ZARZĄDZENIE

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

nr R-0201-10/2020
z dnia 31 stycznia 2020 oku
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego 
w Krakowie

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 
o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z późn. zm.) oraz § 16 ust. 8 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, zarządza się, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, stanowiącym załącznik do Zarządzenia Rektora nr R-0201-42/2019 z dnia 20 września 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie wprowadza się następujące zmiany:

1) likwiduje się Centrum Badań nad Ryzykiem Finansowym, w związku z czym w § 5 ust. 6 skreśla się pkt 3), a dotychczasowe pkt 4)-8) otrzymują odpowiednio numerację 3)-7),
2) § 9 ust.1 pkt 9) otrzymuje brzmienie: 

9)
koordynuje działania związane z rozwojem i integracją systemów informatycznych wspomagających funkcjonowanie Uczelni oraz zapewnieniem odpowiedniej infrastruktury informatycznej,

3) § 9 ust.1 pkt 13) otrzymuje brzmienie:
13)
nadzoruje działalność Uniwersytetu Dziecięcego,

4) § 10 ust.1 pkt 10) otrzymuje brzmienie:

10)  nadzoruje krajową i międzynarodową wymianę studentów,

5) w § 10 ust. 1 dodaje się pkt 16) w brzmieniu:

16)  nadzoruje działalność Uniwersytetu Trzeciego Wieku,

6) § 38 ust. 2 pkt 11) otrzymuje brzmienie:

11)  należyte zabezpieczenie druków dyplomów I i II stopnia oraz jednolitych studiów magisterskich oraz ich ewidencjonowanie, a także powadzenie rejestru dostępu do pomieszczenia, w którym są przechowywane te dokumenty, z uwzględnieniem przepisów w zakresie dokumentów publicznych oraz gospodarowania drukami ścisłego zarachowania,

7) w pionie Prorektora ds. Kształcenia i Studentów tworzy się Centrum Systemów Informatycznych, powstałe w wyniku połączenia Działu Rozwoju i Utrzymania Systemów Informatycznych z Centrum Informatyki, w związku z czym § 45 otrzymuje brzmienie:
1. Centrum Systemów Informatycznych organizuje i nadzoruje rozwój, utrzymywanie i udostępnianie innym jednostkom Uczelni infrastruktury, zasobów i usług informatycznych w celu realizacji przez te jednostki zadań związanych z obsługą toku studiów, działalnością badawczo-naukową oraz zarządzaniem Uczelnią.
2. W Centrum Systemów Informatycznych funkcjonują:

1) Sekcja Infrastruktury Informatycznej,
2) Sekcja Rozwoju i Integracji Systemów,
3) Sekcja Systemów Obsługi Studiów,

4) Sekcja Wsparcia Informatycznego,

5) Sekcja Zakupów Informatycznych.

3. Do zadań Sekcji Infrastruktury Informatycznej należy w szczególności:

1) administrowanie zasobami sprzętowymi i systemowymi serwerów i urządzeń sieciowych,

2) obsługa techniczna stron internetowych Uczelni (udostępnienie zasobów serwerowych wraz z oprogramowaniem systemowym),

3) wykonywanie lub zlecanie prac modernizacyjnych uczelnianej sieci komputerowej,

4) ochrona danych zgromadzonych na serwerach Centrum Systemów Informatycznych, w tym w szczególności realizacja zasad bezpieczeństwa w zakresie technicznej ochrony danych osobowych,

5) rejestrowanie kont użytkowników serwerów uczelnianych oraz administrowanie tymi kontami,

6) projektowanie i rozbudowa uczelnianej sieci komputerowej,

7) administrowanie i nadzorowanie eksploatacji uczelnianej sieci komputerowej,

8) kontrola i egzekwowanie przestrzegania regulaminów i zarządzeń uczelnianych oraz zasad korzystania z zasobów serwerów, uczelnianej sieci komputerowej oraz internetu,

9) współpraca z jednostkami Uczelni w zakresie przygotowania zasobów laboratoriów komputerowych do programów zajęć,

10) udostępnianie zasobów wydzielonych serwerów do celów związanych z usługami w sieci internet i procesem zarządzania Uczelnią,

11) zapewnienie obsługi technicznej w trakcie procesu rekrutacji, zajęć dydaktycznych oraz egzaminów realizowanych w laboratoriach Centrum Systemów Informatycznych.

