Zalgcznik do zarzqdzenia nr 36/2017
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 25.07.2017 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
Centrum Informatycznego

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Centrum Informatyczne Uniwersytetu Opolskiego, zwane dalej "Centrum” jest jednostka
organizacyjng o charakterze og6lnouczelnianym.

2. Centrum podlega organizacyjnie upowaznionemu przez Rektora Prorektorowi, zwanemu dalej
Prorektorem.

3. Praca Centrum kieruje Dyrektor wraz z zastgpcami i/lub kierownikami

4. Dyrektor Centrum jest powotywany przez Rektora na wniosek Prorektora.

§2

Centrum dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz. U. z 2016 , p0oz.1842 z pozn.

zm.).

2. Statutu Uczelni, zwanego dalej "statutem";

. Uchwaty nr 13/95 Senatu Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 lutego 1995 r. w sprawie powotania
z dniem 1 marca 1995 roku Centrum Informatycznego;

. Innych aktéw prawnych odnoszacych si¢ do uczelni publicznych;

. Uchwat Senatu Uniwersytetu Opolskiego oraz zarzadzen Rektora;

. Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego.
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1. ZADANIA CENTRUM

§3

1. Dostarczanie i1 utrzymywanie na wysokim poziomie technicznym infrastruktury i ustug
informatycznych, $wiadczenie pomocy informatycznej w organizacji procesu dydaktycznego,
prac naukowo-badawczych oraz dbanie o prawidtowe funkcjonowanie systemow wspomagajacych
zarzadzanie tokiem studiow i dziatalnoscig administracyjng UO.

N

. W szczegodlnosci do zadan Centrum nalezy:

1) calodobowe utrzymanie urzgdzen aktywnych i laczy transmisji danych, obstugujacych
uzytkownikow szkieletowej Sieci Komputerowej Uniwersytetu Opolskiego (SKUO)
oraz srodowiskowej Miejskiej Sieci Komputerowej w Opolu (MSK);

2) rozwijanie srodowiskowej Miejskiej Sieci Komputerowej w Opolu (MSK);

3) prowadzenie prac badawczych, rozwojowych i wdrozeniowych oraz adaptacja nowoczesnych
technologii informatycznych, zapewniajgcych dynamiczny rozwoj UQO;

4) zarzadzanie i rozw6j ogdlnouczelnianych systemow informatycznych;

5) prowadzenie dziatalnosci doradczej w =zakresie zakupu sprzetu informatycznego oraz
realizowanych przez uczelni¢ inwestycji informatycznych;



6) zapewnienie pracownikom i studentom UO sprawnego dostepu do krajowych
1 $wiatowych zasobow sieciowych;

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni, a takze z instytucjami w regionie i w Kraju
w zakresie technologii informatycznych;

8) wspotpraca z operatorami sieci o zasiggu regionalnym, krajowym i globalnym;

9) koordynacja procesu zakupu oprogramowania na zlecenie poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych uczelni, a takze prowadzenie ewidencji posiadanego przez UO
oprogramowania;

10) $wiadczenie w ograniczonym zakresie ustug dostepu do sieci Internet dla uzytkownikow
spoza srodowiska naukowo-akademickiego.

3. Szczegotowe zadania Centrum okreslone sg w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

I11. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

1. W sktad Kierownictwa Centrum wchodza:
1) Dyrektor Centrum;
2) Zastgpca Dyrektora do Spraw Infrastruktury Sieci i Ustug Sieciowych
3) Zastepca Dyrektora do Spraw Eksploatacji i Wdrozen Systemoéw Informatycznych
4) Kierownik Sekcji ds. Eksploatacji Systemow Informatycznych

2. Zastepcy Dyrektora odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem Centrum za prawidlowe,
terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan bezposrednio podlegtych im komorek
organizacyjnych.

§5

W sktad Centrum wchodza:
1) dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy zwane dalej komérkami organizacyjnymi,
2) dorazne zespoty zadaniowe i wdrozeniowe zwane dalej zespotami.

§6
1. W sktad Centrum wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat ds. Infrastruktury Sieci i Ustug Sieciowych,

2) Dziat ds. Eksploatacji i Wdrozen Systeméw Informatycznych,
3) Sekcja ds. Eksploatacji Systeméw Informatycznych,

4) Specjalista ds. Obstugi Administracyjnej Centrum — Sekretariat.

2. Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§7

Do realizacji zadan zwigzanych z informatyzacjg Uczelni, na wniosek Dyrektora Centrum, Prorektor
moze powolywaé zespoly wymienione W § 5 pkt. 2) ztozone z pracownikéw Centrum oraz
informatykow niebedacych pracownikami Centrum, wskazujac im zadania do wykonania wraz
z okresleniem przedzialu czasowego na ich realizacje.



