Zarzadzenie Nr 71/2020

Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 30 czerwca 2020 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 85 z poézn. zm.) Rektor Uniwersytetu
Opolskiego zarzadza:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Opolskiego (Zarzadzenie Nr 47/2019
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 30 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego) wprowadzam nastepujace zmiany:

1) dotychczasowa tres¢ § 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Regulamin okresla podstawy funkcjonowania, zasady organizacji i dzialania
administracji Uniwersytetu Opolskiego — zwanego w dalszej czesci Uniwersytetem —
w tym strukture wewnetrzna administracji, zasady jej funkcjonowania i kierowania
oraz zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji (JOA) Uniwersytetu.
2. W Uniwersytecie dzialaja takze, poza komoérkami organizacyjnymi administracji,
jednostki organizacyjne - dydaktyczne, naukowe i naukowo-dydaktyczne -
utworzone i dzialajace w oparciu o odrebne regulacje.

3. Regulamin okresla zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci stanowisk
kierowniczych i wykonawczych oraz ogolne zakresy dzialania poszczegolnych
jednostek organizacyjnych administracji (JOA) Uniwersytetu i jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 2.”

2) dotychczasowa tresc¢ § 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Do jednostek organizacyjnych administracji (JOA) Uniwersytetu naleza:

1) biuro — nalezy przez to rozumie¢ JOA realizujaca statutowe zadania Uniwersytetu
o tozsamym charakterze,

2) samodzielne stanowisko - nalezy przez to rozumiec¢ jednoosobowa JOA
realizujaca zadania wlasciwe dla biura.

2. Poza JOA w Uniwersytecie funkcjonuja;:

1) przedsiewziecie - nalezy przez to rozumie¢ zespol zadan statutowych
Uniwersytetu, realizowanych przez zespot organizacyjny nie bedacy JOA,

2) obszar — zespo6t zadan organizacyjnych — o charakterze dydaktycznym, naukowym
lub naukowo-dydaktycznym — realizowanym przez JOA lub ich zespot.

3. W strukturze JOA czy tez w zwiazku z realizacja przedsiewziecia moze dzialac
zespol zarzadzania kompetencjami, powolywany celem realizacji wyodrebnionych
zadan statutowych Iub celow realizowanych przez JOA 1 podporzadkowane
kierownikowi struktury w ktorej dzialaja.”

3) dotychczasowa tres¢ § 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:



»1. Rektor moze powota¢ w strukturze Uniwersytetu Collegia, jako forme realizacji
zespotu celow i zadan statutowych Uniwersytetu — o tozsamych charakterze
dydaktycznym, naukowym lub naukowo-dydaktycznym - ulatwiajace koordynacje
tych zadan i nadzor nad ich realizacja.

2. Collegia powolywane sa na wniosek prorektora, ktory wskazuje cele i zespo6t
zadan statutowych planowanych do realizacji przez Collegium, i powierza
wlasciwemu prorektorowi funkcje koordynatora Collegium.”

4) dotychczasowa tres¢ § 4 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. 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 spoteczno-gospodarczym, uczestniczenia w
zarzadzaniu mieniem Uniwersytetu oraz organizowania pomocy socjalnej dla
pracownikow i studentow Uniwersytetu.

2. Zadania administracji Uniwersytetu sa wykonywane zgodnie z zasadami
wlasciwego systemu zarzadzania oraz 2z zachowaniem tradycji i zwyczajow
akademickich.”

5) dotychczasowa tres¢ § 5 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Dzialalnos¢ Administracji Uniwersytetu opiera si¢ na regule zarzadzania przez
cele (ZPC) i realizowana jest na kazdym poziomie organizacyjnym.

2. Zgodnie z regula zarzadzania przez cele (ZPC), przeloZony merytoryczny lub
funkcjonalny wspélnie z pracownikiem Uniwersytetu lub ich zespolem, w sposéb
systematyczny ustala cele dla pracownika Uniwersytetu lub ich zespotu.

