Zalqcznik nr 7 do zarzadzenia nr 131/2020
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 28.09.2020 r.

Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

KOMPETENCJE ADMINISTARCJI KANCLERSKIEJ

BIURO KANCLERZA
Biuro Kanclerza jest jednostka odpowiedzialng za administracyjng
i techniczng obstuge kanclerza, zastepcy kanclerza i kwestora oraz koordynacje
prac jednostek wchodzacych w sklad Biura.

Do zadan Biura Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1) obshuga administracyjna kanclerza i jego zastepcow oraz kwestora;

2) prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania i kontroli warunkoéw pracy,
przestrzegania przepisow i zasad bhp;

3) prowadzenie spraw w zakresie zasobow archiwalnych UO;

4) prowadzenie spraw inwentarzowych majatku rzeczowego UO;

5) prowadzenie spraw  zwiazanych z przyjmowaniem, rejestracja,
segregowaniem, przekazywaniem i wysylka korespondencji uczelnianej -
w tym prowadzenie wewnagtrzuczelnianej korespondencji elektroniczne;j.

W strukturze Biura Kanclerza funkcjonuje Kancelaria Glowna, ktora jest
odpowiedzialna za organizacje obiegu korespondencji pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi UO oraz obsluge jednostek UO w zakresie przeplywu
korespondencji zewnetrzne].

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 Instrukcja Kancelaryjna UO przesytek (Wplywow), otrzymywanych
i wysytanych;

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

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

5) wysylanie i odbiér korespondencji elektronicznej ePUAP i przekazywanie
wlasciwym jednostkom;

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

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

8) prowadzenie biezgcej analizy procesow w zakresie obstlugi kancelaryjnej
i zglaszanie wnioskow w zakresie ich organizacji.

KWESTURA
BIURO RACHUNKOWOSCI
Biuro Rachunkowosci jest jednostka odpowiedzialna za ewidencje ksiegowa,

rozliczanie dokumentow zrodlowych.

Do zadan Biura Rachunkowosci w szczegolnosci nalezy:



1) prowadzenie ewidencji ksiegowej bilansowej, pozabilansowej i podatkowej 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 skladnikéw majatku trwatego prowadzong
przez inne jednostki organizacyjne;

4) uzgadnianie i weryfikacja prawidlowej ewidencji drukéw  Scistego
zarachowania prowadzona przez inne jednostki organizacyjne;

5) wtorna kontrola dokumentacji podlegajacej ewidencji ksiegowej lacznie
z wtorng kontrola protokolow z rozliczen wynikow inwentaryzacji;

6) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow z wylaczeniem
inwentaryzacji prowadzonej droga spisu z natury;

7) weryfikacja zgodnoSci rozliczen finansowych za 2zgodnos¢ z ewidencja
ksiegowa, w tym rozliczen ze shuchaczami studiow podyplomowych, kursow,
egzaminow;

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

9) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupoéw w uwzglednieniem przepisow
o podatku od towarow i ustug;

10)prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen naleznosci tytulem wszelkich
oplat za ksztalcenie na studiach;

11)weryfikacja prowadzenia przez inne jednostki windykacji przedsadowej
naleznosci od studentéow 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.

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

17)sporzadzanie dyspozycji wykonania przelewéow bankowych i bankowych
wypltat gotowkowych;

18)prowadzenie analitycznej ewidencji wszystkich finansowych dokumentow
zrodtowych;

19)prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca obstuga i dostepem do pienieznych
rachunkow bankowych;

20)prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem wolnymi aktywami
pienieznymi;

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

22)rozliczanie i dokonywanie potracen obciazen komorniczych, potracen innych
tytutow;

23)monitorowanie plynnosci procesu prawidlowego i terminowego obiegu
dokumentacji finansowej Uczelni, w tym ciagle monitorowanie i monitowanie
0s6b odpowiedzialnych za terminowe skladanie kompletnych dokumentéow
finansowych;



24)wystawianie not korygujacych w zakresie dokumentacji objetej kontrolg

formalno-rachunkowag oraz wystawianie not ksiegowych na podstawie
sktadanych dyspozycji;

25)rejestracja wydatkow finansowanych z wybranych wewnetrznych limitow

finansowych: limity dydaktyczne dziekanow, nadwyzki z rozliczen studiow
podyplomowych, kursow, egzaminéw;

26)wydawanie i rozliczanie oznaczonych drukoéw potwierdzajacych przyjecie

wplat i dokonanie wyplat dotyczacych kaucji bibliotecznych.

