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R-CLO-DOP.021.1.35.2025

ZARZADZENIE NR 35/2025
REKTORA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCtAWIU
z dnia 18 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany nr 6 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2024 poz. 1571
z péin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W zatgczniku do Zarzadzenia nr 108/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w Zatgczniku nr 2 - Szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci osob
petnigcych funkcje Dziekandw w § 5 ust. 15 skresla sie pkt 4;
2) Zatgcznik nr 4c — Schemat organizacyjny Pionu Prorektora do spraw Studenckich
i Ksztatcenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia;
3) Zatgcznik nr 4g — Schemat organizacyjny Pionu Kwestora otrzymuje brzmienie okreslone
w zafgczniku nr 1 do Zarzadzenia;
4) w Zatgczniku nr 5g - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegtych Kwestorowi:
a) paragrafy 1-3 otrzymujg nastepujgce brzmienie:

§1
W Pionie Kwestora funkcjonuja:
1) Zastepca Kwestora;
2) Zastepca Kwestora ds. Majatkowych;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
4) Dziat Ksiegowosci Majgtkowe;.
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Zastepcy Kwestora
§2
1. Zastepcy Kwestora podlegajg bezposrednio Kwestorowi.
2. Zastepcy Kwestora odpowiadajg bezposrednio przed Kwestorem za realizacje zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.
3. Zastepcy Kwestora wykonujg czes¢ kompetencji Kwestora, stosownie do udzielonych im
upowaznien i petnomocnictw.
4. Zastepca Kwestora zastepuje Kwestora w przypadku jego nieobecnosci.

§3

Do podstawowych zadan Zastepcy Kwestora nalezy:
1) bezposredni nadzdr nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
2) wspotpraca z Kwestorem w dostosowywaniu polityki rachunkowosci do potrzeb
informacji wewnetrznej isprawozdawczosci zewnetrznej (w tym: aktualizacja
i weryfikacja uczelnianego planu kont, przyjetych zasad klasyfikacji zdarzeri, metod
wyceny aktywow i pasywow);

3) aktualizacja parametrow systemu SIMPLE FK;

4) nadzor nad prawidtowym i terminowym przygotowywaniem deklaracji podatkowych;

5) okresowa kontrola i analiza sald poszczegdlnych kont ksiegowych;

6) wspotudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych m.in. z ustalaniem iusprawnianiem obiegu dokumentacji finansowo-
ksiegowej, zasad kontroli wewnetrznej i gospodarki finansowej Uczelni;

7) nadzér nad prawidtowa organizacjg rachunkowosci, zgodng z przepisami ustawy
o rachunkowosci, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym inauce oraz przepisow
wykonawczych do nich, Politykq rachunkowosci Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctfawiu, a takze z aktami prawa wewnetrznego Uczelni;

8) biezgca kontrola prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

9) nadzér nad zgodnoscig realizacji wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,
z ewidencjg ksiegowg oraz akceptowanie pod wzgledem finansowym zapotrzebowania
na dostawy, ustugi i roboty budowlane zamawiane przez Uczelnig;

10) nadzér nad prawidtowym przechowywaniem ksigg rachunkowych zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami ustawowymi oraz nadzér nad zapewnieniem ochrony
danych zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego;

11) analiza wynikéw finansowych Uczelni i zgtaszanie Kwestorowi wszelkich zagrozen
w gospodarce Uczelni.
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b) po § 3 dodaje sie § 3a w brzmieniu:

§ 3a

Do podstawowych zadan Zastepcy Kwestora ds. Majatkowych nalezy:

1) bezposredni nadzdr nad pracg Dziatu Ksiegowosci Majgtkowej;

2) uczestnictwo w pracach dotyczacych przygotowania Planu Finansowo-Rzeczowego
Uczelni;

3) wspotpraca z Kwestorem w dostosowywaniu polityki rachunkowosci do potrzeb
informacji wewnetrznej isprawozdawczosci zewnetrznej (w tym: aktualizacja
i weryfikacja uczelnianego planu kont, przyjetych zasad klasyfikacji zdarze,, metod
wyceny aktywoéw i pasywow);

4) okresowa kontrola i analiza sald poszczegdlnych kont ksiegowych w zakresie majatku
Uczelni;

5) wspodtudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych m.in. z ustalaniem iusprawnianiem obiegu dokumentacji finansowo-
ksiegowej w zakresie gospodarki materiatowej oraz rzeczowych aktywdéw trwatych
i zasad inwentaryzacji;

6) biezaca kontrola prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
dotyczacych inwestycji, Srodkéw trwatych i zapaséw;

7) kontrola wykorzystania funduszy: stypendialnego, socjalnego, zasadniczego i innych
wskazanych w Statucie UEW lub Ustawie;