4. Do zadań Sekcji Rozwoju i Integracji Systemów należy w szczególności:

1) analiza funkcjonalna i opracowywanie koncepcji rozwoju systemów informatycznych Uczelni,

2) opiniowanie i akceptacja projektów innych jednostek związanych z modyfikacją lub rozwojem systemów informatycznych Uczelni,

3) nadzór lub koordynowanie prac związanych z wdrażaniem oraz integrowaniem systemów informatycznych Uczelni,

4) zgłaszanie zewnętrznym wykonawcom oprogramowania nieprawidłowości w jego działaniu oraz monitorowanie procesu usuwania usterek,

5) tworzenie i rozwój oprogramowania wspomagającego zarządzanie Uczelnią, w tym na zlecenie i przy współudziale innych jednostek Uczelni,

6) udostępnianie zasobów obsługiwanych systemów do celów związanych z usługami w sieci internet i procesów zarządzania Uczelnią,

7) współpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie udostępniania danych z obsługiwanych systemów.
5. Do zadań Sekcji Systemów Obsługi Studiów należy w szczególności:

1) konfiguracja, parametryzacja i utrzymanie systemów obsługi toku studiów i procesu dydaktycznego,

2) wsparcie informatyczne dla pracowników i studentów Uczelni w zakresie użytkowania systemów obsługi studiów oraz systemu antyplagiatowego,

3) organizowanie szkoleń w zakresie użytkowania systemów obsługi studiów,

4) tworzenie plików pomocy na temat użytkowania systemów obsługi studiów,

5) opracowanie lub pomoc w tworzeniu niestandardowych raportów do pozyskiwania danych z  obsługiwanych systemów,

6) współpraca z Działem Nauczania w zakresie planowania zajęć dydaktycznych, egzaminów, rekrutacji i innych zadań związanych z obsługą toku studiów,

7) współpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie czynności związanych z obsługą studiów.

6. Do zadań Sekcji Wsparcia Informatycznego należy w szczególności:

1) wsparcie informatyczne jednostek Uczelni w zakresie obsługi i konfiguracji urządzeń komputerowych, oprogramowania i systemów informatycznych wykorzystywanych w Uczelni,

2) kontrola stanu i działania urządzeń komputerowych w Uczelni, w tym diagnostyka, konserwacja i naprawa urządzeń we własnym zakresie lub kierowanie ich do naprawy na zewnątrz,

3) konfigurowanie stanowisk komputerowych w Uczelni oraz urządzeń komputerowych stanowiących własność Uczelni,

4) konserwacja i naprawy urządzeń komputerowych, a także – w miarę potrzeb – zlecanie napraw na zewnątrz,

5) wykonywanie modernizacji urządzeń i oprogramowania w zakresie powierzonych materiałów sprzętowych i programowych,

6) udzielanie konsultacji dotyczących działania urządzeń i oprogramowania,

7) kontrola stanowisk komputerowych pod względem legalności użytkowanego oprogramowania,

8) prowadzenie i bieżące uzupełnianie rejestru urządzeń komputerowych i licencjonowanego oprogramowania,

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

7. Do zadań Sekcji Zakupów Informatycznych należy w szczególności:

1) doradztwo i nadzór nad realizacją zakupów urządzeń i oprogramowania komputerowego, 

2) udział w przygotowywaniu – w ramach zamówień publicznych – specyfikacji merytorycznej do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego (np. do przetargów) na urządzenia i oprogramowanie komputerowe oraz aparaturę naukowo-badawczą i dydaktyczną,

3) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją wniosków kierowanych do instytucji zewnętrznych dotyczących inwestycji w urządzenia i oprogramowanie komputerowe.

8) skreśla się §46, natomiast dotychczasowe §47 - §56 otrzymują odpowiednio numerację §46 - §55,
9) Dział Zaopatrzenia - w § 52 ust. 2 pkt 4) otrzymuje brzmienie:

4)  realizacja bieżącego zaopatrzenia Uczelni w oparciu o zawarte umowy  na sukcesywne dostawy oraz dokonywanie doraźnych zakupów z uwzględnieniem przepisów w zakresie dokumentów publicznych oraz gospodarowania drukami ścisłego zarachowania,

10) Dział Inwestycji i Remontów - w § 53 ust. 2 pkt 16) oraz Dział Techniczny -  w § 54 ust. 2 pkt 10), słowa: „prowadzenie archiwum” zastępuje się słowami: „gromadzenie”,
11) Dział Administracyjno-Gospodarczy zmienia nazwę na Dział Gospodarczy. Sekcja Administrowania Nieruchomościami staje się odrębnym Zespołem Administrowania Nieruchomościami. W związku z powyższym § 55 otrzymuje brzmienie:

