Zalqceznik nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego!

KOMPETENCJE ADMINISTARCJI KANCLERSKIEJ

BIURO KANCLERZA

Biuro Kanclerza jest  jednostka odpowiedzialna za administracyjna
i techniczng obstuge kanclerza, zastepcy kanclerza i gléwnego ksiegowego
oraz koordynacje prac jednostek wchodzacych w skiad Biura.
Struktura obszarow kompetencyjnych:

1) obszar kanclerski,

2) obszar glownego ksiegowego.

3) obszar bezpieczenstwa i higieny pracy

4) obszar archiwum,

5) obszar inwentaryzacji,

6) obszar nadzoru nad podmiotami leczniczymi,

7) obszar Kancelarii Glownej.

1. W obszarze kanclerskim do zadan Biura w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga administracyjna kanclerza i jego zastepcow,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem, rejestracja, segregowaniem,
przekazywaniem i wysylka korespondencji uczelnianej — w tym prowadzenie
wewnatrzuczelnianej korespondencji elektroniczne;j,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem i kontrola nad gospodarowaniem
mieniem UO,

4) formulowanie wnioskow (rekomendacji) dot. podjecia dziatan skutkujacych
nabyciem, zbyciem, wydzierzawieniem lub uzyczeniem mienia oraz praw
majatkowych (niezaleznie od formy),

5) formulowanie wnioskoéw (rekomendacji) dot. wypowiedzenia umoéw najmu,
dzierzawy lub uzyczenia nieruchomosci objetych trwalym zarzadem,

2. Glowny ksiegowy realizuje swoje obowigzki zgodnie z art. 54,1 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. W obszarze ds. bezpieczenstwa i higieny pracy do zadan Biura w szczego6lnosci
nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania i kontroli warunkow pracy

2) przestrzegania przepisow i zasad bhp.

4. W obszarze ds. archiwum do zadan Biura nalezy prowadzenie spraw

w zakresie zasobow archiwalnych UO.

5. W obszarze ds. inwentaryzacji do zadan Biura nalezy prowadzenie spraw
inwentarzowych majatku rzeczowego UO.
6. W obszarze ds. nadzoru nad podmiotami leczniczymi do zadan Biura
w szczegolnosci nalezy:

1) analiza wnioskow o wydanie opinii o celowosci inwestycji szpitali
klinicznych, dla ktorych UO jest podmiotem tworzacym, ze szczegolnym
uwzglednieniem prowadzonej przez szpitale kliniczne dziatalnosci leczniczej,
sytuacji ekonomiczno-finansowej oraz danych zawartych w mapach potrzeb
zdrowotnych (krajowych i regionalnych),

2) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem i kontrola nad mieniem UO
gospodarowanym przez szpitale kliniczne, w zakresie zgodnosci z Zasadami
prowadzenia gospodarki mieniem UO obowiazujacymi na Uniwersytecie,

1 w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 80/2023 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia

9 listopada 2023 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 47/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
30 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego



3) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem i kontrola nad gospodarowaniem
mieniem UO znajdujacym sie w podmiotach leczniczych, w ktérych
UO prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczna,

4) formulowanie wnioskow (rekomendacji) dot. oceny prawidlowosci
gospodarowania mieniem UO przez szpitale kliniczne oraz podmioty
lecznicze, w ktorych UO prowadzi dzialalnos¢ dydaktyczna,

5) opracowanie danych merytoryczne do projektow aktow prawnych Rektora
Uniwersytetu Opolskiego, oraz projektéow uchwal organow statutowych
Uniwersytetu Opolskiego w sprawach dotyczacych USK szpitali klinicznych,
dla ktorych UO jest podmiotem tworzacym,

6) przygotowanie dokumentoéw niezbedne do wyrazenia przez Rektora
Uniwersytetu  Opolskiego opinii dotyczacych tworzenia, laczenia
albo likwidacji komorek organizacyjnych dzialalnosci podstawowe;j
w szpitalach klinicznych, dla ktérych UO jest podmiotem tworzacym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem rady spotecznej dziatajacej
przy szpitalach klinicznych, dla ktérych UO jest podmiotem tworzacym oraz
gromadzenie protokoléw i uchwat podejmowanych przez rade spoteczna,

8) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej (w tym
BIP), skarg oraz zapytan w zakresie nadzoru nad szpitalami klinicznymi,
dla ktorych UO jest podmiotem tworzacym oraz wdrozen programowych.

7. Do zadan Kancelarii Glownej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przyjmowaniem, rejestracja,
segregowaniem, przekazywaniem i wysytka korespondencji uczelnianej,

2) rejestracja w dzienniku podawczym, prowadzonym zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna UO przesyltek (wplywow), otrzymywanych i wysytanych,

3) prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekazywanej do jednostek
UO oraz pocztowych ksiazek nadawczych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna
Uo,

4) przygotowywanie, segregowanie i przekazywanie do wyslania przesytek
i paczek, w okreslonym zakresie,

S) wysylanie i odbior korespondencji elektronicznej e-PUAP i przekazywanie
wtasciwym jednostkom,

6) dostarczanie korespondencji jednostkom organizacyjnym UO wg ustalonych
i aktualizowanych rozdzielnikow, w tym elektronicznych,

7) prawidlowe przechowywanie rejestrow kancelaryjnych, archiwizowanie
i przekazywanie do Archiwum UO zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

8) prowadzenie biezacej analizy procesow w zakresie obslugi kancelaryjnej
i zglaszanie wnioskow w zakresie ich organizacji.

BIURO RACHUNKOWOSCI
Biuro Rachunkowosci jest jednostka odpowiedzialna za ewidencje ksiegowa,
rozliczanie dokumentéw zrédlowych.

Struktura obszaréw kompetencyjnych:
1) obszar rachunkowos¢ — podatki,
2) obszar finansowy.