8) sporzgdzanie do ministerstwa wtasciwego ds. nauki iszkolnictwa wyzszego
sprawozdan Rb- N, Rb-Z iRB-UN o stanie naleznosci izobowigzan; zapewnienie
terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

9) analiza wynikéw finansowych Uczelni i zgtaszanie Kwestorowi wszelkich zagrozen
w gospodarce Uczelni.

c) w § 4 ust. 1 pkt 29 lit. c sformutowanie , Dziekanatu Filii” zastepuje sie stowami ,Biura
Filii”;
d) w § 4 ust. 4 pkt 1 sformutowanie , Dziekanatem Filii” zastepuje sie stowami ,Biurem Filii”;
5) w nazwie , Zatgcznik nr 6 - Zakresy dziatania biur wydziatéw, Biura Szkoty Doktorskiej, Biura
Filii oraz Dziekanatu Filii” skresla sie wyrazy , oraz Dziekanatu Filii”;
6) w Zataczniku nr 6 - Zakresy dziatania biur wydziatéw, Biura Szkoty Doktorskiej, Biura Filii §
3 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
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Biuro Filii
§3

1. Biuro Filii prowadzi obstuge kancelaryjng, organizacyjng i administracyjna Filii, Dziekana Filii

i Prodziekana Filii, wspiera organizacje dziatalnosci dydaktycznej Filii oraz realizuje zadania
zwigzane z komunikacjg zewnetrzng i wewnetrznga. Biuro Filii, w zakresie dotyczacym Filii,
realizuje zadania Dziekanatu oraz zwigzane z obstugg studentéw studidw | i Il stopnia Filii.
. Do zadan Biura Filii w zakresie obstugi kancelaryjnej iorganizacyjnej Dziekana Filii
i Prodziekana Filii nalezg w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji zadan zleconych bezposrednio
przez Dziekana Filii nauczycielom akademickim realizujgcym proces ksztatcenia w Filii
w zakresie wynikajgcym z organizacji dziatalnosci dydaktycznej, jak réwniez
pracownikom obstugi administracyjnej katedr z siedzibg w Filii oraz pracownikom
administracyjnym Filii w podlegtych mu bezposrednio jednostkach i samodzielnych
stanowiskach;
2) przygotowanie corocznych sprawozdan Dziekana Filii z dziatalnosci Filii.
. Kierownik Biura Filii realizuje obowigzki Wydawcy Serwisu Internetowego o nazwie Filia
w Jeleniej Goédrze, zgodnie zRegulaminem stron internetowych Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu.
. Biuro Filii realizuje zadania Biura Planowania i Rozliczania Dydaktyki w zakresie organizacji
i realizacji procesu dydaktycznego w Filii.
. Do innych zadan Biura Filii w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego w Filii
nalezg w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie, w porozumieniu z Dziekanem Filii, dokumentacji do akredytacji
kierunkéw prowadzonych w Filii;
2) przygotowanie i ewidencja dokumentacji dotyczacej organizacji studenckich praktyk
zawodowych;
3) monitorowanie iweryfikacja informacji dotyczacych programéw  studidow
w systemach wspierajgcych obstuge procesu dydaktycznego USOS i Sylabus KRK;
4) systematyczne gromadzenie opinii o ofercie dydaktycznej Filii od kandydatéw na
studia, studentéw i pracodawcéw;
5) wspdtpraca z Dziekanem Filii, Prodziekanem Filii oraz z menedzerami kierunkdéw
w zakresie realizacji programu studidw.

6. Do zadan Biura Filii w zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej Filii naleza

w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna projektéw dydaktycznych i rozwojowych realizowanych
w Filii;

2) organizacja w Filii szkolen podnoszacych kompetencje dydaktyczne nauczycieli
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akademickich;

3) organizacja szkolen i warsztatéw praktycznych wzbogacajgcych program ksztatcenia
studentdw Filii;

4) organizacja w Filii seminariéw i konferencji dydaktycznych;

5) organizacja we wspédtpracy z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi: wykfadow
i warsztatéw dydaktycznych w szkotach srednich, wykfadéw otwartych, olimpiad,
konkursow i festiwali popularyzujgcych wiedze ekonomiczng oraz dni otwartych
i targdéw pracy w Filii;

6) organizacja uroczystosci w Filii;

7) organizacja jubileuszy, wystaw i prelekcji wspierajgcych wspétprace Filii z otoczeniem
zewnetrznym oraz ksztattujgcych wizerunek Filii w regionie.

