Zatgcznik nr 5a - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych bezposrednio Rektorowi

§1

1. Rektorowi bezposrednio podlegajg prorektorzy, dziekani - za wyjatkiem podlegajacych
bezposrednio Prorektorowi do spraw Studenckich i Ksztatcenia, Kanclerz, Kwestor,
kierownicy jednostek i samodzielne stanowiska funkcjonujgce w ramach Pionu Rektora
wskazane w ust. 2.

2. W Pionie Rektora funkcjonujg nastepujgce jednostki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1)
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Centrum Legislacji i Organizacji;

Centrum Spraw Personalnych;

Biuro Prawne;

Sekcja Obstugi Projektéw Rozwojowych;

Sekcja ds. Obstugi Osdb z Niepetnosprawnosciami;

Sekcja Spraw Obronnych;

Rzecznik Prasowy Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
Inspektor Ochrony Danych;

Audytor Wewnetrzny;

10) Kancelaria Tajna.

Centrum Legislacji i Organizacji

§2

1. Centrum Legislacji i Organizacji odpowiada za realizacje obstugi prawnej i organizacyjnej
Wtadz Uczelni, a takze koordynuje zadania zwigzane z obowigzkami Uczelni w zakresie
informacji publicznej i sprawozdawczosci zewnetrznej. W szczegdlnosci Dyrektor Centrum
Legislacji i Organizacji koordynuje obstuge prawng, w tym:

1)

przekazuje do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez kancelarie prawne lub
Biuro Prawne sprawy z wtasnej inicjatywy lub przekazane przez Kierownikow Piondw;
nadzoruje wspotprace z kancelariami prawnymi;

przygotowuje aktualne informacje dotyczacych dziatalnosci Rektora i prorektoréw na
potrzeby informacji i promocji Uczelni oraz przekazuje do publikacji do Centrum
Promocji oraz Dziatu Employer Brandingu.

2. W ramach Centrum Legislacji i Organizacji funkcjonuja:

1)
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Biuro Rektora;

Dziat Organizacyjno-Prawny;
Biuro Analiz i Sprawozdawczosci;
Menedzer Kontroli Zarzadczej.

3. Biuro Rektora prowadzi obstuge organizacyjno-administracyjng Rektora, prorektordéw,
Rady Uczelni, Senatu i Kolegium Rektorskiego.



4.

W sktad Biura Rektora wchodza:

1) Sekretariat Rektora oraz Prorektora ds. Badan i Kadry Akademickiej;

2) Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia;

3) Sekretariat Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju oraz Prorektora ds. Akredytacji
i Wspdtpracy Miedzynarodowe;.

Do zadan Biura Rektora nalezy:
1) obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci Rektora i prorektoréw, w tym:

d.

organizowanie pobytu gosci Rektora i prorektordw oraz nadzor nad przebiegiem
wizyt sktadanych w Uczelni na zaproszenie Rektora;
koordynowanie i obstuga kontaktéw zagranicznych Rektora i prorektoréw poprzez
nadzér nad przygotowywaniem wyjazdéw zagranicznych wspodlnie z Centrum
Wspdtpracy Miedzynarodowej;
organizowanie wspotpracy i obstuga korespondencji Rektora i prorektoréow
z organami administracji rzagdowej, samorzadu terytorialnego i zawodowego,
instytucjami i stowarzyszeniami naukowymi, zawodowymi i twdrczymi,
organizacjami pracodawcéw, samorzadem gospodarczym, przedstawicielami
zarzadow przedsiebiorstw, instytucji finansowych oraz innych podmiotéw
otoczenia spoteczno-gospodarczego Uniwersytetu wspdlnie z Centrum
Wspétpracy z Biznesem;
organizowanie spotkan Rektora z cztonkami wspolnoty Uczelni i innych 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 wtadz Uczelni w odniesieniu do
zewnetrznych aktow prawnych przekazanych do konsultacji we wspodtpracy
z whasciwymi jednostkami;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig:

e spotek, ktorych akcjonariuszem/ udziatowcem jest Uczelnia;

e fundacji, do ktorych przystgpita Uczelnia;

e stowarzyszen, ktorych 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 wnioskéw wptywajgcych do Rektora
i prorektoréw a takze sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskéw w Uczelni;
redagowanie listéw gratulacyjnych i pism okolicznosciowych oraz innych
opracowan w zakresie nie nalezagcym do kompetencji innych jednostek
organizacyjnych Uczelni lub w zakresie ustalonym przez Rektora;
prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja baz danych gosci zapraszanych na
uroczystosci Uczelni;



