ZARZĄDZENIE 

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

nr R-0121-16/2009
z dnia 9 marca 2009 roku
w sprawie 

zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz.U nr 164 poz.1365, z późn.zm.) oraz §25 i §31 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie, zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Likwiduje się Biuro Rzecznika Prasowego, a w ramach Kancelarii Rektora tworzy się Sekcję Prasową.

2. W związku z ust.1, w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie wprowadza się następujące zmiany:

1) skreśla się §17 pkt.2 lit.g, a dotychczasowe lit.h-i stają się odpowiednio lit.g-h,

2) §28 otrzymuje brzmienie:

„§ 28

1. Kancelaria Rektora (R-KR) koordynuje obsługę rektora, prorektorów, kolegium rektorskiego i senatu, prowadzi działalność związaną z promocją Uczelni oraz udostępnianiem i upowszechnianiem informacji o jej działalności, zapewnia właściwą komunikację wewnętrzną w Uczelni, prowadzi działalność w zakresie kształtowania wizerunku Uczelni i jej prezentacji w środkach masowego przekazu, a także działalność związaną z gromadzeniem dokumentacji historycznej i zbiorów muzealnych związanych z Uczelnią. 

2. W skład Kancelarii Rektora wchodzą: 

1) Sekcja Administracji,

2) Sekcja Promocji,

3) Sekcja Prasowa,

4) Muzeum Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie. 

3. Do zadań Sekcji Administracji (R-KR-A) należy w szczególności: 

1) prowadzenie obsługi administracyjnej rektora i prorektorów, kolegium rektorskiego i senatu, w tym w szczególności:

a) obsługa sekretarska rektora i prorektorów, w tym redagowanie pism, adresów okolicznościowych i innych opracowań nie leżących
w kompetencjach innych jednostek oraz prowadzenie terminarza spotkań rektora i prorektorów,

b) obsługa współpracy Uczelni z urzędami i instytucjami w sprawach nadzorowanych przez  rektora i prorektorów,  

c) prowadzenie spraw wynikających ze współpracy władz Uczelni
z organami administracji państwowej, samorządowej, władzami innych uczelni oraz innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi, w zakresie nie należącym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych Uczelni lub w zakresie ustalonym przez rektora, 

d) nadzorowanie wykonania oraz terminowości realizacji zadań zleconych jednostkom bezpośrednio przez rektora,

e) gromadzenie resortowych aktów normatywnych oraz decyzji organów
i instytucji szkolnictwa wyższego i nauki, 

f) koordynacja i organizacja sympozjów, konferencji, zjazdów oraz innych uroczystości cyklicznych i okolicznościowych organizowanych przez władze Uczelni, a także zapewnienie obsługi protokolarnej oficjalnych wizyt odbywających się w Uczelni,

g) przygotowywanie, powielanie i dystrybucja dokumentacji na posiedzenia senatu i kolegium rektorskiego, a także sporządzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie protokołów i wyciągów
z protokołów posiedzeń senatu i z posiedzeń kolegium rektorskiego,

h) prowadzenie centralnej ewidencji oraz dystrybucja wewnętrznych aktów normatywnych, w tym nadzór nad prawidłowością merytoryczną i aktualnością informacji w tym zakresie na stronie internetowej Uczelni,

i) prowadzenie ewidencji składu osobowego senatu,

j) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej
z działalnością komisji rektorskich i senackich (stałych i doraźnych) oraz pełnomocników rektora, w tym w szczególności wydawanych przez te ciała opinii, a także prowadzenie ewidencji składu osobowego komisji oraz ewidencji pełnomocników rektora, 

2) prowadzenie rejestru umów oraz porozumień krajowych
i międzynarodowych o charakterze strategicznym (nie powodujących konsekwencji finansowych dla Uczelni), w szczególności w zakresie współpracy naukowej i dydaktycznej,

3) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków wpływających do rektora
i prorektorów, a także sporządzanie sprawozdań dotyczących przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków w Uczelni, 

4) prowadzenie książki kontroli zewnętrznych i przechowywanie materiałów pokontrolnych,

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z działalnością fundacji, do których przystąpiła Uczelnia, a także stowarzyszeń, których członkiem wspierającym jest Uczelnia,

6) obsługa administracyjna spraw związanych z nadawaniem przez Uczelnię medali Signum Gratiae i Zasłużony dla Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie.