1. Do zadan Zespolu rachunkowos¢ - podatki w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej bilansowej, pozabilansowej i podatkowe;j
na podstawie dowodow ksiegowych stwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczych wedlug przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w przekrojach okreslonych zakladowym planem kont,

2) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartoSciowej rzeczowych skladnikow
majatku trwalego w ukladzie jednostek na podstawie dokumentacji
uwzgledniajacej osoby materialnie odpowiedzialne,



3) weryfikacja prawidlowej ewidencji sktadnikow majatku trwatego prowadzona
przez inne jednostki organizacyjne,

4) uzgadnianie i weryfikacja prawidlowej ewidencji drukéw Scistego zaracho-
wania prowadzong przez inne jednostki organizacyjne,

5) wtorna kontrola dokumentacji podlegajacej ewidencji ksiegowej lacznie
z wtérnag kontrola protokoléw z rozliczen wynikow inwentaryzacji,

6) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow zwylaczeniem
inwentaryzacji prowadzonej droga spisu z natury,

7) weryfikacja zgodnosci rozliczen finansowych za zgodnosS¢ z ewidencjg
ksiegowa, w tym rozliczen ze stuchaczami studiéow podyplomowych, kursow,
egzaminow,

8) sporzadzanie i skladanie sprawozdan finansowych, budzetowych
i statystycznych, wymaganych informacji i deklaracji podatkowych,

9) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow w uwzglednieniem przepisow
o podatku od towaréw i ustug,

10) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen naleznosci tytutem wszelkich oplat
za ksztalcenie na studiach,

11) weryfikacja prowadzenia przez inne jednostki windykacji przedsadowe;j
naleznosci od studentow w zakresie prowadzonej ewidencji rozliczen
naleznosci,

12) monitorowanie rozliczen naleznosci i zobowiazan Uczelni, w tym monitowanie
(z wylaczeniem zobowiazan i naleznosci studentow),

13) prowadzenie windykacji przedsadowej w zakresie zaleglych naleznosci
za ushugi i dostawy,

14) wystawianie faktur,

15) rejestracja wydatkow finansowanych z wybranych wewnetrznych limitow
finansowych.

2. Do zadan Zespotu finansowego w szczegolnosci nalezy:

1) kontrola formalno-rachunkowa finansowej dokumentacji zrodlowej
stanowiacych podstawe zatwierdzenia i wykonania operacji kasowych,
bankowych, ksiegowych,

2) sporzadzanie dyspozycji wykonania przelewoéw bankowych i bankowych
wypltat gotowkowych,

3) prowadzenie analitycznej ewidencji wszystkich finansowych dokumentéow
zrodtowych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca obstuga i dostepem do pienieznych
rachunkow bankowych,

S5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem wolnymi aktywami
pienieznymi,

0) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem, biezaca obstuga, rozliczaniem
umow kredytow bankowych,

7) rozliczanie i dokonywanie potracen obciazen komorniczych, potracen innych
tytutow,

8) monitorowanie plynnosci procesu prawidlowego i terminowego obiegu
dokumentacji finansowej Uczelni, w tym ciagle monitorowanie
i monitowanie os6b odpowiedzialnych za terminowe skladanie kompletnych
dokumentow finansowych,

9) wystawianie not korygujacych w zakresie dokumentacji objetej kontrola
formalno-rachunkowg oraz wystawianie not ksiegowych na podstawie
sktadanych dyspozycii,

10)rejestracja wydatkow finansowanych z wybranych wewnetrznych limitow
finansowych: limity dydaktyczne dziekanow, nadwyzki z rozliczen studiow
podyplomowych, kursow, egzaminow,



11)wydawanie i rozliczanie oznaczonych drukow potwierdzajacych przyjecie
wplat i dokonanie wyplat dotyczacych kaucji bibliotecznych.

BIURO RACHUBY WYNAGRODZEN
Biuro Rachuby Wynagrodzen jest jednostka odpowiedzialng za rozliczenie
wynagrodzen, innych tytuléw osob fizycznych.

Do zadan Biura Rachuby Wynagrodzen w szczegolnosci nalezy:

1) kontrola formalno-rachunkowa, finansowej dokumentacji zrodlowej,
stanowiacej podstawe wyplat wynagrodzen, stypendiow z wylaczeniem
stypendiéw wyplacanych z Funduszu Stypendialnego, §wiadczen ZFSS,

2) sporzadzanie list plac, sporzadzanie dekretéow ksiegowych obejmujacych
wszystkie sporzadzone listy plac,

3) dokonywanie zgloszen do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych ubezpieczonych
objetych obowigzkowymi ubezpieczeniami spoltecznymi i zdrowotnymi
z wylaczeniem zgloszen dokonywanych na podstawie zawartych umow o prace,
mianowania, cywilnoprawnych tytulem realizacji godzin dydaktycznych
na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych,

4) rozliczanie naleznych UO potracen z naleznosci publiczno-prawnych,

S5) prowadzenie analitycznej ewidencji wszystkich wykonanych rozliczen,

0) sporzadzanie dyspozycji wykonania przelewow bankowych i bankowych
wyplat gotowkowych na rzecz pracownikow i innych os6b fizycznych
na podstawie zatwierdzonych list plac, sporzadzanie dyspozycji wykonania
przelewow bankowych tytulem naleznosci publiczno-prawnych (Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy),

7) sporzadzanie i skladanie w odpowiednich instytucjach informac;ji
i deklaracji,

8) sporzadzanie i sktadanie w Zakltadzie Ubezpieczenn Spotecznych dokumentow
rozliczeniowych skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy i inne.

BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH
Biuro Spraw Pracowniczych jest jednostka odpowiedzialna za prowadzenie spraw
pracowniczych os6b zatrudnionych na UO oraz prowadzenie spraw socjalnych
pracownikow, emerytow i rencistow, jak rowniez obstluge administracyjng
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Uniwersytecie Opolskim.

Do zadan Biura Spraw Pracowniczych w szczegélnosci nalezy:

1) realizacja spraw kadrowych i personalnych pracownikéw Uczelni,

2) realizacja procesu zatrudnienia, trwania i zakonczenia stosunku pracy,

3) gromadzenie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

4) przesylanie zgloszen, wyrejestrowan, zmian oraz korekt pracownikow
i cztonkow rodziny pracownikéw do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,

5) realizacja spraw dotyczacych zajec¢ zleconych dla nauczycieli akademickich
w zakresie wykladow, cEwiczen, warsztatow, laboratoriow, seminariow
iinnych,

6) realizacja spraw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatlowych
w zakresie zgloszen, zmian i rezygnacji,

7) przygotowywanie skierowan na badania lekarskie i monitorowanie
ich waznosci,

8) monitorowanie naleznych urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych

i innych,

9) analiza i przygotowanie danych statystycznych dot. stanu zatrudnienia,

10) planowanie dzialan socjalnych - w tym opracowanie planu rzeczowo-
finansowego,

11) gospodarowanie srodkami ZFSS,



12) wsparcie administracyjne dziatann Komisji Swiadczen Socjalnych,

13) obshuga administracyjno-prawna Komisji Antymobbingowej,

14) obsluga administracyjna oraz formalno-prawna Uczelnianej Komisji
Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich,

15) obsluga administracyjna Komisji Odwolawczej ds. Oceny Okresowej
Nauczycieli Akademickich,

16) wprowadzanie do systemu kadrowo-placowego oswiadczen nauczycieli
akademickich dot. liczby N oraz oswiadczen o reprezentowanych
dyscyplinach naukowych.

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Biuro Zamowiefi Publicznych jest jednostka odpowiedzialna za prowadzenie
i koordynacje podejmowanych w UO postepowan w zakresie udzielania zamoéwien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Struktura obszarow kompetencyjnych:

1) zespo6t ds. udzielania zamowien ustawowych,
2) zespol ds. udzielania zamowien pozaustawowych.

