéwnej.
2. Kierownik oddziatu jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje zadan oddziatu, w tym:
1) planowanie oraz wtasciwg organizacje pracy w zakresie realizowanych zadan;
2) ustalanie zakresu czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
3) sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem obowigzkéw, przestrzeganiem dyscypliny pracy i
obowigzujgcych przepiséw przez podlegtych pracownikdw;
4) nadzdr nad mieniem znajdujgcym sie w kierowanym oddziale, wtasciwe jego zabezpieczenie przed
kradziezg i zniszczeniem;
5) wystepowanie z wnioskami o awanse i nagrody;
6) przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci kierowanego oddziatu.
3. Szczegétowy zakres obowigzkéw kierownikéw oddziatéw Biblioteki Gtéwnej okresla dyrektor
Biblioteki Gtdwnej.

§8

1. W Bibliotece Gtéwnej funkcjonuje bibliotekarz systemowy, do ktdorego obowigzkdéw nalezy
koordynowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z modutem opracowania zbioréw bibliotecznego
systemu komputerowego.

2. Bibliotekarz systemowy odpowiada za zgodnos$¢ wszystkich operacji w systemie komputerowym z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami oraz przygotowuje decyzje w sprawach dotyczacych
dostosowania funkcjonowania Biblioteki Gtéwnej do wymogdw systemu komputerowego.

3. Bibliotekarz systemowy wspdtpracuje z administratorem bibliotecznego systemu komputerowego
oraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Gtownej w zakresie kompetencji,
okreslonych w ust.1-2.
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4. Pracownik petnigcy funkcje bibliotekarza systemowego i wykonujgcy obowigzki okreslone w ust.1-3,
w zakresie realizacji tych zadan podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki Gtéwnej.

Rozdziat Il Rada Biblioteczna

§9
Rada Biblioteczna jest organem opiniodawczym Rektora oraz organem doradczym dyrektora Biblioteki
Gtéwnej w wykonywaniu zadan zwigzanych z dziatalnoscig systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

§10
Kadencja Rady Bibliotecznej rozpoczyna sie 1 grudnia roku, w ktdrym rozpoczyna sie kadencja Rektora, a
konczacy sie 30 listopada roku, w ktdrym uptywa kadencja Rektora.

§11
W skfad Rady Bibliotecznej wchodza:
1) Przewodniczacy - wybrany przez Senat cztonek Senatu;

2) jeden przedstawiciel kazdego Kolegium wybrany przez Rade Kolegium;

3) dyrektor Biblioteki Gtdwnej i zastepca dyrektora;

4)  sekretarz naukowy;

5) dwdch przedstawicieli Parlamentu Studenckiego;

6) jeden przedstawiciel Samorzagdu Doktorantéw;

7) trzej przedstawiciele pracownikéw Biblioteki Gtéwnej, wybrani w drodze gtosowania sposrod

wczesniej zgtoszonych pracownikéw Biblioteki Gtéwnej. Prawo do zgtaszania kandydatow oraz
gtosowania posiadajg pracownicy Biblioteki Gtdwnej.

§12
Wybodr poszczegdlnych cztonkdw Rady Bibliotecznej, o ktérych mowa w §11 pkt 1), 2), 7), dokonywany
jest w terminie do 15 listopada roku rozpoczecia kadencji Rektora, a wybdr przedstawicieli studentow i
doktorantéw w terminie wynikajgcym z regulaminu samorzgdu studenckiego oraz samorzadu
doktoranckiego, nie pdzniej niz do dnia wskazanego w §10 jako poczatek kadencji Rady Bibliotecznej.

§13
Do kompetencji Rady Bibliotecznej nalezy opiniowanie spraw dotyczgcych organizacji i funkcjonowania
jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego, ktére zostang przedstawione do opinii przez Rektora,
a w szczegolnosci:
1) zasad gromadzenia zbioréw bibliotecznych;

2) spraw zwigzanych z kierunkami dziatalnosci oraz rozwojem Biblioteki Gtéwnej;

3) sprawozdan dyrektora Biblioteki Gtdwnej sktadanych Rektorowi;

4) projektu planu rzeczowo-finansowego Biblioteki Gtdwnej oraz sprawozdan z wykonania planu;
5) propozycji obsady stanowiska dyrektora Biblioteki Gtdwne;j.