3. Cele wyznaczane i realizowane w ramach ZPC musza posiada¢ nastepujace
cechy:

1) konkretnosc,

2) mierzalnosc,

3) osiagalnosé

4) realnosc¢, oraz

5) okreslonoS¢ w czasie.

4. Realizacja ZPC odbywa si¢ w oparciu o nastepujace reguly:

1) zaangazowanie - zaangazowanie przelozonych funkcjonalnych, jak
i merytorycznych, zaro6wno w procesie ustalania, jak i w ocenie celéw,

2) ustalanie celow na najwyzszym stopniu zarzadzania — rektor okresla strategie
organizacji oraz nakresla gléwne cele, przez co pracownicy Uniwersytetu maja
jasniejszy obraz strategii Uniwersytetu, co pozwala im lepiej planowac i realizowac
swoje cele, jak i czu¢ swo6j wlasny udzial w celach koncowych catej organizacii,

3) cele indywidualne — cele okresla sie indywidualnie dla kazdego pracownika
Uniwersytetu lub zespolow pracownikow na kazdym szczeblu, co pozwala
pracownikowi zrozumie¢ czego dokladnie sie od niego oczekuje i pomaga
w skutecznym zaplanowaniu sposobu realizacji zaplanowanych celow,

4) uczestnictwa - jak najwieksze zaangazowanie zaréwno przetozonych, jak
i pracownikow (wspoélzaangazowanie) w ustalaniu celow dla zwiekszenia szansy na
osiggniecie tych celow,

5) samodzielnoS¢ w wykonywaniu planow — po ustaleniu celow kazdy ma bardzo
duza swobode w ich realizacji, bez wtracania sie przelozonych,

0) przeglady efektywnosci — pracownicy i przelozeni spotykaja sie okresowo w celu
dokonania przegladu procesu realizacji celow, ustalaja ewentualne problemy
i okreslaja co ewentualnie zrobi¢, aby je rozwiazac¢ a w razie koniecznosci cele moga
ulec modyfikacji na kolejny okres.
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S. Cele realizowane sa poprzez okreslone zadania — wyodrebnione przestrzennie,
przedmiotowo, podmiotowo i czasowo czesSci celu przewidziane do wykonania w
ustalonym terminie mieszczacym sie w przedziale czasu, przewidzianym na
osiagniecie celu.

6. Realizacja celéow podlega biezacej kontroli, ktora jest nastawiona na korekte
bltedow oraz niesprawnosci i w duzej mierze ma ona znamiona samokontroli, i
nalezy rygorystycznie przestrzegac zasady odpowiedzialnosci za powstate bledy,
odchylenia i wszelkiego rodzaju niedociagniecia w realizacji celow, co powoduje
minimalizacje takich przypadkow.”

6) dotychczasowa tres¢ § 6 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Uprawnionymi do wyznaczania celow sa przelozeni merytoryczni w ramach
realizowanych kompetencji na kazdym poziomie organizacji, niezaleznie od
podporzadkowania funkcjonalnego.

2. Rektor okresli zasady realizacji reguly zarzadzania przez cele (ZPC).”

7) dotychczasowa tresc¢ § 7 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Administracja Uniwersytetu realizuje swoje zadania w obszarze:

1) administracji rektorskiej,

2) administracji ogélnouczelnianej — ktorej czesScia jest administracja naukowo-
dydaktyczna.

2. Strukture organizacyjna administracji rektorskiej tworzy i przeksztalca rektor
Uniwersytetu.”

8) dotychczasowa tres¢ § 8 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»,Zasada podporzadkowania w administracji Uniwersytetu obejmuje:

a) podporzadkowanie funkcjonalne,
b) podporzadkowanie merytoryczne.”