. Biuro Filii prowadzi obstuge administracyjng, przygotowuje materiaty i organizuje

posiedzenia:

1) Rady Menedzeréw Filii;
2) rad kierunkdow studidow prowadzonych w Filii;
3) komisji powotanych przez Dziekana Filii;
4) Rady Menedzeréw Biznesu i Administracji funkcjonujgcej przy Filii.
. Biuro Filii zapewnia obstuge administracyjng iprowadzi dokumentacje zwigzang
z dziatalnoscia:
1) kot naukowych zrzeszajgcych studentéw Filii;
2) Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej;
3) innych organizacji studenckich dziatajgcych w Filii.
. Do zadan Biura Filii w zakresie zapewnienia komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej Filii
nalezg w szczegdlnosci:
1) ksztattowanie wizerunku Filii;
2) przekazywanie pracownikom istudentom informacji dotyczacych dziatalnosci
dydaktycznej i organizacyjnej Filii poprzez wewnatrzuczelniane kanaty komunikacji;
3) przygotowanie irozpowszechnianie, we wspétpracy z menedzerami kierunkéw,
materiatdw promujgcych oferte dydaktyczna Filii;
4) przygotowanie, aktualizacja i publikacja na stronie internetowej Uczelni, w mediach
regionalnych ispotecznosciowych informacji o ofercie dydaktycznej Filii oraz
dziataniach i wydarzeniach popularyzujgcych wiedze ekonomiczna.

10. Do zadan Biura Filii zwigzanych z obstugg studentéw studiéw | i Il stopnia Filii naleza

w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentéw Filii,
w tym:
1) przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych przyznania Swiadczen dla studentéow studiow |
i Il stopnia oraz ich sprawdzanie i opracowywanie w systemie USOSweb,
przygotowanie decyzji stypendialnych w celu przedtozenia uprawnionej osobie do
podpisu;
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2)
3)

prowadzenie spraw, zwigzanych ze stypendiami Ministra dla studentow;

wspdtpraca z Dziatem Swiadczen Stypendialnych w zakresie przyznawanych
$Swiadczen, m.in.: weryfikacja danych dotyczacych Filii na potrzeby sprawozdania S-
11, potwierdzanie $redniej ocen studentéw Filii na potrzeby stypendiow z Wtasnego
Funduszu Stypendialnego.

11. Do innych zadan Biura Filii nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

)

B)

14)

15)

dbato$¢ o aktualizacje danych, zawartych w systemie POL-on, dotyczgcych statusu
studenta - zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci
danych;

sprawdzanie w systemie POL-on tgcznego okresu studiowania przez studenta w celu
prawidtowego ustalenia okresu przystugiwania swiadczen pomocy materialnej (tj.
stypendium socjalnego, stypendium dla oséb niepetnosprawnych, stypendium
rektora izapomogi) oraz danych dotyczgcych pobierania Swiadczen na innych
kierunkach studiow;

organizacja egzaminow dyplomowych studentow Filii;

sporzgdzanie kart przebiegu studiow oraz przygotowywanie i drukowanie
suplementéw do dyplomoéw ukoriczenia studiow dla studentdw Filii;
przygotowywanie duplikatéow dyploméw ukonczenia studiow studentéw Filii
i przekazywanie do Dziekanatu w celu weryfikacji i druku;

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Uczelni iinstytucjami zewnetrznymi
w szczegolnosci z Biurem Rekrutacji oraz Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
w zakresie studiéw podyplomowych organizowanych w Filii;

aktualizacja Centralnego Rejestru Umow w zakresie przypisanym do Biura Filii;
gromadzenie i zestawianie danych niezbednych do przygotowywania sprawozdan na
potrzeby wewnetrznych Iub zewnetrznych jednostek w zakresie studiéw
prowadzonych w Filii;

dbanie o aktualno$¢ danych na stronie internetowej Uczelni w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan;

przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum wytworzonej dokumentacji, zgodnie
z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem uméw zwigzanych z realizacjg
zadan Filii, zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzgdzeniu Rektora;

prowadzenie rejestru delegacji zagranicznych oraz nadzorowanie procesu
wystawiania irozliczania delegacji stuzbowych zagranicznych pracownikéw
badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych katedr z siedzibg w Filii;

prowadzenie ewidencji majatku i wyposazenia Biura Filii;

przygotowanie planu wydatkéw Biura Filii oraz monitorowanie jego biezgcego
wykonania;

wspotpraca z innymi jednostkami administracyjnymi Uczelni;
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16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana Filii.
12. Biuro Filii podlega Dziekanowi Filii.

7) w Zataczniku nr 6 - Zakresy dziatania biur wydziatéw, Biura Szkoty Doktorskiej, Biura Filii
skresla sie § 4.

§2
W zafagczniku nr 11 Obowigzujace nazwy jednostek i komérek organizacyjnych Uczelni w jezyku
angielskim:
1) dodaje sie pozycje 155a w brzmieniu:
155a | Zastepca Kwestora ds. Majgtkowych Vice Bursar for Assets
2) skresla sie pozycje 220
220 | Dziekanat Filii Students Office for
University Branch
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2025r.

Rektor

prof. dr hab. Czestaw Zajgc

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw e tel.: +48 7136 80 100 ¢ e-mail: kontakt@ue.wroc.pl ¢ www.uew.pl