1. Do zadan Zespolu ds. udzielania zamowien publicznych ustawowych do zadan

Biura w szczegolnosci nalezy;

1) dystrybucja informacji do jednostek Uczelni o obowiazujacych przepisach
prawnych w zakresie wydatkowania srodkow publicznych zgodnie z ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami ujetymi
w Regulaminie udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Opolskim,

2) opracowanie rocznego planu zamowien publicznych,

3) opiniowanie i wskazywanie wymaganych do stosowania trybow zamowienia
publicznego,

4) przygotowanie procedur zamowienia publicznego zgodnie z przepisami prawa
i obowiazujacymi wewnetrznymi uregulowaniami ujetymi w Regulaminie
zamowien publicznych w Uniwersytecie Opolskim,

S) wspolpraca z zespolem ds. zamoéwien publicznych pozaustawowych
i wnioskodawcami w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej,

6) koordynacja i udziat w pracach Komisji Przetargowych,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i raportow.

2. Do zadan Zespotu ds. udzielania zamowien publicznych pozaustawowych do zadan

Biura nalezy:

1) dystrybucja informacji do jednostek Uczelni o obowiazujacych przepisach
prawnych w zakresie wydatkowania §rodkow publicznych zgodnie
z obowiazujacymi wewnetrznymi uregulowaniami ujetymi w Regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Opolskim,

2) przygotowanie procedur zamowienia publicznego zgodnie z obowigzujacymi
wewnetrznymi uregulowaniami ujetymi w Regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych w Uniwersytecie Opolskim,

3) wspolpraca z wnioskodawcami w zakresie przygotowania dokumentacji
zrodlowej niezbednej do przygotowania dokumentacji przetargowej,

4) udziat w pracach Komisji Przetargowych,

5) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i raportow.

BIURO INFRASTRUKTURY

Biuro Infrastruktury jest jednostka odpowiedzialng za gospodarke mieniem,
w tym m.in. zarzadzanie nieruchomosciami (z wylaczeniem Domoéw Studenckich)



oraz utrzymanie nieruchomosci i wyposazenia w nalezytym stanie, shuzacym realizacji
i mienia; zabezpieczenie systemu ubezpieczen mienia; zarzadzanie gospodarka
odpadami komunalnymi; zaopatrzenie, magazynowanie i dystrybuowanie
wyposazenia i materialow, niezbednych do funkcjonowania poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Struktura obszarow kompetencyjnych:
1) obszar administrowania obiektami i terenami,
2) obszar zaopatrzenia — wyposazenie i materialy,
3) obszar najmowania i dzierzawy.

Do zadan Zespolu ds. administrowania obiektami i terenami do zadan Biura
w szczegoblnosci nalezy:
1) administrowanie obiektami, gruntami i zasobami mieszkaniowymi,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci,
2) zabezpieczenie zgromadzonego w obiekcie i na terenie zewnetrznym
bezposrednio przyleglym do obiektu mienia przed zniszczeniem, kradzieza
i pozarem,
3) administrowanie i ewidencja sal dydaktycznych,
4) prowadzenie procesow ubezpieczen majatkowych Uczelni, zglaszanie szkod
i inne prace proceduralne w tym zakresie,
5) prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem ochrony mienia Uczelni,
6) prowadzenie prac zwiazanych z gospodarka odpadami.

Do zadan Zespotu ds. zaopatrzenia — wyposazenie i materialy do zadan Biura
w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie zaopatrzenia JOA w materialy biurowe, eksploatacyjne, meble

itp.,
2) organizowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu AGD, RTV,
multimedialnego - biezaca konserwacja, dokonywanie przegladow

i kwalifikowanie do napraw sprzetu AGD, RTV, multimedialnego
oraz wyposazenia dydaktycznego.

Do zadan Zespolu ds. najmowania i dzierzawy do zadan Biura w szczego6lnosci
nalezy:

1) koordynacja dzialan zwiazanych z wynajmem powierzchni i lokali Uczelni,

2) rozliczanie najemcow lokali i powierzchni z czynszow najmu i mediow,

3) rozliczanie podatku od nieruchomosci.

CENTRUM INWESTYCYJNE
Centrum Inwestycyjne jest jednostka odpowiedzialna za prace budowlane,
remontowe oraz instalacyjne, w tym telekomunikacyjne, dotyczace nieruchomosci
Uczelni.

Do zadan Centrum Inwestycyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) okreslanie, w porozumieniu 2z Wladzami Uczelni i jej jednostkami
organizacyjnymi, potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych, adaptacyjnych,
modernizacyjnych oraz prac remontowo-konserwacyjnych i napraw,

2) przygotowywanie rocznych rzeczowo-finansowych planéw remontow
i inwestycji,

3) przygotowywanie zatwierdzonych zadan remontowych do realizacji,
w tym podzial na zadania realizowane przez wlasna brygade remontowsg
i zlecane,

4) nadzor nad realizacja zleconych zadan remontowych,

5) organizacja pracy i realizacja zadan remontowych silami wlasnej brygady
remontowej,



6)

7)

8)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)

organizowanie planowanych i biezacych remontow, napraw i konserwacji
obiektow Uczelni,

prowadzenie systematycznego nadzoru nad eksploatacja budynkow
i infrastruktury technicznej. Wykonywanie okresowych przegladow obiektow
Uczelni w zakresie konstrukcyjno-budowlanym i elektrycznym,

utrzymywanie statej gotowosci eksploatacyjnej obiektow Uczelni,

prowadzenie  spraw  zwiazanych z  racjonalnym = wykorzystaniem
przez Uniwersytet Opolski nosnikow energii (elektrycznej, cieplnej),
w tym kompensacji mocy biernej indukcyjnej i pojemnosciowej,

prowadzenie gospodarki mediami technicznymi (energia elektryczna, energia
cieplna, woda, gaz),

sporzadzanie rozliczen finansowych remontow,

rozliczanie zuzytych materialow (ewidencja oraz obciazenie obiektow
remontowanych),

prowadzenie ,Ksigzki obiektu budowlanego” dla obiektow Uniwersytetu
Opolskiego,

nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesu inwestycyjnego, od podjecia
decyzji o realizacji do przekazania obiektu do eksploatacji,

wspolpraca z zewnetrznymi wykonawcami prac budowlanych, remontowych
lub instalacyjnych , oraz kontrola wykonywanych przez nich zadan,
wspolpraca z Biurem Nauki i Obstugi Projektow (BNIOP) w zakresie
przygotowywania wnioskow dla projektow inwestycyjnych,

wspolpraca z BNiOP przy rozliczaniu rzeczowo finansowym realizowanych
zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia postepowan

o zamoOwienie publiczne w zakresie dzialania Centrum Inwestycyjnego,
opiniowanie formalne i merytoryczne dokumentacji technicznych, i innych
dokumentacji,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie ewidencji umow zawieranych z kontrahentami Uniwersytetu
Opolskiego dot. dzialalnosci Centrum Inwestycyjnego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planéw remontow,
okresowych ocen stopnia ich realizacji oraz planow inwestycyjnych,
zapewnienie i1 ewidencja obslugi transportowej Uczelni, prowadzenie
gospodarki §rodkami transportu.