1. Dział Gospodarczy prowadzi obsługę gospodarczą Uczelni. 

2. Do zadań Działu należy w szczególności:  

1) realizowanie zadań z zakresu obsługi gospodarczej obiektów Uczelni, tj. m.in.:  

a) gospodarowanie wydzieloną do dyspozycji Działu częścią majątku ruchomego Uczelni, sprzętu i wyposażenia sal dydaktycznych, pomieszczeń ogólnego przeznaczenia i innych pomieszczeń będących w gestii Działu,  

b) nadzór nad utrzymaniem porządku i należytego stanu obiektów oraz ich otoczenia, w ścisłej współpracy z Działem Technicznym,   

c) nadzorowanie i koordynowanie ochrony mienia w obiektach Uczelni,  

d) nadzorowanie systemu komunikacji drogowej Uczelni,   

e) przygotowywanie merytorycznych dokumentacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie obejmującym działalność Działu,  

f) opracowywanie materiałów analityczno-informacyjnych na zlecenie władz Uczelni,  

g) opracowywanie propozycji i składanie wniosków w zakresie efektywności wykorzystania bazy majątkowej Uczelni,  

2) realizowanie zadań z zakresu obsługi administracyjnej i gospodarczej obiektów Uczelni poprzez działające w ramach Działu sekcje:  

a) Sekcja Zabezpieczenia Mienia,  

b) Sekcja Porządkowa,  

c) Sekcja Gospodarcza.  

3. Do zadań Sekcji Zabezpieczenia Mienia należy:  

1) prowadzenie portierni i nadzór nad korzystaniem z pomieszczeń usytuowanych  w należących do Uczelni obiektach, w tym w szczególności:  

a) dozorowanie pomieszczeń usytuowanych w należących do Uczelni obiektach, pod nieobecność ich użytkowników,  

b) możliwie skuteczne zapobieganie aktom wandalizmu i kradzieżom,  

c) eliminowanie sytuacji stwarzających zagrożenie pożarowe lub zalania,  

d) prowadzenie dystrybucji kluczy w obiekcie oraz jej ewidencjonowanie,  

e) udzielanie informacji dotyczących rozmieszczenia pomieszczeń i miejsca pracy poszczególnych osób w danym obiekcie,  

f) nadzorowanie systemów zabezpieczania obiektów i postępowanie zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie procedurami,  

2) prowadzenie szatni na potrzeby studentów i gości Uczelni, tj.:  

a) przyjmowanie odzieży wierzchniej oraz niewielkiego bagażu podręcznego studentów i gości Uczelni w godzinach otwarcia obiektów,  

b) zabezpieczanie przyjętych rzeczy przed możliwością zniszczenia lub kradzieży. 
4. Do zadań Sekcji Porządkowej należy:  

1) utrzymanie czystości wewnątrz obiektów Uczelni, poprzez:  

a) sprzątanie sal dydaktycznych i laboratoriów w okresach wolnych od zajęć,  

b) sprzątanie pomieszczeń biurowych i gabinetów zgodnie z ustalonym harmonogramem,  

c) bieżące 
sprzątanie wewnętrznych ciągów komunikacyjnych i węzłów sanitarnych,  

d) bieżące sprzątanie hali sportowej, basenu i ich zaplecza,  

e) bieżące usuwanie powstających zabrudzeń w przydzielonych rejonach,  

2) uzupełnianie środków czystości w węzłach sanitarnych ogólnodostępnych,  

3) utrzymywanie w należytym stanie powierzchni posadzkowych i ściennych poprzez ich okresową konserwację.  
5. Do zadań Sekcji Gospodarczej należy:  

1) utrzymanie porządku, czystości na terenie Uczelni,  

2) w miarę możliwości wykonywanie prac ciężkich i specjalistycznych (mycie okien 
i elementów konstrukcji wewnętrznej, odśnieżanie dachów, usuwanie oblodzeń),  

3) pielęgnacja niskiej szaty roślinnej terenów zielonych Uczelni,  

4) transportowanie do i z jednostek organizacyjnych materiałów, umeblowania, dokumentów, publikacji itp., 

5) przygotowywanie budynków, pomieszczeń i terenu Uczelni do uroczystości uczelnianych, świąt państwowych i innych, 

