Zatacznik nr 5a - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk podlegtych bezposrednio Rektorowi

§1

1. Rektorowi bezposrednio podlegajg Prorektorzy, Dziekani - za wyjgtkiem podlegajacych

bezposrednio Prorektorowi do spraw Studenckich i Ksztatcenia, Kanclerz, Kwestor,

kierownicy jednostek i samodzielne stanowiska funkcjonujgce w ramach Pionu Rektora.
2. W Pionie Rektora funkcjonuja:

1) Biuro Rektora;

2) Biuro Prawne;

3) Biuro Analiz i Sprawozdawczosci;

4) Rzecznik Prasowy Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

5) Centrum Obstugi Spraw Personalnych;

6) Sekcja Obstugi Projektéw Rozwojowych;

7) Sekcja ds. Obstugi Osdb z Niepetnosprawnosciami;

8) Inspektor Ochrony Danych;

9) Sekcja Spraw Obronnych;

10) Audytor Wewnetrzny;

11) Kancelaria Tajna.

Biuro Rektora
§2
1. Biuro Rektora prowadzi obstuge organizacyjno-administracyjng Rektora, prorektordw,
Rady Uczelni, Senatu i Kolegium Rektorskiego, a takze koordynuje zadania zwigzane
z obowigzkami Uczelni w zakresie informacji publicznej, komunikacji wewnetrznej
i sprawozdawczosci zewnetrzne;.
2. W skfad Biura Rektora wchodza:
1) Sekcja ds. Komunikacji;
2) Sekretariat Rektora;
3) Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia;
4) Sekretariat Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy
z Zagranicg;
5) Sekcja Organizacyjno-Prawna.
3. Do zadan Biura Rektora nalezy:
1) obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci Rektora i prorektoréw, w tym:
a. organizowanie pobytu gosci Rektora i prorektorow oraz nadzér nad przebiegiem
wizyt sktadanych w Uczelni na zaproszenie Rektora;
b. koordynowanie i obstuga kontaktéw zagranicznych Rektora i prorektoréw
poprzez nadzor nad przygotowywaniem wyjazddéw zagranicznych wspdlnie
z Centrum Wspétpracy Miedzynarodowe;j;



organizowanie wspofpracy i obstuga korespondencji Rektora i prorektoréw
z organami administracji rzgdowej, samorzadu terytorialnego i zawodowego,
instytucjami i stowarzyszeniami naukowymi, zawodowymi i twdrczymi,
organizacjami pracodawcéw, samorzagdem gospodarczym, przedstawicielami
zarzgdéw przedsiebiorstw, instytucji finansowych oraz innych podmiotéw
otoczenia spoteczno- gospodarczego Uniwersytetu wspdlnie z Centrum
Wspotpracy z Biznesem;
organizowanie spotkan Rektora z cztonkami wspdlnoty Uczelniiinnych zleconych
przez Rektora;
przygotowywanie lub opracowywanie materiatéw zleconych przez Rektora lub
prorektoréw;
nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji zadan zleconych
jednostkom bezposrednio przez Rektora;
koordynowanie uzgadniania stanowiska witadz Uczelni w odniesieniu do
zewnetrznych aktéw prawnych przekazanych do konsultacji we wspotpracy
z wtasciwymi jednostkami;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia:

e spotek, ktérych akcjonariuszem/ udziatowcem jest Uczelnia;

e fundacji, do ktdrych przystapita Uczelnia;

e stowarzyszen, ktérych cztonkiem jest Uczelnia.
obstuga administracyjna spraw zwigzanych z nadawaniem przez Uczelnie tytutéw
honorowych doktora honoris causa, profesora honorowego Uniwersytetu
Ekonomicznego we Woroctawiu, odznaczen ,Zastuzony dla Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu”, nagrody ,Krysztatowy Alumnus Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu”;
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw wptywajacych do Rektora
i prorektoréw a takze sporzadzanie sprawozdan dotyczacych przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskow w Uczelni;
redagowanie listow gratulacyjnych i pism okolicznosciowych oraz innych
opracowan w zakresie nie nalezacym do kompetencji innych jednostek
organizacyjnych Uczelni lub w zakresie ustalonym przez Rektora;
prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja baz danych gosci zapraszanych na
uroczystosci Uczelni;
przygotowywanie sprawozdan Rektora z realizacji strategii Uczelni;
prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w prasie nekrologéw;
prowadzenie spraw i nadzér nad patronatem Uczelni w odniesieniu do inicjatyw
zewnetrznych;
organizowanie posiedzenn KRUWiIO;
dbatos¢ o insygnia i stroje akademickie wtadz Uczelni oraz ich zamawianie;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.



2) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Uczelni, Senatu i Kolegium Rektorskiego,

w tym:

a. organizacyjna obstuga posiedzen Rady Uczelni i Senatu;

b. prowadzenie rejestru dokumentacji Rady Uczelni i Senatu m.in. uchwat,
protokotow itp.;

c. koordynowanie organizacji posiedzen komisji senackich oraz komisji rektorskich
na wniosek ich przewodniczgcych;

d. organizacyjnai kancelaryjna obstuga Rady Uczelni;

e. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sktadem osobowym Rady Uczelni
i Senatu, komisji senackich;

f. koordynacja przygotowywania materiatéw na posiedzenia Rady Uczelni
i Senatu oraz ich dystrybucja do cztonkdéw tych organow;

g. zapewnienie wraz z Biurem Prawnym lub kancelarig prawng zgodnosci uchwat
Senatu i Rady Uczelni z regulacjami prawnymi;

h. udostepnianie informacji cztonkom Senatu oraz gosciom zapraszanych na

posiedzenia;

udostepnianie informacji cztonkom komisji senackich;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie obstugi Senatu
i Rady Uczelni.

3) obstuga kancelaryjno-administracyjna, w tym gromadzenie i archiwizacja dokumentow:

a.

"m0 oo o

g.

Kolegium Elektorow;

Rady Naukowej Uczelni;

Kapituty Tytutéw Honorowych;

Uczelnianej Komisji Wyborczej;

Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich;
konkurséw nadzorowanych przez Rektora i prorektoréw;

z posiedzen komisji senackich i rektorskich.

4) koordynacja obstugi prawnej, w tym:

a.

b.

przekazywanie do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez kancelarie
prawne lub Biuro Prawne spraw przekazanych przez Kierownikéw Pionéw lub
wskazanych przez kierownika Biura Rektora;

nadzér nad wspdtpraca z kancelariami prawnymi.

4. Do zadan Sekcji ds. Komunikacji nalezy:

1) petnienie roli koordynatora ds. informacji publicznej, w tym:

a.
b.

prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni (BIP);

publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP,
zgodnie z tematykag dziatu lub jednostki, wraz z wprowadzeniem tresci, daty
zmian, tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za tresc i
okres publikacji;

przyjmowanie wnioskéw o udostepnianie informacji publiczne;j;



2)

d. prowadzenie rejestru przychodzacych wnioskéw o udostepnianie informacji
publicznej oraz udzielonych odpowiedzi;

e. nadzorowanie terminowosci oraz prawidtowosci wprowadzania zmian przez
redaktorow sktadéw osobowych poszczegdinych jednostek i komodrek
organizacyjnych w BIP Uczelni;

f. wspodtpraca z Centrum Informatyki i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie BIP Uczelni.

petnienie roli koordynatora komunikacji wewnetrznej, w tym:

a. przyjmowanie od organdw Uczelni, kierownikdédw jednostek organizacyjnych
Uczelni informacji do publikacji poprzez wewnatrzuczelniane kanaty
komunikacji;

b. zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji;
przygotowywanie aktualnych informacji dotyczacych dziatalnosci Rektora
i prorektoréw na potrzeby informacji i promocji Uczelni, umieszczanie
i aktualizacja tych informacji na stronie Uczelni i BIP.

Do zadan Sekretariatu Rektora nalezy:

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

7)

8)
9)

10)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentow;
wspieranie Rektora w zakresie dekretacji korespondencji wptywajacej do Uczelni;
prowadzenie terminarza spotkan Rektora;

gromadzenie i archiwizowanie korespondencji i decyzji organdéw i instytucji
szkolnictwa wyzszego i nauki;

przygotowywanie pism okolicznosciowych, korespondencji i innych tekstéw na
zlecenie Rektora;

formalna kontrola dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiow (w tym:
dyploméw) przedktadanych do podpisu Rektorowi;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg platformy e-PUAP wymagajacej
podpisdw elektronicznych Rektora;

organizowanie wyjazdéw stuzbowych Rektora i rozliczen z tym zwigzanych;

czynny udziat w przygotowywaniu wizyt gosci z kraju i zagranicy (rezerwacja hoteli,
transportu, itp.);

dbatos¢ o zaopatrzenie Rektora i Sekretariatu w niezbedne materiaty biurowe
i promocyjne.

