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Zarzadzenie r 47/2019

Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 30 wrze$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

Na podstawie art. 23 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce (Dz.U. 2018. 1668 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 1 pazdziernika 2019 r. wprowadza si¢ ,,Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu
Opolskiego” — o tresci stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchylam zatgczniki nr 1 inr 2 do zarzadzenia nr 31/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie struktury organizacyjnej Uniwersytetu Opolskiego.

§3
Struktura organizacyjna, o ktérej mowa w § 1 zarzadzenia nr 31/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 28 czerwca 2019 r. od 1 pazdziernika 2019 r. bgdzie funkcjonowaé
zgodnie z niniejszym Zarzgdzeniem.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 pazdziernika
2019 .
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Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Opolskiego

Zalgcznik do zarzgdzenia nr 47/2019
Reltora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
. Regulamin okresla podstawy funkcjonowania, zasady organizacji i dzialania
administracji Uniwersytetu Opolskiego - zwanego w dalszej czesci
Uniwersytetem - w tym strukture wewnetrzng administracji, zasady jej

funkcjonowania i kierowania oraz zakresy dzialania jednostek organizacyjnych
administracji — zwane w dalszej czesci ,JOA”.
Poza JOA w Uniwersytecie dzialaja takze jednostki ogblnouczelniane oraz inne
jednostki - utworzone i dzialajace w oparciu o odrebne regulacje -
podporzadkowane funkcjonalnie Kanclerzowi.

.Regulamin okresla zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci

stanowisk kierowniczych i wykonawczych oraz ogdlne zakresy dzialania
poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
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1) dziale — nalezy przez to rozumie¢ JOA realizujaca zespoél statutowych zadan
Uniwersytetu o charakterze jednorodnym,

2) biurze — nalezy przez to rozumieé¢ JOA realizujaca zespot statutowych zadan
Uniwersytetu o réznorodnym charakterze.

3) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumiec¢ jednoosobowa JOA
realizujaca zadania wiasciwe dla biura lub dziatu,

4) zespole zadaniowym - nalezy przez to rozumiec¢ zespdt oséb powotany do
realizacji wyodrebnionych merytorycznie zadan, funkcjonujacy poza lub
wewnatrz JOA;

S5) powolanie zespolu zadaniowego poza JOA zmierza do osiagniecia
zamierzonego celu, po osiagnieciu ktorego zespéd! zostaje rozwigzany, do
zakresu jego dzialania moze by¢ przypisany budzet.

§3

. Administracja Uniwersytetu jest powolana do =zapewnienia warunkow

organizacyjno-technicznych, gospodarczych, administracyjnych i finansowych,
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Uniwersytetu w sferze nauki
i dydaktyki, funkcjonowania w  otoczeniu spoleczno-gospodarczym,
uczestniczenia w zarzadzaniu mieniem Uniwersytetu oraz organizowania
pomocy socjalnej dla pracownikéw i studentéw Uniwersytetu.

. Zadania administracji Uniwersytetu sa wykonywane zgodnie z zasadami

wlasciwego systemu zarzadzania oraz z zachowaniem tradycji i zwyczajow
akademickich.

§4

. Administracja Uniwersytetu realizuje swoje zadania w obszarze:

1) administracji rektorskiej,
2) administracji ogélnouczelnianej wraz z administracja naukowo-dydaktyczna.
1
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2. Strukture organizacyjna administracji rektorskiej oraz ogblnouczelnianej wraz
z administracja naukowo-dydaktyczna tworzy 1 przeksztalca Rektor

Uniwersytetu.

Rozdzial II
ZASADY PODPORZADKOWANIA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§5

Administracja Uniwersytetu funkcjonuje w ramach podporzadkowania
funkcjonalnego i merytorycznego.

§6
1. Podporzadkowanie funkcjonalne obejmuje relacje pomiedzy przelozonym
a podleglymi pracownikami wynikajace z zakresu stosunku pracy oraz
wynikajace z polityki zarzadczej realizowanej przez organy Uniwersytetu.
2. Schemat organizacyjny — stanowiacy zalaczniki do niniejszego Regulaminu -
obrazujacy podporzadkowanie funkcjonalne obejmuje:

1) schemat administracji rektorskiej
- stanowiacy zalacznik Nr 1,
2) —w tym:
a) schemat kolegium rektorskiego
- stanowiacy zalacznik Nr 2,

3) schematy administracji ogélnouczelnianej - w tym:
a) schemat administracji ogdélnouczelnianej — stanowiacy zatacznik Nr 3,
b) schemat administracji kanclerskiej

- stanowiacy zalacznik Nr 4,
c¢) schemat administracji naukowo-dydaktycznej
— stanowiacy zalgcznik Nr 5.