§14

1. W celu realizacji swoich zadan Rada Biblioteczna obraduje na posiedzeniach, ktére mogg sie odbywac
w sposdb zdalny przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Statucie.

2. Przewodniczacy zwotuje posiedzenie zwyczajne z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Rektora, dyrektora
Biblioteki Gtownej, lub co najmniej 2 cztonkéw Rady nie rzadziej niz dwa razy w roku.

3. Przewodniczagcy moze tez, w waznych przypadkach, zwotywaé nadzwyczajne posiedzenia Rady
Bibliotecznej.

4. Zawiadomienie o posiedzeniu Rady Bibliotecznej, z wyjatkiem posiedzern zwotanych w trybie
nadzwyczajnym, powinno zawierac porzadek obrad i zosta¢ przestane cztonkom co najmniej na tydzien
przed posiedzeniem.

§15
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1. Rada Biblioteczna moze powotywaé ze swego sktadu state lub doraine komisje doradcze w
okreslonych przez Rade Biblioteczng sprawach.

2. Do udziatu w pracach Komisji mogg byé takze zapraszane osoby nie bedace cztonkami Rady
Bibliotecznej. Przewodniczacy Komisji informuje Rade o pracach Komisji a po ich zakorczeniu sktada
pisemne sprawozdanie.

§16
1. Rada Biblioteczna podejmuje uchwaty w glosowaniu jawnym, o ile nie dotyczg one spraw
personalnych, ktére podejmowane sg w gtosowaniu tajnym. Przewodniczgcy, na wniosek co najmniej
dwéch cztonkéw Rady obecnych na posiedzeniu, zarzadza takze gtosowanie tajne w innych sprawach
niz personalne.
2. Uchwaty Rady Bibliotecznej zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw, przy obecnosci co najmniej potowy
ogolnej liczby cztonkdw Rady.

Rozdziat Il Biblioteka Gtowna

§17

1. Bibliotekg Gtéwng (NB) kieruje dyrektor Biblioteki Gtéwnej.
2. Dyrektor Biblioteki Gtéwnej kieruje réwniez systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni.
3. Strukture organizacyjng Biblioteki Gtéwnej tworzg dyrektor Biblioteki Gtownej (NBD) oraz podlegte

mu:

1) Zastepca dyrektora (NBZ);

2) Sekretariat (NBS);

3) Oddziat Zarzadzania Systemami Bibliotecznymi (NBA);

4) Stanowisko ds. Bibliometrii (NBB);

5) Oddziat Gromadzenia Zbioréw (NBG),

6) Oddziat Opracowania Zbioréw (NBO),

7) Stanowisko ds. Kontroli i Selekcji Zbiorow (NBK).

8) 0Oddziat Udostepniania i Wypozyczania Zbiorow (NBW);

9) Oddziat Informacji i Dokumentacji (NBI).

§18
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretarska Biblioteki Gtoéwnej i jej dyrektora;

2) czuwanie nad obiegiem dokumentéw w danej jednostce;
3) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych;
4) sktadanie zapotrzebowan dotyczacych wyposazenia Biblioteki Gtéwnej w srodki trwate, aparature,

sprzet, materiaty biurowe, srodki czystosci i inne — zgodnie z procedurami obowigzujacymi przy
udzielaniu zaméwien publicznych.

§19
Do zadan Oddziatu Zarzgdzania Systemami Bibliotecznymi nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie i obstuga informatyczna komputerowego systemu biblioteczno- informacyjnego;

2) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego Biblioteki Gtéwnej i licencjonowanego
oprogramowania;

3) zapewnienie ciggtosci pracy we wszystkich oddziatach Biblioteki Gtownej w zakresie sprzetu i
oprogramowania komputerowego;

4) projektowanie i tworzenie nowych narzedzi przydatnych dla sprawnego funkcjonowania systemu
biblioteczno-informacyjnego Uczelni, w porozumieniu z kierownikami pozostatych oddziatéw
Biblioteki Gtownej;

5) tworzenie i aktualizacja strony internetowe] Biblioteki Gtdwnej oraz wspodtpraca z innymi
jednostkami Biblioteki Gtdwnej w zakresie realizowanych przez nie elementow tej strony.