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentéw;
wspieranie Prorektora w zakresie dekretacji wptywajgcej korespondenciji;
prowadzenie terminarza spotkan Prorektora;

gromadzenie i archiwizowanie korespondencji z instytucjami wspdtpracujgcymi
z Prorektorem;

organizowanie wyjazdéw stuzbowych Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia
i rozliczen z tym zwigzanych;



6) wypisywanie i prowadzenie rejestru delegacji dla oséb wskazanych w Instrukcji
w sprawie podrézy stuzbowych pracownikdow;

7) dbatosé¢ o zaopatrzenie Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia oraz Sekretariatu
w niezbedne materiaty biurowe i promocyijne;

8) prowadzenie rejestru organizacji studenckich oraz rejestru két naukowych;

9) obstuga administracyjna wszczetych postepowan dyscyplinarnych studentéw
(wspétpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi, komisjami dyscyplinarnymi ds.
studentéw i doktorantéw, gromadzenie ewidencji prowadzonych w Uczelni spraw
dyscyplinarnych studentéw i przechowywanie oraz przekazywanie do Archiwum
teczek z dokumentacjg zakoriczonych spraw);

10) wspodtpraca z Samorzadem Studentédw, organizacjami studenckimi, kotami
naukowymi;

11) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie konkurséw i innych
przedsiewzie¢ dotyczacych spraw studenckich;

12) obstuga administracyjna i organizowanie spotkan Rady ds. Ksztatcenia.

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Finansow i Rozwoju oraz Prorektora ds.

Wspotpracy z Zagranica nalezy:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentow;

2) prowadzenie terminarza spotkan Prorektora ds. Finansow i Rozwoju i Prorektora ds.
Nauki i Wspotpracy z Zagranicg;

3) wspieranie Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora ds. Nauki i Wspodtpracy
z Zagranicg w zakresie dekretacji wptywajgcej korespondencji;

4) gromadzenie i archiwizowanie korespondencji z instytucjami wspotpracujgcymi
z Prorektorem ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektorem ds. Nauki i Wspodtpracy
z Zagranicg;

5) przygotowywanie listéw gratulacyjnych i pism okolicznosciowych na zlecenie
Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg;

6) organizowanie wyjazdow stuzbowych Prorektora ds. Finansdw i Rozwoju i Prorektora
ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg oraz rozliczen z tym zwigzanych;

7) wypisywanie i prowadzenie rejestru delegacji dla osdb wskazanych w Instrukcji
w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw; koordynowanie, organizowanie
i obstuga spotkan, zebran i posiedzen, w ktérych uczestniczy Prorektor ds. Finanséw
i Rozwoju i Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg;

8) koordynowanie udziatu Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora ds. Nauki
i Wspodtpracy z Zagranicg w uroczystosciach i spotkaniach srodowiska akademickiego
oraz innych podmiotéw otoczenia spoteczno-gospodarczego;

9) czynny udziat w przygotowywaniu wizyt gosci z kraju i zagranicy (w szczegélnosci:
rezerwacja hoteli, transportu);

10) dbatos¢ o zaopatrzenie prorektorow i Sekretariatu w niezbedne materiaty biurowe
i promocyjne;



11)

przygotowywanie dokumentéw i opracowan na zlecenie Prorektora ds. Finanséw
i Rozwoju i Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica.

Do zadan Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy prowadzenie dziatalnos$ci weryfikacyjnej

i informacyjnej, w celu zapewnienia zgodnosci z prawem wydawanych w Uczelni

wewnetrznych aktéw normatywnych, zawieranych przez Uczelnie umoéw oraz

podejmowanych przez Uczelnie dziatan. W szczegdlnosci do zadan Sekcji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

udzielanie organom i jednostkom organizacyjnym Uczelni wyjasnien stuzacych
prawidtowemu wykonywaniu obowigzkéw, w tym — przy wspotpracy z radcami
prawnymi — pomocy prawnej;

sporzgdzanie na potrzeby wiadz Uczelni i jednostek organizacyjnych interpretacji
przepisbw prawa i wewnetrznych przepiséw Uczelni, we wspodtpracy z radca
prawnym;

informowanie organdw i jednostek organizacyjnych Uczelni o istotnych dla
dziatalnosci Uczelni nowo wydanych przepisach prawnych;

weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow
wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni, przygotowanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni, celem przedtozenia ich radcy prawnemu do ostatecznego
zaopiniowania;