9) dotychczasowa tres¢ § 9 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Podporzadkowanie funkcjonalne obejmuje relacje pomiedzy przetozonym
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 -
obrazuje podporzadkowanie funkcjonalne JOA i przedsiewziec:

1) schemat kolegium rektorskiego — stanowiacy zatacznik Nr 1;

2) strukture administracji rektorskiej — stanowiaca zatacznik Nr 2;

2) strukture administracji ogélnouczelnianej — stanowiaca zatacznik Nr 3, w tym:

a) strukture administracji kanclerskiej — stanowigca zatacznik Nr 4,

b) strukture administracji naukowo-dydaktycznej — stanowiaca zatacznik Nr 5.

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

4. Opis kompetencji JOA oraz przedsiewziecia obejmuje:

1) kompetencje JOA administracji rektorskiej (wylaczajac kolegium rektorskie), czyli
Biura Rektora — stanowiacy zatacznik Nr 7,

2) kompetencje JOA administracji ogélnouczelnianej — i w tym:

a) kompetencje administracji kanclerskiej — stanowiacy zatacznik Nr 8,

b) kompetencje podstawowe administracji instytutowo-wydzialowej — stanowiacy
zalacznik Nr 9.”



10) dotychczasowa tres¢ § 10 otrzymuje nastepujace brzmienie:

sPodporzadkowanie merytoryczne obejmuje zakres i forme podporzadkowania
pomiedzy przelozonym a podleglymi JOA, przelozonym a przedsiewzieciem oraz
zasady realizacji uprawnien kierowniczych przez wyznaczone / powolane osoby,
okreslone w zwigzku z realizacja zadan statutowych Uniwersytetu i przyjetych
celow.”

11) dotychczasowa tres¢ § 11 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»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 wspoldziala z organami Uniwersytetu w zwigzku z
realizacja statutowych zadan Uniwersytetu, jak i wyznaczonych w ramach ZPC
celow, w szczegolnosci zapewnia warunki organizacyjne do ich realizacji.”

12) dotychczasowa tresc¢ § 12 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. JOA rektorskie realizuja statutowe zadania Uniwersytetu, jak i wyznaczone w
ramach ZPC cele pod bezposrednim kierownictwem rektora.

2. JOA ogodlnouczelniane realizuja oraz wspomagajq realizacje statutowych zadan
Uniwersytetu, jak 1 wyznaczone w ramach ZPC cele pod bezposrednim
kierownictwem kanclerza.

3. JOA administracji naukowo-dydaktycznej pelnigce pomocnicza funkcje wobec
obszarow dzialalnosci instytutow i wydziatow, sa podporzadkowane:

1) pod wzgledem funkcjonalnym — kanclerzowi;

2) pod wzgledem merytorycznym - dyrektorowi Instytutu (w zwiazku z realizacja
zadan naukowych i badawczych) i dziekanowi (w zwiazku 2z realizacja zadan
dydaktycznych) oraz, odpowiednio, dyrektorowi szkoly doktorskiej i kierownikom
ogolnouczelnianych jednostek dydaktycznych.

- w zwiazku z realizacja statutowych zadan Uniwersytetu, jak i wyznaczonych
w ramach ZPC celow.”

13) dotychczasowa tres¢ § 13 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. JOA i samodzielne stanowiska tworzy sie lub przeksztalca, jezeli wydzielenie
zakresu zadan jest merytorycznie zasadne i realizacja tych zadan wymaga
organizacyjnego wyodrebnienia.

2. JOA administracji ogoélnouczelnianej 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 wtasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora instytutu lub
dziekana.”

14) dotychczasowa tres¢ § 14 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»~JOA i samodzielne stanowiska dzialaja wedlug nastepujacych zasad:

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

2) jednoosobowego kierownictwa — zgodnie z ktora pracownik otrzymuje polecenie



shuzbowe od bezposredniego przelozonego, przed ktéorym odpowiada za jego
wykonanie, chyba zZe wykonanie polecenia naruszaloby 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 nieobecnosci pracownika szczebla
kierowniczego, przelozony kierownika zapewnia przekazanie osobom upowaznionym
uprawnien do podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialnoscia w taki sposob, aby
ciaglos¢ 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 sie z decyzja nizszego stopnia, podejmuje przetozony wyzszego stopnia;
5) koordynacji i wspoldzialania - jednostki organizacyjne wspoldziataja celem
dazenia do osiagniecia okreslonych celéw i powierzonych zadan, w wypadku
ograniczonych wlasnych kompetencji.”