§ 20
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Do obowigzkéw Stanowiska ds. Bibliometrii nalezy w szczegdlnosci analiza cytowalnosci publikacji
pracownikéw Uczelni.

§21

Do zadan Oddziatu Gromadzenia Zbioréw nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

gromadzenie wydawnictw ciggtych, zwartych i specjalnych;

przygotowanie i udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacych
prenumeraty czasopism polskich i zagranicznych dla Biblioteki Gtéwnej i innych jednostek Uczelni;
opracowanie i realizacja planu zamdwien baz danych dla Uczelni;

ustalanie dostepow testowych do baz danych;

rozliczanie finansowe nabytkow.

§22

1. Do zadan Oddziatu Opracowania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowanie formalne i rzeczowe nabytkéw;

prowadzenie inwentarzy wydawnictw zwartych, ciggtych i zbiorédw specjalnych;

wykonywanie opracowania formalnego na rzecz bibliotek funkcjonujgcych w jednostkach
organizacyjnych Uczelni;

opieka nad katalogami Biblioteki Gtéwnej;

opieka merytoryczna nad dziatajgcymi w Uniwersytecie bibliotekami.

2. Wskazany przez dyrektora Biblioteki Gtdwnej pracownik Oddziatu Opracowania Zbioréw petni funkcje,
o ktérej mowa w §8.

§23

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli i Selekcji Zbiorow nalezy w szczegélnosci:

1)

w N

Ul b
—_— = —

ciggta kontrola zbioréw systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

nadzor nad selekcjg zbioréw;

organizowanie i nadzér nad skontrum systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;
prowadzenie rejestru ubytkéw, sporzadzanie protokotéw za zagubione wydawnictwa;

rozsytanie wykazow zbednych drukéw do innych bibliotek.

§24

Do zadan Oddziatu Udostepniania i Wypozyczania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1)

w N

Ul

SoLser

udostepnianie zbioréw na zewnatrz i rejestrowanie wypozyczen w elektronicznym systemie
biblioteczno-informacyjnym;

prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych krajowych i zagranicznych;

udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni;

prowadzenie Centrum Dokumentacji Europejskiej (CDE);

wspotudziat w polityce gromadzenia zbioréw;

selekcja zbiorow.

§ 25

Do zadan Oddziatu Informacji i Dokumentacji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Swiadczenie ustug informacyjnych na rzecz uzytkownikow;

wspotpraca z pracownikami Uczelni oraz systemami informacyjnymi Uczelni;
przekazywanie danych do Polskiej Bibliografii Naukowej;

udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni;

selekcja zbiorow;

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami informacji naukowej.

§ 26

Do zadan wszystkich jednostek Biblioteki Gtdwnej nalezy:

1)

udziat w skontrum Biblioteki Gtéwnej;
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2) realizowanie zaje¢ dydaktycznych zwigzanych z zakresem dziatania Biblioteki Gtéwnej;

3) prowadzenie stazy zawodowych pracownikdéw systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni i
innych bibliotek naukowych;

4) prowadzenie praktyk studenckich dla studentéw bibliotekoznawstwa i informacji naukowej;

5) sporzgdzanie statystyk dziennych, miesiecznych i rocznych oraz sprawozdan poétrocznych i
rocznych.