CENTRUM INFORMATYCZNE

Centrum Informatyczne jest jednostka odpowiedzialng 2za dostarczanie
i utrzymywanie na wysokim poziomie technicznym i organizacyjnym stabilnego
i bezpiecznego dostepu do infrastruktury sieci komputerowych i do Internetu na
potrzeby prowadzonych w uczelni badan naukowych, procesu dydaktycznego
i dzialalnosci zwiazanej z obstugg administracyjna uczelni.

Do zadan Centrum Informatycznego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

S)

6)

utrzymanie i zarzadzanie infrastruktura Lokalnych Sieci Komputerowych
Uniwersytetu Opolskiego (LAN UO) oraz infrastruktura Akademickiej Sieci
Komputerowej UO (ASKUO),

utrzymanie i zarzadzanie okablowaniem strukturalnym, wewnetrznymi
potaczeniami optycznymi, przewodowymi i radiowymi sieci LAN,

utrzymanie i zarzadzanie wezlami oraz Lokalnymi Punktami Dystrybucyjnymi
sieci komputerowych,

utrzymanie i zarzadzanie pasywnymi i aktywnymi urzadzeniami sieci
komputerowych UO,

utrzymanie i zarzadzanie urzadzeniami optycznej transmisji danych (interfejsy
i konwertery optyczne, systemy oraz multipleksery
i demultipleksery CWDM/ DWDM),

utrzymanie i zarzadzanie infrastruktura techniczna punktow dystrybucyjnych
(zasilacze UPS, systemy chlodzenia, gaszenia, przewietrzania, monitoringu,



7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

kontroli dostepu, itp.),

utrzymanie i zarzadzanie infrastruktura i sieciami bezprzewodowymi WiFi
(eduroam, specjalistyczne, okazjonalne i goScinne sieci Wi-Fi, itp.),
utrzymanie i zarzadzanie adresacja IPv4 i IPv6 w sieciach komputerowych
uczelni,

utrzymanie i zarzgadzanie urzadzeniami i systemami z zakresu ochrony
i bezpieczenstwa sieci komputerowych wuczelni (w tym; koncentratory
i kontrolery VPN, zapory ogniowe firewall, itp.),

monitorowanie poprawnosci dziatania i reagowanie na wszelkie zaklocenia
i incydenty w sieciach komputerowych UO,

realizacja dzialan w zakresie rozbudowy i rozwoju rdzenia sieci komputerowe;j
UO oraz jej poszczegolnych segmentéw (w tym; sieci LAN, sieci
bezprzewodowych Wi-Fi),

realizacja dziatan w zakresie rozbudowy i modernizacji Centralnych i Gtéwnych
Punktow Dystrybucyjnych (w tym; Serwerowni, Zapasowego Centrum Danych,
itp.),

wspoOlpraca z jednostkami organizacyjnymi UOQO, realizacja dziatan
i koordynowanie prac zwiazanych z budowa i modernizacja infrastruktury
sieciowej i technicznej,

wyznaczanie i kreowanie dzialan w zakresie rozwoju sieci, statego zwiekszania
jej bezpieczenstwa, dostepnosci i niezawodnosci,

utrzymanie, obshuga i wsparcie uzytkownikow w zakresie sieci komputerowych
uczelni, transmisji danych oraz zasobow i ustug sieciowych dostepnych
w UO w tym ushugi wideokonferencji,

wspolpraca  z innymi uczelniami, jednostkami badawczymi
oraz ze Srodowiskiem naukowo-akademickim zrzeszonym wokot konsorcjum
PIONIER,

sporzadzanie wytycznych i opisow technicznych, niezbednych
do sporzadzenia technicznej dokumentacji projektowo-kosztorysowych
w zakresie okablowania strukturalnego i sieci komputerowych,

opiniowanie dokumentacji technicznej/projektowo-kosztorysowej w zakresie
prac zwiazanych z budowa, rozbudowa i modernizacjg sieci komputerowych
uo,

zapewnienie i ewidencja obstugi telekomunikacyjnej Uniwersytetu Opolskiego.

CENTRUM NOWOCZESNYCH TECHNOLOGII

Centrum Nowoczesnych Technologii jest jednostka odpowiedzialng za utrzymanie
i sprawne oraz bezpieczne funkcjonowanie infrastruktury serwerowej, pamieci
masowych, jak i systemow informatycznych uczelni, na potrzeby badan naukowych,
procesow dydaktycznych, obshugi toku studiow, realizacje wdrozen systemow
i narzedzi informatycznych, zarzadzanie oraz zapewnienie wsparcia uzytkownikom
w zakresie funkcjonowania i wykorzystania stosowanych w uczelni rozwiazan
i technologii informatycznych.

Do zadan Centrum Nowoczesnych Technologii w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

zarzadzanie systemami informatycznymi uczelni, wspomagajacymi dzialalnos¢
statutowa, w tym na potrzeby badan naukowych, procesow dydaktycznych,
obstugi toku studiéw i administracji uczelni,

zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych
oraz przechowywanych i przetwarzanych w systemach informatycznych
danych,

utrzymanie infrastruktury informatycznej, tj. serwerow, systemow pamieci
masowej, systemow tworzenia i odzyskiwania kopii zapasowych, systemow
archiwizacji,

udzielanie wsparcia w zakresie uzytkowania ogolnouczelnianych systemow
i narzedzi informatycznych,

identyfikacja i analiza procesow naukowo-badawczych, dydaktycznych,
obshugi toku studiow i administracyjnych, w tym ocena mozliwosci ich
wspierania z wykorzystaniem nowoczesnych systemow i narzedzi



informatycznych,

6) definiowanie, ustalanie priorytetow oraz projektowanie mozliwych rozwiazan
w zakresie wsparcia w/w procesow narzedziami informatycznymi,
w tym wdrozeniowe i biezace wsparcie dla uzytkownikow,

7) realizacja prac rozwojowych i wdrozeniowych w zakresie nowoczesnych
technologii informatycznych,

8) koordynowanie wdrozen, adaptacja i rozwdj technologii informatycznych
na potrzeby uczelni,

9) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi UO w zakresie utrzymania,
wykorzystywania i wdrazania nowoczesnych narzedzi, systemow i technologii
informatycznych,

10) wspolpraca z innymi jednostkami naukowo-akademickimi oraz instytucjami
spoza UO, w zakresie wdrazania i wykorzystywania nowoczesnych systemow
i technologii informatycznych,

11) integracja systemow informatycznych wykorzystywanych w uczelni,

12) aktywny udzial w pracach zwiazanych z realizacja wspolnych projektow
i przedsiewziec¢ realizowanych przez konsorcja wspolpracujace z UO, w tym;
~PIONIER”, MUCI” oraz ,Standaryzacja Rozwiazan Zarzadczych dla Uczelni”,
w zakresie wdrazania, integracji i utrzymania systemow i technologii
informatycznych,

13) realizacja szkolen z zakresu uzytkowania ogoélnouczelnianych narzedzi
i systemow informatycznych.

