Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

KOMPETENCJE SAMODZIELNYCH STANOWISK
I ZESPOLOW BIURA REKTORA

REKTORAT

Do zadan Rektoratu nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie dziatalnoSci operacyjnej oraz reprezentacyjnej rektora i
prorektorow;

zabezpieczenie terminowego zatatwiania spraw biezacych wykonywanych na
zlecenie rektora i prorektorow;

gromadzenie dokumentacji potrzebnej do podjecia decyzji oraz przekazywanie
decyzji i postanowien rektora i prorektoréw zainteresowanym,;

obstuga kancelaryjna (rejestracja, pobieranie, wysylanie i doreczanie
korespondencji);

obstuga sekretarska posiedzen Senatu oraz Kolegium Rektorskiego;
przekazywanie uchwal Senatu oraz decyzji i polecen wtadz rektorskich do
wykonania wlasciwym pracownikom badZ jednostkom oraz nadzorowanie ich
realizacji;

kontrola wstepna pod wzgledem formalnym wszystkich dokumentow
przedktadanych do podpisu rektorowi i prorektorom;

prowadzenie rejestru skarg i1 wnioskéw wplywajacych do rektora
1 prorektorow.

ASYSTENT REKTORA / RZECZNIK PRASOWY UCZELNI

Do zadan Asystenta Rektora/Rzecznika prasowego UO nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie organizowanych przez rektora konferencji, zjazdow,
posiedzen i uroczystosci;

przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;
udzielanie — w granicach kompetencji wyznaczonych przez rektora — prasie,
radiu i telewizji informacji dotyczacych Uniwersytetu;

wspoélpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji oraz przesylanie im
materialow o waznych wydarzeniach uniwersyteckich;

kreowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu ws$réd krajowych
i zagranicznych instytucji naukowych a takze strategicznych partnerow
biznesowych;

wspolredagowanie strony internetowej Uniwersytetu;

nadzor nad dostepem do informacji publiczne;j.

ZESPOL NADZORU PRAWNEGO

Do zadan Zespolu nadzoru prawnego nalezy w szczegolnoSci:

udzielanie organom Uniwersytetu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w
zakresie stosowania przepisow prawa,

uczestniczenie w prowadzonych przez Uniwersytet rokowaniach, ktérych
celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym
zwlaszcza umow dhugoterminowych, nietypowych lub o znacznej wartosci;
nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uniwersytetu, w tym instruktaz w
zakresie przygotowania dokumentacji prawnej;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Uniwersytetu w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
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prowadzenie windykacji sadowej;

udzielanie informacji komornikom sadowym w zwiazku 2z zajeciami
wierzytelnosci;

udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spolecznym
1 zawodowym dzialajacym na terenie Uniwersytetu, na ich wniosek;
opracowywanie i nowelizowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow
wewnetrznych aktow prawnych;

opiniowanie pod wzgledem prawnym wewnetrznych aktéw normatywnych,
umow i innych aktéw prawnych wydawanych przez wladze Uniwersytetu;
prowadzenie zbioru i ewidencja wewnetrznych aktéw prawnych;

publikowanie aktéw prawnych w ,Monitorze Uniwersytetu Opolskiego” oraz
Biuletynie Informacji Publicznej Uniwersytetu Opolskiego;

koordynacja zgodnosci i aktualno§ci wewnetrznych aktow prawnych;
przygotowywanie 1 koordynowanie wydawania pelnomocnictw udzielanych
przez rektora.

ZESPOL DS. OBRONNYCH I OCHRONY INFORMACJI

Do zadan Zespotu ds. obronnych i ochrony informacji nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni
w warunkach zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny” oraz
dokumentéw pomocniczych z nim zwigzanych;

opracowywanie i aktualizowanie ,Planu obrony cywilnej” oraz realizowanie
wytycznych z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Opola;

utrzymywanie biezacego kontaktu z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Miasta Opola w czasie zagrozen kleskami zywiotowymi;
gospodarowanie sprzetem przeznaczonym do wykorzystania w sytuacjach
kryzysowych;

organizowanie i wspoéldziatanie w przeprowadzaniu szkolenia obronnego oraz
szkolenia z ochrony informacji niejawnych,

szkolenie pracownikow Uczelni w zakresie powszechnej samoobrony;
prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;

gromadzenie, przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej
spraw obronnych i obrony cywilnej oraz ochrony informacji niejawnych;
ewidencjonowanie, przekazywanie i ochrona informacji niejawnych.

AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

wspileranie rektora w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej, w wyniku ktorej rektor uzyskuje obiektywnag i niezalezna
ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
Uczelni;

opracowanie rocznego planu audytu na podstawie analizy ryzyka;
wykonywanie zadan audytowych o charakterze zapewniajacym — oceniajacych
system kontroli zarzadczej w badanym obszarze — i doradczym — majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan zapewniajacych i przedstawianie
ich audytowanym i Rektorowi,

monitorowanie realizacji zaleceni poaudytowych;
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przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych,;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéow audytu;
prowadzenie dokumentacji audytu zgodnie z przepisami prawa.