n. przygotowywanie sprawozdan Rektora z realizacji strategii Uczelni;
prowadzenie spraw i nadzér nad patronatem Uczelni w odniesieniu do inicjatyw
zewnetrznych;
p. organizowanie posiedzen KRUWIQ;
g. dbafosc oinsygnia i stroje akademickie wtadz Uczelni oraz ich zamawianie;
r. 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,
protokotéw itp.;
c. koordynowanie organizacji posiedzen komisji senackich oraz komisji rektorskich
na wniosek ich przewodniczacych;
d. organizacyjnai kancelaryjna obstuga Rady Uczelni;
e. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sktadem osobowym Rady Uczelni
i Senatu, komisji senackich;
f. koordynacja przygotowywania materiatdbw na posiedzenia Rady Uczelni
i Senatu oraz ich dystrybucja do cztonkdéw tych organdw;
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;
i. udostepnianie informacji cztonkom komisji senackich;
j.  wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie obstugi Senatu
i Rady Uczelni.
3) obstuga kancelaryjno-administracyjna, w tym gromadzenie i archiwizacja dokumentéw:
a. Kolegium Elektorow;
Rady Naukowej Uczelni;
Kapituty Tytutdw Honorowych;
Uczelnianej Komisji Wyborczej;
Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich;
konkursow nadzorowanych przez Rektora;
z posiedzen komisji senackich i rektorskich.
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Do zadan Sekretariatu Rektora oraz Prorektora ds. Badan i Kadry Akademickiej nalezy:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentow;

2) wspieranie Rektora w zakresie dekretacji korespondencji wptywajacej do Uczelni;

3) prowadzenie terminarza spotkan Rektora i Prorektora ds. Badan i Kadry Akademickiej;

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

5) przygotowywanie pism okolicznosciowych, korespondencji i innych tekstéw na

zlecenie Rektora;

6) formalna kontrola dokumentow zwigzanych z przebiegiem studidow przedktadanych
do podpisu Rektorowi;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg platformy e-PUAP wymagajacej
podpiséw elektronicznych Rektora;



8) organizowanie wyjazdéw stuzbowych Rektora, Prorektora ds. Badan i Kadry
Akademickiej i rozliczen z tym zwigzanych;

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

10) dbatos¢ o zaopatrzenie Rektora, Prorektora ds. Badan i Kadry Akademickiej i
Sekretariatu w niezbedne materiaty biurowe i promocyjne.

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia nalezy:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentéw;

2) wspieranie Prorektora w zakresie dekretacji wptywajgcej korespondencji;

3) prowadzenie terminarza spotkan Prorektora;

4) gromadzenie i archiwizowanie korespondencji z instytucjami wspdtpracujgcymi

Z Prorektorem;

5) organizowanie wyjazdow stuzbowych Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia
i rozliczen z tym zwigzanych;

6) wypisywanie i prowadzenie rejestru delegacji dla osdéb wskazanych w Instrukcji
w sprawie podrdzy stuzbowych pracownikéw;

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

8) prowadzenie rejestru organizacji studenckich oraz rejestru két naukowych;

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

10) wspotpraca z Samorzadem Studentéw, organizacjami studenckimi, kotami
naukowymi;

11) wspdtpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie konkursow i innych przedsiewziec¢
dotyczgcych spraw studenckich;

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

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju oraz Prorektora ds. Akredytacji i

Wspétpracy Miedzynarodowej nalezy:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentow;

2) prowadzenie terminarza spotkan Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora ds.
Akredytacji i Wspotpracy Miedzynarodowej;

3) wspieranie Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora ds. Akredytacji i
Wspdtpracy Miedzynarodowej w zakresie dekretacji wptywajacej korespondenc;ji;

4) gromadzenie i archiwizowanie korespondencji z instytucjami wspotpracujgcymi
z Prorektorem ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektorem ds. Akredytacji i Wspotpracy
Miedzynarodowej;

5) przygotowywanie listdw gratulacyjnych i pism okolicznosciowych na zlecenie
Prorektora ds. Finansow i Rozwoju i Prorektora ds. Akredytacji i Wspodtpracy
Miedzynarodowej;

6) organizowanie wyjazdéw stuzbowych Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora
ds. Akredytacji i Wspotpracy Miedzynarodowej oraz rozliczen z tym zwigzanych;



10.

10)

11)

wypisywanie i prowadzenie rejestru delegacji dla osob wskazanych w Instrukcji
w sprawie podrozy stuzbowych pracownikdéw; koordynowanie, organizowanie
i obstuga spotkan, zebran i posiedzen, w ktdrych uczestniczy Prorektor ds. Finansow
i Rozwoju lub Prorektor ds. Akredytacji i Wspdtpracy Miedzynarodowej;
koordynowanie udziatu Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju i Prorektora ds. Akredytacji
i Wspotpracy Miedzynarodowej w uroczystosciach i spotkaniach $rodowiska
akademickiego oraz innych podmiotéw otoczenia spoteczno-gospodarczego;

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

dbatos¢ o zaopatrzenie prorektoréw i Sekretariatu w niezbedne materiaty biurowe
i promocyjne;

przygotowywanie dokumentow i opracowan na zlecenie Prorektora ds. Finansow
i Rozwoju i Prorektora ds. Akredytacji i Wspdtpracy Miedzynarodowe;j.