3. Schemat organizacyjny obrazujacy relacje funkcjonalne administracji
instytutowo-wydzialowej stanowi zatlacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. Opis kompetencji JOA - stanowiacy zalaczniki do niniejszego Regulaminu -
obejmuje:
1) kompetencje zespolow i samodzielnych stanowisk administracji rektorskiej
(wylaczajac kolegium rektorskie), czyli Biura Rektora
— stanowiacy zalacznik Nr 7,

2) kompetencje administracji ogélnouczelnianej — i w tym:
a) kompetencje administracji kanclerskiej
— stanowiacy zatacznik Nr 8,
b) kompetencje podstawowe administracji instytutowo-wydzialowej

- stanowiacy zaltacznik Nr 9.

g§7
1. Podporzadkowanie merytoryczne obejmuje zakres podporzadkowania pomiedzy
przetozonym a podleglymi JOA okreslony w celu realizacji zadan i przyjetych

kierunkéow dzialania.
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2. W obszarze organizacyjnym JOA dzialaja zgodnie z podporzadkowaniem
funkcjonalnym.

§8

1. Przelozonym funkcjonalnym pracownikéw administracji — na mocy i w zakresie
pelnomocnictwa udzielonego przez rektora — jest kanclerz.

2. Przelozony funkcjonalny wykonuje wobec podleglych  pracownikow
administracji kompetencje z zakresu stosunku pracy.

3. Przelozony funkcjonalny wspélpracuje z organami Uniwersytetu w ramach
wykonywania swoich kompetencji w stosunku do pracownikéw administracji
bezposrednio podleglych tym organom.

89

1. JOA rektorskie realizuja zadania zarzadcze i kierownicze pod bezposrednim
kierownictwem rektora.

2. JOA ogolnouczelniane realizuja oraz wspomagaja realizacje zadan
wynikajacych ze statutowej funkcji Uniwersytetu pod bezposrednim
kierownictwem kanclerza.

3. JOA administracji naukowo-dydaktycznej pelnigce pomocniczg funkcje wobec
obszarow dziatalnosci instytutoéw i wydzialow, sg podporzadkowane:

a) pod wzgledem funkcjonalnym — kanclerzowi;

b) pod wzgledem merytorycznym - dyrektorowi Instytutu (w zwiazku z realizacja
zadan naukowych i badawczych) i dziekanowi (w zwiazku z realizacja zadan
dydaktycznych) oraz, odpowiednio, dyrektorowi szkoly doktorskiej i
kierownikom ogélnouczelnianych jednostek dydaktycznych.

Rozdzial III
ZASADY ORGANIZACJI ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§ 10

1.JOA tworzy si¢ lub przeksztalca, jezeli wydzielenie zakresu zadan jest
merytorycznie zasadne i realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego
wyodrebnienia.

2. JOA administracji og6lnouczelnianej tworzy, przeksztalca i likwiduje rektor w
drodze zarzadzenia z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza.

3.JOA administracji naukowo-dydaktycznej tworzy, przeksztalca i likwiduje
rektor w drodze zarzadzenia z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora
instytutu lub dziekana po uzyskaniu opinii kanclerza.

§11
JOA dzialaja wedlug nastepujacych zasad:

1) samodzielnosci — pracownicy realizuja powierzone zadania samodzielnie,
kierujac sie posiadanym przygotowaniem zawodowym, doswiadczeniem oraz
wyksztalceniem i ponosza odpowiedzialnos$é za realizacje powierzonych im
zadan i celow do osiagniecia;

2) jednoosobowego kierownictwa - zgodnie z ktéorg pracownik otrzymuje
polecenie stluzbowe od bezpoSredniego przelozonego, przed ktérym
odpowiada za jego wykonanie, chyba Ze wykonanie polecenia naruszaloby
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prawo, lub zagrazaloby bezpieczenstwu lub mieniu Uniwersytetu — w takim
przypadku pracownik, wstrzymujac sie od wykonania polecenia,
zobowigzany jest zglosi¢ polecenie shuzbowe kanclerzowi lub rektorowi;