KONTROLA WEWNETRZNA

Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

wspieranie rektora w prawidlowej realizacji zadan Uniwersytetu Opolskiego
1 zabezpieczenie przed powstaniem nieprawidlowosci poprzez przeprowadzanie
kontroli wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych Uczelni;

ocena systemu gromadzenia Srodkow finansowych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem;

przeprowadzanie planowanych 1 doraznych kontroli w jednostkach
organizacyjnych UQO;

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien;
sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli;

przekazywanie przelozonym oraz kierownictwu jednostki kontrolowane;j
ustalen kontroli;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu kontroli za rok
poprzedni.




Zatqcznik nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

KOMPETENCJE ADMINISTARCJI KANCLERSKIEJ

BIURO KANCLERZA

Biuro Kanclerza jest jednostka odpowiedzialng za administracyjna
i techniczna obstuge kanclerza, zastepcy kanclerza i Kwestora oraz
koordynacje prac jednostek wchodzacych w sktad Biura.

Do zadan Biura Kanclerza nalezy w szczegélnosci:

obstuga administracyjna kanclerza i jego zastepcoéw oraz kwestora;
prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazkéw i uprawnien UO jako
podmiotu tworzacego Uniwersytecki Szpital Kliniczny oraz spraw
zwigzanych z udostepnieniem jednostek organizacyjnych podmiotéw
leczniczych na potrzeby ksztalcenia w zawodach medycznych
prowadzonego przez UO;

prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania i kontroli warunkéw
pracy, przestrzegania przepisow i zasad bhp;

prowadzenie spraw w zakresie zasobow archiwalnych UO;

prowadzenie spraw inwentarzowych majatku rzeczowego UO;
prowadzenie spraw zwiazanych 2z przyjmowaniem, rejestracja,
segregowaniem, przekazywaniem i wysylka korespondencji uczelnianej
- w tym prowadzenie wewnatrzuczelnianej korespondencji
elektroniczne;.

KWESTURA

KWESTOR UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

Kwestor, poza zadaniami okreslonymi w Statucie UO :

nadzoruje prowadzenie rachunkowosci z wylaczeniem prowadzenia
inwentaryzacji droga spisu z natury;

nadzoruje rachube wynagrodzen;

wykonuje wstepna kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

wykonuje wstepna, biezaca i nastepcza kontrole zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym UO;

wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi UO;

sporzadza projekt planu rzeczowo-finansowego UO przy udziale
kierownikoéw jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu z wlasciwym
prorektorem ds. rozwoju i finanséw;

monitoruje realizacje przyjetego planu rzeczowo-finansowego UQO;
realizuje strategie finansowa UO sluzaca przyjetym do realizacji
zadaniom;

monitoruje biezacq sytuacje finansowg UO;

sporzadza okresowe 1 jednostkowe wewnetrzne sprawozdania
finansowe i analizy finansowe;

identyfikuje i realizuje obowiazki i zobowigzania publicznoprawne
w zakresie finansowym i sprawozdawczym w podatku dochodowym od




os6b fizycznych i prawych, podatku od towaréw i ustug, skladek na
ubezpieczenia spoleczne i fundusz pracy;

inicjuje 1 aktualizuje regulacje wewnetrzne w zakresie polityki
rachunkowosci i gospodarki finansowej UO;

nadzoruje realizacje zadan podleglych mu jednostek, tj. Dzialu
finansowego, Dzialu Rachunkowosci, Dziatu Plac.

DZIAL FINANSOWY

Dzial Finansowy jest jednostka odpowiedzialng za kontrole formalno-
rachunkowa i1 obstuge bankowa dokumentacji Zrodlowe;.

Do zadan Dzialu Finansowego w szczegolnosci nalezy:

kontrola formalno-rachunkowa finansowej dokumentacji Zrodlowe;j
stanowigcych podstawe zatwierdzenia i wykonania operacji kasowych,
bankowych, ksiggowych;

sporzadzanie dyspozycji wykonania przelewéow bankowych i
bankowych wyptat gotéwkowych;

prowadzenie  analitycznej ewidencji  wszystkich  finansowych
dokumentéw zrodtowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca obshuga i dostepem do
pienieznych rachunkéw bankowych;

prowadzenie spraw zwigazanych z gospodarowaniem wolnymi aktywami
pienieznymi;

prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem, biezaca obsluga,
rozliczaniem umoéw kredytéw bankowych;

rozliczanie i dokonywanie potracen obciazenn komorniczych, potracen
innych tytuléow;