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy prowadzenie dziatalnosci weryfikacyjnej i
informacyjnej, w celu zapewnienia zgodnosci z prawem wydawanych w Uczelni aktow
prawa wewnetrznego, zawieranych przez Uczelnie uméw i podejmowanych przez Uczelnie
dziatan, a takze petnienie roli koordynatora ds. informacji publicznej. W szczegdlnosci do
zadan Dziatu nalezy:

1)

10)

udzielanie organom i jednostkom organizacyjnym Uczelni wyjasnien stuzgcych
prawidtowemu wykonywaniu obowigzkdéw, w tym — przy wspodtpracy z radcami
prawnymi — pomocy prawnej;

sporzadzanie na potrzeby witadz Uczelni i jednostek organizacyjnych interpretacji
przepiséw prawa i wewnetrznych przepisdow Uczelni, we wspotpracy z radcg prawnym;
informowanie organéw i jednostek organizacyjnych Uczelni o istotnych dla dziatalnosci
Uczelni nowo wydanych przepisach prawnych;

weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow
aktow prawa wewnetrznego Uczelni, przygotowanych przez jednostki organizacyjne
Uczelni, celem przedtozenia ich radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania;
opracowywanie projektow aktéw prawa wewnetrznego Uczelni niewchodzgcych w
zakres kompetencji merytorycznych innych jednostek i przedktadanie ich radcy
prawnemu do ostatecznego zaopiniowania;

weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow zawieranych przez
Uczelnie, przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni, bgdz opracowywanie
projektéw umodw na podstawie szczegdtowego opisu merytorycznego przedmiotu
umowy, sporzgdzonego przez jednostke merytoryczng, celem przedtozenia ich radcy
prawnemu do ostatecznego zaopiniowania;

prowadzenie centralnego rejestru petnomocnictw i centralnego rejestru upowaznien;
przyjmowanie wnioskdw o udzielenie/ odwotanie petnomocnictwa/ upowaznienia,
sporzgdzanie petnomocnictw/ upowaznien, uzyskiwanie opinii radcy prawnego
(@ w przypadku okreslonym w § 20 ust.6 rowniez Kwestora), przedktadanie
petnomocnictw/ upowaznien do podpisu Rektora;

prowadzenie centralnego rejestru aktow prawa wewnetrznego oraz zapewnienie
dostepu do niego cztonkom Wspodlnoty Uczelni;

akceptowanie zamowien sktadanych przez jednostki organizacyjne i pracownikow
Uczelni, dotyczgcych wyrobienia pieczeci urzedowych, nagtdwkowych, imiennych oraz
stempli uzywanych w Uczelni;



11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

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

prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni (BIP);

publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP, zgodnie z
tematykg dziatu lub jednostki, wraz z wprowadzeniem tresci, daty zmian, tozsamosci
osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za tresc i okres publikacji;
przyjmowanie wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej;

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

nadzorowanie terminowosci oraz prawidtowosci wprowadzania zmian przez
redaktoréw sktadéw osobowych poszczegdlnych jednostek i komdrek organizacyjnych
w BIP Uczelni;

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

11.Do zadan Biura Analiz i Sprawozdawczosci nalezy:

1)

2)

prowadzenie centralnego rejestru sprawozdan — rejestracja i aktualizacja wykazu
obowigzkowych sprawozdan sporzgdzanych na zewnatrz przez jednostki Uczelni;
przygotowywanie sprawozdan do GUS i POL-on oraz innych raportéw i informacji
przekazywanych do organéw nadzorujgcych Uczelnie i innych instytucji zewnetrznych,
bedgcych w zakresie merytorycznym jednostki, w szczegdlnosci sprawozdanie S-10, S-
12, EN-1, dane uzupetniajgce na potrzeby naliczenia subwencji 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

obowigzkéw dotyczacych 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, bedgcych w
zakresach kompetencyjnych jednostek;

b. przypisywanie obowigzkéw sprawozdawczych do jednostek organizacyjnych

Uczelni, zgodnie z ich zakresem dziatania;

c. monitorowanie terminowej realizacji obowigzkéw sprawozdawczych.
wykonywanie funkcji zarzadzajgcego sprawozdawczoscig Uczelni w Portalu
Sprawozdawczym GUS oraz administratora POL-on;
gromadzenie i dostarczanie wtadzom Uczelni informacji wspomagajacej planowanie
i procesy podejmowania decyzji;
przygotowywanie analiz i zestawien na potrzeby rankingdw oraz akredytacji krajowych
i zagranicznych;
identyfikowanie kierunkéw doskonalenia Uczelni na podstawie benchmarkingu
z innymi uczelniami w kraju i na swiecie;
wspoétpraca z uczelniami oraz organizacjami w zakresie prowadzenia badan
instytucjonalnych.



12. Do zadan Menedzera Kontroli Zarzadczej nalezy:

w zakresie kontroli zarzadczej:

1)

2)

3)

4)

dokonywanie podsumowania wynikdow samooceny standardow kontroli zarzgdczej w
Uczelni;

analiza stanu kontroli zarzadczej w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu na
podstawie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach
lub nadzorowanych obszarach, otrzymanych od oséb zarzadzajgcych w rozumieniu
zarzadzenia Rektora w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzagdczej w
UEW;

przedstawianie Rektorowi pisemnej rekomendacji dotyczacej tresci oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;
przedstawianie Rektorowi propozycji dotyczgcych funkcjonowania i usprawnienia
systemu kontroli zarzadczej;

W procesie zarzadzania ryzykiem:

5)

gromadzenie rejestréw ryzyka strategicznego, poszczegdlnych Piondw oraz rejestréow
ryzyka projektow;

gromadzenie sprawozdan z zarzgdzania ryzykiem nieakceptowalnym;

wspotpraca z Rektorskg Komisjg ds. zarzgdzania strategicznego w procesie identyfikacji
i analizy ryzyka na poziomie strategicznym;

wspotpraca z Komisjg Projektowg w procesie identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie
projektu;

sporzadzanie i przekazywanie Rektorowi, w terminie do dnia 30 listopada sprawozdan z
procesu zarzgdzania ryzykiem, odrebnie dla ryzyka strategicznego, operacyjnego i
projektu wraz z rekomendacjg dotyczgcg wprowadzenia zmian w funkcjonowaniu
systemu zarzadzania ryzykiem;

10) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig i skutecznoscig mechanizméw kontrolnych i

dziatan zaradczych wdrazanych wobec ryzyk nieakceptowalnych.

Biuro Prawne

§3

Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1)

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 o
konsekwencjach z tego wynikajgcych;

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

opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentéw wskazanych w § 24 niniejszego
Regulaminu, celem nalezytego zabezpieczenia interesu Uczelni i zapewnienia
zgodnosci z przepisami powszechnie obowigzujgcymi;

opracowywanie projektéw aktow prawa wewnetrznego.



Centrum Spraw Personalnych

§4

Centrum Spraw Personalnych realizuje zadania w zakresie:

1) realizacji celow Strategii 2030 w obszarze Priorytetu Zaangazowani Pracownicy;

) wsparcia Rektora w realizacji polityki kadrowej w Uczelni;

) prowadzenia biezgcej obstugi spraw pracowniczych;

) obstugi biezgcej wspodtpracy wtadz Uczelni z przedstawicielami zaktadowych
organizacji zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych.

M w N

W Centrum Spraw Personalnych funkcjonuja:
1) Dziat Kadr;

2) Dziat Ptac;

3) Dziat Employer Brandingu;

4) Dziat Kompetencji Zawodowych;
5) Sekcja Rekrutacji;

6) Stanowisko ds. operacyjnych.

Dyrektora Centrum Spraw Personalnych w realizacji zadan Centrum wspieraja:
1) zastepca dyrektora ds. administracji kadrowej;

2) zastepca dyrektora ds. rozwoju pracownikow;

3) stanowisko ds. operacyjnych.

Do zadan zastepcy dyrektora ds. administracji kadrowej nalezy nastepujacy zakres
czynnosci:
1) bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Kadr, Dziatu Ptac i Sekcji Socjalnej;

2) planowanie i koordynowanie spraw w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow;
3) planowanie limitow wynagrodzen i kontrola ich wykorzystania w ramach budzetu;

4) planowanie limitéw zatrudnienia i analiza stanu zatrudnienia;

5) planowanie i analiza funduszu wynagrodzen osobowych, funduszu nagréd, funduszu

wynagrodzen bezosobowych oraz monitorowanie stopnia wykorzystania tych funduszy;

6) opracowywanie zatozen i przekazywanie informacji zarzgdczych o stanie zatrudnienia,
wynagrodzeniach i wykorzystaniu funduszy wynagrodzen, zgodnie z potrzebami wtadz
Uczelni;

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych potrzeb socjalnych pracownikéw, emerytéw, rencistéw UEW iich
rodzin;

8) wykonywanie innych doraznych polecen dyrektora Centrum;

9) przygotowywanie dla dyrektora Centrum informacji, stanowigcych podstawe do
podejmowania decyzji zarzgdczych.

Do zadan zastepcy dyrektora ds. rozwoju pracownikdw nalezy nastepujacy zakres

czynnosci:

1) bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Employer Brandingu, Dziatu Kompetencji
Zawodowych i Sekcji Rekrutacji;

2) koordynowanie procesu rekrutacji pracownikow;

3) podejmowanie i koordynowanie inicjatyw wzmacniajgcych wizerunek pracodawcy;



koordynowanie planowania rozwoju zawodowego pracownikéw (Sciezki karier, plany
rozwoju, scenariusze dla sukcesji stanowisk);

koordynowane procesu oceny pracownikow;

koordynowanie organizacji wydarzen i spotkan okolicznosciowych, jubileuszowych itp.
z udziatem pracownikow i emerytowanych pracownikéw UEW;

sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie dziatalnosci
nadzorowanych jednostek;

przygotowywanie dla dyrektora Centrum informacji, stanowigcych podstawe do
podejmowania decyzji zarzadczych.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy nastepujgcy zakres czynnosci:

1)
2)

4)

O 00 N O U1

)
)
)
)
)

udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownikow Uczelni finansowanych ze wszystkich Zzrédet oraz sporzadzanie
dokumentéw w tym zakresie po konsultacji z Rektorem, Kanclerzem, Kwestorem i
Dziekanami w szczegdlnosci:

a. koordynowanie i realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowaniem umowy o
prace oraz anekséw do umowy o prace na potrzeby projektow;

b. koordynowanie i realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentacji do wyptaty wynagrodzen na potrzeby projektow;

c. konsultowanie na etapie przygotowania wnioskéw o zatrudnienie,
oddelegowanie, przyznanie dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku
specjalnego/zadaniowego oraz innych wynagrodzen w ramach wszystkich
zrodet finansowania, wynagrodzen stazowych dla studentéw i stypendiow
finansowanych z projektow;

d. konsultowanie na etapie przygotowania wnioskéw o zatrudnienie w projekcie
na podstawie umoéw cywilno-prawnych;

e. kompletowanie dokumentacji dotyczacej urlopdw  wypoczynkowych,
okolicznosciowych, bezptatnych oraz dla nauczycieli akademickich udzielanych
na podstawie art. 130-131 Ustawy;

koordynowanie przy wspoétudziale kierownikow  jednostek  organizacyjnych,
kierownikéw projektéw procesu tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania
planowego wykorzystania urlopéw wypoczynkowych pracownikéw zatrudnionych w
ramach stosunku pracy oraz realizowanych projektéw;