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych  Uczelni
niewchodzacych w zakres kompetencji merytorycznych innych jednostek
i przedkfadanie ich radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania;

weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uméw zawieranych
przez Uczelnie, przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni, badz
opracowywanie projektdw umoéw na podstawie szczegdétowego opisu
merytorycznego przedmiotu umowy, sporzadzonego przez jednostke merytoryczng,
celem przedtozenia ich radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania;
prowadzenie centralnego rejestru petnomocnictw i centralnego rejestru
upowaznien;

przyjmowanie wnioskéw o udzielenie/ odwotanie petnomocnictwa/ upowaznienia,
sporzadzanie petnomocnictw/ upowaznien, uzyskiwanie opinii radcy prawnego
(@ w przypadku okreslonym w § 20 ust.6 rowniez Kwestora), przedkfadanie
petnomocnictw/ upowaznien do podpisu Rektora;

prowadzenie centralnego rejestru aktéw prawa wewnetrznego;

akceptowanie zamoéwien sktadanych przez jednostki organizacyjne i pracownikéw
Uczelni, dotyczacych wyrobienia pieczeci urzedowych, nagtdwkowych, imiennych
oraz stempli uzywanych w Uczelni;

prowadzenie wykazu oraz rejestru wzoréw pieczeci i stempli uzywanych w Uczelni;
wspotpraca z witadzami Uczelni i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie rozwigzan organizacyjnych;

opracowywanie projektow dokumentdw dotyczacych organizacji Uczelni,
niewchodzacych w zakres kompetencji innych jednostek.



Biuro Prawne

§3

Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

Swiadczenie  kierownictwu  Uczelni oraz zainteresowanym  jednostkom
organizacyjnym pomocy prawnej, polegajgcej na udzielaniu porad i konsultacji
prawnych oraz opinii prawnych;

informowanie zainteresowane jednostki organizacyjne i Kierownictwo o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie ich dziatania a takze informowanie
o nieprawidtowosciach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i 0 konsekwencjach z tego wynikajacych;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni (zastepstwo prawne
i procesowe) w postepowaniu sagdowym oraz przed innymi organami;

opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentéw wskazanych w § 24 niniejszego
Regulaminu;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych.

Biuro Analiz i Sprawozdawczosci
§4

Do zadan Biura Analiz i Sprawozdawczosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie centralnego rejestru sprawozdan — rejestracja i aktualizacja wykazu

obowigzkowych sprawozdan sporzadzanych na zewnatrz przez jednostki Uczelni;

przygotowywanie sprawozdan do GUS i POL-on oraz innych raportow i informacji

przekazywanych do organdw nadzorujacych Uczelnie i innych instytucji

zewnetrznych, bedacych w zakresie merytorycznym jednostki, w szczegdlnosci

sprawozdanie S-10, S-12, EN-1, dane uzupetniajgce na potrzeby naliczenia subwenciji

i statystyki ~miedzynarodowej, zapewnienie terminowosci, poprawnosci

i kompletnosci danych;

koordynacja zadan w zakresie sprawozdawczosci zewnetrzne;j:

a. koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wypetniania

obowigzkdéw dotyczgcych przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci Uczelni
w systemie GUS i POL-on oraz innych raportéw i informacji przekazywanych
do organow nadzorujgcych Uczelnie i innych instytucji zewnetrznych,
bedacych w zakresach kompetencyjnych jednostek;

b. przypisywanie obowigzkéw sprawozdawczych do jednostek organizacyjnych

Uczelni, zgodnie z ich zakresem dziatania;

c. monitorowanie terminowe;j realizacji obowigzkdw sprawozdawczych.
wykonywanie funkcji zarzadzajgcego sprawozdawczoscig Uczelni w Portalu
Sprawozdawczym GUS oraz administratora POL-on;
gromadzenie i dostarczanie wiadzom Uczelni informacji wspomagajgcej planowanie
i procesy podejmowania decyzji;



6) przygotowywanie analiz i zestawien na potrzeby rankingdw oraz akredytacji
krajowych i zagranicznych;

7) identyfikowanie kierunkéw doskonalenia Uczelni na podstawie benchmarkingu
z innymi uczelniami w kraju i na $wiecie;

8) wspdtpraca z uczelniami oraz organizacjami w zakresie prowadzenia badan
instytucjonalnych.