15) dotychczasowa tres¢ § 15 otrzymuje nastepujace brzmienie:

~Samodzielne stanowisko pracy obejmuje wyodrebniony funkcjonalnie
i merytorycznie zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnoSci pracownika
Uniwersytetu.”

16) dotychczasowa tres¢ § 16 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. W celu realizacji zadan wykraczajacych poza zakres zadan JOA moga byc¢
powolywane zespoly zadaniowe, ktéore w zwigzku z realizacja przez Uniwersytet
projektow beda dzialaty jako zespoly projektowe.

2. Powotlanie zespolu zadaniowego uzasadnia¢ musi koniecznoS¢ osiagniecia
zamierzonego celu interdyscyplinarnego, po osiagnieciu ktorego zespot zostaje
rozwiazany, a do zakresu jego dzialania moze by¢ przypisany budzet.

3. Zespo6t zadaniowy powoluje r

ektor okresSlajac jego sklad, zakres zadan oraz cele powolywanego zespolu na
wniosek prorektora, ktory to wniosek powinien zawiera¢ rekomendacje kierownika
JOA, inicjujacego powotanie zespotu zadaniowego.

4. W sklad zespolu wchodza pracownicy Uniwersytetu, a takze osoby spoza
Uniwersytetu.

S. Zespol projektowy bedzie realizowal wyznaczone cele wedlug nastepujacych
zasad:

1) przygotowuje wlasny projekt jednostkowego przedsiewzigcia badz opracowuje
projekt okreslonego zadania czastkowego (podsystemu, modutu),

2) dziala w trybie okresowym, ktéremu opowiada przewidziany czas na wykonanie
projektu,

3) jest podstruktura skonfigurowana na podstawie ramowe] struktury
organizacyjnej Uniwersytetu.”

17) dotychczasowa tres¢ § 17 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. W zwiazku z realizacja projektow przez Uniwersytet, moze by¢ powolany Komitet
Sterujacy, dzialajacy jako organ wspomagajacy proces realizacji projektu oraz jego
ewaluacji.

2. Komitet sterujacy, powotuje rektor okreslajac jego sktad, zakres zadan oraz cele
powolywanego zespotu na wniosek prorektora, ktéory to wniosek powinien zawierac
rekomendacje kierownika JOA, inicjujacego powolanie Komitetu Sterujacego.”



18) dotychczasowa tresc¢ § 18 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. W celu realizacji zadan statutowych Uniwersytetu niewymagajacych
powolywania wyodrebnionej struktury organizacyjnej, JOA ani tez samodzielnego
stanowiska inicjuje sie przedsiewziecie.

2. Przedsiewziecie inicjowane jest za zgoda rektora.

3. Wniosek o0 =zainicjowaniu przedsiewziecia wymaga wskazania: celu
przedsiewziecia, wykazu narzedzi lub skladnikéw majatkowych niezbednych do
realizacji przedsiewzigcia, o0sOb realizujacych przedsiewzigcie wraz 2z osobag
odpowiedzialng za jego realizacje, projekt budzetu oraz wskazanie JOA Iub
samodzielnego stanowiska, w strukturze ktérego bedzie realizowane przedsiewziecie.
4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 i ust. 3 przed przedlozeniem rektorowi wymaga
opinii kanclerza.”