§27

1. Biblioteki kolegiéw, instytutéow i katedr funkcjonowaé mogg w lokalach przeznaczonych do
przechowywania zbiorow.

2. Do zakresu obowigzkéw bibliotek kolegidw, instytutéw i katedr nalezy w szczegdlnosci prezencyjne
udostepnianie posiadanego ksiegozbioru

3. Biblioteki, o ktérych mowa w ust.1, posiadajg katalog wewnetrzny.

4. Za ksiegozbidr biblioteki, o ktérej mowa w ust.1, odpowiada okreslona, wyznaczona do tego zadania
osoba.

5. Biblioteki, o ktérych mowa w ust.1, pozyskuja zbiory za posrednictwem Biblioteki Gtéwnej.

6. Biblioteki kolegium, instytutu i katedr podlegajg odpowiednio dziekanowi kolegium, dyrektorowi
instytutu lub kierownikowi katedry, a nadzér merytoryczny nad nimi sprawuje dyrektor Biblioteki
Gtédwnej, w ramach kierowania systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni.
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Zatacznik nr 4 Tlumaczenia na jezyk angielski nazw, stanowisk i kluczowych terminéw
uzywanych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

§1

Ttumaczenia zostaty dokonane z uwzglednieniem ponizszych zatozen:

Pisownia American English — English(US).

Zachowanie polskiej tradycji akademickiej, kultury i prawa.

Wykorzystanie najszerzej uzywanych terminéw pochodzacych z miedzynarodowego szkolnictwa
wyzszego, z akcentem na terminy amerykanskie.

Ttumaczenia dokonywane sg z uwzglednieniem polskiej terminologii, ale przy zachowaniu logiki jezyka
angielskiego i dbatosci o jasnos$¢ przekazu w tym jezyku.

1)

2)

3)

4)

Wykaz tabel:
1) Tabela Nr
2) Tabela Nr
3) Tabela Nr
4) Tabela Nr
5) Tabela Nr
6) Tabela Nr
7) Tabela Nr
8) Tabela Nr

§2

. 1 Thumaczenie nazw piondéw i jednostek organizacyjnych

. 2 Thumaczenia stanowisk

. 3 Ttumaczenia stopni i tytutéw

. 4 Ttumaczenia ciat i organéw Uczelni

. 5 Thumaczenie nazw jednostek — Kolegium Ekonomii, Finanséw i Prawa
. 6 Ttumaczenie nazw — Kolegium Gospodarki i Administracji Publicznej

. 7 Thumaczenie nazw — Kolegium Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci

. 8 Tlumaczenie nazw —inne jednostki
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Tabela Nr. 1 Tlumaczenie nazw piondw i jednostek organizacyjnych

Termin polski

Termin angielski

Kancelaria Rektora

Rector's Office

Dyrektor ds. Informatyzacji — Petnomocnik Rektora

Director for IT — Rector’s Representative

Biuro Dyrektora ds. Informatyzacji

Office of the Director for IT

Centrum Systemoéw Informatycznych

Center for IT Systems

Sekcja Zakupdw Informatycznych

Section for IT Purchases

Zespot Audytu Wewnetrznego

Internal Audit Team

Zespot Radcéw Prawnych

Legal Counsel Team

Inspektor Danych Osobowych

Data Protection Inspector

Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Ochrony Informacji
Niejawnych

Post for University Security and Protection of
Classified Data

Stanowisko ds. Obronnych

Post for Defense Issues

Rzecznik Uczelni

University Spokesperson

Pion Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentow

Division of Vice Rector for Education and Students

Biuro ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami

Office for People with Disabilities

Biuro Petnomocnika ds. Jakosci Ksztatcenia

Office of the Representative for Quality of Education

Centrum Jezykowe

Language Center

Centrum Jakosci Ksztatcenia

Center for Quality of Education

Zespot Monitorowania i Analiz Jakosci Ksztatcenia

Team for Monitoring and Analysis of Teaching
Quality
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Zespot Rozwoju Dydaktyki i Badan w Dydaktyce