Rzecznik prasowy Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
§5
Do zadan Rzecznika prasowego Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
nalezy:

1) ksztattowanie wizerunku medialnego Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

2) obstuga Rektora, prorektoréw oraz pracownikéw Uczelni w zakresie organizowania
spotkan z przedstawicielami medidow, organizowanie wywiadéw Rektora
i prorektoréw oraz ich autoryzacja;

3) przygotowywanie materiatéow i komunikatéw prasowych a takze informacji
dotyczacych biezgcych wydarzen majgcych miejsce na Uczelni;

4) udostepnianie informacji publicznej;

5) przygotowywanie tekstdw wystgpien publicznych Rektora;

6) utrzymywanie kontaktéw z mediami w celu zapewnienia dobrej wspodtpracy
i rzetelnej informacji o dziatalnosci Uczelni;

7) dbanie o wizerunek Uczelni w kontaktach zewnetrznych;

8) przygotowanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy w oparciu o informacje
przekazane i uzgodnione z odpowiednimi jednostkami Uczelni;

9) wskazywanie i przygotowywanie pracownikéw Uczelni do wystgpien medialnych;

10) udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe w oparciu o materiat merytoryczny;

11) opiniowanie zasadnosci podejmowanych polemik i sprostowan w mediach,
redagowanie ich ostatecznej wersji w $cistym kontakcie z Rektorem;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informacjami prasowymi dotyczgcymi
Uczelni;

13) organizowanie Konferencji Rektoréw Uczelni Ekonomicznych;

14) przygotowywanie i przedstawianie Rektorowi raportéw dotyczgcych wystgpien
medialnych rzecznika, pracownikéw oraz studentéw a takze wszystkich informac;ji,
ktore dotyczg Uczelni.

Centrum Obstugi Spraw Personalnych
§6
1. W ramach Centrum Obstugi Spraw Personalnych funkcjonujg:

1) Dziat Kadr;
2) Dziat Pfac;



3) Dziat Obstugi Projektdw w Zakresie Spraw Personalnych;

4) Sekcja Socjalna;

5) Sekcja Rozliczeh Uméw Cywilnoprawnych.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

2) planowanie i analiza zatrudnienia;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownikéw Uczelni oraz sporzadzanie dokumentéw w tym zakresie po
konsultacji z Rektorem, Kanclerzem, Kwestorem i Dziekanami;

4) prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

5) koordynowanie przy wspétudziale kierownikéw jednostek organizacyjnych procesu
tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;

6) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie dyscypliny
pracy oraz kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;

7) we wspoétpracy z wtadzami Uczelni udziat w tworzeniu i realizacja polityki personalnej
m.in. w zakresie: doboru i rozwoju zawodowego pracownikéw, planowania
i wdrazania systemu motywacyjnego, wynagradzania oraz systemu okresowych ocen
pracowniczych;

8) koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakreséw obowigzkéw przez
kierownikéw i wyznaczanie jednolitych standardéw dziatan w tym obszarze;

9) wprowadzanie danych do systemu POL-on oraz SIMPLE ERP dotyczacych
pracownikéw Uczelni, zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci
i aktualnosci danych;

10) uczestnictwo w pracach komisji antymobbingowej i antydyskryminacyjnej;

11) wystawianie skierowan na badania lekarskie oraz szkolenia wstepne z zakresu BHP;

12) obstuga przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Rektora
i nagrod wtasciwych ministréw oraz z wystgpieniami Rektora o przyznanie orderéw
i odznaczen panstwowych i resortowych;

13) obstuga biezgcej wspdtpracy wtadz Uczelni z przedstawicielami zaktadowych
organizacji zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych;

14) rekrutacja pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem pracownikéw
administracyjnych Uczelni;

16) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla MNiSW, GUS i innych instytucji
w zakresie zatrudnienia, w szczegdlnosci Rb-70, Z-02, Z-03, Z-05, Z-06a, Z-12;
zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

17) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

Do zadan Dziatu Ptac nalezy nastepujgcy zakres czynnosci:

1) wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

tworzenie dekretacji, list wyptat oraz przygotowywanie i realizacja przelewow z kont
bankowych wynagrodzer osobowego i bezosobowego funduszu ptac oraz z ZFSS;
rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego i zryczattowanego od oséb
fizycznych jak rowniez sporzgdzanie deklaracji podatkowych z tytutu PIT;

realizacja potrgcen z wynagrodzen;

prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnego, w tym systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS
»Platnik” zgodnie z posiadang dokumentacjg;

kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkdw chorobowych, opiekuriczych,
macierzynskich oraz do urlopéw wychowawczych;

korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych,
wptywajgcych na zmiane wysokosci sktadek;

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci Ogolnej w zakresie rozliczenia osobowego
i bezosobowego funduszu ptac w ewidenc;ji finansowo-ksiegowej;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach na prosbe pracownikéw;

10) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla MNiSW, GUS i innych instytucji

w zakresie ptac, w szczegdlnosci Rb-70, Z-02, Z-03, Z-06a, Z-12; zapewnienie
terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

11) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentoéw.

Do zadan Dziatu Obstugi Projektéow w Zakresie Spraw Personalnych nalezg sprawy

pracownicze i wyptata wynagrodzen oséb zatrudnionych na etatach w Uczelni

finansowanych z projektéw unijnych lub innych Zzrédet, jak réwniez naliczanie sktadek ZUS

od stypendiéw dla studentéw i doktorantow, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

konsultowanie na etapie przygotowania wnioskdw o zatrudnienie, oddelegowanie,
przyznanie dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku
specjalnego/zadaniowego oraz innych wynagrodzen w ramach projektéw, w tym
rowniez wynagrodzen stazowych dla studentéow i stypendidéw finansowanych
z projektu;

weryfikowanie wnioskédw dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikéw na
potrzeby projektéw;

konsultowanie na etapie przygotowania wnioskéw o zatrudnienie oséb w projekcie
na podstawie umoéw cywilnoprawnych;

koordynowanie i realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowaniem umowy o prace
oraz aneksow do umowy o prace na potrzeby projektéw;

koordynowanie przy wspétudziale kierownikéw projektéw procesu tworzenia
ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych pracownikéw zatrudnionych w ramach realizowanych projektow;
koordynowanie i realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji
do wyptaty wynagrodzen na potrzeby projektéw;

przygotowywanie list ptac i zestawien kadrowo-ptacowych do rozliczen projektow;



8)

9)

10)

11)

wspotpraca z Centrum Zarzgdzania Projektami, Centrum Obstugi Badan Naukowych
i Dziatem Ksiegowosci Ogdlnej w zakresie rozliczania i ujmowania w ewidencji
finansowo-ksiegowej wynagrodzen finansowanych z projektdw unijnych lub innych
Zzrodet;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego
pracownikdéw na potrzeby projektéw i stypendystow.

wspotpraca z Biurem Szkoty Doktorskiej w zakresie zgtaszania doktorantéw Szkoty
Doktorskiej do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz sporzadzania dla nich
wypfaty stypendiow doktoranckich i wdrozeniowych.

przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

Do zadan Sekcji Socjalnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych;

opracowywanie wraz z Dziatem Controlingu planéw zaspokajania potrzeb socjalnych
i bytowych pracownikéw Uczelni, cztonkdéw ich rodzin, emerytdéw i rencistow;
administrowanie funduszem Swiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji
Socjalnej i decyzjami dysponentéow s$rodkow, w tym: przyjmowanie i obstuga
wnioskdw o wyptate Swiadczen, weryfikacja kryteriow dochodowych i innych
uprawnien do $wiadczen;

wystawianie za$wiadczen dotyczacych wysokoéci i stanu sptat pozyczek z ZFSS
w oparciu o aktualne dane dostarczone przez Dziat Ksiegowosci Ogdlnej;
uzgadnianie salda konta ksiegowego, dotyczacego $rodkdw ZFSS, we wspdtpracy
z Dziatem Ksiegowosci Ogodlnej;

tworzenie list 0séb uprawnionych do wyptaty $wiadczen;

obstuga spraw zwigzanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowej
i rzeczowej osobom uprawnionym;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe;
egzekwowanie naleznosci od 0sob fizycznych w zakresie wierzytelnosci, wynikajgcych
z umoéw pozyczek udzielonych w ramach ZFSS.

przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow.

