ZARZĄDZENIE

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

nr R-0201-10/2016
z dnia 29 lutego 2016 roku
w sprawie

zmian w strukturze i w Regulaminie organizacyjnym

Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
Działając na podstawie art.66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz.U. z 2012 r. poz.572, z późn. zm.) oraz §25 ust.5 i §31 ust.3 pkt.9 Statutu Uniwersytetu  Ekonomicznego w Krakowie, zarządza się, co następuje:

§ 1

Sekretariat Uczelni, funkcjonujący dotychczas w ramach Centrum Kancelarii Rektora, przenosi się do pionu Kanclerza.

§ 2
1. W związku z §1, w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie, którego tekst jednolity stanowi załącznik do Zarządzenia Rektora
nr R-0201-2/2016 z dnia 7 stycznia 2016 r., wprowadza się następujące zmiany:

1) w §21 pkt.1 dodaje się lit.a w brzmieniu:

„a)
Sekretariat Uczelni”,
a dotychczasowe lit.a-k otrzymują odpowiednio numerację lit.a-l;

2) skreśla się §28 ust.2 pkt.4, a dotychczasowy pkt.5 staje się pkt.4;

3) skreśla się §28 ust.6, a dotychczasowe ust.7-9 otrzymują odpowiednio numerację ust.6-8;
4) dodaje się §49 w brzmieniu:
„§ 49

1st Sekretariat Uczelni (K-SU) prowadzi obsługę administracyjno-kancelaryjną Uczelni, 

2nd Do zadań SU należy w szczególności:

1) prowadzenie obsługi kancelaryjnej Uczelni, tj. przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej oraz innych przesyłek pocztowych i kurierskich, prowadzenie rejestru faktur, przesyłek i paczek, dekretowanie poczty,

2) przyjmowanie i ekspedycja przesyłek pocztowych i kurierskich (listy, paczki) i telekomunikacyjnych (telegramy, faxy),

3) zamawianie pieczęci urzędowych i ich ewidencja, zamawianie pieczątek, prowadzenie ich rejestru, wycofywanie z użytku i likwidacja,

4) określanie zapotrzebowania jednostek organizacyjnych Uczelni na prasę codzienną i czasopisma (z wyłączeniem czasopism naukowych), przygotowanie i organizacja przetargów w zakresie ich prenumeraty oraz dystrybucja prasy i czasopism do jednostek organizacyjnych,

5) opieka nad togami i insygniami Uczelni,

6) realizowanie innych zadań zleconych przez rektora lub kanclerza, bądź określonych dla Sekretariatu Uczelni w innych wewnętrznych aktach normatywnych.”,
a dotychczasowe §49-62 otrzymują odpowiednio numerację §50-63;
5) w załączniku nr 5 do regulaminu skreśla się Sekretariat Uczelni spośród jednostek wymienionych w ramach Centrum Kancelarii Rektora w Pionie Rektora, a dodaje się zapis dotyczący Sekretariatu Uczelni (K-SU) do zapisów wskazujących jednostki bezpośrednio podległe kanclerzowi w Pionie Kanclerza.
2. Z §28 ust.3 Regulaminu organizacyjnego, określającego zadania Sekcji Administracji Centrum Kancelarii Rektora, skreśla się pkt.7, dotyczący administrowania służbowymi sieciami telefonicznymi.

3. Z §46 ust.2 Regulaminu organizacyjnego, określającego zadania Działu Aparatury, skreśla się pkt.8, dotyczący nadzoru nad instalowaniem i konserwacją systemów alarmowych w Uczelni oraz prowadzeniem dokumentacji, a dotychczasowe pkt.9-11 otrzymują odpowiednio numerację pkt.8-10.

4. W §59 ust.6, określającym zadania Sekcji Administrowania Nieruchomościami Działu Administracyjno-Gospodarczego, dodaje się pkt.7-8 w brzmieniu:

„7)
nadzór nad instalowaniem i konserwacją systemów alarmowych w Uczelni oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,
8)
administrowanie służbowymi sieciami telefonicznymi,”,
a dotychczasowe pkt.7-11 otrzymują odpowiednio numerację pkt.9-13.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                         
   REKTOR

                                                                            Prof. UEK  dr hab. inż. Andrzej Chochół