monitorowanie ptynnosci procesu prawidlowego i terminowego obiegu
dokumentacji finansowej Uczelni, w tym ciagle monitorowanie i
monitowanie 0s6b  odpowiedzialnych za terminowe  skladanie
kompletnych dokumentéw finansowych;

wystawianie not korygujacych w zakresie dokumentacji objetej
kontrola formalno-rachunkowa oraz wystawianie not ksiegowych na
podstawie sktadanych dyspozycji;

rejestracja wydatkéw finansowanych z wybranych wewnetrznych
limitéw finansowych: limity dydaktyczne dziekanéw, nadwyzki z
rozliczen studiow podyplomowych, kurséow, egzaminow;

wydawanie i rozliczanie oznaczonych drukéw potwierdzajacych
przyjecie wplat i dokonanie wyptat dotyczacych kaucji bibliotecznych.

DZIAL RACHUNKOWOSCI

Dzial Rachunkowosci jest jednostka odpowiedzialng za ewidencje ksiegowa,
rozliczanie dokumentéw Zrédlowych.

Do zadan Dziatu Rachunkowosci w szczegélnosci nalezy:

prowadzenie ewidencji ksiegowej bilansowej, pozabilansowej i
podatkowej na podstawie dowoddéw ksiegowych stwierdzajacych




dokonanie operacji gospodarczych wedlug przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w przekrojach okreslonych zakladowym planem kont;
prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowe] rzeczowych skladnikow
majatku trwalego w ukladzie jednostek na podstawie dokumentacji
uwzgledniajacej osoby materialnie odpowiedzialne;

weryfikacja prawidlowej ewidencji skladnikéw majatku trwatego
prowadzona przez inne jednostki organizacyjne;

uzgadnianie i weryfikacja prawidlowej ewidencji drukoéw $cistego
zarachowania prowadzona przez inne jednostki organizacyjne;

wtorna kontrola dokumentacji podlegajacej ewidencji ksiegowej lacznie
z wtorna kontrolg protokoléw z rozliczenn wynikéw inwentaryzacji;
prowadzenie inwentaryzacji skladnikéw aktywow 1 pasywow z
wylaczeniem inwentaryzacji prowadzonej droga spisu z natury;
weryfikacja zgodnosci rozliczen finansowych za zgodnosé z ewidencja
ksiegowa w tym rozliczen ze stuchaczami studiéw podyplomowych,
kursow, egzaminow;

sporzadzanie i skladanie sprawozdan finansowych, budzetowych i
statystycznych, wymaganych informacji i deklaracji podatkowych;
prowadzenie rejestru sprzedazy 1 zakupow w uwzglednieniem
przepisow o podatku od towardéw i ustug;

prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen naleznosci tytulem
wszelkich optlat za ksztalcenie na studiach;

weryfikacja prowadzenia przez inne jednostki windykacji przedsadowej
naleznosci od studentdow w zakresie prowadzonej ewidencji rozliczenr
naleznosci,

monitorowanie rozliczen naleznosci i zobowiazan Uczelni, w tym
monitowanie (z wylaczeniem zobowiazan i naleznosci studentow);
prowadzenie windykacji przedsadowej w zakresie zaleglych naleznosci
za ustugi i dostawy;

wystawianie faktur;

rejestracja wydatkéw finansowanych z wybranych wewnetrznych
limitéow finansowych.

DZIAL PLAC

Dzial Plac jest jednostka odpowiedzialna za rozliczenie wynagrodzen, innych
tytuléw osob fizycznych.

Do zadan Dziatu Plac w szczegdlnosci nalezy:

kontrola formalno-rachunkowa, finansowej dokumentacji Zrodtowej,
stanowigce] podstawe wyplat wynagrodzen, stypendiow z wylaczeniem
stypendiow wyplacanych z Funduszu Stypendialnego, s$wiadczen
ZESS;

sporzadzanie list plac, sporzadzanie dekretow  ksiegowych
obejmujacych wszystkie sporzadzone listy ptac;

dokonywanie zgloszen do Zakladu Ubezpieczenni Spotecznych
ubezpieczonych objetych obowiazkowymi ubezpieczeniami spotecznymi
1 zdrowotnymi z wylaczeniem zgloszen dokonywanych na podstawie
zawartych umoéw o prace, mianowania, cywilnoprawnych tytutlem




realizacji godzin dydaktycznych na studiach stacjonarnych i
niestacjonarnych;

= rozliczanie naleznych UO potracen z naleznosci publiczno-prawnych;

= prowadzenie analitycznej ewidencji wszystkich wykonanych rozliczen;

= sporzadzanie dyspozycji wykonania przelewow bankowych i
bankowych wyptat gotéwkowych na rzecz pracownikéw i innych osob
fizycznych na podstawie zatwierdzonych list plac, sporzadzanie
dyspozycji wykonania przelewow bankowych tytulem naleznosci
publiczno-prawnych (Zaklad Ubezpieczen Spolecznych, Urzad
Skarbowy);

= sporzadzanie i skladanie w odpowiednich instytucjach informacji i
deklaracji;

* sporzadzanie i skladanie w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych
dokumentow rozliczeniowych skladek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy i inne.

DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH
Dzial Spraw Pracowniczych jest jednostka odpowiedzialna za prowadzenie
spraw pracowniczych oséb zatrudnionych na UO oraz prowadzenie spraw
socjalnych pracownikéw, emerytow i rencistéw, jak rdéwniez obstluge
administracyjna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Uniwersytecie Opolskim.

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegolnosci:
* realizacja spraw kadrowych i personalnych pracownikéw Uczelni;
= prowadzenie procedur konkursowych na stanowiska pracownicze,
rekrutacja pracownikow;
realizacja procesu zatrudnienia, trwania i zakonczenia stosunku pracy;
gromadzenie i prowadzenie akt osobowych pracownikow;
monitorowanie waznosci badan lekarskich;
monitorowanie naleznych urlopow wypoczynkowych,
okolicznosciowych i innych;
analiza i przygotowanie danych statystycznych dot. stanu zatrudnienia
* planowanie dzialan socjalnych — w tym opracowanie planu rzeczowo-
finansowego;
= gospodarowanie §rodkami ZFSS;
= wsparcie administracyjne dziatan Komisji Swiadczeni Socjalnych.

DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Dzial Zamowienn Publicznych jest jednostka odpowiedzialna za prowadzenie
1 koordynacje podejmowanych w UO postepowan w zakresie udzielania
zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Do zadan Dzialu Zamoéwien Publicznych w szczegdlnosci nalezy:
= dystrybucja informacji do jednostek Uczelni o obowigzujacych
przepisach prawnych w zakresie wydatkowania §rodkéw publicznych
zgodnie z ustawa PZP oraz wewnetrznych uregulowaniach;
= opracowanie rocznego planu zamoéwiel publicznych;




* opiniowanie 1 wskazywanie wymaganych do stosowania trybow
zamowienia publicznego;

= przygotowanie procedur zamoéwienia publicznego zgodnie z przepisami
prawa i obowigzujacymi wewnetrznymi uregulowaniami ujetymi z
Regulaminie zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Opolskim;

* wspolpraca z Realizatorami w zakresie przygotowania dokumentacji
przetargowej,

=  koordynacja i udzial w pracach Komisji Przetargowych;

* sporzadzanie wymaganych sprawozdan i raportow.

DZIAL INFRASTRUKTURY

Dzial Infrastruktury jest jednostka odpowiedzialna za zarzadzanie
nieruchomosciami (z wylaczeniem Doméw Studenckich) oraz utrzymanie
nieruchomosci 1 wyposazenia w nalezytym stanie, stuzacym realizacji zadan
mienia; zabezpieczenie systemu ubezpieczenl mienia; zarzadzanie gospodarka
odpadami komunalnymi; zaopatrzenie, magazynowanie i dystrybuowanie
wyposazenia i materialow, niezbednych do funkcjonowania poszczegélnych
jednostek organizacyjnych Uczelni.

Do zadan Dzialu Infrastruktury w szczegélnosci nalezy:

* administrowanie obiektami, gruntami i zasobami mieszkaniowymi,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

= zabezpieczenie zgromadzonego w obiekcie i na terenie zewnetrznym
bezposrednio przyleglym do obiektu mienia przed zniszczeniem,
kradzieza i1 pozarem prowadzenie i koordynacja dzialan zwiazanych z
wynajmem powierzchni Uczelni;

* administrowanie i ewidencja sal dydaktycznych;

= prowadzenie procesOw ubezpieczen majatkowych Uczelni, zglaszanie
szkod i inne prace proceduralne w tym zakresie;

= prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem ochrony mienia
Uczelni;

= zapewnienie zaopatrzenia jednostek Uczelni w materialy biurowe,
eksploatacyjne, meble itp.

* zarzadzanie aparatura i urzadzeniami technicznymi, sprzetem AGD;

= organizowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego aparatury i
innych urzadzen; biezaca konserwacja, dokonywanie przegladéw i
kwalifikowanie do napraw aparatury, wyposazenia dydaktycznego.

DZIAL TECHNICZNY
Dzial Techniczny jest jednostka odpowiedzialng za prace budowlane,
remontowe oraz instalacyjne, w tym telekomunikacyjne, dotyczace
nieruchomosci Uczelni.