19) dotychczasowa tres¢ § 19 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Dzialalnoscig Uniwersytetu kieruje rektor, ktéry jako przelozony wszystkich
pracownikow Uniwersytetu:

1) okresla zasady polityki Uniwersytetu w obszarze strategii rozwoju, polityki
personalnej, polityki naukowej, dydaktycznej i badawczej,

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

3) wydaje polecenia sluzbowe i dyspozycje organizacyjne,

4) sprawuje nadzor nad realizacja zadan statutowych Uniwersytetu oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzadnosci.

2. Rektor dokonuje podzialu kompetencji merytorycznych oraz podzialu zakresu
odpowiedzialnosci za realizacje zadan statutowych Uniwersytetu pomiedzy
prorektorow i kanclerza, okreslajac tres¢ zadan i celow zarzadczych.

3. Delegacje kompetencji na zastepce kanclerza dokonuje kanclerz w uzgodnieniu
z rektorem.”

20) dotychczasowa tres¢ § 20 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Kanclerz Uniwersytetu:

1) koordynuje i nadzoruje realizacje przez JOA zadan statutowych Uniwersytetu
oraz wyznaczonych celow w ramach ZPC,

2) z upowaznienia i w granicach udzielonych pelnomocnictw przez rektora,
koordynuje prace administracji ogoélnouczelnianej oraz administracji naukowo-
dydaktycznej,

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

4) reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz w sprawach, o ktoérych mowa w pkt 2 i pkt
3.

2. Kanclerz ponosi odpowiedzialnoS¢ przed rektorem za powierzony mu zakres
dzialania ustalony niniejszym Regulaminem oraz za realizacje decyzji i polecen
rektora w sprawach dotyczacych dziatalnosci nadzorowanej Administracji.”

21) dotychczasowa tres¢ § 21 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Kanclerz w zakresie spraw zwyklego zarzadu, w szczegélnosci zatatwia biezace
sprawy zwiazane ze zwyklym korzystaniem i gospodarowaniem mieniem zgodnym z
jego przeznaczeniem, a takze utrzymuje je w stanie niepogorszonym i pobiera
korzysci z jego sktadnikow, w tym w szczegolnosci:

1) zawiera umowy najmu i/lub dzierzawy pomieszczen i majatku Uniwersytetu,



2) zawiera umowy na dostawy do obiektow Uniwersytetu wody, gazu, energii
elektrycznej i cieplnej oraz na konserwacje, remonty, ochrone mienia itp.,

3) podejmuje dzialania i decyzje zapewniajace zachowanie, wlasciwe wykorzystanie
majatku Uniwersytetu oraz jego powiekszanie i rozwoj,

4) podejmuje decyzje w sprawie kasacji skladnikéw majatkowych.

2. Kanclerz w sprawach przekraczajacych zwykly zarzad posiada prawo do:

1) nabywania lub zbywania mienia ruchomego Uniwersytetu,

2) umarzania oraz odraczania terminéw zaplaty i rozkladania na raty
przyshugujacych Uniwersytetowi naleznosci pienieznych, z wylaczeniem naleznosci z
tytulu swiadczonych przez Uniwersytet ustug edukacyjnych,

3) podejmowania decyzji w sprawie kasacji skladnikow majatkowych,

4) zawierania umow platnych z bezosobowego funduszu plac

- do wysokosci wartosci czynnosci wynikajacej z pelnomocnictwa rektora.”

22) dotychczasowa tres¢ § 22 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Kanclerz w ramach kompetencji w zakresie polityki osobowej i placowe;j
Uniwersytetu posiada uprawnienia do:

1) sktadania wnioskow do rektora o powotanie zastepcow kanclerza,

2) wnioskowania do rektora o tworzenie, przeksztalcanie i likwidowanie JOA,

3) przyjmowania, zwalniania z pracy, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow Administracji Kanclerskiej i Administracji Naukowo-Dydaktycznej —
niebedacych nauczycielami akademickimi — w zakresie udzielonych przez rektora
pelnomocnictw,

4) ustalania i zatwierdzania zakresow czynnosci kierownikow i pracownikow
Administracji Kanclerskiej i Administracji Naukowo-Dydaktycznej,

5) zatwierdzania premii dla pracownikow i kierownikow Administracji Kanclerskiej
i Administracji Naukowo-Dydaktycznej, zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

2. Z tytuhu realizacji powierzonych zadan Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi.
3. Kanclerz administruje Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
na podstawie stosownych upowaznien rektora i w granicach tych upowaznien oraz
zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Uniwersytetu.”

