ZARZADZENIE nr 09/2021

Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie powolania Zespolu Zadaniowego ds. nadzoru i utrzymania systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja na Uniwersytecie Opolskim

Dzialajac na podstawie § 16 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Opolskiego (tj. uchwata nr
2/2020-2024 Senatu Uniwersytetu Opolskiego z dnia 17 wrzesnia 2020 r.) zarzadzam:

§1
Powoluje Zesp6l Zadaniowy ds. nadzoru i utrzymania systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja na Uniwersytecie Opolskim - zwany w dalszej czesci
zarzadzenia Zespolem ds. EZD — na okres od 1 stycznia 2021 r. do 31 grudnia 2021 r.

§2
1. W sklad Zespotu EZD powotuje przedstawicieli nastepujacych JOA:
1) Anne Latawiec Biura Kanclerza Uniwersytetu Opolskiego,
2) Jadwige Gonciarz Biura Rachunkowosci,
3) Anne Blach Biura Rachunkowosci,
4) Lukasza Grzesika Centrum Informatycznego,
5) Malgorzate Bolek-Hulacka Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich,
6) Marcina Ognisty Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci,
7) Grzegorza Turowskiego Archiwum UO,
8) Ewe Witek Kancelarii Glownej,
9) Jaroslawa Zimnala Centrum Informatycznego,
10) Barbare Serej Wydziatu Chemii,
11) Magdalene Wielgos Wydziatu Ekonomicznego,
12) Ige Lot Wydziatu Filologicznego,
13) Agnieszke Brozonowicz Wydziatu Lekarskiego,
14) Malgorzate Olbiniska Wydziatu Matematyki, Fizyki i Informatyki,
15) Malgorzate Kondziele Wydziatu Nauk o Polityce 1 Komunikacji
Spotecznej,
16) Joanne Konieczko-Scigaj Wydzialu Nauk o Zdrowiu,
17) Tomasza Chojnowskiego Wydzialu Nauk Spotecznych,
18) Bozene Zuterek Wydzialu Prawa i Administracji,
19) Monike Janowska Wydzialu Przyrodniczo-Technicznego,
20) Anne¢ Lubczyniska Wydziatu Sztuki,
21) Leona Swobode Wydzialu Teologicznego.

2. Funkcje Koordynatora Zespotu ds. EZD powierzam Annie Latawiec.

3. Koordynator Zespotu ds. EZD zwoltuje i prowadzi spotkania Zespotu ds. EZD oraz
zapewnia realizacje zadan Zespotu ds. EZD, w tym takze reprezentuje Zespot ds. EZD
przed organami Uniwersytetu Opolskiemu.



4. Nadzor nad realizacja zadan Zespotu ds. EZD powierza sie Kanclerzowi Uniwersytetu
Opolskiego.

§3
1. Do zadan Zespotu ds. EZD nalezy:

1) zapewnianie wsparcia uzytkownikéw systemu poprzez organizacje szkolen,
tworzenie materialdow pomocniczych oraz obstuge Helpdesku,

2) opracowanie i doskonalenie procesow obiegu dokumentow i informacji
w Uniwersytecie Opolskim,

5) analize aktow prawnych obowiazujacych w Uniwersytecie Opolskim i formulowanie
wnioskow w przedmiocie ich uaktualniania w zwigzku z dzialaniem EZD,

6) opracowywanie wytycznych do tworzenia szablonéw dokumentéw na potrzeby ich
procedowania w systemie EZD,

7) opracowanie zbioru dobrych praktyk zwigzanych z obshluga systemu EZD,

8) opracowanie i prowadzenie newslettera, przy pomocy ktorego beda przekazywane
informacje uzytkownikom systemu EZD.

2. Zespot ds. EZD realizuje swoje kompetencje poprzez zajecie stanowiska — w sprawach,
ktorych przedmiotem jest rozpatrywanie wnioskow — oraz poprzez rekomendacje — w
sprawach, ktérych przedmiotem sg opinie i zalecenia.

3. Celem realizacji zadan, o ktéorych mowa w ust. 1 lub ich czesci, Koordynator Zespotu
ds. EZD moze wyodrebnia¢ tzw. zespoly pomocnicze sposrod czlonkéw Zespotu ds.
EZD do ich realizacji, badz powierzy¢ ich realizacje, badz odpowiedzialnos¢ za ich
realizacje jednemu z czlonkéw Zespotu ds. EZD.

4. Wyodrebnienie tzw. zespotu pomocniczego badz powierzenie jednemu z czlonkow
Zespotlu ds. EZD realizacji zadan Zespotu ds. EZD lub ich czesci, nie zwalnia tak
Zespotu ds. EZD, jak i jego Koordynatora z odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

§4
1. Koordynator Zespolu ds. EZD przedstawia¢c bedzie Rektorowi Uniwersytetu
Opolskiemu sprawozdanie z prac Zespotu ds. EZD w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po kolejnym kwartale roku kalendarzowego wraz rekomendacja Kanclerza
Uniwersytetu Opolskiego.
2. Sprawozdanie Koordynatora Zespotu ds. EZD za IV kwartal 2021 r. stanowic bedzie
sprawozdanie koncowe z dzialalnosci Zespotu ds. EZD i zostanie zlozone w terminie do
dnia 30 stycznia 2022 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 stycznia 2021 r.

REKTOR
UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

prof. dr hab. Marek Masnyk