BIURO RACHUBY WYNAGRODZEN

Biuro Rachuby Wynagrodzenn jest jednostka odpowiedzialna za rozliczenie
wynagrodzen, innych tytuléw osob fizycznych.

Do zadan Biura Rachuby Wynagrodzen w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
o)
6)

7)
8)

kontrola formalno-rachunkowa, finansowej dokumentacji zrodlowej,
stanowiacej podstawe wyplat wynagrodzen, stypendiow z wylaczeniem
stypendiéw wyptacanych z Funduszu Stypendialnego, Swiadczen ZFSS;
sporzadzanie list plac, sporzadzanie dekretow ksiegowych obejmujacych
wszystkie sporzadzone listy ptac;

dokonywanie zgloszenn do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych ubezpieczonych
objetych obowiazkowymi ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi
z wylaczeniem zgloszen dokonywanych na podstawie zawartych umow
o pracg, mianowania, cywilnoprawnych tytulem 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
wyplat gotéwkowych na rzecz pracownikéw i innych osob fizycznych na
podstawie zatwierdzonych list plac, sporzadzanie dyspozycji wykonania
przelewow bankowych tytulem naleznosci publiczno-prawnych (Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy);

sporzadzanie i sktadanie w odpowiednich instytucjach informacji i deklaracji;
sporzadzanie i skladanie w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych dokumentow
rozliczeniowych skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy i inne.

BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH

Biuro Spraw Pracowniczych jest jednostka odpowiedzialng za prowadzenie spraw
pracowniczych os6b zatrudnionych na UO oraz prowadzenie spraw socjalnych
pracownikow, emerytow i rencistow, jak rowniez obsluge administracyjna
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Uniwersytecie Opolskim.

Do zadan Biura Spraw Pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

realizacja spraw kadrowych i personalnych pracownikéw Uczelni;

realizacja procesu zatrudnienia, trwania i zakonczenia stosunku pracy;
gromadzenie i prowadzenie akt osobowych pracownikow;

monitorowanie wazno$ci 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;



8) gospodarowanie srodkami ZFSS;
9) wsparcie administracyjne dzialann Komisji Swiadczen Socjalnych.

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

Do zadan Biura Zamoéwien Publicznych w szczegolnosci nalezy:

1) dystrybucja informacji do jednostek Uczelni o obowiazujacych przepisach
prawnych w zakresie wydatkowania Srodkéw publicznych zgodnie z ustawa
Prawo Zamowien Publicznych oraz wewnetrznych uregulowaniach;

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 2z Regulaminie
zamowien publicznych w Uniwersytecie Opolskim;

S5) wspolpraca 2z realizatorami w zakresie przygotowania dokumentacji
przetargowej,

6) koordynacja i udzialt w pracach Komisji Przetargowych;

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i raportow.

BIURO INFRASTRUKTURY

Biuro Infrastruktury jest jednostka odpowiedzialna za  zarzadzanie
nieruchomosciami (z wylaczeniem Domoéw Studenckich) oraz utrzymanie
nieruchomosci i wyposazenia w nalezytym stanie, shuzacym realizacji zadan
zabezpieczenie systemu ubezpieczen mienia; zarzadzanie gospodarka odpadami
komunalnymi; zaopatrzenie, magazynowanie i dystrybuowanie wyposazenia
i materialéw, niezbednych do funkcjonowania poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Do zadan Biura Infrastruktury w szczegolnosci 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 prowadzenie i koordynacja dzialan zwigzanych z wynajmem
powierzchni Uczelni;

3) administrowanie i ewidencja sal dydaktycznych;

4) prowadzenie procesoéw ubezpieczen majatkowych Uczelni, zglaszanie szkod
i inne prace proceduralne w tym zakresie;

S5) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem ochrony mienia Uczelni;

0) zapewnienie zaopatrzenia jednostek Uczelni w materialy biurowe,
eksploatacyjne, meble itp.;

7) zarzadzanie aparatura i sprzetem AGD;

8) organizowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego aparatury i innych
urzadzen; biezaca konserwacja, dokonywanie przegladow i kwalifikowanie do
napraw aparatury, wyposazenia dydaktycznego.