BIURO NAUKI I OBSLUGI PROJEKTOW

Biuro Nauki i Obslugi Projektow jest jednostka odpowiedzialng
za kompleksowa organizacje pracy Uczelni pod katem realizacji projektow
naukowych, dydaktycznych, inwestycyjnych oraz na  rzecz  wspoélpracy
z otoczeniem spoleczno-gospodarczym, w tym w szczegbdlnosci za skuteczne
pozyskiwanie finansowania tych projektéow  ze zrodet zewnetrznych. Zapewnia
wsparcie w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczen projektéw a takze
obstuge administracyjna proceséow w tym zakresie. Biuro ma za zadanie kreowac
i koordynowac¢ zadania z zakresu umiedzynarodowienia Uczelni oraz szeroko
pojetej wspolpracy z uczelniami i instytucjami zagranicznymi.

Struktura obszaréw kompetencyjnych Biura:
1) obszar standaryzacji i przygotowania projektow,
2) obszar realizacji i rozliczen projektow,
3) obszar mobilnosci miedzynarodowej,
4) obszar wspotpracy miedzynarodowej,
S5) obszar Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci.

1. Do zadan Zespohu ds. standaryzacji i przygotowania projektéw w szczegoélnosci
nalezy:

1) standaryzacja procesow zwiazanych z przygotowaniem, uruchomieniem,
realizacjg i poprawnym rozliczeniem projektow Uczelni, w tym cykliczna
weryfikacja procesow i standardow;

2) wspolpraca z Uniwersyteckim Centrum Transferu Wiedzy i Technologii
w zakresie inicjowania projektow, pozyskiwania partnerow do ich realizacji
jak réwniez komercjalizacji wynikow prowadzonych na Uczelni projektow;

3) monitorowanie mozliwosci pozyskania dofinansowania projektow;

4) inicjowanie wszelkich dzialan, zmierzajacych do pozyskania Srodkow
zewnetrznych oraz uruchomienia projektu, w tym:

a) dzialania informacyjno-promocyjne zwiekszajace zainteresowanie
docelowych wnioskodawcow mozliwosciami realizacji projektow,
b) prowadzenie i koordynacja konsultacji, doradztwa, instruktazy i szkolen
w zakresie mozliwosci pozyskiwania Srodkow zewnetrznych,
c) stala wspolpraca z Wnioskodawcami w powyzszym zakresie;
6) aktywna wspoélpraca z pracownikami Uczelni w przygotowaniu dokumentacji



7)

projektowej, w szczegolnosci w zakresie:

a) koordynacji przygotowania czesci opisowej i finansowej dokumentacji
projektowej — weryfikacja zalozen pod katem zgodnosci z wymaganiami
merytorycznymi i kwalifikowalnoscia wydatkow,

b) koordynacji wystepowania do innych, odpowiedzialnych merytorycznie
jednostek w celu uzyskania specyficznych dla tych jednostek
dokumentow, opinii, analiz itd. — wymaganych do zlozenia pelnej
dokumentacji projektowej,

c) koordynacji wprowadzenia danych do stosownych narzedzi
informatycznych (jesli dotyczy),

d) koordynacji zlozenia pelnej dokumentacji do odpowiednich Instytuc;ji,
z zachowaniem wymaganych terminéw postepowania,

e) monitorowania przebiegu oceny projektow

f) koordynacji w  zakresie wprowadzanych korekt formalnych
i merytorycznych,

g) koordynacji procesu zawierania umow o dofinansowanie;

Prowadzenie elektronicznego zestawienia ztozonych przez UO wnioskow
projektowych — Bazy Projektow.

2. Do zadan Zespotu ds. realizacji i rozliczen projektow w szczegolnoscinalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

wsparcie kierownikow projektow i innych pracownikow naukowo-
dydaktycznych w zakresie:
a) dzialan merytorycznych, przygotowania dokumentacji niezbednej
do realizacji zalozen projektowych, wynikajacych z zawartych umow
o dofinansowanie,
b) dzialan zaradczych 1 naprawczych, w przypadku wystepowania
problemow w realizacji projektow,
c) przygotowania zmian merytorycznych i/lub budzetowych projektow,
jezeli sg wymagane umowami o dofinansowanie,
d) archiwizacji dokumentow projektow,
przygotowanie i zapewnienie wilasSciwego, w tym formalnego przeptywu
informacji, dot. realizacji dzialan projektowych pomiedzy kierownikami
projektow i administracjg UO,
raportowanie kierownikom projektow stanu realizacji projektu pod katem
dostepnosci Srodkoéw, ponoszonych kosztow i1 prowadzonych rozliczen
wewnatrzuczelnianych oraz z instytucjami zewnetrznymi,
monitoring dostepnych Srodkow, w ramach poszczegélnych umow
o dofinansowanie oraz podejmowanie dzialan w celu zapewnienia plynnosci
finansowej projektu,
stala wspoélpraca z Wydziatami, Instytutami oraz JOA w zakresie wydatkow
realizowanych w ramach projektow,
przygotowywanie rozliczen, wnioskow sprawozdawczych, wnioskéw o ptatnosc
w zakresie otrzymanych Srodkow w ramach zawartych umoéw, obsluga
wlasciwych systemow w zakresie sprawozdawczosci,
weryfikacja dokumentow pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci
gospodarczej, oszczednosci i poprawnosci,
udziat w spotkaniach grup/zespolow projektowych i/lub komitetow
sterujacych projektami,
koordynacja procesu prowadzonych kontroli we wspolpracy z kierownikami
projektow w czesci dokumentacji merytorycznej oraz przygotowanie techniczne
dokumentacji projektowej do kontroli,
prowadzenie baz danych, raportow, wykazow, sprawozdan
o realizowanych /zrealizowanych projektach naukowo-badawczych,
rejestracja i sprawozdawczoS¢ w zakresie informacji naukowej, w tym
sprawozdawczo$¢ do systemu POL-on w zakresie nauki oraz innych
naukowych zdarzen ewaluacyjnych,
rejestracja i biezaca weryfikacja dziatalnosci projektowej uczelni w systemie
Baza wiedzy UO modut Projekty,
stala wspoélpraca z pracownikami Biblioteki Glownej UO w zakresie rozwoju



systemu Baza Wiedzy UO,
14) inicjowanie i organizacja dzialan stuzacych transferowi i upowszechnianiu
nauki i wiedzy.