Do zadan Dziatu Technicznego w szczegdlnosci nalezy:
= koordynacja i nadzér nad prowadzonym pracami budowlanymi
obiektow Uczelni;




» sprawowanie ogélnego nadzoru nad instalacjami Uczelni;

* koordynacja prac zwigazanych z okresowymi, wymaganymi przegladami
technicznymi,

= przygotowanie danych wyjsciowych wymaganych do opracowania
dokumentacji technicznych;

* nadzoér formalno-prawny nad realizowanymi inwestycjami, od
rozpoczecia inwestycji po jej protokolarny odbiér koncowy;

= prowadzenie biezacych prac remontowych Uczelni;

» prowadzenie biezacych prac instalacyjnych Uczelni,

= zapewnienie i ewidencja obstugi transportowe;;

* wnioskowanie o wymagane decyzje, pozwolenia, zaswiadczenia itp. —
w zakresie prac budowlanych, remontowych i instalacyjnych;

= opiniowanie formalne i merytoryczne dokumentacji technicznych
i innych dokumentacji;

= wspolpraca z zewnetrznymi wykonawcami prac budowlanych,
remontowych Iub instalacyjnych, w tym kontrola realizowanych
inwestycji;

* egzekwowanie zapiséw zawartych umoéw z zewnetrznymi wykonawcami
prac.

= prowadzenie gospodarki §rodkami transportu.

CENTRUM INFORMATYCZNE
Centrum Informatyczne jest jednostka odpowiedzialna za zarzadzanie
aplikacjami, systemami informatycznymi — utrzymanie stabilnego
i bezpiecznego funkcjonowania zasobéw informatycznych; zarzadzanie
sprzetem komputerowym, infrastruktura serwerowa, licencjami
oprogramowania oraz systemem funkcjonowania poczty elektroniczne;j
1 stron WWW.

Do zadan Centrum Informatycznego w szczegolnosci nalezy:

= zarzgdzanie systemami Linuksowymi, systemami uwierzytelniania,
ogé6lnouczelnianymi systemami informatycznymi, w tym bazami danych
oraz zapewnieni bezpieczenstwa danych;

= udzielanie wsparcia w zakresie uzytkowania ogélnouczelnianych
systemow informatycznych;

= identyfikacja i analiza proceséw, w tym ocena mozliwosci wsparcia
procesOw z wykorzystaniem narzedzi informatycznych;

= definiowanie, ustalanie priorytetéw oraz projektowanie mozliwych
rozwigzan w zakresie wsparcia proceséw narzedziami informatycznymi, w
tym wdrozeniowe i biezace wsparcie dla uzytkownikow;

= zarzgdzanie infrastruktura techniczna, sieciami rozleglymi i lokalnymi;

= zarzadzanie uslugami sieciowymi, w tym uslugami WEB;

= zarzadzanie aparatura i sprzetem komputerowym;

= wsparcie uzytkownikowi. w zakresie korzystania z ushug oraz zasobow
sieciowych;

= prace rozwojowe w zakresie rozbudowy oraz bezpieczenstwa sieci;

= zarzgadzanie ogodlnouczelnianym systemem obshugi studiow wraz z
modulami USOS - wsparcie w tym zakresie udzielane uzytkownikom
systemu USOS;




= zarzadzanie infrastrukturg telekomunikacyjna;

= prowadzenie szkolen z obslugi systemu USOS,

* organizowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego oraz biezaca
konserwacja, dokonywanie przegladow i kwalifikowanie do napraw
sprzetu komputerowego.

BIURO BADAN I ZARZADZANIA PROJEKTAMI

Biuro Badan i Zarzadzania Projektami jest jednostka odpowiedzialng za
pozyskiwanie zewnetrznych zrodel finansowania na dzialalno$é naukowa,
badawcza, dydaktyczna i inwestycyjna Uczelni; zapewnia kompleksowe
wsparcie w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczen projektow
badawczych, dydaktycznych i inwestycyjnych.

Do zadan Biura Badan i Zarzadzania Projektami w szczegélnosci nalezy:

dystrybucja informacji do jednostek Uczelni o dostepnych

mozliwosciach uzyskania dofinansowanie — w zakresie dziatalnosci

badawczej, dydaktycznej i inwestycyjnej;

opiniowanie 1 wudzielanie informacji w zakresie dostepnych

zewnetrznych zrodel finansowania ww. dziatalnosci,

wspolpraca z pracownikami Uczelni w przygotowaniu dokumentacji

projektowej, — w tym:

v" czesci opisowe]j i finansowej dokumentacji projektowej — weryfikacja
zalozen pod katem zgodno$ci z wymaganiami merytorycznymi i
kwalifikowalnoscig wydatkow,

v' wystepowania do innych, odpowiedzialnych merytorycznie
jednostek w celu uzyskania specyficznych dla tych jednostek
dokumentéw, opinii, analiz itd. — wymaganych do zlozenia pelnej
dokumentacji projektowej,

v' wprowadzenie danych do stosownych narzedzi informatycznych
(jesli dotyczy),

v’ zloZzenie pelnej dokumentacji do odpowiednich Instytucii,
z zachowaniem wymaganych terminéw postepowania,

v' monitorowanie przebiegu oceny projektéow, koordynacja w zakresie
wprowadzanych korekt formalnych i merytorycznych,

v koordynacja procesu zawierania uméw o dofinansowanie;

obstuga administracyjna realizowanych projektow,

obshuga finansowa realizowanych projektow,

wspolpraca z pozostalymi jednostkami UO w zakresie j.w;

koordynacja dzialan zwiazanych z kontrola projektow;

prowadzenie elektronicznego zestawienia projektéw — Bazy Projektow.