§8

Zespoty, o ktérych mowa w § 5 pkt. 2) to m.in.:
a) zespot ds. Internetowej Rejestracji Kandydatow (IRK),
b) zespot ds. Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (ELS),
C) zespét ds. Projektow Unijnych w zakresie Informatyzacji,
d) zespét ds. Inwentaryzacji Oprogramowania,
e) inne zespoly.

§9

Na wniosek Dyrektora Centrum Prorektor moze wyznaczy¢ do zespotéw wymienionych w § 5 pkt. 2)
pracownikow administracyjnych UO, wskazujac im zadania do wykonania wraz z okre§leniem
przedziatu czasowego na ich realizacje.

§ 10

1. Prorektor, na wniosek Dyrektora Centrum moze wyznaczy¢ koordynatorow zespotow
wymienionych w § 5 pkt. 2) .

2. Koordynator oraz cztonkowie zespotow wymienionych w § 5 pkt. 2) realizujg zadania w ramach
okresowego zwigkszenia obowigzkoéw stuzbowych i powierzenia im dodatkowych zadan.

§11

1. Zespoty, o ktorych mowa w § 5 pkt. 2) maja obowigzek wspolpracy ze sobg w sposob
zapewniajacy jak najlepsza realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Koordynatorzy zespotow przedstawiajg Prorektorowi okresowe sprawozdania, raporty dot. stanu
realizacji zadan.

IV Zakres kompetencji kierownictwa Centrum
§ 12

1. Dyrektorowi Centrum bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora do Spraw Infrastruktury Sieci i Ustug Sieciowych
2) Zastepca Dyrektora do Spraw Eksploatacji i Wdrozen Systemow Informatycznych

2. Do zakresu zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Centrum;

2) planowanie wykonywania przez Centrum zadan, zgodnie z uzgodnieniami i zleceniami 0sob,
ktorym Rektor powierzyt nadzor nad dziatalnoscig Centrum;

3) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci Centrum,

4) realizacja zadan Centrum w ramach zatwierdzonych planéw

5) ustalanie zakres6w dziatania komorek organizacyjnych Centrum;

6) podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych Centrum,

7) reprezentowanie Centrum wobec Wtadz Uniwersytetu;

8) inicjowanie wspotpracy z jednostkami spoza Uczelni,

9) reprezentowanie Centrum na zewnatrz w sprawach dotyczacych zakresu jego dziatania,

10) okreslanie zakres obowigzkoéw zastepcow i kierownikow,

11) delegowanie uprawnien w zakresie zatatwiania spraw i podpisywania dokumentow w jego
imieniu poprzez udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom;



12) przedstawianie Prorektorowi wnioskow we wszystkich kwestiach zwigzanych z dziatalnos$cia
Centrum, w tym w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nhagradzania,
wyrozniania i karania podlegtych pracownikow;

13) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Centrum;

14) zarzadzanie mieniem Centrum.

. Dyrektor Centrum podpisuje pisma, opracowania i inne dokumenty kierowane na zewnatrz
Centrum;

. Dyrektor Centrum moze zleci¢ pracownikom wykonywanie innych zadan niz okreslone w zakresie
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy

. Dyrektora Centrum podczas nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora do Spraw Infrastruktury
Sieci i Ustug Sieciowych (ISiUS).

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Centrum oraz Zastgpcy Dyrektora
ISiUS, Dyrektora Centrum zast¢puje Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacji i Wdrozen Systeméw
Informatycznych.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Centrum oraz Zastgpcow Dyrektora, Dyrektora
Centrum zastepuje Kierownik Sekcji ds. Eksploatacji Systemow Informatycznych.

. Dyrektor Centrum za powierzone mu obowigzki odpowiada przed Prorektorem.

§13

. Zastepcy Dyrektora do  Spraw Infrastruktury Sieci i Ustug Sieciowych podlega Dziat
Infrastruktury Sieci i Ustug Sieciowych (DSiUS).

. Zastepcy Dyrektora do Spraw Eksploatacji i Wdrozen Systemow Informatycznych podlega Dziat
Wdrozen i Eksploatacji Systemow Informatycznych (DEiIWSI)

. Do zakresu zadan Zastgpcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie, wyznaczanie zadan i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca
podlegte komorki organizacyjne;;

2) udziat w procesie przygotowania planu rzeczowo-finansowego jednostki w zakresie
wiasciwosci komorki organizacyjnej;

3) planowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

4) okreslanie zakresow obowiazkow podlegtym pracownikom

5) biezace informowanie Dyrektora Centrum o przebiegu prac 1 stanie realizacji
wykonywanych zadan, w tym o stwierdzonych nieprawidlowosciach i zagrozeniach;

6) dbanie o skuteczny przeptyw informacji wewnatrz, jak i na zewnatrz komorki
organizacyjnej;

7) dokonywanie  oceny  proponowanego rozstrzygnigcia w zakresie merytorycznym
i formalnoprawnym przed zatwierdzeniem lub przekazaniem do zatwierdzenia
Dyrektorowi Centrum;