3. Do zadan Zespohu ds. mobilnosci miedzynarodowej w szczegolnosci nalezy:
1) standaryzacja procesow zwiazanych z projektami mobilnosciowymi Uczelni,
2) koordynacja procesu podpisywania oraz realizacji umow
miedzyinstytucjonalnych i bilateralnych,
3) inicjowanie wszelkich dzialan, zmierzajacych do pozyskania Srodkow
zewnetrznych na realizacje mobilnosci miedzynarodowych oraz uruchomienia
i koordynacji projektow mobilnosciowych w ramach Programu Erasmus+,
w tym:
a) zlozenie pelnej dokumentacji do Narodowej Agencji Programu Erasmus+
z zachowaniem wymaganych terminow postepowania,
b) monitorowanie przebiegu oceny projektow, koordynacji w zakresie
wprowadzanych korekt formalnych i merytorycznych,
c) koordynacja procesu zawierania umow o dofinansowanie,
d) monitorowanie przebiegu realizacji projektow mobilnosciowych w ramach
Programu Erasmus+;
4) realizacja zadan zwiazanych 2z mobilnoScia studentow i pracownikow
w ramach innych niz Erasmus+ dostepnych umoéw mobilnosciowych
o charakterze miedzynarodowym oraz w ramach miedzynarodowych
programow edukacyjnych i stypendialnych,

5) koordynacja przygotowania oraz zakupu materialow o charakterze
informacyjno-promocyjnym na potrzeby realizacji mobilnosci
miedzynarodowych, prowadzenie strony internetowej oraz obstuga mediow
spolecznosciowych, a takze organizacja szkolen i spotkan informacyjnych w
tym zakresie,

6) dzialania zmierzajace do integracji kulturowej studentow przyjezdzajacych
z uwzglednieniem studentéw lokalnych w porozumieniu z pracownikami
zajmujacymi sie rekrutacja obcokrajowcow na studia regularne,

7) wspolpraca z Zespolem ds. wspolpracy miedzynarodowej w zakresie
organizacji wydarzen o charakterze miedzynarodowym,

8) realizacja dzialan dazacych do wzmocnienia wizerunku i rozpoznawalnosci
UO na arenie miedzynarodowej,

9) prowadzenie  sprawozdawczosci dotyczacej uczestnikow  mobilnosci
miedzynarodowe;.

4. Do zadan Zespohu ds. wspolpracy miedzynarodowej w szczegolnosci nalezy:

1) zarzadzanie szeroko pojetym  umiedzynarodowieniem = Uniwersytetu
Opolskiego, w oparciu o cele postawione przez Strategie rozwoju oraz Strategie
umiedzynarodowienia Uniwersytetu Opolskiego,

2) standaryzacja proceséw oraz wdrazanie strategicznych rozwiazan majacych
na celu wzrost stopnia umiedzynarodowienia Uniwersytetu Opolskiego,

3) koordynacja dzialan dazacych do wzmocnienia wizerunku i rozpoznawalnosci
UO na arenie miedzynarodowej,

4) organizacja kontaktow zewnetrznych wuczelni w konteksScie wspoélpracy
miedzynarodowej,

5) koordynacja dzialan uczelni zwiazanych ze wspélpraca z zagranicznymi
jednostkami w dziedzinie nauki i ksztalcenia,

6) cykliczna weryfikacja potrzeb jednostek uczelni w aspekcie wspolpracy
miedzynarodowe;j.

5. Do zadan Zespolu ds. Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci
w szczegolnosci nalezy:
1) promowanie idei przedsiebiorczosci w srodowisku akademickim Opola, w tym
promowanie dziatalnosci wspomagajacej rozwoj przedsiebiorczosci,
2) promowanie 1 wspieranie przedsiebiorczosci pracownikow, doktorantow,



studentow i absolwentow Uniwersytetu Opolskiego, a w szczegolnosci
wspieranie ich w zakladaniu i prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,

3) promocja zatrudnienia i aktywizacja zawodowa absolwentow szkot wyzszych,

4) upowszechnianie nauki, edukacji, a W szczegolnoSci upowszechnianie
osiggnie¢ naukowych i edukacyjnych pracownikow, doktorantéw i studentow
Uniwersytetu Opolskiego,

5) wspieranie tworzenia przez pracownikéw Uniwersytetu Opolskiego
przedsiebiorstw wspolpracujacych z Uniwersytetem Opolskim, w szczegolnosci
spin-off, start up,

0) inicjowanie i nawigzywanie wspolpracy i wymiana informacji z akademickimi
inkubatorami przedsiebiorczosci w innych uczelniach, i tworzenia bazdanych
w tym zakresie,

7) realizacja projektow majacych na celu promocje nauki i przedsigebiorczosci,

8) prowadzenie ustug informacyjnych, konsultingowo-doradczych itp.,

9) prowadzenie i organizacja konferencji, szkolen, kursow itp., w zakresie
dziatalnosci Inkubatora.

BIURO MARKETINGU I PUBLIC RELATIONS
Biuro Marketingu i Public Relations jest jednostka odpowiedzialng
za przygotowanie i realizacje polityki promocyjnej Uczelni w kraju i za granica
oraz prowadzenie spdjnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjne;j.

Do zadan Biura Marketingu i Public Relations w szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie rocznych zalozen Strategii i kampanii informacyjno-promocyjnej
Uo,
2) przygotowanie/opracowanie/rozpowszechnianie publikacji informacyjno-
promocyjnych Uczelni,
3) upowszechnianie informacji w mediach publicznych,
4) prowadzenie polityki kontaktow z dziennikarzami, przygotowanie i dystrybucja
komunikatéw prasowych,
5) monitorowanie ogloszen i publikacji prasowych,
6) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych 2z zlecaniem wykonawcom
zewnetrznym wszelkich materialow promocyjnych Uczelni,
7) reprezentacja Uczelni w akcjach promocyjnych organizowanych przez
zewnetrzne podmioty,
8) ustalenie zasad dbalosci i spojnosci wizerunku Uczelni, dystrybucja tej
informacji do wszystkich jednostek Uczelni, w tym dystrybucja informacji
o znakach chronionych prawnie identyfikujacych Uczelnie,
9) redagowanie i obstuga witryny internetowej Uczelni,
10) umieszczanie informacji Uczelni na portalach spotecznosciowych,
11) przygotowywanie projektow graficznych reklam/banery, google ads, facebook,
media tradycyjne,
12) obsluga foto/video konferencji, eventow oraz transmisji online na youtube,
facebook.