3) ciaglosci kierowania — w przypadkach nieobecnos$ci pracownika szczebla
kierowniczego, przelozony kierownika zapewnia przekazanie osobom
upowaznionym uprawnien do podejmowania decyzji wraz
z odpowiedzialnoscia w taki sposéb, aby cigglos¢ pracy i mozliwosci
decyzyjne danej jednostki organizacyjnej zostaly zachowane;

4) hierarchicznosci - w przypadku sprzecznosci polecen stuzbowych z
funkcjonalnymi, tj. poleceniami przelozonych w zespole zadaniowym,
decyzje, po zapoznaniu si¢ z decyzja nizszego stopnia, podejmuje przetozony
wyzszego stopnia;

5) koordynacji i wspéldzialania — jednostki organizacyjne wspoéldzialaja celem
dazenia do osiagniecia okreslonych celow i powierzonych zadan, w wypadku
ograniczonych witasnych kompetenc;ji.

8§ 12
Dzialalnoscia Uniwersytetu kieruje rektor, ktéry jako przelozony wszystkich
pracownikéw Uniwersytetu:

1) okresla zasady polityki Uniwersytetu,

2) zapewnia organizacyjne 1 materialne warunki wykonywania przez
pracownikow Uniwersytetu powierzonych im zadan,

3) wydaje polecenia stuzbowe i dyspozycje organizacyjne,

4) sprawuje nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez Uniwersytet oraz
nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci.

§ 13

1. Podzialu kompetencji merytorycznych oraz podziatu zakresu odpowiedzialnosci
za realizacje zadan Uniwersytetu pomiedzy rektora, prorektoréw i kanclerza
dokonuje rektor, wskazujac zadania i cele zarzadcze.

2. Delegacje kompetencji na zastepce kanclerza i innych pracownikéw oraz
kierownikéw w odniesieniu do podleglych mu jednostek dokonuje kanclerz
w uzgodnieniu z rektorem.

3. Kanclerz jest odpowiedzialny za realizacje przez wszystkie JOA powierzonych
zadan statutowych.

§ 14

1. Zadania administracyjne sg realizowane przez pracownikéw w JOA, w
zespotach zadaniowych oraz na samodzielnych stanowiskach pracy, a takze w
jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu.

2. W JOA moga by¢ powolywane i funkcjonowac¢ zespoly zadaniowe, ktére nie
stanowig wyodrebnionej jednostki organizacyjnej.

3. Stanowisko pracy ( samodzielne ) obejmuje wyodrebniony funkcjonalnie
1 merytorycznie okreSlony karta stanowiska pracy zakres zadan, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci pracownika Uniwersytetu.

§ 15
1.W celu realizacji zadan wykraczajacych poza zakres zadan JOA
w Uniwersytecie moga by¢ powolywane zespoty zadaniowe.

4




Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Opolskiego

2. Sktad, zakres zadan oraz uprawnien zespolow zadaniowych okresla — o ile nie
sa stalym elementem struktury organizacyjnej — kanclerz w porozumieniu z
przelozonym merytorycznym powotanego zespotu.

3. W sklad zespolu wchodza pracownicy podlegli przetozonemu, o ktérym mowa
w ust. 2. W sktad zespoléw moga réwniez wchodzi¢ — za zgoda odpowiednio
kierownika biura/dzialu, dziekana, kierownika jednostki pozawydzialowej —
pracownicy zatrudnieni w innych jednostkach.

4. Zespdl zadaniowy, ktéoremu wyznaczono cel mozliwy do osiagniecia poprzez
wytworzenie unikalnego i zlozonego wyrobu (ushlugi, produktu), przyjmuje
nazwe zespolu projektowego.

§ 16

1. JOA kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego Kkierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy JOA, jak i z tytulu indywidualnie
powierzonych zadan.

2. Kierownicy JOA - za zgoda kanclerza — moga powolywaé zastepcow.

3. Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan powierzonych niektéorym
pracownikom Uniwersytetu, rektor moze powolac¢ pracownika do realizacji tych
zadan i1 upowazni¢ go do uzywania odpowiedniego tytulu stuzbowego, np.:
koordynator, pelnomocnik rektora, jednoczesnie wskazujac przyporzadkowanie
tego pracownika w strukturach administracji.