4. Do zadań Sekcji Promocji (R-KR-P) należy prowadzenie działań związanych
z promocją Uczelni, z wyłączeniem zadań zastrzeżonych do kompetencji Sekcji Prasowej, w tym w szczególności: 

1) inicjowanie, przygotowanie i koordynacja działań dotyczących tworzenia
i realizacji strategii Uczelni w zakresie promocji,

2) projektowanie i koordynowanie działań w zakresie prezentacji Uczelni, zgodnie z przyjętą przez władze Uczelni strategią i ustanowionymi w tym zakresie standardami,

3) inicjowanie i koordynowanie współpracy z praktyką gospodarczą, towarzystwami naukowymi oraz instytucjami samorządu lokalnego w sprawach związanych z działalnością Uczelni, a także pozyskiwanie sponsorów i współpraca z nimi,

4) prowadzenie działań promocyjnych skierowanych do uczniów szkół średnich, w tym organizacja dni otwartych Uczelni, 

5) koordynowanie i organizowanie spotkań, sympozjów, konferencji, zjazdów oraz innych uroczystości cyklicznych i okolicznościowych organizowanych przez władze Uczelni,

6) koordynowanie i sprawowanie pieczy nad konkursami organizowanymi przez władze Uczelni, z wyłączeniem konkursów związanych ze sprawami osobowymi, 

7) organizacja spotkań środowisk opiniotwórczych i biznesowych wspierających Uczelnię, w tym współpraca ze związanymi z Uczelnią stowarzyszeniami,

8) przygotowanie i realizacja prezentacji Uczelni podczas imprez promocyjnych i innych uroczystości,

9) projektowanie oraz koordynowanie opracowania i produkcji materiałów promocyjnych i reklamowych Uczelni, a także wizytówek i papierów firmowych,

10) koordynowanie działalności reklamowej podmiotów zewnętrznych na terenie Uczelni, w tym zarządzanie powierzchnią reklamową oraz nadzór nad przeprowadzaniem na terenie Uczelni akcji promocyjnych przez instytucje zewnętrzne,

11) przygotowanie i realizacja strategii w zakresie prezentacji Uczelni
w środkach masowego przekazu, 

12) projektowanie i koordynowanie działań związanych z zamieszczanymi przez Uczelnię ogłoszeniami prasowymi,

13) zapewnienie prawidłowości merytorycznej oraz aktualności informacji
na stronie internetowej Uczelni w zakresie objętym działalnością sekcji oraz czuwanie nad spójnością informacji prezentowanych na stronie Kancelarii Rektora przez pozostałe sekcje działające w ramach Kancelarii Rektora
(z wyłączeniem informacji, o których mowa w ust.3 pkt.1 lit.h, należących do kompetencji Sekcji Administracji).

5. Do zadań Sekcji Prasowej (R-KR-R) należy w szczególności: 

1) gromadzenie związanych z Uczelnią informacji ukazujących się w środkach masowego przekazu,

2) prowadzenie całokształtu spraw związanych ze współpracą Uczelni
z patronami medialnymi,

3) utrzymywanie kontaktów z mediami,

4) reagowanie na dotyczącą Uczelni krytykę pojawiającą się w środkach masowego przekazu, 

5) przygotowywanie tekstów wystąpień publicznych rektora, jak również pism okolicznościowych, adresów, korespondencji i innych tekstów na zlecenie rektora,

6) współdziałanie z Sekcją Administracji w zakresie przygotowania
i odpowiedniej prezentacji medialnej imprez cyklicznych
i okolicznościowych,

7) współpraca z przedstawicielami władz Uczelni w zakresie związanym
z kontaktami z otoczeniem zewnętrznym (władze, instytucje, partnerzy, sponsorzy),

8) współpraca z władzami Uczelni oraz Sekcją Administracji i Sekcją Promocji  w zakresie związanym z komunikacją wewnętrzną w Uczelni,

9) redagowanie czasopisma uczelnianego,

10) przygotowanie sprawozdań rektora z działalności Uczelni – w oparciu
o informacje dostarczone przez właściwe jednostki organizacyjne,

11) opracowywanie sprawozdań i materiałów analityczno-informacyjnych
na zlecenie władz Uczelni, w tym informacji do baz danych, ankiet
i rankingów, w oparciu o informacje dostarczone przez właściwe jednostki organizacyjne,

12) pełnienie roli koordynatora ds. informacji publicznej, tj. odpowiedzialność za całokształt spraw związanych z informacją publiczną w Uczelni i jej udostępnianiem, w tym prowadzenie i obsługa strony Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni,

13) zapewnienie prawidłowości merytorycznej i aktualności informacji na stronie internetowej Uczelni w zakresie objętym działalnością sekcji,

14) weryfikowanie pod względem poprawności językowej tekstów zamieszczanych na stronie internetowej Uczelni przez inne jednostki organizacyjne, z wyłączeniem dokumentów akceptowanych przez radcę prawnego.