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

koordynowanie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;
uczestnictwo w pracach komisji antymobbingowej i antydyskryminacyjnej;
prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

uzupetnianie danych w rejestrze uméw cywilnoprawnych;

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

10) obstuga korespondencji w systemie ePUAP w zakresie zadan jednostki;
11) merytoryczne opracowywanie aktow prawa wewnetrznego w zakresie przedmiotu

dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzoréw formularzy;



12) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy z podmiotem $wiadczgcym ustugi
z zakresu medycyny pracy oraz biezgca wspotpraca z tym podmiotem, w tym weryfikacja
faktur za ustugi;

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

14) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Rektora i nagréd
wiasciwych ministréw oraz o przyznanie orderéw i odznaczen panstwowych i
resortowych;

15) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i legitymacji pracowniczych;

16) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla ministerstwa witasciwego ds. nauki i
szkolnictwa wyzszego, GUS i innych instytucji w zakresie zatrudnienia, w szczegdlnosci
Rb-70, Z-02, Z-03, Z-05, Z-06a, Z-12;

17) biezaca analiza zatrudnienia osob niepetnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania
dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych (PFRON);

18) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

Do zadan Dziatu Ptac nalezy nastepujgcy zakres czynnosci:

1) wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy i sporzadzanie list ptac ;

2) weryfikowanie wnioskéw dotyczgcych wynagradzania pracownikéw na potrzeby
projektow;

3) wspodtpraca z Centrum Zarzgdzania Projektami, Centrum Obstugi Badann Naukowych i
Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczania i ujmowania w ewidencji
finansowo-ksiegowej wynagrodzen finansowanych z projektéow unijnych lub innych
7rédet;

4) wypfata wynagrodzen oséb zatrudnionych na etatach w Uczelni finansowanych z
projektéw unijnych lub innych Zzrédet, w tym réwniez wynagrodzen stazowych dla
studentéw i stypendidéw finansowanych z projektu;

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

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

8) tworzenie dekretacji, list wyptat oraz przygotowywanie i realizacja przelewow z kont
bankowych wynagrodzen osobowego i bezosobowego funduszu ptac, z ZFSS oraz na
podstawie decyzji Rektora z wtasnego funduszu stypendialnego;

9) realizacja potracen z wynagrodzen;

10) rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego i zryczattowanego od oséb
fizycznych jak réwniez sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu PIT;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego pracownikéw na
potrzeby projektéw i stypendystow;

12) prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego,
w tym systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS , Ptatnik” zgodnie z
posiadang dokumentacjg, w tym naliczanie sktadek ZUS od uméw zlecenie, umow o
dzieto, stypendiéw dla studentéw i doktorantéw oraz zgtaszanie i wyrejestrowywanie z
ubezpieczen osdb, z ktorymi zostaty zawarte umowy cywilnoprawne;

13) kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkdw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz do urlopdw wychowawczych;

14) korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych, wptywajgcych
na zmiane wysokosci skfadek;



8.

9.

15) wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczenia osobowego i
bezosobowego funduszu ptac w ewidencji finansowo-ksiegowej;

16) wspodtpraca z Biurem Szkoty Doktorskiej w zakresie zgtaszania doktorantow Szkoty
Doktorskiej do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz sporzgdzania dla nich
wyptaty stypendiéw doktoranckich i wdrozeniowych;

17) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach na prosbe pracownikéw;

18) opracowywanie wraz z Dziatem Controlingu i Sekcjg Socjalng projektow rocznych
planéw przychoddéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

19) obstuga korespondencji w systemie ePUAP w zakresie zadan jednostki;

20) uzupetnianie danych w rejestrze umoéw cywilnoprawnych i rachunkow;

21) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan dla ministerstwa wtasciwego ds. nauki i
szkolnictwa wyzszego, GUS i innych instytucji w zakresie zatrudnienia, w szczegdlnosci
Rb-70, Z-02, Z-03, Z-05, Z-06a, Z-12;

22) sporzadzanie raportéw z rozliczonych rachunkéw do umow zlecenia i umow o dziefo;

23) merytoryczne opracowywanie projektéw aktéw prawa wewnetrznego w zakresie
przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzorow umow,
rachunkdw, osSwiadczen;

24) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

W ramach Dziatu Ptac funkcjonuje Sekcja Socjalna, do ktérej zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