Team for Teaching Development and Research

Pracownia Rozwoju e-Learningu, Technologii i
Multimediéw

Team for Development of E-Learning, Technology
and Multimedia

Dziat Nauczania

Unit for Teaching Administration

Dziat Spraw Bytowych Studentéw i Doktorantéw

Unit for Student Living Issues

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

Center for Physical Education and Sport

Uniwersytet Dzieciecy

Children's University

Uniwersytet Trzeciego Wieku

University of the Third Age

Pion Prorektora ds. Nauki

Division of Vice Rector for Research

Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej

International Relations Office

Dziat Wsparcia Projektow Badawczych

Unit for Support of Research Projects

Dziat Organizacji, Planowania i Ewaluacji Dziatalnosci
Naukowej

Unit for Organization, Planning and Evaluation of
Research Activity

Sekcja Ewaluacji i Zapewnienia Jakosci Dziatalnosci
Naukowej

Section for Evaluation and Quality Assurance of
Research Activity

Pion Prorektora ds. Projektow i Wspotpracy

Division of the Vice Rector for Projects and
Cooperation

Akademickie Centrum Kariery

Academic Career Center

Biuro Programdw Zagranicznych

International Programs Office

Biuro Akredytacji Krajowych i
Miedzynarodowych

Accreditation Office

Biuro Sportu Akademickiego

Office for University Professional Sports

Biuro ds. Relacji z Absolwentami

Alumni Office

Zespot ds. Rozwoju Spotecznego i Ekologicznego

Team for Social and Ecological Development

Dziat Transferu Wiedzy i Projektow

Unit for Knowledge Transfer and Projects

Departament Finanséw i Zamowien Publicznych

Office of Finances and Public Procurement

Dziat Rozliczen Studentéw i Doktorantow

Unit for Student Accounts and Settlements

Dziat Zamodwien Publicznych

Unit for Public Procurement
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Kwestura

Quaestor's Office

Sekretariat Departamentu

Secretariat

Departament Marki i Komunikacji

Office of Brand and Communication

Dziat Komunikacji i Public Relations

Unit for Communication and Public Relations

Dziat Strategii Marki

Unit for Brand Strategy

Sekretariat Departamentu MiK

Secretariat

Stanowisko ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku

Post for University of Third Age

Stanowisko ds. Uniwersytetu Dzieciecego

Post for Children's University

Stanowisko ds. Wspotpracy z Organizacjami
Studenckimi i Doktoranckimi

Post for Cooperation with Student Organizations

Zaktad Poligraficzny

Printing Center

Departament Zasobdw i Rozwoju

Office of Assets and Development

Dziat Aparatury

Technical Equipment Unit

Dziat Gospodarczy

Maintenance Unit

Dziat Inwestycji i Remontow

Unit for Investments and Renovations

Dziat Planowania Rozwoju

Unit for Developmental Planning

Dziat Techniczny

Technical Unit

Dziat Zaopatrzenia

Supply Unit

Sekretariat Departamentu ZiR

Secretariat

Zespot Administrowania Nieruchomosciami

Team for Real Estate Management

Zespot ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowe;j

Team for OHS & Fire Prevention

Tabela Nr. 2 Ttumaczenia stanowisk

Termin polski

Termin angielski
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Rektor Rector
Wyzsza kadra menedzerska (Senior managerial staff)
Prorektor Vice Rector

Prorektor ds. Nauki

Vice Rector for Research

Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw

Vice Rector for Education and Students

Prorektor ds. Projektéw i Wspotpracy

Vice Rector for Projects and Cooperation

Dyrektor

Director

Dyrektor Kancelarii Rektora

Director of the Rector's Office

Dyrektor Departamentu

Director of Office

Dziekan

Dean

Dziekan Kolegium

Dean of College

Srednia kadra menedzerska

(Mid-level managerial staff)

Dyrektor Instytutu

Director of Institute

Kierownik

Head

Kierownik Katedry

Head of Department

Kierownik Zaktadu

Head of Chair

Kierownik Laboratorium

Head of Laboratory

Kierownik Biura

Head of Office

Kierownik Dziatu

Head of Unit

Kierownik Sekcji

Head of Section

Kierownik Centrum

Head of Center

Inne stanowiska (Other staff)

Petnomocnik Rektora ds.

Rector's representative for

Petnomocnik Dziekana ds.

