REKTOR
AADEMII EKONOMICZNES
w Krakowie

ZARZADZENIE
nr R - 014 /48 /2002

REKTORA
AKADEMII EKONOMICZNEJ
z dnia 6 listopada 2002 r.

W sprawie powotania Kancelarii Rektora Akademii Ekonomicznej w Krakowie

|
Na podstawie Uchwaty Senatu Akademii Ekonomicznej w Krakowie nr 24 / 2002 z ‘
dnia 4 listopada 2002 roku zarzadza sie co nastepuje:

1. Z dniem 6 listopada 2002 roku tworzy sie jednostke organizacyjng administracii
Akademii Ekonomicznej w Krakowie pod nazwg Kancelaria Rektora.

2. Kancelaria Rektora podlega bezposrednio Rektorowi Akademii Ekonomicznej w
Krakowie.

3. Za organizacje pracy ww. jednostki odpowiada Dyrektor Kancelarii.

4. Zakres dziatania Kancelarii Rektora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
at\,

Prof. dr hab. Ryszard Bor;%viecki

o\



ZAKRES DZIALANIA KANCELARIT REKTORA

Kancelaria Rektora prowadzi dziatalno$¢ koordynacyjng oraz administracyjno — biurowa w
zakresie obstugi rektora, prorektoréw, senatu 1 kolegium rektorskiego. Jednoczesnie
wspdlpracujac z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni uczestniczy w wykonaniu innych
zadan zleconych przez rektora. W szczegolnosci do zadan kancelarii rektora nalezy:

1) prowadzenie spraw z osobistego upowaznienia rektora w zakresie obsfugi administracyjno

. — biurowej wiadz uczelni, koordynacji dzialan formalno — prawnych i organizacyjnych

* zwigzanych z funkcjonowaniem uczelni oraz organizacji uroczystosci z udziatem wiadz
uczelni,

2) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspoipracy wiladz uczelni z organami administracji
panstwowej, samorzadowej oraz innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi
w zakresie ustalonym przez rektora,

3) w zakresie kompetencji nadanych przez rektora oraz w porozumieniu z rzecznikiem

prasowym utrzymywanie kontaktéw z mediami w sprawach dotyczacych dziafalnosei
uczelni oraz gromadzenie informacji z tym zwigzanych,

4) w zakresiec nadanym przez rektora inicjowanie i koordynacja wspdlpracy z praktyka
gospodarcza, towarzystwami naukowymi oraz instytucjami samorzadu lokalnego w
sprawach zwigzanych z dziatalnoscia uczelni,

5) inicjowanie, przygotowanie i koordynacja spotkan wiladz uczelni z wladzami
panstwowymi, samorzadowymi oraz wladzami innych uczelni w zakresie ustalonym przez
rektora,

6) koordynacja wyjazdéw stuzbowych wiadz uczelni,

7) utrzymywanie kontaktow z tozsamymi jednostkami funkcjonujgeymi w innych uczelniach
i instytucjach zwiazanych z uczelnig w zakresie sprawowanych przez nie funkecji,

8) redagowanie pism, adresOw okolicznosciowych, zarzadzen i innych opracowan zieconych
przez rektora,

9) gromadzenie oraz ewidencjonowanie zarzqdzen rektora oraz uchwal senatu,

10) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia senatu, kolegium rektorskiego i innych
gremiow zwotanych przez rektora,

11} sporzadzanie  raportow z  kolegium  rektorskiego, sporzadzanic  wyciagéw
z protokoldw i uchwal senatu, zarzadzen rektora i1 rozsylanie ich do jednostek
organizacyjnych uczein,

12) koordynacja oraz nadzor nad organizacja sympozjow, konferencji, zjaxddéw @ innveh
vroczystodci cykheznych oraz okolicznosciowych arganizowanych przez wiadze ucrelni,

13} koordynacja kalendarium iinprez i uroczystosci odbywajacych sie w siedzibic vezebni lub
organizowanych przez [ednostkl wewnetrzne i zewnetrzne zwigzane z uczeinia,

14) koordynacjs oras nadzdar ned organizacjg spotkan whadz uezelni z pracownibom,

15) redagowanic ¢ srzele vwanie informacyi 1 dokumentdw wydawa:
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16) prowadzei:. e 0 dengpl zwigzanych z odznaczeniami i v
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17) prowadzeni: cuiacenc siarg i zazalen wplywajacych do rektora,




18) wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie wyznaczonym
przez rektora, w szczegdlnosci w zakresie tworzenia nowych struktur organizacyjnych,

19) aktualizowanie zmian organizacyjnych uczelni w oparciu o uchwaty senatu i zarzadzenia
rektora,

20} opracowywanic projcktéw pism i zarzadzen dotyczacych organizacji uczelni i nic
wchodzacych w zakres kompetencgji innych jednostek,

21) nadzor nad poprawnoscia formalna, redakeyjna i organizacyjna projektow wewngtrznych
aktéw normatywnych, przedkiadanie ich do podpisu rektorowi oraz prowadzenie centralne;
ewidencji tych aktow,

22) kompletowanic i aktualizowanic dokumentacji z zakresu organizacji uczelni
(regulaminéw, struktur organizacyjnych, zakresow czynnosci),

23) opiniowanie tresci pieczatek sluzbowych, czoldwek firmowych itp. pod wzgledem ich
zgodnosci ze struktura organizacyjna uczelni,

24) ustalanie i uaktualnianie rozdzielnikow aktéw normatywnych wewngtrznych oraz nadzér
nad ich rozprowadzaniem,

25) prowadzenie terminarza spotkan rektora i1 prorektorow,

26) prowadzenie ewidencji adresow oraz telefonow instytucji, urzgdéw i osob, z ktérymi
rektor oraz prorektorzy utrzymuja kontakty, R e ]

27) przyjmowanie i cwidencjonowanie korespondencji  zewnetrznej 1 wewnetrznej
wptywajacej do rektora i prorektoréw oraz rozsytanie jej do adresatéw zgodnie z zadang
dekretacja,

28) ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji wewnegtrznej 1 zewngtrznej wyplywajace]
od rektora i prorektorow,

29) powielanie i dystrybucja dokumentéw sporzadzanych na posiedzenia senatu, kolegium

rektorskiego oraz innych gremiow zwolanych przez rektora,

30} przyjmowanie stron zatatwiajacych sprawy wymagajace decyzji rektora i prorektorow,

31} obstuga sekretarska gosci rektora, kolegium rektorskiego oraz spotkaf innych gremiow
odbywajacych sie w gabinecie rektora lub na polecenie rektora,

32} gromadzenie i1 przechowywanie dokumentacii spraw zalatwianych przez rektora
prorektorow zgodnie z obowiazujgeymi zasadami kancelaryjnymi,

33) gromadzeniec aktow normatywnych resorfowych oraz decyzji Konferencji i Kolegiow
Rektorow Szkot Wyzszych,

34) sporzadzanie i ewidencjonowanie protokotow z posiedzen senatu,

35) prowadzenie ewidencji podpisanych uméw arar porozumien krajowych i zagranicznych,

36) prowadzenie grafiku spotkan : posiedzen odivvwajacych sig w sali senackiej,

37) prowadzenie ewidenc]: wyjazdow samochasl o sluzbowyceh,

38) przygotowywanie oraz. praaizmowanie ala s ooclaril rektora do archiwum uczelni.

39) prowadzenie ewidenc)t il e oo vennn 1 senackich, uczelnianych i rektors!.
araz innych komisji doro

40y gromadzenie dokumenize © lzzong] = Inoscia fundacji do ktérych pric

uczelnia.