2) przedstawianie do uzgodnienia z Komisjg Socjalng projektu rocznego planu
przychoddw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3) administrowanie funduszem $wiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji
Socjalnej i decyzjami dysponentdow srodkow, w tym: przyjmowanie i obstuga wnioskow
o wyptate Swiadczen, weryfikacja kryteriow dochodowych i innych uprawnien do
Swiadczen;

4) wystawianie zadwiadczen dotyczacych wysokosci i stanu spfat pozyczek z ZFSS
w oparciu o aktualne dane dostarczone przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;

5) uzgadnianie salda konta ksiegowego, dotyczacego $rodkéw ZFSS, we wspdtpracy
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

6) tworzenie list 0sdb uprawnionych do wyptaty swiadczen;

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe;

9) egzekwowanie naleznosci od oséb fizycznych w zakresie wierzytelnosci, wynikajgcych
z umoéw pozyczek udzielonych w ramach ZFSS;

10) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

Do zadan Dziatu Employer Brandingu nalezy nastepujacy zakres czynnosci

1) wdrazanie i rozwijanie narzedzi employer brandingowych;

2) wspodtprowadzenie strony internetowej UEW oraz profiléw UEW w mediach
spotecznosciowych w zakresie spraw wchodzacych w zakres dziatania Centrum Spraw
Personalnych;

3) wspodtpraca z Centrum Promocji w promowaniu aktywnosci pracownikéw;



4) prowadzenie kampanii informacyjnych dotyczgcych zrealizowanych i oferowanych
dziatarh w zakresie rozwoju kompetencji zawodowych;

5) aktualizacja pakietéw startowych oraz pakietow informacyjnych (manuali) dla
pracownikow;

6) realizacja zadan z zakresu off-boardingu;

7) petnienie roli koordynatora publikacji wewnetrznych, w tym:

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

b. zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w prasie nekrologow;

9) organizowanie dla pracownikdw wydarzen, imprez, spotkan integracyjnych, w
szczegdlnosci  spotkan  okolicznosciowych, jubileuszowych oraz spotkan z
emerytowanymi pracownikami;

10) merytoryczne opracowywanie projektow wewnatrzuczelnianych aktéw prawa
wewnetrznego w zakresie przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i
opracowywanie wzoréw formularzy;

11) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

10. Do zadan Dziatu Kompetencji Zawodowych nalezy nastepujgcy zakres czynnosci;

w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Uczelni:

1) organizowanie i przeprowadzanie wsrod pracownikéw cyklicznych badan, wywiaddw i
ankiet dotyczacych aspektéw zwigzanych z realizacjg Strategii 2030;

2) opracowywanie i prezentowanie wtadzom Uczelni wynikow przeprowadzonych badan,
wywiadow i ankiet;

3) proponowanie warunkéw i procedur podnoszenia kompetencji zawodowych
pracownikdw, monitorowanie jakosci ustug szkoleniowych realizowanych na rzecz
pracownikéw Uczelni;

4) monitorowanie proceséw dotyczacych sciezek rozwoju kompetencji kierowniczych i
zawodowych;

5) badanie potrzeb szkoleniowych i rozwojowych, w tym analiza rynku, wspodtpraca z
firmami szkoleniowymi;

6) przygotowywanie i opracowywanie autorskich programéw szkoleniowych;

7) wspdtpraca z kierownikami réznych jednostek, projektéw, zespotow, komisji, katedr itp.
w celu doskonalenia umiejetnosci zarzadczych;

8) przygotowywanie indywidualnych umow z pracownikami okreslajgcych warunki
podnoszenia kompetencji zawodowych;

9) wsparcie w zakresie podnoszenia kompetencji kierowniczych kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz realizacja szkolen kierownikéw z zakresu kierowania zespotem;

10) opracowywanie i aktualizacja $ciezek rozwoju zawodowego;

11) wspieranie bezposrednich przetozonych w tworzeniu plandw rozwoju pracownikow;

12) zapewnienie wytaniania wykonawcow z uwzglednieniem przepisow o zamodwieniach
publicznych, przygotowanie umow, weryfikacja faktur za szkolenia w zakresie dziatania
Dziatu;

13) gromadzenie i przekazywanie do akt osobowych zaswiadczen i innych dokumentow
potwierdzajgcych udziat pracownikdw w szkoleniach;




14) wspoétpraca w zakresie opracowania efektywnych i skutecznych systemow oceny
kwalifikacji pracownikdw administracyjnych i nauczycieli akademickich, w tym regulacji
wewnetrznych oraz programow elektronicznych wspierajgcych procesy oceny;

15) administrowanie procesem ocen okresowych nauczycieli akademickich i pracownikéw
administracyjnych oraz wprowadzanie wynikéw oceny do programu ERP i obstuga
indywidualnych odwotan od wynikéw oceny;

16) opracowywanie oraz koordynacja projektéw budujgcych zaangazowanie pracownikow;

17) opracowywanie, przeprowadzanie i aktualizacja programéw rozwojowych (grupowych i
indywidualnych) z wykorzystaniem metod coachingowych;

18) merytoryczne opracowywanie projektow aktéw prawa wewnetrznego w zakresie
przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzoréw
formularzy;

19) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow.