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 planow remontow
i inwestycji;

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

4) nadzor nad realizacja zleconych zadan remontowych;

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

0) organizowanie planowanych i biezacych remontéw, napraw i konserwacji
obiektow Uczelni;

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

8) utrzymywanie statej gotowosci eksploatacyjnej obiektow Uczelni;

9) prowadzenie spraw zwiazanych 2z racjonalnym wykorzystaniem przez
Uniwersytet Opolski nosnikéw energii (elektrycznej, cieplnej), w tym
kompensacji mocy biernej indukcyjnej i pojemnosciowej;

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

11)sporzadzanie rozliczen finansowych remontow;

12)rozliczanie zuzytych materialow (ewidencja oraz obciazenie obiektow

remontowanych);
13)prowadzenie ,Ksigzki obiektu budowlanego” dla obiektow Uniwersytetu
Opolskiego;

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

15)wspolpraca z zewnetrznymi wykonawcami prac budowlanych, remontowych
lub instalacyjnych , oraz kontrola wykonywanych przez nich zadan;

16)wspoipraca z Biurem Nauki i Obstugi Projektow (BNIOP) w zakresie
przygotowywania wnioskow dla projektéw inwestycyjnych,;

17)wspoétpraca z BNiOP przy rozliczaniu rzeczowo finansowym realizowanych
zadan inwestycyjnych;

18)przygotowywanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia postepowan
o zamowienie publiczne w zakresie dzialania Centrum Inwestycyjnego;

19)opiniowanie formalne i merytoryczne dokumentacji technicznych, i innych
dokumentacji;

20)uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

21)prowadzenie ewidencji umow zawieranych z kontrahentami Uniwersytetu
Opolskiego dot. dzialalnosci Centrum Inwestycyjnego;

22)sporzadzanie rocznych sprawozdan 2z wykonania planéw remontow,
okresowych ocen stopnia ich realizacji oraz planéw inwestycyjnych;

23)zapewnienie i ewidencja obstugi transportowej Uczelni, prowadzenie
gospodarki Srodkami transportu;

24)zapewnienie i ewidencja obstugi telekomunikacyjnej Uniwersytetu
Opolskiego.

CENTRUM INFORMATYCZNE



Centrum Informatyczne jest jednostka odpowiedzialna za zarzadzanie aplikacjami,
systemami informatycznymi — utrzymanie stabilnego i bezpiecznego funkcjonowania
zasobow informatycznych; zarzadzanie sprzetem komputerowym, infrastruktura
serwerowa, licencjami oprogramowania oraz systemem funkcjonowania poczty
elektronicznej i stron WWW.

Do zadan Centrum Informatycznego w szczegolnosci nalezy:

1) zarzadzanie systemami Linuksowymi, systemami  uwierzytelniania,
ogo6lnouczelnianymi systemami informatycznymi, w tym bazami danych oraz
zapewnieni bezpieczenstwa danych;

2) udzielanie wsparcia w zakresie uzytkowania ogoélnouczelnianych systemow
informatycznych;

3) identyfikacja i analiza procesow, w tym ocena mozliwosci wsparcia procesow
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych;

4) definiowanie, ustalanie priorytetow oraz projektowanie mozliwych rozwigzan
w zakresie wsparcia procesow narzedziami informatycznymi, w tym
wdrozeniowe i biezace wsparcie dla uzytkownikow;

5) zarzadzanie infrastruktura techniczna, sieciami rozleglymi i lokalnymi;

6) zarzadzanie ustugami sieciowymi, w tym ustugami WEB;

7) zarzadzanie aparatura i sprzetem komputerowym,;

8) wsparcie uzytkownikow w zakresie korzystania z ustlug oraz zasobow
sieciowych;

9) prace rozwojowe w zakresie rozbudowy oraz bezpieczenstwa sieci;
10)zarzadzanie ogo6lnouczelnianym systemem obstugi studiow wraz z modutami
USOS - wsparcie w tym zakresie udzielane uzytkownikom systemu USOS;

11)zarzadzanie infrastruktura telekomunikacyjna;

12)prowadzenie szkolen z obstugi systemu USOS;

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

BIURO NAUKI I OBSLUGI PROJEKTOW

Biuro Nauki i Obslugi Projektow jest jednostka odpowiedzialng za kompleksowag
organizacje pracy Uczelni pod katem realizacji projektow naukowych,
dydaktycznych, inwestycyjnych oraz na rzecz wspolpracy z otoczeniem spoleczno-
gospodarczym, w tym w szczegolnosci za skuteczne pozyskiwanie finansowania tych
projektow ze zrodet zewnetrznych. Zapewnia wsparcie w zakresie przygotowania,
realizacji i rozliczen projektow a takze obstluge administracyjna procesow w tym
zakresie.

