Zarzadzenie nr 23
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji centralnej
oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie § 84 ust. 1 i 3 Statutu Uniwersytetu w Bialymstoku zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1

Przeksztatca si¢ Dzial Informacji 1 Promocji w Sekcjg Informacji i Promocji.

2. Przeksztatca si¢ Dziat Spraw Socjalnych w Sekejg¢ Spraw Socjalnych.

3. Przeksztalca si¢ Samodzielne Stanowisko ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych
w Zespot ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych.

4. Przeksztalca sic Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewngtrznej
w Samodzielne Stanowisko ds. Audytu.

5. Likwiduje si¢ Samodzielna Sekcje Prawno-Organizacyjna.

—_—

§2
W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Biatymstoku wprowadzonym Zarzadzeniem
nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 21 lipca 2009 r. wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:
1) Zdanie wstepne otrzymuje brzmienie:
.Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowia :
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t,). Dz. U. 22012 r.
poz. 572 z pdzn. zm.) zwana dalej Ustawa,
2) Statut Uniwersytetu w Biatymstoku uchwalony na posiedzeniu Senatu w dniu
4 kwietnia 2012 r. z péZniejszymi zmianami, zwany dalej Statutem.”
2) § 21 otrzymuje brzmienie:
»§ 21
1. Projekty wewnetrznych aktéw Uniwersytetu przygotowuja Kierownicy
wlasciwych merytorycznie jednostek administracji centralnej. Za ostateczny
redakcje tych aktow i zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami odpowiedzialni sa
Dzial Rektorski i Zespot Radcow Prawnych.
2. Zbiér i ewidencje aktow wewnatrzuczelnianych prowadzi Dzial Rektorski.
3. Wszystkie jednostki administracji centralngj zobowigzane sa do gromadzenia
przepiséw prawnych dotyczacych ich zakresu dzialania oraz sporzadzania
sprawozdan zgodnie z wymogami prawa.”

§3

1. Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatymstoku,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zalgczniku nr | do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dzialania Dziatlu Badan.

2. Zalgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zalaczniku nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dziatania Dzialu Dydaktyki i Spraw Studenckich.
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. Zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatymstoku,

wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okre$lone w Zataczniku nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dziatania Sekeji Informacji 1 Promocji.

Zalacznik nr 11 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
21 lipca 2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dziatania Dzialu Programow Miedzynarodowych 1 Wspolpracy
z Zagranicg.

. Zatacznik nr 12 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
21 lipca 2009 r., otrzymuje brzmienie okre$lone w Zalgczniku nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dziatania Dziatu Rektorskiego.

Zatacznik nr 13 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatymstoku,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zatgczniku nr 6 do ninigjszego
Zarzadzenia — zakres dzialania Dziatu Spraw Osobowych.

Zatacznik nr 14 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatlymstoku,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku nr 7 do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dziatania Sekcji Spraw Socjalnych.

Zatacznik nr 17 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku.
wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dmia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zalaczniku nr 8 do ninigjszego
Zarzadzenia — zakres dzialania Dziatu Zarzadzania Projektami.

Zatacznik nr 22 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zalgczniku nr 9 do ninigjszego
Zarzadzenia — zakres dzialania Zespotu ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych.
Zatacznik nr 23 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku nr 10 do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu.

Uchyla si¢ Zalgeznik nr 24 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
w Bialymstoku, wprowadzony z dmiem 1 pazdziernika 2012 r. Zarzadzeniem nr 15
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 25.09.2012 r.

Zatacznik nr 25 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatymstoku.
wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zalaczniku nr 11 do ninigjszego
Zarzadzenia — zakres dziatania Zespotu Radcow Prawnych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2014 r.
Tekst jednolity Zalacznika do Zarzadzenia nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku

7z dnia 21.07.2009 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Uniwersyletu
w  Bialymstoky =z pozniejszymi zmianami, stanowi Zalacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

-
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Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

~Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.