23) dotychczasowa tres¢ § 23 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»,Celem realizacji powierzonych zadan Kanclerz wydaje akty kierownictwa
wewnetrznego:

1) instrukcje — akt o charakterze generalnym — okreslajacym sposéb oraz zasady
realizacji aktow wewnetrznych wydawanych przez organy Uniwersytetu,

2) polecenia — akt o charakterze indywidualnym — okreslajacym sposob oraz zasady
wykonywania polecen stuzbowych, wynikajacych z aktow wyzszego rzedu.”

24) dodaje sie § 24 o nastepujacym brzmieniu:

»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 powolywac zastepcow.

3. Ze wzgledu na szczegolny charakter zadan powierzonych niektoérym pracownikom
Uniwersytetu, rektor moze powotac¢ pracownika do realizacji tych zadan i upowaznié
go do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, np.: koordynator, pelnomocnik
rektora, jednoczesnie wskazujac przyporzadkowanie tego pracownika w strukturach
administracji.”



25) dodaje sie § 25 o nastepujacym brzmieniu:

»1. Kierownik JOA przydziela pracownikowi szczegolowe zadania oraz uprawnienia
niezbedne do ich wykonania.

2. Do podstawowych obowigazkéw pracownikow JOA nalezy w szczegolnosSci:

1) terminowe wykonywanie pracy okreslonej przez bezposredniego przetozonego
w zakresie obowigzkow;

2) zaznajamianie sie¢ 1 stosowanie aktualnych przepisow prawa dotyczacych
wykonywanych zadan;

3) poglebianie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz dbanie o jakos¢ wykonywanej pracy;

4) przestrzeganie ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz przepisow o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
wlasciwej ochronie przeciwpozarowej;

5) dbanie o powierzone mienie;

0) przejawianie inicjatywy w ramach realizacji zadan okreslonych w zakresach
CzZynnosci;

7) wnikliwe, bezzwloczne i bezstronne wykonywanie przydzielonych prac i zadan;

8) wykonywanie polecen shuzbowych przetozonego;

9) wspoldziatanie 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 wlasciwej formy;

3) terminowe zalatwienie powierzonych zadan.”

26) dodaje sie § 26 o nastepujacym brzmieniu:

»1. Kierownik JOA wyznacza zastepstwo pracownikéw na wypadek krotkotrwalej
nieobecnosci.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika trwajacej dluzej niz miesiac o podziale
zadan decyduje kierownik JOA w porozumieniu z kanclerzem.”

27) dodaje sie § 27 o nastepujacym brzmieniu:

»1. Kierownicy JOA ponosza wobec bezposredniego przelozonego odpowiedzialnosé
stuzbowa za caloksztalt spraw realizowanych przez dana komoérke oraz za
dziatalnos¢ podleglych im pracownikow.

2. Do obowiazkow kierownika JOA nalezy w szczegolnosci:

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

2) znajomoS¢ obowiazujacych przepisow dotyczacych dzialalnosci kierowanej
jednostki organizacyjnej, przeszkolenie i instruowanie podleglych pracownikoéw oraz
biezace udzielanie im wskazowek i fachowej pomocy przy zatatwianiu powierzonych
do wykonania spraw i zadan;

3) podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych i dbalos¢ o ustawiczne
podnoszenie kwalifikacji i aktualizacje wiedzy podlegltych im pracownikow;

4) opracowywanie szczegolowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow;
S5) wspolpraca z zespolem nadzoru prawnego przy opracowywaniu projektow
wewnetrznych aktow normatywnych, dotyczacych merytorycznej dziatalnosci
jednostki organizacyjnej i nadawanie im dalszego biegu zgodnie z obowiazujacymi
w Uniwersytecie procedurami;

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



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

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

9) nadzor i kontrola nad realizacjg 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 stalej kontroli funkcjonalnej — sprawdzanie kazdego dokumentu
pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci gospodarczej, oszczednosci i
poprawnosci, zas w przypadku dokumentow 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 przetozonego i wtadze Uniwersytetu.