Do zadan Sekcji Rozliczen Uméw Cywilnoprawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym i terminowym
rozliczaniem rachunkow z tytutu umow zlecenie i umoéw o dzieto;

rozliczanie zasitkow, podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od umdéw cywilnoprawnych;
sporzagdzanie informacji o dochodach uzyskanych na podstawie uméw
cywilnoprawnych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, /PIT-11/

i zaptaconych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen osob, z ktérymi zostaty zawarte
umowy cywilnoprawne;



5)
6)

7)
8)

wystawianie zaswiadczen o dochodach;

sporzgdzanie raportéw z rozliczonych rachunkédw do umdw zlecenia i uméw
o dzieto;

sporzadzanie list ptac oraz generowanie przelewéw na konta bankowe;
przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

Sekcja Obstugi Projektow Rozwojowych

§7

Do zadan Sekcji Obstugi Projektow Rozwojowych nalezy:

1)

2)

3)

inicjowanie dziatan rozwojowych zgodnych z wizjg, misjg i strategia Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych poprzez przygotowywanie wnioskéw
projektowych w konkursach otwartych na projekty finansowane z funduszy Unii
Europejskiej;

realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych przygotowanych przez
pracownikéw Sekcji Obstugi Projektéw Rozwojowych.

Sekcja ds. Obstugi Oséb z Niepetnosprawnosciami

§8

Do zadan Sekcji ds. Obstugi Oséb z Niepetnosprawnos$ciami nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

rejestracja oséb niepetnosprawnych oraz gromadzenie dokumentacji dotyczacej
niepetnosprawnosci studentdw, doktorantdw oraz pracownikéw Uczelni;

tworzenie oraz opiniowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych o0sob
Z niepetnosprawnosciami;

monitorowanie przepisbw prawa oraz innych ustalen dotyczacych oséb
niepetnosprawnych,

poszukiwanie potencjalnych Zrdodet finansowania i narzedzi realizacji prac
w zakresie dostosowania Uczelni do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

wsparcie dziatan rekrutacyjnych oséb z niepetnosprawnosciami, w tym prowadzenie
poradnictwa w  zakresie  wyboru kierunku studiow w  oparciu
o indywidualne mozliwosci kandydata;

wnioskowanie o dostosowanie procesu edukacyjnego oraz o likwidacje barier
architektonicznych w Uczelni na potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami;

tworzenie i aktualizacja  dtugookresowego planu dziatan  zwigzanych
z eliminowaniem ewentualnych barier architektonicznych, organizacyjnych
i mentalnosciowych w zakresie obstugi oséb niepetnosprawnych;

inicjowanie i opiniowanie prac adaptacyjnych w budynkach Uczelni, w tym
koordynacja projektow z zakresu likwidacji barier architektonicznych
i transportowych oraz w dostepie do zasobdw informacyjnych;



9)

zarzgdzanie i nadzér nad sprzetem technologicznym wspomagajgcym nauczanie oséb
z niepetnosprawnos$ciami, w tym opracowywanie zasad przyznawania prawa do jego
Wwypozyczania;

10) organizowanie zindywidualizowanego wsparcia Uczelni dla niepetnosprawnych

cztonkéw wspodlnoty Uczelni;

11) inicjowanie, realizowanie oraz wspieranie dziatan promocyjnych i informacyjnych

w zakresie 0séb z niepetnosprawnosciami;

12) rozliczanie kosztéw poszczegdlnych zadan wraz z prowadzeniem systematycznej

kontroli faktur;

13) biezgca kontrola wydawanych s$rodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci

z zawartymi umowami.