w odniesieniu do pracownikow badawczych, badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych:
1) Scista wspotpraca w zakresie dziatan rozwojowych w obszarze prowadzenia badan
naukowych z Prorektorem witasciwym ds. nauki, w tym w szczegdlnosci;

a. proponowanie, na podstawie zbiorczej informacji o realizowanych
Indywidualnych Planach Rozwoju Zawodowego, dziatan niezbednych do
tworzenia warunkdéw i wsparcia rozwoju zawodowego nauczycieli akademickich
zatrudnionych na wydziatach;

b. organizowanie dedykowanych szkolen i warsztatow doskonalgcych warsztat
naukowy badacza;

2) $cista wspodtpraca w zakresie dziatan rozwojowych w obszarze ksztatcenia z Dziekanem
ds. Ksztatcenia oraz Centrum Jakosci Ksztatcenia, w tym w szczegdlnosci;

a. opracowanie i wdrozenie systemu monitorowania kwalifikacji dydaktycznych;

b. organizowanie dedykowanych szkolen i warsztatow doskonalgcych warsztat
dydaktyczny w zakresie upraktycznienia ksztatcenia;

Cc. opracowanie, wdrozenie i monitorowanie systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia mtodych naukowcow;

3) czynny udziat w dziataniach zwigzanych z kontrolg projektéw, w ramach ktérych
realizowane sg formy wsparcia dla pracownikow UEW, w tym przygotowanie wyjasnien
i dokumentdow wymaganych kontrolg;

4) opracowywanie raportow, sprawozdan, formularzy dla jednostek wewnetrznych oraz
partneréw wymaganych w danym procesie szkoleniowym.

11. Do zadan Sekcji Rekrutacji nalezy nastepujacy zakres czynnosci:

1) organizacja procesu rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej;

2) prowadzenie kampanii dotyczgcych dostepnych rekrutacji poprzez kanaty wewnetrzne
i zewnetrzne;

3) ogtaszanie konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich;

4) publikowanie wynikéw konkurséw wraz z uzasadnieniem na stronie internetowej UEW
i stronach ministerstwa w terminach wskazanych w Ustawie;

5) wsparcie kierownikéw jednostek w procesie rekrutacji i udziat w rozmowach
rekrutacyjnych;



6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

prowadzenie spraw zwigzanych z budowaniem wizerunku atrakcyjnego pracodawcy
poprzez nadzorowanie procesu adaptacji nowozatrudnionych (on-boarding) w miejscu
pracy;

monitoring w zakresie informacji o UEW jako pracodawcy na stronach internetowych
np. Gowork, aktywnos¢ w zakresie udzielania odpowiedzi na pytania i komentarze;
analiza fluktuacji pracownikéw;

koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakresow obowigzkoéw przez
kierownikéw i wyznaczanie jednolitych standardéw dziatan w tym obszarze;
prowadzenie zaktadki PRACOWNICY na stronie/w intranecie UEW;

merytoryczne opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie
przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzoréw
formularzy;

udziat w targach pracy.

12. Do zadan Stanowiska ds. operacyjnych nalezy:

planowanie i koordynowanie proceséw administracyjnych w Centrum, ftj.
dokumentowanie, komunikacja, organizowanie dziatan pracownikow;
przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wspotpraca w przeprowadzaniu zamowien
publicznych na ustugi w zakresie administracyjno-organizacyjnych dziatalnosci Centrum;
dokonywanie biezgcych zamdwien materiatdw na potrzeby Centrum;

nadzér nad archiwizacjg dokumentéow Centrum;

opis merytoryczny faktur i rachunkéw za materiaty i ustugi zwigzane z realizacjg zadan
administracyjno-organizacyjnych Centrum;

procedowanie zlecen publikacji aktéw prawa wewnetrznego oraz zlecen przygotowania
zawieranych umoéw z obszaru dziatalnosci Centrum Spraw Personalnych, z wytgczeniem
umow o prace oraz zawieranych w ramach dziatalnosci socjalnej;

prowadzenie korespondencji Centrum w zakresie powierzonych kompetencji;
zapewnienie racjonalnego gospodarowania majgtkiem trwatym Centrum, jak rowniez
wyposazeniem dodatkowym Centrum i materiatami eksploatacyjnymi.

Sekcja Obstugi Projektéw Rozwojowych

§5

Do zadan Sekcji Obstugi Projektéw Rozwojowych nalezy:

1)

2)

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

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

realizacja projektéw finansowanych ze srodkdw zewnetrznych przygotowanych przez
pracownikow Sekcji Obstugi Projektow Rozwojowych.

Sekcja ds. Obstugi Osdb z Niepetnosprawnosciami

§6

Do zadan Sekcji ds. Obstugi Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy:



1) rejestracja o0sob niepetnosprawnych oraz gromadzenie dokumentacji dotyczacej
niepetnosprawnosci studentéw, doktorantdw oraz pracownikéw Uczelni;

2) tworzenie oraz opiniowanie aktow prawa wewnetrznego dotyczgcych oséb
z niepetnosprawnosciami;

3) monitorowanie przepisbw prawa oraz innych ustaled dotyczacych o0séb
niepetnosprawnych,

4) poszukiwanie potencjalnych zrodet finansowania i narzedzi realizacji prac
w zakresie dostosowania Uczelni do potrzeb osdb niepetnosprawnych;

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

6) wnioskowanie o dostosowanie procesu edukacyjnego oraz o likwidacje barier
architektonicznych w Uczelni na potrzeby 0séb z niepetnosprawnosciami;

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

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

9) zarzadzanie i nadzér nad sprzetem technologicznym wspomagajgcym nauczanie oséb
z niepetnosprawnosciami, w tym opracowywanie zasad przyznawania prawa do jego
Wypozyczania;

10) organizowanie zindywidualizowanego wsparcia Uczelni dla niepetnosprawnych
cztonkow wspolnoty Uczelni;

11) inicjowanie, realizowanie oraz wspieranie dziatan promocyjnych i informacyjnych
w zakresie 0sdb 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.