3. 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.

4. Kierownik JOA ma prawo do odmowy wykonania polecenia przetozonego
w przypadku, gdyby polecenie to bylo sprzeczne z obowiazujacym prawem,
stanowilo przestepstwo, zmierzalo do spowodowania szkody w mieniu uczelnianym
lub naruszato zasady wspoétzycia spotecznego.”

28) dodaje sie § 28 o nastepujacym brzmieniu:

»1. Kierownik JOA ponosi wobec kanclerza odpowiedzialnos¢ za:

1) niewykonanie czynnosci wynikajgce z zaniedbania obowiazkow lub przekroczenia
swoich uprawnien;

2) majatek Uniwersytetu znajdujacy sie w dyspozycji danej jednostki organizacyjne;j,
a potwierdzony podpisem deklaracji o odpowiedzialnosSci 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
podleglej jednostki organizacyjnej;

5) przedkladanie i referowanie spraw w sposob niezgodny ze stanem faktycznym,;

6) wszelkie inne czyny zaistniale w ramach aktywnosci shluzbowej, kolidujace
z obowiazujacymi przepisami og6lnymi i uczelnianymi.

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

3. Powyzsze postanowienia stosuje sie¢ odpowiednio do zastepcy kierownika JOA
oraz koordynatora zespotow zadaniowych.”

29) dodaje sie § 29 o nastepujacym brzmieniu:



»1. Pracownicy administracji Uniwersytetu sa zobowiazani do rzetelnego
wykonywania zadan wynikajacych z zakresow dziatania ujetych w Regulaminie,
przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa 1 przepisow wewnetrznych
Uniwersytetu oraz powszechnie zaakceptowanych norm w relacjach ze
wspolpracownikami i interesariuszami.

2. W zakresie praw i obowigzkoéw wynikajacych ze stosunku pracy do pracownikow
Uniwersytetu stosuje sie przepisy Ustawy, a w sprawach nieuregulowanych
w Ustawie — przepisy Kodeksu pracy.

3. W zakresie realizowanych zadan jednostki administracji i pracownicy
administracji sa zobowiazani Scisle wspolpracowac¢ ze soba w formie uzgodnien,
konsultacji, opinii, wyjasnien, udostepniania materialéow i danych oraz prowadzenia
wspolnie prac nad okreslonymi zadaniami.

4. Wspolprace nalezy prowadzi¢ bezposrednio lub droga elektroniczna, ograniczajac
wewnetrzna korespondencje papierowa do niezbednego minimum.”

30) dodaje sie § 30 o nastepujacym brzmieniu:

»1. Jednostki organizacyjne: naukowe, dydaktyczne i naukowo-dydaktyczne dzialaja
jako wyodrebnione organizacyjne jednostki Uniwersytetu realizujac zadania
statutowe Uniwersytetu w obszarze nauki, dydaktyki oraz badan.

2. Formami organizacyjnymi dziatalnosci jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 sa:

1) instytuty — dzialajace w obszarze naukowym,

2) wydzialy — dzialajac w obszarze dydaktycznym,

3) jednostki ogolnouczelniane miedzywydzialowe — dzialajace w obszarze naukowym,
dydaktycznym i naukowo-dydaktycznym.

3. Strukture organizacyjna Instytutéow, Wydzialow oraz innych jednostek
naukowych i dydaktycznych Uczelni przedstawia schemat stanowiacy zalacznik
nr 10.