§ 17
1. Kierownik JOA przydziela pracownikowi szczegélowe zadania oraz uprawnienia
niezbedne do ich wykonania.
2. Do podstawowych obowiazkow pracownikéw JOA nalezy w szczegolnosci:
1) terminowe wykonywanie pracy okreslonej przez bezposredniego przetozonego
w zakresie obowigzkow;
2) zaznajamianie si¢ i stosowanie aktualnych przepisow prawa dotyczacych
wykonywanych zadan;
3) poglebianie wiedzy niezbedne] do wykonywania pracy, podnoszenie
kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o jako§¢ wykonywanej pracy;
4) przestrzeganie ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz przepisow
o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenistwie
1 higienie pracy oraz wlasciwej ochronie przeciwpozarowej;
5) dbanie o powierzone mienie;
6) przejawianie inicjatywy w ramach realizacji zadan okreslonych w zakresach
czynnosci;
7) wnikliwe, bezzwloczne i bezstronne wykonywanie przydzielonych prac
1 zadan;
8) wykonywanie polecen shuzbowych przetozonego;
9) wspodldziatanie z innymi pracownikami Uniwersytetu.
3. Kazdy pracownik z tytulu realizacji powierzonych zadan odpowiada za:
1) uzgodnienie tresci proponowanych  rozstrzygnie¢ pod  wzgledem
merytorycznym,;
2) nadanie rozstrzygnieciu witasciwej formy;
3) terminowe zalatwienie powierzonych zadan.
§18
1. Pracownicy administracji Uniwersytetu sa zobowiazani do rzetelnego
wykonywania zadann wynikajacych z zakresow dzialania ujetych
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w Regulaminie, przestrzegania obowiazujacych przepiséow prawa i przepisow
wewnetrznych Uniwersytetu oraz powszechnie zaakceptowanych norm
w relacjach ze wspoélpracownikami i interesariuszami.

. W zakresie praw 1 obowiazkéw wynikajacych ze stosunku pracy do
pracownikéw Uniwersytetu stosuje sie przepisy Ustawy, a w sprawach
nieuregulowanych w Ustawie — przepisy Kodeksu pracy.

. W =zakresie realizowanych zadan jednostki administracji i pracownicy
administracji sa zobowigzani S§ciS§le wspoélpracowaé ze soba w formie
uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien, udostepniania materialéw i danych
oraz prowadzenia wspélnie prac nad okreslonymi zadaniami.

. Wspolprace nalezy prowadzi¢c bezposrednio Ilub droga elektroniczna,
ograniczajac wewnetrzna korespondencje papierowa do niezbednego
minimum.

§ 19

.- Kierownik JOA wyznacza zastepstwo pracownikéw na wypadek kréotkotrwalej

nieobecnosci.

. W przypadku nieobecnos$ci pracownika trwajacej diuzej niz miesigc o podziale

zadan decyduje kierownik JOA w porozumieniu z kanclerzem.

Rozdzial IV
ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACJA UNIWERSYTETU

§ 20

. Administracjg Uniwersytetu kieruje kanclerz przy pomocy zastepcy kanclerza,
kwestora oraz kierownikéow JOA.

. W zaleznosci od potrzeb wynikajacych z funkcjonowania administracji
Uniwersytetu, kierownikéw JOA powoluje i odwoluje kanclerz w uzgodnieniu z
rektorem.

. Jezeli kanclerz nie pelni obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa zastepcy
kanclerza rozciaga sie¢ na wszystkie kompetencje kanclerza.

. W przypadku gdy kanclerz oraz zastepca kanclerza w jednym czasie nie pelniag
obowiazkoéw stuzbowych osobe kierujaca administracja Uniwersytetu oraz
zakres jej kompetencji wyznacza Rektor.