BIURO MARKETINGU I PUBLIC RELATIONS

Biuro Marketingu i Public Relations jest jednostka odpowiedzialng za
przygotowanie 1 realizacje polityki promocyjnej Uczelni oraz prowadzenie
spojnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjne;.

Do zadan Biura Marketingu i Public Relations w szczegélnosci nalezy:




opracowanie rocznych zatozen Strategii i kampanii informacyjno -
promocyjnej UG,

przygotowanie /opracowanie/rozpowszechnianie publikacji informacyj-
no-promocyjnych Uczelni;

upowszechnianie informacji w mediach publicznych;

prowadzenie polityki kontaktéw z dziennikarzami, przygotowanie
i dystrybucja komunikatéw prasowych;

monitorowanie ogloszen i publikacji prasowych;

koordynacja i realizacja zadan zwigzanych ze zlecaniem wykonawcom
zewnetrznym wszelkich materialéw promocyjnych Uczelni;
reprezentacja Uczelni w akcjach promocyjnych organizowanych przez
zewnetrzne podmioty;

ustalenie zasad dbalosci i spéjnosci wizerunku Uczelni, dystrybucja tej
informacji do wszystkich jednostek Uczelni, w tym dystrybucja
informacji o znakach chronionych prawnie identyfikujacych Uczelnie;
redagowanie i obstuga witryny internetowej Uczelni;

umieszczanie informacji Uczelni na portalach spotecznosciowych;
koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na
terenie Uczelni reklam zewnetrznym firm/instytucji.

BIURO DYDAKTYKI I SPRAW STUDENCKICH

Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich jest jednostka odpowiedzialng za
koordynowanie spraw zwigzanych z procesem dydaktycznym na wszystkich
cyklach ksztalcenia; organizacja spraw zwigzanych ze $wiadczeniami dla
studentow; dziatalnoscia dotyczaca miedzynarodowej mobilnosci studentow
1 pracownikéw oraz zwigzana 2z obshluga cudzoziemcow; dziatalnoscia
zwigzana z rekrutacja na studia; dzialalno§é zwigzang z Uczelnianym
Systemem Jakosci Ksztalcenia oraz z obstuga 0séb niepelnosprawnych.

Do zadan Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich w szczegolnosci nalezy:

udzielanie informacji w zakresie spraw dydaktycznych i studenckich;
nadzor merytoryczny, koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych
z obsluga pomocy materialnej dla studentéw i uczestnikéw studiow
doktoranckich;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej planéw i ramowych programéw
nauczania;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych dotyczacych
studiow;

weryfikacja przydzialow czynnosci nauczycieli akademickich pod
katem wypelniania pensum dydaktycznego oraz przygotowanie
rozliczen wynagrodzen za ponadwymiarowe godziny dydaktyczne;
organizacja 1 obsluga zadan zwiazanych z fakultatywnymi praktykami
studenckimi;

organizacja studiow podyplomowych, kurséw doksztalcajacych i
doskonalacych, wykladow, szkoleri, seminariéw, konferenc;i;

realizacja zadan zwigzanych z rekrutacja studentéow, w tym obstuga
procesu rekrutacji;

realizacja zadan zwigzanych z ocena jakosci i przebiegu ksztalcenia;




realizacja zadan zwigzanych z mobilnoscia studentow i pracownikow w
ramach umow miedzynarodowych oraz miedzynarodowych programow
edukacyjnych i stypendialnych;

prowadzenie bazy danych o programach edukacyjnych i ofertach
stypendialnych;

prowadzenie monitoringu karier zawodowych i innych analiz sytuacji
studentow 1 absolwentéw na rynku pracy, wspolpraca z
przedsiebiorstwami w tym zakresie, doradztwo personalne i pomoc
psychologiczna dla studentéw w zakresie przygotowania do wejscia
studentow na rynek pracy.

DOMY STUDENCKIE

Domy Studenckie odpowiadajg za zapewnienie zamieszkania, miejsca do

nauki

oraz wypoczynku dla studentéw, doktorantow oraz o0sOb

uprawnionych.