4. Dyscypliny naukowe przyporzadkowane do Instytutow oraz kierunki studiow
przypisane do Instytutow okreslone zostaly w tabeli, ktéra stanowi zatacznik nr 11.”

31) dodaje si¢ § 31 o nastepujacym brzmieniu:
»W Uniwersytecie dzialaja takze jednostki ogélnouczelniane miedzywydzialowe:

1) dydaktyczne:

a) Studium Jezykow Obcych,

b) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,;

2) naukowe:

a) Szkota Doktorska,

b) Europejskie Centrum Paleontologii,

c) Katedra Badan nad Dziejami Rzeczypospolitej Obojga Narodow,

d) Katedra Badan Interdyscyplinarnych nad Szkolnictwem Wyzszym,;
3) naukowo-dydaktyczne:

a) Katedra Studiéw nad Kulturg Zydowska,

b) Interdyscyplinarne Laboratorium Przestrzeni Spotecznych i Projektow
Artystycznych.”

32) dodaje sie § 32 o nastepujacym brzmieniu:

»1. Dzialalnos¢ naukowa, dydaktyczna oraz naukowo-dydaktyczna, oraz jednostki
organizacyjne, o ktorych mowa w § 30 i § 31 podlegaja pod wzgledem
merytorycznym wlasciwemu prorektorowi, w zakresie i na zasadach wynikajacych z
pelnomocnictwa rektora.



2. W ramach nadzoru merytorycznego i udzielonego pelnomocnictwa wlasciwi
prorektorzy okreslaja w ramach cele — w ramach ZPC - dla poszczegolnych
jednostek organizacyjnych dziatajacych w obszarze ich kompetencji.”

33) dodaje sie § 33 o nastepujacym brzmieniu:

ysKanclerz Uniwersytetu odpowiada za dzialanie oraz realizacje zadan statutowych
Uniwersytetu przez pracownikow administracyjnych zatrudnionych w jednostkach o
ktorych mowa w § 30 niniejszego Regulaminu.”

34) dodaje sie § 34 o nastepujacym brzmieniu:

Zasady powolywania oraz rozwiazywania jednostek organizacyjnych, o ktorych
mowa W 8§ 30 niniejszego Regulaminu oraz powolywania i odwolywania
kierownikow tych jednostek okresla Statut.”

35) dodaje sie § 35 o nastepujacym brzmieniu:
»Strukture organizacyjna Uniwersytetu Opolskiego okresla:

1)schemat kolegium rektorskiego — stanowiacy zatacznik Nr 1,

2) schemat administracji rektorskiej — stanowiacy zatacznik Nr 2,

2) schemat administracji ogélnouczelnianej — stanowiacy zatacznik Nr 3,

3) schemat administracji kanclerskiej — stanowiacy zatacznik Nr 4,

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

5) schemat administracji instytutowo-wydzialowej — stanowiacy zatacznik Nr 6,

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

7) opis kompetencji administracji kanclerskiej — stanowiacy zatacznik Nr 8,

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

9) schemat przedstawiajacy Instytuty, Wydzialy oraz inne jednostki naukowe
i dydaktyczne Uczelni — stanowiacy zatacznik Nr 10,

10 dyscypliny naukowe przyporzadkowane do Instytutow oraz kierunki studiow
przypisane do Instytutow okreslone zostaly w tabeli, ktéra stanowi zatacznik Nr 11.”

§2
Przyjmuje tres¢ jednolita Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego -
stanowiacyg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zZycie z dniem 14 lipca 2020 r.

§4
1. W terminie trzydziestu (30) dni od dnia wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia
struktura organizacyjna Uniwersytetu Opolskiego zostanie dostosowana do niniejszego
zarzadzenia.
2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kanclerzowi Uniwersytetu Opolskiego.

Rektor Uniwersytetu Opolskiego

Prof. dr hab. Marek Masnyk



