Zalqcznik nr 6 do zarzqdzenia nr 131/2020
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 28.09.2020 r.

Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

KOMPETENCJE BIURA REKTORA

REKTORAT

Do zadan Rektoratu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
o)
6)
7)

8)

koordynowanie dzialalnosci operacyjnej oraz reprezentacyjnej rektora i prorektorow;
kontrola wstepna pod wzgledem formalnym wszystkich dokumentéw przedkladanych
do podpisu rektorowi i prorektorom;

zabezpieczenie terminowego zalatwiania spraw biezgcych wykonywanych na zlecenie
rektora i prorektorow;

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

obstuga kancelaryjna (rejestracja, pobieranie, wysylanie i doreczanie korespondencji);
obsluga sekretarska posiedzen Senatu oraz Kolegium Rektorskiego;

przekazywanie uchwatl Senatu oraz decyzji i polecen wtadz rektorskich do wykonania
wlasciwym pracownikom badz jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do rektora i prorektorow.

RZECZNIK PRASOWY UCZELNI

Do zadan Rzecznika prasowego UO nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
S)

6)

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

przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

udzielanie — w granicach kompetencji wyznaczonych przez rektora — prasie, radiu
i telewizji informacji dotyczacych Uniwersytetu;

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

kreowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu wsrod krajowych i zagranicznych
instytucji naukowych a takze strategicznych partnerow biznesowych;
wspolredagowanie strony internetowej Uniwersytetu.

NADZOR PRAWNY I WLASCICIELSKI

Do zadan Nadzoru Prawnego i Wlascicielskiego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie organom Uniwersytetu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania przepisoOw prawa;

uczestniczenie w prowadzonych przez Uniwersytet rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
dtugoterminowych, 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 sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

prowadzenie windykacji sadowej;

udzielanie informacji komornikom sadowym w zwiazku z zajeciami wierzytelnosci;
udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym i 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 aktow prawnych wydawanych przez wladze Uniwersytetu;
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10) prowadzenie zbioru i ewidencja wewnetrznych aktéow prawnych;

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

12) koordynacja zgodnosci i aktualno$ci wewnetrznych aktéw prawnych;

13)przygotowywanie i koordynowanie wydawania pelnomocnictw udzielanych przez
rektora i prorektorow;

14)prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazkéw i uprawnien UO jako podmiotu
tworzacego Uniwersytecki Szpital Kliniczny;

15) okreslanie zasad oraz warunkow gospodarowania mieniem;

16) delegowanie reprezentantow Uniwersytetu Opolskiego do organow
kontrolnych i stanowiacych, oraz do organow zarzadzajacych mieniem
Uniwersytetu lub jego wyodrebnionymi czesciami;

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

18) formutowanie wnioskow (rekomendacji) dot. wypowiedzenia umow najmu,
dzierzawy lub uzyczenia nieruchomosci objetych trwalym zarzadem.

AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) wspieranie rektora w realizacji celow i zadan poprzez systematyczna ocene kontroli
zarzadczej, w wyniku ktorej rektor uzyskuje obiektywna i niezalezna ocene
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Uczelni;

2) opracowanie rocznego planu audytu na podstawie analizy ryzyka;

3) wykonywanie zadan audytowych o charakterze zapewniajacym — oceniajacych system
kontroli zarzadczej w badanym obszarze - i doradczym - majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Uczelni;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan zapewniajacych i przedstawianie ich
audytowanym i Rektorowi;

5) monitorowanie realizacji zalecenn poaudytowych;

6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu;

8) prowadzenie dokumentacji audytu zgodnie z przepisami prawa.

OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do zadan Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie sSrodkow
bezpieczenstwa fizycznego;
2) organizowanie i prowadzenie szkolenia kierowniczej kadry Uczelni z zakresu ochrony
informacji niejawnych;
3) opracowanie i1 wdrozenie oraz przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji
dotyczacej ochrony informacji niejawnych;
4) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych.

SPRAWY OBRONNE I OBRONA CYWILNA
Do zadan dotyczacych spraw obronnych i obrony cywilnej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz dokumentow
pomocniczych z nim zwiazanych;

2) zapewnienie realizacji zadan obronnych okreslonych przepisami prawa;

3) organizowanie i prowadzanie szkolenia obronnego na podstawie rocznych planow
szkolenia;

4) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej okreslonych w przepisach prawa;
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5) utrzymywanie biezacego kontaktu z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Miasta Opola, wspoldziatanie z WZK w czasie zagrozen kleskami zZywiotowymi;
6) szkolenie pracownikow Uczelni w zakresie powszechnej samoobrony.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii,
ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow prawa o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow o ochronie danych oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania.