6) pomoc w organizacji imprez na terenie Uczelni oraz obsługa akcji promocyjnych  
i imprez, 

7) wspieranie Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej (przewożenie i pomoc w demontażu wyposażenia zlikwidowanego lub w trakcie likwidacji), 

8) pomoc w przygotowywaniu pomieszczeń dla potrzeb remontów, czyszczenia 
i konserwacji, 

9) współpraca z Domami Studenckimi „ Fafik” oraz „Merkury” oraz z Zespołem Obsługi Obiektów przy ul. Sienkiewicza 4 i 5, 

10) zakup artykułów spożywczych w celu zabezpieczenia gastronomicznego przebiegu wydarzeń uczelnianych, 

11) drobne naprawy krawieckie artykułów sukienniczych będących w dyspozycji Działu, 

12)  współpraca z Działem Socjalnym w zakresie obsługi pogrzebów. 

12) w związku z utworzeniem Zespołu Administrowania Nieruchomościami wprowadza się § 56 w brzmieniu:

Do zadań Zespołu Administrowania Nieruchomościami należy działalność w zakresie administrowania nieruchomościami należącymi do Uczelni, w tym nadzór nad czynnościami dotyczącymi administrowania nieruchomościami, a w szczególności:  
1) kompletowanie dokumentacji formalno-prawnej należących do Uczelni nieruchomości,  

2) nadzorowanie, koordynowanie i realizacja działań wynikających z przepisów dotyczących użytkowania nieruchomości, w tym obowiązkowych przeglądów okresowych i aktualizacji książek obiektów,  

3) realizacja działań wynikających z przepisów podatkowo-skarbowych w odniesieniu do nieruchomości należących do Uczelni,  

4) nadzór oraz realizacja czynności mających na celu ubezpieczenie majątku Uczelni oraz wykonywanie procedur dotyczących pokrycia szkód objętych ubezpieczeniem,   

5) nadzór, realizacja i rozliczanie umów związanych z najmem lub dzierżawą powierzchni   
w nieruchomościach należących do Uczelni,  

6) obsługa oraz nadzór nad prawidłowością działania zamontowanych w Uczelni elektronicznych systemów dozoru, bezpieczeństwa, kontroli i rejestracji czasu pracy,   

7) nadzór nad instalowaniem i konserwacją systemów alarmowych w Uczelni oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,  

8) administrowanie służbowymi sieciami telefonicznymi,  

9) aktualizacja baz danych w zintegrowanym systemie zarządzania Uczelnią 
w zakresie obejmujących działalność sekcji,  

10) nadzorowanie i  podejmowanie czynności mających na celu prawidłowe utrzymanie zieleni na terenie Uczelni,  

11) wypełnianie obowiązków związanych z ochroną środowiska, w tym w zakresie opłat środowiskowych,  

12) opracowywanie propozycji i składanie wniosków w zakresie bardziej efektywnego wykorzystania bazy majątkowej Uczelni,

13) przygotowywanie merytorycznej dokumentacji dotyczącej postępowań o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie obejmującym działalność Zespołu, 

14) opracowywanie materiałów analityczno-informacyjnych na zlecenie władz Uczelni w zakresie zadań Zespołu,

15) opracowywanie propozycji dotyczących składania wniosków w zakresie efektywnego wykorzystywania majątku trwałego Uczelni.
13) tworzy się nową jednostkę administracji pod nazwą: Zespół Obsługi Obiektów przy ul. Sienkiewicza 4 i 5, w związku z czym wprowadza się § 57 w brzmieniu:
Do zadań Zespołu Obsługi Obiektów przy ul. Sienkiewicza 4 i 5 należy: 

1) 
prowadzenie portierni i nadzór nad korzystaniem z pomieszczeń usytuowanych w należących do Uczelni obiektach przy ul. Sienkiewicza, w tym w szczególności:  

a) dozorowanie pomieszczeń usytuowanych w należących do Uczelni obiektach przy ul. Sienkiewicza, pod nieobecność ich użytkowników,  

b) możliwie skuteczne zapobieganie aktom wandalizmu i kradzieżom,  

c) eliminowanie sytuacji stwarzających zagrożenie pożarowe lub zalania,  

d) prowadzenie dystrybucji kluczy w obiekcie oraz jej ewidencjonowanie,  
e) udzielanie informacji dotyczących rozmieszczenia pomieszczeń  i miejsca pracy poszczególnych osób w danym obiekcie,  
f) nadzorowanie systemów zabezpieczania obiektów i postępowanie zgodnie  z obowiązującymi w tym zakresie procedurami,  