Inspektor Ochrony Danych
§9

Do gtéwnych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, okre$lanie zakresu
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, uchylanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, udzielanie upowaznien do pomieszczen serwera;
informowanie Administratora danych oraz pracownikdéw, ktérzy przetwarzajg dane,
o0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Polityki Bezpieczenstwa Danych
osobowych, Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz
innych przepiséw prawa i doradzanie im w tej sprawie;

organizowanie przetwarzania danych u Administratora danych w sposéb zgodny
z Rozporzadzeniem;

monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa wskazanych w pkt. 2), w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce  Swiadomos¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Administratora danych w celu
przygotowania pism, odpowiedzi, zawiadomien w zwigzku z otrzymanymi danymi
osobowymi lub zgdaniami dotyczgcymi danych osobowych lub naruszeniem ochrony
danych osobowych;

prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i Rejestru
naruszen ochrony danych;

ustalanie przyczyny, zakresu i skutkdw naruszenia ochrony danych osobowych, osdb
odpowiedzialnych, ustalenie i wrazenie odpowiednich srodki zapobiegawczych przed
dalszym naruszeniem albo naruszeniem w przysztosci, ustalanie i wdrazanie
odpowiednich srodki w celu przywrécenia prawidtowego funkcjonowania systemu
ochrony danych osobowych;

wyrazanie zgody na kopiowanie/wprowadzanie danych osobowych na nosniki
danych i ich przetwarzanie poza obszarem przetwarzania danych na zasadach



9)

okreslonych

w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

wyrazanie zgdd na pobieranie, instalowanie lub przechowywanie na komputerze

programow niezakupionych przez Administratora danych;

10) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;

11) wspotpraca z organem nadzorczym;

12) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

13) rozwijanie wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych

oraz umiejetnosci wypetnienia zadan, w szczegdlnosci poprzez udziat w kursach.

Sekcja Spraw Obronnych
§ 10

Sekcja Spraw Obronnych wspiera Rektora w realizacji zadan obronnych, zadan w zakresie

zarzadzania kryzysowego oraz zadan w zakresie obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

w zakresie zadan obronnych:

a.

przygotowanie Uczelni do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz po wprowadzeniu
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;
organizowanie funkcjonowania systemu statych dyzuréw ministra -
uruchamianie Statego Dyzuru Uczelni;
sporzadzanie:

e Planu Operacyjnego Funkcjonowania Uczelni w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

programu pozamilitarnych przygotowan obronnych Uczelni;

informacji dotyczgcych Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;
koordynowanie  przygotowania Stanowiska Kierowania Rektora do
funkcjonowania w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;
planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych;
reklamowanie pracownikéw Uczelni od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w przypadku ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

w zakresie zadan zarzadzania kryzysowego:

a.
b.

opracowanie Planu Zarzqdzania Kryzysowego Uczelni;

organizowanie <¢wiczen, treningdw i szkolen w zakresie zapobiegania
i przeciwdziatania zagrozeniom oraz zasad postepowania w sytuacjach
spowodowanych mozliwymi zagrozeniami.

w zakresie zadan obrony cywilnej:

a.
b.

opracowanie Planu Obrony Cywilnej Uczelni w tym Planu Ewakuacji;
organizowanie i szkolenie Formacji Obrony Cywilnej Uczelni;



c. planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej
w tym inicjowanie szkolenia pracownikdédw w ramach powszechnej samoobrony.

Audytor Wewnetrzny
§11

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

wspieranie Rektora w realizacji celédw i zadan przez systematyczng ocene
funkcjonujgcego systemu kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze;

ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzgdczej w Uczelni;
realizacja zadan zapewniajgcych oraz Swiadczenie ustug doradczych na rzecz Rektora;
realizacja zadan zleconych przez Prezesa Rady Ministréw oraz Ministra Finansow;
wspobtpraca oraz wymiana informacji z Komitetem Audytu powofanym dla dziatéw
administracji rzadowej: szkolnictwo wyzsze.

Kancelaria Tajna
§12

Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentéw
niejawnych, a takze prowadzenie rejestrow materiatéw niejawnych;

bezposredni nadzdr nad obiegiem materiatéw niejawnych w Uczelni;

udostepnianie lub wydawanie materiatdow niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa;

przeprowadzenie co najmniej raz w roku kontroli zgodnosci stanu faktycznego
dokumentdéw niejawnych z ich stanem ewidencyjnym oraz stanu ochrony informaciji
niejawnych w Uczelni;

powiadamianie Petnomocnika Rektora ds. Informacji Niejawnych o zaistniatych
przypadkach naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikow oraz powiadamianie WKU o
zatrudnieniu i zwolnieniu pracownikéw podlegajagcych obowigzkowi stuzby
wojskowe;.