§21

. Kanclerz Uniwersytetu:

1) kieruje, z upowaznienia i w granicach udzielonych pelnomocnictw przez
rektora, administracja ogoélnouczelniang oraz administracja naukowo-
dydaktyczna,

2) zarzadza, z upowaznienia i w granicach udzielonych pelnomocnictw przez
rektora, gospodarka Uniwersytetu oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia
Uniwersytetu;

3) reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1)
i pkt 2),

4) jest przetozonym pracownikéw Administracji Uniwersytetu,

5) jest odpowiedzialny przed rektorem za powierzony mu zakres dzialania
ustalony niniejszym Regulaminem oraz za realizacje decyzji i polecen rektora
w sprawach dotyczacych dziatalnosci nadzorowanej Administracji;

6) jest odpowiedzialny za zabezpieczenie catego majatku Uniwersytetu.
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2. Kanclerz - niezaleznie od decyzji Rektora — w zakresie spraw zwyklego zarzadu,

W
ig

szczegoOlnosci zalatwia biezace sprawy zwigzane ze zwyklym korzystaniem
ospodarowaniem mieniem zgodnym z jego przeznaczeniem, a takze

utrzymuje je w stanie niepogorszonym i pobiera korzysci z jego sktadnikéw,
w tym w szczegblnosci:

1)
2)

zawiera umowy najmu i/lub dzierzawy pomieszczenn Uczelni,

zawiera umowy na dostawy do obiektdw uczelnianych wody, gazu, energii
elektrycznej i cieplnej oraz na konserwacje, remonty, ochrone mienia itp.,
nabywa Iub zbywa mienie ruchome o wartosci nieprzekraczajacej
rownowartosci 100.000 zlotych [ sto tysiecy ztotych],

udziela zamowien publicznych do kwoty okreslonej zarzadzeniem rektora;
umarza, odracza terminy zaplaty i1 rozklada na raty przystugujace
Uniwersytetowi naleznosci pieniezne do wysokosci nieprzekraczajacej 10.000
zlotych [dziesie¢ tysiecy =zlotych|, z wylaczeniem naleznosci z tytutu
swiadczonych przez Uniwersytet ustug edukacyjnych.

3. Do obowigzkéw Kanclerza nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

kierowanie dzialalnoScig administracyjna, gospodarcza i techniczna
Uniwersytetu z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla rektora i prorektoréow
oraz dziekanow;

pelnienie funkcji przelozonego w stosunku do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, tworzacych organizacje administracyjna,
w zakresie pelnomocnictw wudzielonych mu przez Rektora zgodnie
z postanowieniami Statutu Uniwersytetu,

nadzorowanie catoksztaltu spraw gospodarki finansowej, a w szczegolnosci
realizacji planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu oraz wlasciwej
1 racjonalnej gospodarki majatkiem;

nadzér nad wlasciwym wyposazeniem jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu w sprzet, meble i inne $rodki oraz stwarzanie warunkow
nalezytego ich przechowywania i zabezpieczania przed zniszczeniem,
kradzieza itp.;

nadzor nad dzialaniami dotyczacymi informatyzacji Uniwersytetu, w tym
wyposazenia Uniwersytetu w odpowiednie zasoby sprzetowe i programowe,
aparature naukowo-badawcza oraz shuzacymi realizacji dydaktyki;
nadzorowanie dzialalnosci inwestycyjnej Uniwersytetu i wspotdzialanie
w tym zakresie z kwestorem;

zabezpieczenie Swiadczen socjalnych na rzecz pracownikéw i emerytow
Uniwersytetu i gospodarowanie, z upowaznienia rektora, Srodkami ZFSS;
wspolpraca z organizacjami zwiazkowymi Uniwersytetu w zakresie i na
zasadach okreslonych w ustawie o zwigzkach zawodowych.

4. Do uprawnien kanclerza nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

reprezentowanie Uniwersytetu i wystepowanie na zewnatrz w zakresic'a
swoich kompetenc;ji;
realizowanie polityki osobowej i placowej Uniwersytetu w stosunku do
podlegtych pracownikéow;

skladanie wnioskéw do rektora o powolanie zastepcéw kanclerza;
wnioskowanie do rektora o tworzenie, przeksztalcanie i likwidowanie JOA i
samodzielnych stanowisk pracy;

przyjmowanie, zwalnianie z pracy, awansowanie, nagradzanie i karanie
pracownikow Administracji Kanclerskiej i Administracji Naukowo

v
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Dydaktycznej — nie bedacych pracownikami akademickimi — w zakresie
udzielonych przez rektora pelnomocnictw;

6) wnioskowanie do rektora o wydanie Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu 1 wprowadzanie w nim zmian oraz nadzorowanie
przygotowania projektow stosownych wewnetrznych aktéw normatywnych;