Dean's representative for

Etaty badawczo-dydaktyczn

e (Research-academic staff)

Pracownicy badawczy

Research staff
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Pracownicy badawczo-dydaktyczni

Academic staff

Profesor

Full professor

Profesor uczelni

Associate professor

Profesor wizytujgcy

Visiting professor

Adiunkt Assistant professor
Asystent Assistant

Etaty dydaktyczne (Academic staff)
Profesor Professor

Profesor uczelni

Associate professor

Profesor wizytujgcy

Visiting professor

Adiunkt

Assistant professor

Starszy wykftadowca

Senior lecturer

Wyktadowca

Lecturer

Wyktadowca wizytujgcy

Visiting lecturer

Asystent Assistant lecturer
Lektor Language lecturer
Instruktor Instructor

Biblioteka (Library staff)

Starszy kustosz dyplomowany

Senior Chartered Custodian

Kustosz dyplomowany

Chartered Custodian

Kustosz biblioteczny

Custodian

Starszy bibliotekarz

Senior Librarian

Bibliotekarz

Librarian

Mtodszy bibliotekarz

Junior Librarian

Tabela Nr. 3 Ttumaczenia stopni i tytutéw

Termin polski

Termin angielski

prof. dr hab. Imie i Nazwisko

Prof. Dr Habil. Imie i Nazwisko, Full Professor
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prof. dr hab. inz. Imie i Nazwisko

Prof. Dr Habil. Eng. Imie i Nazwisko, Full Professor

dr hab. Imie i Nazwisko, prof. UEK

Dr Habil. Imie i Nazwisko, Associate Professor

dr hab. inz. Imie i Nazwisko, prof. UEK

Dr Habil. Eng. Imie i Nazwisko, Associate Professor

dr hab. Imie i Nazwisko

Dr Habil. Imie i Nazwisko

dr hab. inz. Imie i Nazwisko

Dr Habil. Eng. Imie i Nazwisko

dr Imie i Nazwisko

Dr Imie i Nazwisko, Assistant Professor

dr inz. Imie i Nazwisko

Dr Eng. Imie i Nazwisko, Assistant Professor

mgr Imie i Nazwisko

Imie i Nazwisko, MA

mgr inz. Imie i Nazwisko

Imie i Nazwisko, MEng

licencjat Imie i Nazwisko

Imie i Nazwisko, BA

licencjat inz. Imie i Nazwisko

Imie i Nazwisko, BEng

Doktoraty honoris causa

prof. dr hab. Imie i Nazwisko

Prof. Dr Habil. (H.C.) Imie i Nazwisko, Full Professor

prof. dr hab. inz. Imie i Nazwisko

Prof. Dr Habil. Eng. (H.C.) Imie i Nazwisko, Full
Professor

dr hab. Imie i Nazwisko, prof. UEK

Dr Habil. (H.C.) Imie i Nazwisko, Associate Professor

dr hab. inz. Imie i Nazwisko, prof. UEK

Dr Habil. Eng. (H.C.) Imie i Nazwisko, Associate
Professor

doktor honoris causa

Dr (H.C.) Imie i Nazwisko

Tabela Nr. 4 Ttumaczenia ciat i organéw Uczelni

Termin polski

Termin angielski

Senat

Senate

Rada Patronacka

External Advisory Board

Rada Uczelni

University Board

Kolegium Rektorskie

Rectorship Council

Ciata kolegialne

Collegial bodies

Jednostki kolegialne

Collegiate units

Jednostki pozakolegialne

Extra-collegiate units

Jednostki miedzykolegialne

Intercollegiate units

Jednostki ogdlnouczelniane

General university units

Rada Dyscyplin

Council for Academic Disciplines
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Rada Dyscypliny Ekonomia i Finanse

Council for Academic Discipline of Economics and
Finance

Rada Dyscyplin Nauki o Polityce i Administracji oraz
Geografia Spoteczno-Ekonomiczna i Gospodarka
Przestrzenna

Council for Academic Disciplines of Political
Science and Public Administration and of
Social and Economic Geography and Spatial
Management