8) przedstawianie Dyrektorowi Centrum wnioskow w sprawie zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyrdzniania i karania podleglych pracownikow;

9) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz okre$lajagcych porzadek,
organizacj¢ i dyscypling pracy;

10) udzielanie upowaznien podlegtym pracownikom w zakresie przyznanych kompetencji;

11) udzielanie urlopéw wypoczynkowych podleglym pracownikom;



12)
13)

udzielanie zwolnien w godzinach pracy podlegtym pracownikom;
podpisywanie wnioskbw o dokonanie zakupu pod wzgledem merytorycznym
dotyczacych planowanych zakupow na potrzeby podlegtej komorki organizacyjnej;

14) akceptowanie merytoryczne dowodéw finansowo-ksiegowych dotyczacych zakupow

realizowanych na potrzeby podlegtej komodrki organizacyjnej;

15) wykonywanie innych zadan w zakresie wynikajacym z zajmowanego stanowiska pracy

zleconych przez Dyrektora Centrum.

4. Zastepcy Dyrektora podpisuja:

1)

pisma i dokumenty w zakresie wtasciwosci podleglych im komorek organizacyjnych,
niezastrzezone do podpisu przez Dyrektora Centrum;

2) pisma i dokumenty, do ktorych zostali upowaznieni przez Dyrektora Centrum.

5. Zastgpce Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego Kierownik podleglej
komorki organizacyjnej lub inna osoba przez niego wyznaczona

§14

1. Do zakresu zadan kierownika Sekcji ds. Eksploatacji Systeméw Informatycznych (SESI)
w szczegolnosci nalezy:

)
2)
3)
)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy w podlegltej komodrce organizacyjnej;

dbanie o skuteczny przeptyw informacji wewnatrz komoérki organizacyjnej;
przydziat podlegtym pracownikom poszczegdlnych spraw oraz przekazywanie informacji
niezbednych do ich prowadzenia;

udziat w procesie przygotowania planu rzeczowo-finansowego w zakresie wilasciwosci
komorki organizacyjne;j;

nadzor nad monitorowaniem realizacji umow, nad ktorymi podlegla komoérka organizacyjna
sprawuje nadzor merytoryczny;

ocena proponowanego rozstrzygnigcia w zakresie merytorycznym, przed przekazaniem do
zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum lub bezposredniemu przetozonemu;

informowanie Dyrektora Centrum lub bezposredniego przelozonego o wystepujacych
nieprawidlowos$ciach;

przedstawianie bezposredniemu przetozonemu i Dyrektorowi Centrum wnioskow w sprawie
zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, wyrézniania i karania podlegtych
pracownikow;

przygotowywanie zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikows;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz okreSlajacych porzadek, organizacje i
dyscypling pracy;

udzielanie upowaznien podlegtym pracownikom w zakresie przyznanych kompetencji,

akceptowanie urlopow wypoczynkowych podlegtym pracownikom;

udzielanie zwolnien w godzinach pracy podlegtym pracownikom;

parafowanie pism, dokumentéw i materialdow sporzadzonych w podleglej komorce
organizacyjnej;

wykonywanie innych zadan w zakresie wynikajgcym z wlasciwosci zajmowanego stanowiska
pracy zleconych przez Dyrektora Centrum lub bezposredniego przetozonego.

2. Kierownik podpisuje:



1) pisma i dokumenty w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;
2) pisma i dokumenty, do ktorych zostal upowazniony przez Dyrektora Centrum.

3. Kierownika komorki organizacyjnej podczas nieobecno$ci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik podleglej komorki organizacyjne;j

§ 15

Jednostki organizacyjne Centrum tworzy, przeksztalca i znosi Rektor lub Prorektor na wniosek
Dyrektora Centrum.

V. FINANSOWANIE DZIALALNOSCI CENTRUM

§ 16

1. Koszty dziatalnosci Centrum pokrywane sg z nastepujacych zrodet:
a) z dotacji podmiotowej (podstawowej),
b) ze $rodkoéw na nauke z budzetu panstwa,
¢) z grantéw, dotacji i funduszy unijnych,
d) zlecen specjalnych,
e) z funduszy pochodzacych z amortyzacji,
f) z optat za $wiadczenie ustug teleinformatycznych,

2. Przychody uzyskane z tytulu dziatalnosci wymienionych ust. 1 litera f, przeznacza si¢ na
dziatalno$¢ statutowg Uczelni i Centrum jako jednostki organizacyjnej UO, bedacej takze
administratorem Miejskiej Sieci Komputerowej MSK w Opolu na zasadach ustalonych przez
Prorektora.

Zalaczniki

Zakacznik nr 1 - Szczegdtowe zadania jednostek/Dziatow/Sekcji Centrum
Zatacznik nr 2 — Schemat organizacyjny Centrum