7) ustalanie i zatwierdzanie zakreséw czynnosci kierownikéw i pracownikéw
Administracji Kanclerskiej i Administracji Naukowo-Dydaktycznej;

8) wydawanie instrukcji i pism stuzbowych regulujacych szczegotowo
dzialalnos¢ jednostek administracyjnych i pracownikéw administracyjnych
oraz w innych sprawach wynikajacych z uregulowan szczegotowych;

9) podpisywanie  wspoélnie z  kwestorem = sprawozdan finansowych
1 dokumentéow bankowych, ptacowych i rozliczeniowych;

10) zatwierdzanie premii dla pracownikéw 1 kierownikéw Administracji
Kanclerskiej i Administracji Naukowo-Dydaktycznej, zgodnie z udzielonymi
pelnomocnictwami;

11) podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych Uniwersytetu;

12) podejmowanie  decyzji  dotyczacych  odsprzedazy zbednych lub
niepelnowartosciowych skltadnikéw majatkowych o} wysokosci
nieprzekraczajacej 100.000 ztotych [sto tysiecy ztotych], a w przypadku, gdy
wartosc tych sktadnikéw przekracza wyzej wymieniong kwote, po uzyskaniu
stosownego upowaznienia albo zgody rektora;

13) podejmowanie - w granicach zwyklego zarzadu - dziatan i decyzji
zapewniajacych zachowanie, wlasciwe wykorzystanie majatku Uniwersytetu
oraz jego powigkszanie i rozwoj;

14) zawieranie umow platnych z bezosobowego funduszu plac w zakresie
dzialalnosci komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
Administracji Kanclerskiej i Administracji Naukowo-Dydaktycznej do kwoty
50.000 ztotych [piecdziesiat tysiecy ztotych];

15) podejmowanie decyzji w sprawie kasacji skladnikéw majatkowych zgodnie z
aktualng instrukcjg kasacyjna, z zastrzezeniem okreslonym w pkt 12).

. Z tytulu realizacji powierzonych zadan Kanclerz podlega bezposrednio

Rektorowi.

. Kanclerz nadzoruje prace jednostek organizacyjnych bezposrednio mu

podlegajacych przy pomocy Zastepcy ( -céw ) Kanclerza. Podziat zadan do

wykonania pomiedzy Kanclerza a Zastepcow ustala Kanclerz stosownie do
biezacych potrzeb.

. Kanclerz administruje srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

na podstawie stosownych upowaznien rektora i w granicach tych upowaznien

oraz zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych

Uo.

§ 22

. Kierownicy JOA ponosza wobec bezposredniego przelozonego odpowiedzialno§é

stuzbowa za caloksztalt spraw realizowanych przez dang komorke oraz za

dziatalnos¢ podlegltych im pracownikow.

. Do obowiazkow kierownika JOA nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podleglej jednostce
organizacyjnej umozliwiajacej nalezyte i terminowe wykonanie zadan,;

2) znajomos§¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci kierowanej
jednostki organizacyjnej, przeszkolenie i instruowanie podlegltych
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pracownikow oraz biezace udzielanie im wskazéwek i fachowej pomocy przy
zalatwianiu powierzonych do wykonania spraw i zadan;

3) podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych i dbalos¢ o ustawiczne
podnoszenie kwalifikacji i aktualizacje wiedzy podleglych im pracownikow;

4) opracowywanie szczegolowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

5) wspodlpraca z zespolem nadzoru prawnego przy opracowywaniu projektéw
wewnetrznych  aktéw  normatywnych;,  dotyczacych  merytoryczne;j
dziatalnosci jednostki organizacyjnej i nadawanie im dalszego biegu zgodnie
z obowiazujacymi w Uniwersytecie procedurami;

©) przestrzeganie obowiazujacego w Uniwersytecie regulaminu pracy oraz
innych przepisow wewnetrznych regulujacych organizacje i funkcjonowanie
Uczelni;

7) koordynacja pracy wewnatrz wlasnej jednostki organizacyjnej oraz
wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;

8) przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw oraz zorganizowanie
sprawnego obiegu dokumentow;

9) nadzor i kontrola nad realizacja zadan w podleglej jednostce organizacyjnej;

10) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, przepisow bhp i ppoz. oraz ochrona informacji niejawnych
w zakresie zadan jednostki organizacyjnej;