Do zadan Biura Nauki i Obstugi Projektow w szczegélnosci nalezy:

1) standaryzacja procesoéw zwiazanych z przygotowaniem, uruchomieniem,
realizacja i poprawnym rozliczeniem projektow Uczelni;

2) cykliczna weryfikacja potrzeb projektowych Uczelni w celu okreslenia
kierunku dziatan Biura;

3) wspolpraca z Centrum Transferu Technologii w zakresie inicjowania
projektow, pozyskiwania partnerow do ich realizacji jak rowniez komercjalizacji
wynikow prowadzonych na Uczelni projektow;

4) inicjowanie wszelkich dziatan, zmierzajacych do pozyskania srodkow
zewnetrznych oraz uruchomienia projektu, w tym:

a) dziatania informacyjno-promocyjne zwiekszajace zainteresowanie
docelowych wnioskodawcow mozliwosciami realizacji projektow,

b) prowadzenie aktywnych konsultacji, doradztwa i szkolen w zakresie
mozliwosci pozyskiwania sSrodkow zewnetrznych,



c) stala wspolpraca z Wnioskodawcami w powyzszym zakresie;

5) aktywna wspolpraca z pracownikami Uczelni w przygotowaniu dokumentacji

6)
7)

8)
9)

projektowej, w szczegdlnosci w zakresie:

a) przygotowania czeSci opisowej i finansowej dokumentacji projektowej -
weryfikacja zalozen pod katem zgodnosSci z wymaganiami merytorycznymi i
kwalifikowalnoscia wydatkow,

b) wystepowania do innych, odpowiedzialnych merytorycznie jednostek w celu
uzyskania specyficznych dla tych jednostek dokumentow, opinii, analiz itd.
— wymaganych do ztozenia pelnej dokumentacji projektowe;j,

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

d) ztozenia pelnej dokumentacji do odpowiednich Instytucji, z zachowaniem
wymaganych terminoéw postepowania,

e) monitorowania przebiegu oceny projektow, koordynacji w zakresie
wprowadzanych korekt formalnych i merytorycznych,

f) koordynacji procesu zawierania umow o dofinansowanie;

monitorowanie przebiegu realizacji projektow 1 nadzor nad zespolami
projektowymi w zakresie kompetencji Biura;

obsluga administracyjna i finansowa realizowanych projektéow oraz
wspolpraca z pozostalymi jednostkami Uczelni w tym zakresie;

koordynacja dziatan zwigzanych z kontrola projektow;

realizacja zadan zwiazanych 2z mobilnoscia studentéw i pracownikow
w ramach umoéw miedzynarodowych oraz miedzynarodowych programow
edukacyjnych i stypendialnych a takze w ramach indywidualnych umow
mobilnosciowych;

10) prowadzenie elektronicznego zestawienia projektow — Bazy Projektow.

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 spojnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjne;.

Do zadan Biura Marketingu i Public Relations w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)

9)

opracowanie rocznych zalozen Strategii i kampanii informacyjno — promocyjnej
UO;

przygotowanie /opracowanie/rozpowszechnianie publikacji informacyjno-
promocyjnych Uczelni;

upowszechnianie informacji w mediach publicznych;

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

monitorowanie ogloszen i publikacji prasowych;

koordynacja i realizacja zadan zwigzanych 2z zlecaniem wykonawcom
zewnetrznym wszelkich materialow promocyjnych Uczelni;

reprezentacja Uczelni w akcjach promocyjnych organizowanych przez
zewnetrzne podmioty;

ustalenie zasad dbatosci i spojnosci 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;

10)umieszczanie informacji Uczelni na portalach spotecznosciowych;



11)koordynacja i prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem na terenie
Uczelni reklam zewnetrznym firm /instytucji;

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

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 zwiazanych ze Swiadczeniami dla studentow;
dzialalnoscig dotyczaca miedzynarodowej mobilnosci studentow
i pracownikow oraz zwigzang z obshluga cudzoziemcéw; dzialalnoscia zwiazang
z rekrutacja na studia; dzialalnos¢ zwiazana z Uczelnianym Systemem Jakosci
Ksztalcenia oraz z obstuga oséb niepelnosprawnych.