Do szczegbdlowych zadan Domoéw Studenckich naleza;:

swiadczenie uslug w zakresie doraznego udostepniania bazy
mieszkaniowej;

gospodarowanie miejscami w Domach Studenta;

utrzymywanie posiadanej bazy materialnej w stanie pelnej sprawnosci
technicznej, sanitarnej, organizacyjnej i porzadkowej;

okreslanie  potrzeb w  zakresie przeprowadzania remontow,
modernizacji budynkéw oraz wyposazenia Domow Studenta;
utrzymanie porzadku oraz ochrone mienia Domow Studenta;
zapewnienie bezpieczenistwa mieszkaricom Domoéw Studenta;
prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z pobieraniem oplat za
korzystanie z miejsc w Domach Studenta oraz z tytulu innych
zobowigzan finansowych mieszkancow.

BIBLIOTEKA UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

Biblioteka Uniwersytetu Opolskiego, poza zadaniami okreSlonymi w
Statucie UO odpowiada za:

prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych;

udostepnianie zbioréw i danych bibliotecznych;

wypozyczanie zbioréw bibliotecznych;

ewidencjonowanie wypozyczen i udostepnien;

obshuge zintegrowanego systemu bibliotecznego;

prowadzenie uslug informacyjnych na  podstawie  zbiorow
bibliotecznych, katalogow i innych zrédel informacji Uniwersytetu
Opolskiego oraz innych bibliotek;

drukowanie legitymacji studenckich i doktoranckich;

gromadzenie 1 archiwizowanie informacji o dorobku naukowym,
dydaktycznym i artystycznym pracownikéw UO w formie Bazy Wiedzy;
weryfikacja zgodnosci danych zdeponowanych w Bazie Wiedzy z
odnosnymi danymi znajdujacymi sie w PBN;

zapewnienie  pracownikom i studentom UO dostepu do
aktualizowanych, subskrypcyjnych i otwartych elektronicznych baz




danych i platform wydawniczych, na zasadach wynikajacych z polityki
UO oraz ustalonych przez MNiSW;

* przygotowanie, w porozumieniu z wilasciwym prorektorem, zestawien
dorobku naukowego i artystycznego ewaluowanych jednostek UO;

WYDAWNICTWO UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO
Wydawnictwo Uniwersytetu Opolskiego jest jednostka odpowiedzialng za
dziatalnosé wydawnicza Uczelni.

Do zadan Wydawnictwa Uniwersytetu Opolskiego nalezy w szczegblnosci:
= publikowanie i rozpowszechnianie dorobku naukowo-badawczego
pracownikéw Uniwersytetu Opolskiego;
* promowanie publikacji Wydawnictwa.

AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI
Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci Uniwersytetu Opolskiego jest
jednostka odpowiedzialng za promowanie i wspieranie przedsiebiorczosci
pracownikoéw Uczelni, doktorantéw, studentéw, ktérzy zamierzaja prowadzic
lub prowadza dziatalno$¢ gospodarcza oraz wspotprace Uczelni z otoczeniem
spoleczno-gospodarczym w zakresie wzmacniania dzialan przedsiebiorczych
studentow.

Do zadan AIP w szczego6lnosci nalezy:

= analiza potrzeb Srodowiska akademickiego w zakresie wsparcia
zakladania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, w tym takze
dziatalnosci wynikajacej z komercjalizacji wynikoéw dzialalnosci
naukowej oraz know-how;

= podnoszenie poziomu wiedzy i kompetencji srodowiska akademickiego
w zakresie przedsiebiorczosci i uwarunkowan funkcjonowania rynku
pracy;

= aktywizacja czlonkéw $Srodowiska akademickiego na rynku pracy
poprzez wskazywanie mozliwosci wykorzystania dostepnych zrodet i
form finansowania dzialalnosci gospodarczej i aktywne doradztwo w
tym zakresie;

= wspleranie zakladania i rozwoju firm prowadzonych przez czionkéw
srodowiska akademickiego, w tym wsparcie proceséw powstawania
spotek spin-off i spin-out;

= wspoOlpraca 2z otoczeniem spoleczno-gospodarczym w obszarze
przedsiebiorczosci, w tym takZe inicjowanie wspolpracy miedzy
jednostkami nalezacymi do tego otoczenia a Srodowiskiem
akademickim;

= zainteresowanie uczniow szkol srednich oferta Uczelni i Akademickiego
Inkubatora  Przedsiebiorczo§ci w celu ograniczenia odptywu
absolwentéw lokalnych szkét Srednich do innych osrodkow
akademickich.
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UNIWERSYTECKIE CENTRUM KOMERCJALIZACJI I TRANSFERU
WIEDZY
Uniwersyteckie Centrum Komercjalizacji i Transferu Wiedzy bedzie
jednostka odpowiedzialna za zadania zwiazane z transferem technologii,
komercjalizacja praw autorskich i ochrona wlasnosci intelektualne;.
Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Transferu Technologii naleze¢ bedzie:
= wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu wdrozenie i komercjalizacje
wynikéw prac naukowych;
= promocje oferty badawczej i eksperckiej UO;
= realizacje zadan majacych na celu ochrone wtasnosci intelektualne;j;
= pozyskiwanie podmiotéow gospodarczych i innych jednostek
zainteresowanych wspéipraca Uniwersytetu Opolskiego w zakresie
badan i wdrozen;
* koordynacja realizacji badan zleconych przez jednostki zewnetrzne.