11) zglaszanie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy do spraw
BHP wypadkow przy pracy podleglego personelu;

12) odpowiedzialnos¢ za wychodzaca z jednostki organizacyjnej korespondencje
poprzez parafowanie kazdego pisma;

13) prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej - sprawdzanie kazdego
dokumentu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci gospodarczej,
oszczednosci i poprawnosci, zas w przypadku dokumentéow ksiegowych —
takze pod wzgledem formalno-rachunkowym;

14) dbanie o dobro Uniwersytetu i jej mienie poprzez nalezyte zabezpieczenie
miejsca pracy, narzedzi, urzadzen i aparatury;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub
poleconych przez bezposredniego przelozonego i wladze Uniwersytetu.

. Kierownik JOA jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji i wydawania polecen bezposrednio podleglym
pracownikom,;

2) zglaszania kandydatur na stanowiska wakujace w kierowanej JOA;

3) wystepowania do kanclerza z wnioskami awansowymi oraz wnioskami
o nagrody, odznaczenia, kary dyscyplinarne i zwolnienia podleglych
pracownikow.

. Kierownik JOA ma prawo do odmowy wykonania polecenia przelozonego

w przypadku, gdyby polecenie to bylo sprzeczne z obowigzujacym prawem,

stanowilo przestepstwo, zmierzalo do spowodowania szkody w mieniu

uczelnianym lub naruszato zasady wspoélzycia spotecznego.

§ 23

. Kierownik JOA ponosi wobec kanclerza odpowiedzialnos$é za:

1) niewykonanie czynnoSci wynikajace z =zaniedbania obowiazkéw lub
przekroczenia swoich uprawnien;
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2) majatek Uniwersytetu znajdujacy sie w dyspozycji danej jednostki
organizacyjnej, a potwierdzony podpisem deklaracji o odpowiedzialnosci
materialnej i finansowej — majatek ten spisany jest w ksiedze inwentarzowej
prowadzonej dla danej jednostki organizacyjnej;

3) wykonanie polecenia sprzecznego z obowigzujacym prawem, bez zwrocenia
na to uwagi przetozonemu,;

4) bledne albo niezgodne z prawda informowanie przelozonych o dziatalnosci
podlegtej jednostki organizacyjne;j;

5) przedkladanie 1 referowanie spraw w sposob niezgodny ze stanem
faktycznym:;

6) wszelkie inne czyny zaistniale w ramach aktywnosci stluzbowej, kolidujace
z obowigzujacymi przepisami ogolnymi i uczelnianymi.

2. Na wypadek swojej nieobecnosci, kierownik, dla ktérego nie wyznaczono
zastepcy, wyznacza na ten czas pracownika JOA, ktory bedzie go zastepowat,
informujac o tym na pismie kanclerza. W naglych przypadkach stosowna
informacja moze by¢ przestana droga elektroniczna.

3. Powyzsze postanowienia stosuje sie odpowiednio do zastepcy kierownika JOA,
oraz koordynatora zespolow zadaniowych.

™

Zalaczniki

1) schemat administracji rektorskiej — stanowiacy zalacznik Nr 1,

2) schemat kolegium rektorskiego — stanowiacy zalacznik Nr 2,

3) schemat administracji ogolnouczelnianej — stanowiacy zalacznik Nr 3,

4) schemat administracji kanclerskiej — stanowiacy zatacznik Nr 4,

5) schemat administracji naukowo-dydaktycznej — stanowiacy zatacznik Nr 5,

6) schemat administracji instytutowo-wydzialowej — stanowiacy zalacznik Nr
6,

7) opis kompetencji Biura Rektora — stanowiacy zalacznik Nr 7,

8) opis kompetencji administracji kanclerskiej — stanowiacy zatgcznik Nr 8

9) opis podstawowych kompetencji administracji instytutowo-wydzialowej —
stanowiacy zatacznik Nr 9,

10) schemat przedstawiajacy Instytuty, Wydzialy oraz inne jednostki
naukowe 1 dydaktyczne Uczelni — stanowiacy zatacznik nr 10,

11) dyscypliny naukowe przyporzadkowane do Instytutéw oraz kierunki
studiow przypisane do Instytutéw okreslone zostaly w tabeli, ktora
stanowi zatacznik nr 11.
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