BIURO DYDAKTYKI I SPRAW STUDENCKICH

Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich jest jednostka odpowiedzialng za wsparcie
i koordynowanie dzialan jednostek Uniwersytetu w zakresie prowadzenia spraw
studenckich i dydaktyki. W szczegolnosci zwigzanych z rekrutacja, organizacja toku
studiow, praktyk studenckich, Swiadczen pomocy materialnej, obstuga studentow
zagranicznych, obsluga studentow 2z niepelnosprawnosciami, oraz statystyka
i rozliczaniem dydaktyki.
Struktura obszaréw kompetencyjnych:

1) obszar statystyki i rozliczanie dydaktyki,

2) obszar swiadczen pomocy materialnej,

3) obszar praktyk studenckich,

4) obszar obstugi studentow z niepelnosprawnosciami,

5) obszar obshlugi studentéw zagranicznych.



Do zadan Zespolu ds. statystyki i rozliczanie dydaktyki do zadan Biura
w szczegoblnosci nalezy:

1) sprawdzanie merytoryczne i korygowanie przydzialow czynnosci nauczycieli
akademickich,

2) sporzadzanie informacji do kosztow ksztalcenia dotyczacych realizacji godzin
dydaktycznych na poszczegélnych kierunkach studiow oraz planéw godzin
dydaktycznych,

3) przygotowanie rozliczen wynagrodzen za ponadwymiarowe godziny
dydaktyczne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z krajowa wymiana studentéw w ramach
Programu Mobilnosci Studentéw ,MOST”,

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych (dla MEIN i GUS)
dotyczacych rekrutacji na studia, liczby kandydatow, studentow
iabsolwentow,

6) wprowadzanie cennika optat za studia do systemu USOS,

7) wprowadzanie kodoéw nowych kierunkéw i programow studiow do systemu
USOS,

8) wspoldziatanie w organizowaniu rekrutacji na studia,

9) immatrykulacja studentow,

10) zarzadzanie kierunkami studiéow w systemie POLON,

11) wprowadzanie do systemu POLON informacji o liczbie godzin zaje¢ okreslonych
w programie studiow realizowanych przez nauczycieli akademickich,

12) import studentow i pracownikow na umowach cywilnoprawnych z systemu
USOS do systemu POLON oraz koordynowanie i nadzorowanie procesu korekty
btedow przez jednostki odpowiedzialne.

Do zadan Zespolu ds. $Swiadczen pomocy stypendialnej do zadan Biura
w szczegolnosci nalezy:

1) analiza niezbednych dokumentéw do okreslenia wysokosci dochodow
w rodzinie studenta, ktore stanowia podstawe do naliczenia wysokosSci
Swiadczen oraz weryfikacja naliczonych w systemie wysokosci Swiadczen
W oparciu o obowigzujace przepisy,

2) sporzadzanie decyzji w sprawie Swiadczen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

3) sporzadzanie list wyptat stypendiow socjalnych, rektora, dla oso6b
niepelnosprawnoscia, zapomog, nagrod rektorskich oraz, a takze prowadzenie
ewidencji przyznanych swiadczen,

4) przekazywanie i analizowanie danych dotyczacych stypendiow w POLON,

S) wspolpraca przy opracowaniu regulaminu Swiadczen stypendialnych
oraz zarzadzen Rektora zwiazanych z pomoca materialna dla studentow,

6) wspolpraca z Uczelniana Komisja Stypendialna w zakresie przyznawania
Swiadczen pomocy materialnej,

7) obshuga stypendium Ministra Edukacji i Nauki dla wybitnych mlodych
naukowcow,

8) obshuga ubezpieczen dobrowolnych studentéw i doktorantow.

Do zadan Zespohu ds. praktyk studenckich do zadan Biura w szczegolnosci nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem praktyk studenckich
we wspolpracy z koordynatorami kierunkow,

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja i realizacja praktyk
studenckich uwzglednionych w programach studiow kierunkow prowadzonych
przez Uniwersytet Opolski:

a) przyjmowanie dokumentacji zwiazanej z praktykami,

b) sporzadzanie skierowan, umoéw pomiedzy jednostkami ksztalcenia
praktycznego a uczelnia,

c¢) prowadzenie rejestru umow,

d) przygotowanie, rozliczanie dokumentacji finansowej i przekazywanie



wymaganych dokumentéw do Biura Rachuby Wynagrodzen,
e) sporzadzanie protokolow 2z przeprowadzonej kontroli organizacyjne;j
praktyki studenckie;.

Do zadan Zespotu ds. obslugi studentow z niepelnosprawnosciami do zadan Biura
w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja i monitoring projektow stuzacych dostosowaniu procesu ksztalcenia
do potrzeby studentéow i doktorantéow z niepelnosprawnosciami,

2) koordynowanie i podejmowanie dzialan majacych na celu stworzenie
warunkow do pelnego uczestnictwa oso6b niepelnosprawnych w Zyciu
akademickim Uniwersytetu Opolskiego,

3) gospodarowanie Srodkami FWON, rejestracja wydatkow finansowanych,

4) zapewnienie prawidlowosci i zgodnosci z wymogami formalno-prawnymi
postepowania zwigzanego ze stosowaniem rozwiazan alternatywnych wobec
studentéw i doktorantow z niepetlnosprawnoscia Uniwersytetu Opolskiego,

5) prowadzenie dokumentacji studentow i doktorantow
z niepelnosprawnosciami, korzystajacych ze wsparcia oferowanego
w Uniwersytecie,

6) wsparcie merytoryczne jednostek uczelni w zakresie dostepnosci dla osob
z niepelnosprawnosciami,

7) prowadzenie spraw studentow i doktorantow 2z niepelnosprawnosciami
w zakresie procesu dydaktycznego,

8) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, raportéw i planow.

Do zadan Zespohu ds. studentéw zagranicznych do zadan Biura w szczegélnosci
nalezy:

1) prowadzenie aktywnych dzialan w zakresie nawiazywania i utrzymywania
kontaktow z zagranicznymi podmiotami oraz organizacjami
miedzynarodowymi, zmierzajacych do rozszerzenia  rozpoznawalnosci
UO na arenie miedzynarodowej oraz pozyskiwania kandydatéw na studia,

2) wspotuczestnictwo w opracowaniu aktéow prawnych, zasad i wytycznych
oraz przygotowanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

3) prowadzenie strony internetowej oraz portali spotecznosciowych dla studentow
zagranicznych,

4) udzielenie cudzoziemcom  szczegdélowych informacji oraz wsparcia
organizacyjnego w zakresie aktualnej oferty edukacyjnej, procedury
rekrutacyjnej i wizowej oraz spraw socjalno-bytowych zwiazanych z pobytem
w Polsce,

S) zapewnienie wsparcia innym jednostkom uczelnianym w zakresie
postepowania rekrutacyjnego kandydatow na studia, postugujacych
sie zagranicznymi dokumentami oraz Ww przeprowadzeniu rozmow
kwalifikacyjnych,

6) udzielanie informacji odnosnie zagranicznych dokumentow oraz ich
weryfikacja,

7) organizacja kursow, spotkan integracyjnych, eventow i innych przedsiewziec
skierowanych do cudzoziemcoéw,

8) monitorowanie procesu nostryfikacji uznania zagranicznych swiadectw
maturalnych (wspolpracujac w tym zakresie z Kuratorium OsSwiaty)
oraz procesu nostryfikacji dyplomow ukonczenia studiow wyzszych,

9) inicjowanie oraz prowadzenie projektow skierowanych do cudzoziemcow,

10) wspolpraca z jednostkami uczelnianymi w zakresie obstugi oraz nawigzywania
wspolpracy z podmiotami zagranicznymi.