6. Do zadań Muzeum Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (R-KR-M) należy w szczególności: 

1) gromadzenie, dokumentowanie, inwentaryzowanie, katalogowanie
i eksponowanie związanych z Uczelnią muzealiów oraz dokumentacji historycznej, w zgodzie z obowiązującymi przepisami prawa w zakresie działalności muzeów oraz działalności kulturalnej, 

2) przechowywanie zbiorów w warunkach zapewniających im właściwy stan zachowania i bezpieczeństwo oraz ich konserwacja, 

3) przygotowywanie ekspozycji stałych i czasowych,

4) udostępnianie zbiorów dla celów naukowych, edukacyjnych
i ekspozycyjnych.

7. Poza zadaniami wskazanymi w ust.3-6, do Kancelarii Rektora należy:

1) wykonywanie innych zadań, wynikających z obowiązujących w Uczelni przepisów wewnętrznych,

2) wykonywanie innych zadań zleconych przez rektora, samodzielnie lub we współpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni. 

8. W celu wspierania działalności, o której mowa w ust.6, rektor powołać może – jako organ opiniotwórczy i doradczy – Radę Muzeum.”

3) skreśla się §34, a dotychczasowe §§35-60 otrzymują odpowiednio numerację §§34-59.

§ 2

Poza zmianami, o których mowa w §1, w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie wprowadza się następujące zmiany:

1) §15 ust.1 pkt.4 otrzymuje brzmienie:

„4)
wstępne opracowywanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych Uczelni (tj. uchwał senatu i zarządzeń rektora) w zakresie działania podległej jednostki,
z uwzględnieniem przepisów, o których mowa w pkt.2,”;

2) w §15 ust.1 po pkt.4 dodaje się pkt.5 w brzmieniu:

„5)
opracowywanie i podpisywanie pism dotyczących spraw wchodzących w zakres działania podległej jednostki lub opracowywanie projektów pism i przedkładanie ich do podpisu rektora, kierownika pionu bądź innych osób uprawnionych –
w zgodzie z obowiązującymi przepisami prawa, w tym wewnętrznymi aktami normatywnymi,”,

a dotychczasowe pkt.5-14 otrzymują odpowiednio numerację pkt.6-15;

3) §29 ust.2 pkt.4  otrzymuje brzmienie:

„4)
weryfikowanie oraz dopracowywanie pod względem formalno-prawnym  projektów wewnętrznych aktów normatywnych Uczelni, przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni, celem przedłożenia ich radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania,”;

4) §45 ust.2 pkt.7 lit.a  otrzymuje brzmienie:

„a)
konserwacja i aktualizacja e-Platformy Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie,”;

5) §45 ust.2 pkt.7 lit.d  skreśla się;

6) w §45 ust.2 po pkt.8 dodaje się pkt.9 w brzmieniu:

„9)
prowadzenie uczelnianego Centrum Egzaminacyjnego Europejskiego Certyfikatu Umiejętności Komputerowych (ECDL), w tym w szczególności:

a) organizowanie i przeprowadzanie egzaminów dla studentów Uczelni pragnących uzyskać certyfikat ECDL-A,

b) organizowanie i przeprowadzanie egzaminów ECDL na zasadach komercyjnych,

c) prowadzenie aktywnego marketingu ECDL-A,

d) przechowywanie dokumentacji egzaminów ECDL-A, a w szczególności protokołów z egzaminów, archiwalnych zbiorów danych, powstałych w wyniku przeprowadzenia egzaminu ECDL-A, zgodnie z obowiązującymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi,

e) przekazywanie do Polskiego Biura ECDL wypełnionych protokołów egzaminacyjnych ECDL-A oraz przekazywanie osobom egzaminowanym Certyfikatów ECDL-A przesłanych przez Polskie Biuro ECDL,

f) koordynacja terminowego rozliczania się finansowego Uczelni z Polskim Biurem ECDL,”,

a dotychczasowe pkt.9-13 otrzymują odpowiednio numerację pkt.10-14.

§ 3

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie otrzymuje brzmienie określone w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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