Rada Dyscypliny Nauki o Zarzadzaniu i Jakosci

Council for Academic Discipline of Management and
Quality Sciences

Rada Naukowa Szkoty Doktorskiej

Doctoral School Scientific Council

Rada Miedzynarodowa Krakowskiej Szkoty Biznesu

International Board of Cracow School of Business

Rada Programowa Matopolskiej Szkoty Administracji
Publicznej

Program Board of Malopolska School of Public
Administration

Tabela Nr. 5 Tlumaczenie nazw jednostek — Kolegium Ekonomii, Finanséw i Prawa

Termin polski

Termin angielski

Kolegium Ekonomii, Finanséw i Prawa

College of Economics, Finance and Law

Dziekanat Kolegium Ekonomii, Finanséw i Prawa

Dean's Office, College of Economics, Finance and
Law

Instytut Prawa

Institute of Law

Katedra Prawa Cywilnego, Gospodarczego i
Prywatnego Miedzynarodowego

Department of Civil, Economic and Private

International Law

Katedra Prawa Gospodarczego Publicznego i Prawa
Pracy

Department of Public Economic and Labor Law

Katedra Prawa Karnego

Department of Criminal Law

Katedra Prawa Konstytucyjnego,
Administracyjnego i Zamowien Publicznych

Department of Constitutional, Administrative and
Public Procurement Law

Katedra Prawa Miedzynarodowego Publicznego i
Europejskiego

Department of Public International and European
Law

Katedra Prawa Nieruchomosci i Prawa Podatkowego

Department of Real Estate and Tax Law

Instytut Ekonomii

Institute of Economics

Katedra Ekonomii

Department of Economics

Katedra Ekonomiki Nieruchomosci i Procesu
Inwestycyjnego

Department of Real Estate and Investment Process
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Katedra Handlu Zagranicznego

Department of International Trade

Katedra Makroekonomii

Department of Macroeconomics

Katedra Miedzynarodowych Stosunkdéw
Gospodarczych

Department of International Economics

Katedra Mikroekonomii

Department of Microeconomics

Katedra Polityki Ekonomicznej i Programowania
Rozwoju

Department of Economic Policy and Programing of
Development

Katedra Przedsiebiorczosci i Innowacji

Department of Entrepreneurship and Innovation

Katedra Rozwoju Organizacji

Department of Organization Development

Katedra Studiéw Europejskich Integracji
Gospodarczej

Department of Studies on European Economic
Integration

Katedra Teorii Ekonomii

Department of Economic Theory

Instytut Finansow

Institute of Finance

Katedra Bankowosci i Globalnego Systemu
Finansowego

Department of Banking and Global Financial System

Katedra Finansow i Polityki Finansowej

Department of Finance and Financial Policy

Katedra Finanséw Przedsiebiorstw

Department of Corporate Finance

Katedra Finanséw Publicznych

Department of Public Finance

Katedra Finansow Rozwoju Zrownowazonego

Department of Sustainable Development Finance

Katedra Rachunkowosci Finansowej

Department of Financial Accounting

Katedra Rynkéw Finansowych

Department of Financial Markets

Katedra Zarzadzania Ryzykiem i Ubezpieczen

Department of Risk Management and Insurance

Instytut Metod llosciowych w Naukach Spotecznych

Institute of Quantitative Methods in Social Sciences

Katedra Ekonometrii i Badan Operacyjnych

Department of Econometrics and Operations
Research

Katedra Matematyki

Department of Mathematics

Katedra Statystyki

Department of Statistics
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Tabela Nr. 6 Ttumaczenie nazw — Kolegium Gospodarki i Administracji Publicznej