W strukturach Biura realizowane sa zadania Centrum Wsparcia Psychologiczno-



Terapeutycznego, a w szczegbdlnosci:

1) swiadczenie Dbezplatnych wuslug w obrebie wsparcia psychologiczno-
terapeutycznego dla studentow, doktorantéw oraz innych uczestnikow form
ksztalcenia, a takze pracownikow Uniwersytetu Opolskiego,

2) prowadzenie interwencji kryzysowej dla os6b w kryzysie psychicznym,

3) prowadzenie grup rozwojowych,

4) organizowanie i przeprowadzanie warsztatow psychoedukacyjnych,

5) koordynowanie i podejmowanie aktywnych dzialan w zakresie adaptacji
i wlaczania o0s6b zagrozonych wykluczeniem spolecznym do zZycia
w spotecznosci akademickiej Uniwersytetu Opolskiego,

6) prowadzenie dokumentacji z dzialan Centrum Wsparcia Psychologiczno-
Terapeutycznego.

DOMY STUDENCKIE
Domy Studenckie odpowiadaja za zapewnienie zamieszkania, miejsca do nauki oraz
wypoczynku dla studentow, doktorantow oraz oséb uprawnionych.

Do zadan Domow Studenckich w szczegolnosci naleza:

1) swiadczenie ustug w zakresie doraznego udostepniania bazy mieszkaniowej,

2) gospodarowanie miejscami w Domach Studenta,

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

4) okreslanie potrzeb w zakresie przeprowadzania remontéw, modernizacji
budynkoéw oraz wyposazenia Domow Studenta,

S) utrzymanie porzadku oraz ochrone mienia Doméw Studenta,

6) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom Domow Studenta,

7) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z pobieraniem oplat
za korzystanie z miejsc w Domach Studenta oraz z tytulu innych zobowiazan
finansowych mieszkancow.

BIBLIOTEKA UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO
Biblioteka Uniwersytetu Opolskiego, poza zadaniami okreSlonymi w Statucie
UO realizuje zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki UO.

WYDAWNICTWO UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO
Wydawnictwo Uniwersytetu Opolskiego jest jednostka odpowiedzialng
za dziatalnos¢ wydawniczg Uczelni.

Do zadan Wydawnictwa Uniwersytetu Opolskiego nalezy w szczegolnoSci:
1) publikowanie i rozpowszechnianie dorobku  naukowo-badawczego
pracownikow Uniwersytetu Opolskiego;
2) promowanie publikacji Wydawnictwa.

UNIWERSYTECKIE CENTRUM TRANSFERU WIEDZY I TECHNOLOGII
Uniwersyteckie Centrum Transferu Wiedzy i Technologii jest jednostka
odpowiedzialng za zadania zwiazane z transferem technologii, komercjalizacja
wynikow prac naukowych i ochrona wlasnosci intelektualne;j.

Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Transferu Technologii w szczegdélnoscinalezy:

1) wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu wdrozenie i komercjalizacje
wynikoéw prac naukowych;

2) promocje oferty badawczej i eksperckiej UO;

3) realizacje zadan majacych na celu ochrone wlasnosci intelektualnej;

4) pozyskiwanie podmiotow gospodarczych i innych jednostek zainteresowanych
wspolpraca Uniwersytetu Opolskiego w zakresie badan i wdrozen;

5) koordynacja realizacji badan zleconych przez jednostki zewnetrzne.



W strukturach Biura realizowane sg zadania Akademickiego Centrum Karier,
a w szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)

promowanie studentow i absolwentow UO wsrod pracodawcow;

wspieranie poszukiwania pracy i1 rozwoju zawodowego studentow
i absolwentow UO;

prowadzenie monitoringu karier zawodowych i innych analiz sytuacji
studentow i absolwentow UO na rynku pracy;

organizacja imprez zwiazanych z promocja i wspieraniem absolwentow
na rynku pracy.

BIURO JAKOSCI KSZTALCENIA

Biuro Jakosci Ksztalcenia jest jednostka odpowiedzialna za doskonalenie
i kreowanie kultury jakosci ksztalcenia.

Do zadan Biura Jakosci Ksztalcenia w szczego6lnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

opracowywanie koncepcji i harmonogramow realizacji zadan w ramach
Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia;

monitoring i ewaluacja funkcjonowania Uczelnianego Systemu Doskonalenia
Jakosci Ksztalcenia;

inicjowanie zmian legislacyjnych w zakresie zarzadzania jakoscia ksztalcenia;
organizacja i nadzér nad przebiegiem ankietyzacji w zakresie jakosci
ksztalcenia;

wspolpraca z jednostkami prowadzacymi dzialalnos¢ dydaktyczna w zakresie
tworzenia i modyfikowania programow kierunkow studiow;

wspolpraca z jednostkami prowadzacymi dziatalnos¢ dydaktyczng w zakresie
rozwijania kompetencji dydaktycznych nauczycieli akademickich;

wspolpraca z jednostkami prowadzacymi dzialalnos¢ dydaktyczna w zakresie
rozwijania kompetencji pracownikow administracyjnych Uczelni
wspierajacych proces ksztalcenia;

organizowanie spotkan, szkolen i seminariow dla studentéw we wspolpracy
z BDiSS;

pozyskiwanie Srodkéw na realizacje dzialan w obszarze jakosci ksztalcenia
we wspolpracy z BNiOP;

dbanie o spojng polityke informacyjna dotyczaca jakosci ksztalcenia,
w szczegoblnosci prowadzenie strony internetowej poswieconej BJK;
promowanie dobrych praktyk w zakresie jakosci ksztalcenia w Uczelni;
nawigzywanie 1 rozwijanie wspolpracy w zakresie jakosci ksztalcenia
z oSrodkami akademickimi;

opracowanie raportow i sprawozdan z dziatalnosci USDJK;

wsparcie jednostek dydaktycznych Uczelni w doskonaleniu i kreowaniu jakosci
ksztalcenia.