Sekcja Spraw Obronnych
§7

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) 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;

b. organizowanie funkcjonowania systemu statych dyzurow ministra — uruchamianie
Statego Dyzuru Uczelni;

c. sporzadzanie:

e Planu Operacyjnego Funkcjonowania Uczelni w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

e programu pozamilitarnych przygotowan obronnych Uczelni;

e informacji dotyczgcych Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;



2)

3)

d. koordynowanie  przygotowania  Stanowiska  Kierowania  Rektora do
funkcjonowania w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

e. planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych;

f.  reklamowanie pracownikéw Uczelni od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w przypadku ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

w zakresie zadan zarzadzania kryzysowego:

a. opracowanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego Uczelni;

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

w zakresie zadan obrony cywilnej:

a. opracowanie Planu Obrony Cywilnej Uczelni w tym Planu Ewakuacji;

b. organizowanie i szkolenie Formacji Obrony Cywilnej Uczelni;

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

Rzecznik Prasowy Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

§8

Do zadan Rzecznika Prasowego Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nalezy:

1)

2)

ksztattowanie wizerunku medialnego Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w
uzgodnieniu z Centrum Promocji;

obstuga Rektora, prorektoréw oraz pracownikdéw Uczelni w zakresie organizowania
spotkan  z przedstawicielami mediéw, organizowanie wywiaddw Rektora
i prorektoréw oraz ich autoryzacja;

przygotowywanie materiatéw i komunikatéw prasowych a takze informacji
dotyczgcych biezgcych wydarzen majgcych miejsce na Uczelni;

udostepnianie informacji publicznej;

przygotowywanie tekstow wystgpien publicznych Rektora;

utrzymywanie kontaktéw z mediami w celu zapewnienia dobrej wspotpracy
i rzetelnej informacji o dziatalnosci Uczelni;

dbanie o wizerunek Uczelni w kontaktach zewnetrznych;

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

wskazywanie i przygotowywanie pracownikow Uczelni do wystgpien medialnych;
udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe w oparciu o materiat merytoryczny;
opiniowanie zasadnosci podejmowanych polemik i sprostowan w mediach,
redagowanie ich ostatecznej wersji w Scistym kontakcie z Rektorem;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informacjami prasowymi dotyczgacymi Uczelni;
organizowanie Konferencji Rektoréw Uczelni Ekonomicznych;

przygotowywanie i przedstawianie Rektorowi raportéw dotyczgcych wystgpien
medialnych rzecznika, pracownikéw oraz studentdéw a takze wszystkich informacji,
ktére dotyczg Uczelni.



Inspektor Ochrony Danych
§9

Do gtéwnych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

9)
10)

11)
12)

13)

udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, okreslanie zakresu
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, uchylanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, udzielanie upowaznient do pomieszczen serwera;
informowanie Administratora danych oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Polityki Bezpieczenstwa Danych
osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz
innych przepiséw prawa i doradzanie im w tej sprawie;

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

monitorowanie przestrzegania przepisow prawa wskazanych w pkt. 2), w tym podziat
obowigzkéw,  dziatania  zwiekszajgce  Swiadomos$é,  szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
wspofpraca 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, oséb
odpowiedzialnych, ustalenie i wdrozenie odpowiednich $rodkéw zapobiegawczych
przed dalszym naruszeniem albo naruszeniem w przysztosci, ustalanie i wdrazanie
odpowiednich srodki w celu przywrdécenia 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 okreslonych w
Polityce Bezpieczerstwa Danych Osobowych;

wyrazanie zgdd na pobieranie, instalowanie lub przechowywanie na komputerze
programow niezakupionych przez Administratora danych;

udzielanie na zagdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;

wspotpraca z organem nadzorczym,;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

rozwijanie wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
oraz umiejetnosci wypetnienia zadan, w szczegdlnosci poprzez udziat w kursach.

Audytor Wewnetrzny
§10

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezg w szczegolnosci:

1)

wspieranie Rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene
funkcjonujgcego systemu kontroli zarzagdczej oraz czynnosci doradcze;
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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;
wspotpraca oraz wymiana informacji z Komitetem Audytu powotanym dla dziatow
administracji rzadowej: szkolnictwo wyzsze.

Kancelaria Tajna
§11

Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy w szczegolnosci:

1)

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

bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow niejawnych w Uczelni;

udostepnianie lub wydawanie materiatéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczerstwa;

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

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

prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikéw oraz powiadamianie WKU o
zatrudnieniu i zwolnieniu pracownikow podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowej.