2) 
prowadzenie szatni w obiektach przy ul. Sienkiewicza na potrzeby studentów:

a)  
przyjmowanie odzieży wierzchniej oraz niewielkiego bagażu podręcznego studentów i gości Uczelni w godzinach otwarcia obiektów,  

b) zabezpieczanie przyjętych rzeczy przed możliwością zniszczenia lub kradzieży,  

3)  utrzymanie czystości wewnątrz obiektów Uczelni przy ul. Sienkiewicza, poprzez:  

a) sprzątanie sal dydaktycznych i laboratoriów w okresach wolnych od zajęć,  

b) sprzątanie pomieszczeń biurowych i gabinetów zgodnie z ustalonym harmonogramem,  

c) bieżące sprzątanie wewnętrznych ciągów komunikacyjnych i węzłów  sanitarnych,  

d) bieżące usuwanie powstających zabrudzeń w przydzielonych rejonach,  

4) uzupełnianie środków czystości w węzłach sanitarnych ogólnodostępnych przy ul. Sienkiewicza,  

5) utrzymywanie w należytym stanie powierzchni posadzkowych i ściennych przy ul. Sienkiewicza poprzez ich okresową konserwację,  

6) utrzymanie porządku, czystości na terenie obiektów Uczelni przy  ul. Sienkiewicza 4 i 5,  

7) przygotowywanie budynków, pomieszczeń i terenu obiektów  ul. Sienkiewicza do uroczystości uczelnianych, świąt państwowych i innych, 

8) pomoc w organizacji imprez na terenie obiektów ul. Sienkiewicza.

14) dotychczasowe § 57-64 otrzymują numerację § 58-65,
15) Kwestura - w § 61 dokonuje się następujących zmian:

1) w § 61 ust. 2 pkt 2)-5) otrzymują brzmienie:

2) realizacja kontroli zapisów księgowych dokonywanych w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Zarządzania Uczelnią przez właściwe jednostki uczelni wraz z ewentualna korektą,

3)  przygotowywanie opinii dla Kierownictwa Uczelni w obszarze działalności Kwestury,
4)    przygotowywanie pism i opinii finansowych w zakresie projektów aktów normatywnych przekazywanych do opinii Uczelni,

3) realizacja zadań kontrolnych w zakresie terminowości i kompletności dokumentów księgowych przygotowywanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

2) w § 61 w ust. 2 dodaje się pkt 6) w brzmieniu:

6) 
współpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni realizującymi projekty finansowane z bezzwrotnej pomocy zagranicznej. 

3)   w § 61 ust. 6 pkt 5) otrzymuje brzmienie:

5) 
sporządzanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni. 

4) w § 61 ust. 9 pkt 2) otrzymuje brzmienie:

2)  
kontrola rozliczeń podróży służbowych krajowych i zagranicznych,

5) w § 61 ust. 10 dodaje się pkt 10 i 11 w brzmieniu:
10)
przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentów księgowych i ich kontrola pod względem formalno-rachunkowym,
11)
wprowadzanie zapotrzebowania rocznych i wniosków o realizację w zakresie działania Kwestury. 
16)
Dziekanat - w § 62 ust. 5 pkt 8) otrzymuje brzmienie:
8) 
wydawanie studentom dokumentów związanych z przebiegiem studiów (elektronicznych legitymacji studenckich, dyplomów, itp.) oraz ich odpisów,  z uwzględnieniem przepisów w zakresie dokumentów publicznych i druków ścisłego zarachowania, 
17) 
w załączniku nr 3 do Regulaminu skreśla się § 3, a dotychczasowe § 4 - § 8 otrzymują odpowiednio numerację § 3 - § 7,
18) 
w związku z powyższymi zmianami zmianie ulegają załączniki nr 5 i 6 do Regulaminu.
 § 2
Ilekroć w wewnętrznych aktach normatywnych jest mowa o:

1) Centrum Informatyki lub DRUSI, należy przez to rozumieć Centrum Systemów Informatycznych, 

2) Dziale Administracyjno-Gospodarczym - należy przez to rozumieć Dział Gospodarczy.

§ 3
Wprowadza się tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie w brzmieniu załącznika do niniejszego zarządzenia.

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                         
 REKTOR
                                                                            prof. UEK  dr hab. inż.  Andrzej Chochół