Termin polski

Termin angielski

Kolegium Gospodarki i Administracji Publicznej

College of Public Economy and Administration

Publicznej

Dziekanat Kolegium Gospodarki i Administracji

Dean's Office, College of Public Economy and
Administration

Miejskich

Instytut Gospodarki Przestrzennej i Studiow

Institute of Spatial Management and Urban Studies

Katedra Geografii Spoteczno-Ekonomiczne;j

Department of Social and Economic Geography

Katedra Gospodarki Przestrzennej

Department of Spatial Management

Katedra Historii Gospodarczej i Spoteczne;j

Department of Economic and Social History

Instytut Politologii, Socjologii i Filozofii

Institute of Political Science, Sociology and
Philosophy

Katedra Filozofii

Department of Philosophy

Katedra Socjologii

Department of Sociology

Katedra Stosunkow Miedzynarodowych

Department of International Relations

Katedra Studiow Politycznych

Department of Political Studies

Instytut Polityk Publicznych i Administracji

Institute of Public Policy and Administration

Katedra Empirycznych Analiz Stabilnosci
Gospodarczej

Department of Empirical Analysis of Economic
Stability

Katedra Gospodarki Publicznej

Department of Public Economics

Katedra Polityk Publicznych

Department of Public Policy

Katedra Polityk Regulacyjnych

Department of Regulatory Policy

Katedra Zarzgdzania Organizacjami Publicznymi

Department of Public Management

Tabela Nr. 7 Ttumaczenie nazw — Kolegium Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci

Termin polski

Termin angielski

Kolegium Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci

College of Management and Quality Sciences

Dziekanat Kolegium Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci

Dean's Office, College of Management and Quality
Sciences

Instytut Nauk o Jakosci i Zarzgdzania Produktem

Institute of Quality Sciences and Product
Management

Katedra Chemii Ogdlnej

Department of General Chemistry
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Katedra Jakosci i Bezpieczenstwa Produktow
Przemystowych

Department of Quality and Safety of Industrial
Products

Katedra Jakosci Produktéw Zywnosciowych

Department of Food Product Quality

Katedra Metrologii i Analizy Instrumentalnej

Department of Metrology and Instrumental Analysis

Katedra Mikrobiologii

Department of Microbiology

Katedra Opakowalnictwa Towarow

Department of Product Packaging Science

Katedra Technologii i Ekologii Wyrobdéw

Department of Technology and Ecology of Products

Katedra Zarzadzania Jakoscig

Department of Quality Management

Katedra Zarzadzania Procesowego

Department of Process Management

Laboratorium Instytutu Nauk o Jakosci i Zarzadzania
Produktem

Laboratory of the Institute of Quality Sciences and
Product Management

Instytut Zarzadzania

Institute of Management

Katedra Analiz Strategicznych

Department of Strategic Analysis

Katedra Analizy Rynku i Badan Marketingowych

Department of Market Analysis and Marketing
Research

Katedra Ekonomiki i Organizacji
Przedsiebiorstw

Department of Economics and Organization of
Enterprises

Katedra Handlu i Instytucji Rynkowych

Department of Commerce and Market
Institutions

Katedra Informatyki

Department of Informatics

Katedra Marketingu

Department of Marketing

Katedra Metod Organizacji i Zarzadzania

Department of Organization and Management
Methods

Katedra Procesu Zarzadzania

Department of Management Process
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Katedra Psychologii i Dydaktyki

Department of Psychology and Teaching Methods

Katedra Rachunkowosci

Department of Accounting

Katedra Systemdw Obliczeniowych

Department of Computational Systems

Katedra Turystyki

Department of Tourism

Katedra Zachowan Organizacyjnych

Department of Organizational Behavior

Katedra Zarzadzania Kapitatem Ludzkim

Department of Human Capital Management

Katedra Zarzadzania Miedzynarodowego

Department of International Management

Katedra Zarzgdzania Zasobami Pracy

Department of Labor Resource Management

Instytut Informatyki, Rachunkowosci i Controllingu

Institute of Informatics, Accounting and Controlling

Tabela Nr. 8 Tlumaczenie nazw - inne jednostki

Termin polski

Termin angielski

Szkota Doktorska

Doctoral School

Centrum Ksztatcenia Doktorantdw i Obstugi
Postepowan Doktorskich

Center for Doctoral Education and Procedures

Krakowska Szkota Biznesu

Cracow School of Business

Matopolska Szkota Administracji Publicznej

Malopolska School of Public Administration
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