Uwagal
Szczegolowe procesy w poszczegblnych zadaniach jednostek Administracji Kanclerskiej
zostang przygotowane w terminie pézniejszym
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Zatqcznik nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

PODSTAWOWE KOMPETENCJE
ADMINISTARCJI INSTYTUTOWO-WYDZIALOWEJ

SEKRETARIAT INSTYTUTU

Do zadan Sekretariatu Instytutu w szczegélnosci nalezy:

obsluga kancelaryjna Instytutu, w tym poczty Instytutu;

prowadzenie  dokumentacji = finansowej Instytutu, w  tym
sprawozdawczosci finansowej oraz spraw zwiazanych z zaméwieniami,
fakturami, delegacjami, wudzialem pracownikéw Instytutu w
konferencjach naukowych itp.;

prowadzenie dokumentacji finansowej zwiazanej 2z realizacjg
zewnetrznych projektow badawczych 1 uméw z jednostkami
zewnetrznymi;

wprowadzanie danych o osiagnieciach naukowych do systemu POL-on
(z wyjatkiem publikacji naukowych), monitorowanie przesytania
publikacji pracownikéw Instytutu do Bazy Wiedzy UO;

organizacja i obsluga posiedzei Rady Instytutu;

realizacja zadan zwiazanych 2z polityka kadrowa Instytutu,
obejmujacych oglaszanie konkursow i ich wynikow w BIP;

prowadzenie strony internetowej Instytutu.

DZIEKANAT WYDZIALU

Do zadan Dziekanatu Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

Do

obstuga studentow kierunkow wydziatu,

obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym poczty wydziatu;
dokumentowanie przebiegu studiéow w systemie USOS i w aktach
studentow;

obstuga spraw zwiazanych z przyznawaniem §wiadczen pomocy
materialnej dla studentéw;

przygotowywanie wnioskéw o stypendia ministra dla studentéw;
obshuga systemu platnosci za ustugi edukacyjne w systemie USOS;
ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania;

archiwizacja dokumentéw toku studiow;

prowadzenie strony internetowej Wydziatu.

WSPARCIE ADMINISTRACYJNE KOORDYNATOROW KIERUNKOW
zadan wsparcia administracyjnego koordynatorow kierunkow

w szczegolnosci nalezy:

realizacja zadan przewidzianych dla sekretarzy wydzialowej komisji
rekrutacyjnej;

przygotowywanie planéw zaje¢ dydaktycznych oraz rezerwacja sal
dydaktycznych;

przygotowywanie harmonogramu egzaminow;




obsluga systemu USOS w zakresie oferty dydaktycznej kierunkéw
przypisanych do Instytutow;

wprowadzanie do systemu USOS obciazen i rozliczen pensum
pracownikow;

udzial w organizacji procesu dydaktycznego zgodnie z zadaniami
wyznaczonymi przez dziekana i/lub koordynatoréw kierunkow.




Zalacznik Nr 10 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

SCHEMAT PRZEDSTAWIAJACY INSTYTUTY i WYDZIALY
ORAZ INNE JEDNOSTKI NAUKOWE i DYDAKTYCZNE

VWydzial Chemii Wydziat Ekonemiczny Wydziat Filologiczny
instytul Geografii
poi instytut Nauk Spoleczno-
- instytut Ekonomii i i © : e Inshdut Instytut Nauk o
Instytut Chemii . o Zarzgdzaniv Ekonomiczneji 2 .
Flnanséw i dakosci Gospodarki SeeyRnaNSIWE Hlasig
Przestrzennsj
E
! 3 Wydzial Nauk o Polityce Wydziat Prawa
‘ Wysstat Nauk-Spiotecemeh i Komnunikacji Spolecens] i Administragy
i i Instylul Nauk z Instytut Nauk o Polityce instytut Nauk Instytut Nauk
ingutHistori ( Pedagogicznych Instybi Paychologd i Administracji Prawnych Medyeznych
Wydziat Matematykd, Fizyki { Informatyki Wydziat Przyrodniczo-Techniczny Wydzial Teclogiczny Wydzlat Sziuki
4 ™
ik Intyried] Instytut Nauk instytut Satuk
Instytut Fizvki Instytut Matematyki Instytut Informatyki Inshytut Biologil Srodowiska ey :
} Biotechnologi Teologicznych Wizualnych
. / Ny
e B ™
Katedra Badari nad Katedra Badari L
Szkola Ewropejskie Centrum Dziejami Interdyscyplinamych i sk Do Sludh;m Wychowania
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