Do zadan Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich w szczegélnosci nalezy:

1) udzielanie informacji w zakresie spraw dydaktycznych i studenckich;

2) nadzor merytoryczny, koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych
z obstuga pomocy materialnej dla studentéw i uczestnikow studiow
doktoranckich;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej planéw i ramowych programow
nauczania;

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych dotyczacych studiow;

5) weryfikacja przydzialow czynnosci nauczycieli akademickich pod katem
wypelniania pensum  dydaktycznego oraz przygotowanie rozliczen
wynagrodzen za ponadwymiarowe godziny dydaktyczne;

0) organizacja i obstuga zadan zwiagzanych =z fakultatywnymi praktykami
studenckimi;

7) organizacja studiow podyplomowych, kursow doksztalcajacych
i doskonalacych, wykladéw, szkolen, seminariow, konferencji;

8) realizacja zadan zwiazanych z rekrutacja studentéw, w tym obsluga procesu
rekrutacji;

9) realizacja zadan zwigzanych z ocena jakosci i przebiegu ksztalcenia;

10)prowadzenie bazy danych o programach edukacyjnych i ofertach
stypendialnych.

DOMY STUDENCKIE
Domy Studenckie odpowiadaja za zapewnienie zamieszkania, miejsca do nauki
oraz wypoczynku dla studentow, doktorantéw oraz os6b uprawnionych.

Do szczegotowych zadan Domow Studenckich 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
budynkow oraz wyposazenia Domow Studenta;

5) utrzymanie porzadku oraz ochrone mienia Domow Studenta;

0) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom Domow Studenta;

7) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych 2z pobieraniem optat 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
realizuje zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki UO.

WYDAWNICTWO UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO
Wydawnictwo Uniwersytetu Opolskiego jest jednostka odpowiedzialng za
dziatalnos¢ wydawnicza Uczelni.
Do zadan Wydawnictwa Uniwersytetu Opolskiego nalezy w szczegolnosci:
1) publikowanie i  rozpowszechnianie @ dorobku  naukowo-badawczego
pracownikow Uniwersytetu Opolskiego;
2) promowanie publikacji Wydawnictwa.

AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI UNIWERSYTETU
OPOLSKIEGO

Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci Uniwersytetu Opolskiego jest
jednostka ogoélnouczelniang odpowiedzialnga za promowanie i wspieranie
przedsigbiorczosci pracownikow Uczelni, doktorantow, studentow, ktorzy zamierzaja
prowadzi¢ lub prowadza dziatalnoS¢ gospodarcza oraz wspolprace Uczelni
z otoczeniem  spolteczno-gospodarczym w  zakresie wzmacniania dzialan
przedsiebiorczych studentow.

Do zadan AIP UO w szczegolnosci nalezy:

1) promowanie idei przedsiebiorczosci w srodowisku akademickim Opola, w tym
promowanie dzialalnosci wspomagajacej rozwoj przedsiebiorczosci;

2) promowanie i wspieranie przedsiebiorczosci pracownikéw, doktorantow,
studentow i absolwentéw Uniwersytetu Opolskiego, a w szczegolnosci
wspieranie ich w zakladaniu i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

3) promocja zatrudnienia i aktywizacja zawodowa absolwentoéw szkol wyzszych;

4) upowszechnianie nauki, edukacji, a w szczegoélnosci upowszechnianie
osiagnie¢ naukowych i edukacyjnych pracownikéw, doktorantow i studentow
Uniwersytetu Opolskiego;

S5) wspieranie tworzenia przez pracownikow Uniwersytetu Opolskiego
przedsiebiorstw wspolpracujacych z Uniwersytetem Opolskim,
w szczegolnosci spin-off, start up;

0) inicjowanie i nawiazywanie wspoélpracy i wymiana informacji z akademickimi
inkubatorami przedsigbiorczosci w innych uczelniach, i tworzenia baz
danych w tym zakresie;

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

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

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

UNIWERSYTECKIE CENTRUM TRANSFERU WIEDZY I TECHNOLOGII
Uniwersyteckie Centrum Transferu Wiedzy i Technologiijest jednostka
odpowiedzialna za zadania zwigzane z transferem technologii, komercjalizacja
wynikéw prac naukowych i ochrong wlasnosci intelektualne;.

Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Transferu Technologii nalezy:



1)
2)
3)
4)

S)

wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu wdrozenie i komercjalizacje
wynikow prac naukowych;

promocje oferty badawczej i eksperckiej UO;

realizacje zadan majacych na celu ochrone wtasnosci intelektualnej;
pozyskiwanie podmiotow gospodarczych i innych jednostek zainteresowanych
wspolpraca Uniwersytetu Opolskiego w zakresie badan i wdrozen,;
koordynacja realizacji badan zleconych przez jednostki zewnetrzne.