Dzial Badan

Zakres dziatania:

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow w czgsei dotyczacej badan naukowych,
pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczegélnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skladaniu wnioskéw o finansowanie dzialalnosci naukowo-badawcze;.
prowadzenie ewidencji, koordynowanie i monitorowanie prac naukowo-badawczych
realizowanych w Uczelni,

prowadzenie rejestru przyznanych dotacji budzetowych zwigzanych z dziatalnoscig
naukowo-badawcza,

prowadzenie ewidencji projektow badawczych przyznanych do realizacji z Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum
Badan i Rozwoju, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej i innych,

biezaca ewidencja i kontrola zamoOwiefi, wyplat 1 wydatkéw pod katem limitow
finansowych poszczegolnych tematéw naukowo-badawczych w okresie ich realizacji,
przygotowywanie okresowych sprawozdan przeznaczonych do rozliczen finansowych
realizowanych badan,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig naukowo-
badawcza Uczelni dla potrzeb Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Glownego
Urzedu Statystycznego oraz wladz Uczelni,

administracyjna obstuga dokumentacji i projektéw umow o wykonanie prac naukowo-
badawczych zlecanych przez podmioty gospodarcze i inne jednostki,

poszukiwanie i udostepnianie informacji o mozliwosciach pozyskania funduszy
budzetowych i pozabudzetowych na dzialalnos¢ naukowo-badawcza,

pomoc przy sporzadzaniu oraz rozliczaniu wnioskow sktadanych w ramach programow
z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym formularzy zgloszeniowych
konferencji, zjazdéw, sympozjow i innych imprez organizowanych w Uczelnl oraz
prowadzenie rejestru zgloszonych imprez,

obsluga administracyjna spraw zwigzanych ze skladaniem wnioskéw 1 zgloszen na
wynalazki do Urzedu Patentowego,

prowadzenie rejestru zakupow oraz napraw sprzetu,

wspbtdziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie wystapien do Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, fundacji i innych podmiotéw o dofinansowanie zakupow
aparaturowych na potrzeby nauki, w zakresie sprawozdawczosci z przyznanych z dotacji
budzetu panstwa na zakup aparatury,

opracowywanie i przedstawianie wladzom Uczelni informacji i sprawozdan dotyczacych
stanu aparatury i zrodet jej zakupu,

dokonywanie klasyfikacji rodzajowej oraz nadawanie numeréw inwentarzowych srodkom
trwatym bedacym w dyspozycji poszezegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni,
opracowywanie podstrony Dziatu Badan na stronie internetowej UwB.”
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

~Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.

Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich

Sekeja Dydaktyki
Zakres dziatan:

prowadzenie dokumentacji indywidualnych obciazen nauczycieli akademickich (karty
indywidualnych obciazen i sprawozdania z wykonania godzin dydaktycznych) oraz
kontrola tej dokumentacji,

przygotowanie opracowan 1 analiz dotyczacych realizacji dydaktyki,

sprawdzanie zgodnosct programéw ksztalcenia z KRK oraz z obowigzujacymi
wewnetrznymi przepisami UwB,

kontrola kalkutacji kosztow ksztatcenia (jednolitych studiow magisterskich, studiow
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz studiéw podyplomowych 1 kurséw
doksztatcajgcych) w zakresie zgodnosci przewidzianych do realizac)i godzin
dydaktycznych z planami studiow,

rozliczanie pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych realizowanych
przez nauczycieli akademickich,

rozliczanie godzin dydaktycznych realizowanych przez pracownikow Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu oraz Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych
na wszystkich kierunkach Uczelni,

sprawdzanie zgodnosci wykazéw do wyplaty za godziny ponadwymiarowe
pracownikow UwB ze sprawozdaniami i kosztorysami,

kontrola godzin dydaktycznych realizowanych w ramach zawartych umoéw cywilno-
prawnych,

wspolpraca z Dzialem Spraw Osobowych w przygotowaniu wykazu o0sob
stanowigcych minimum kadrowe (realizujacych zaj¢cia dydaktyczne w danym roku
akademickim) dla poszczegolnych kierunkow studiow,

opiniowanie dokumentacji przy zatrudnieniu w ramach umowy o dzielo dydaktyczne
i umowy zlecenie 0s6b niecbedacych pracownikami UwB,

prace zwiazane z wdrazaniem procesu bolonskiego, w szczegolnosci prace zwigzane
z dostosowaniem programow studiow do wytycznych procesu bolonskiego w zakresie:
punktow ECTS, budowy programow i jakoscei ksztalcenia,

kontrola danych zawartych w systemie USOS zwiazanych z przedmiotowym zakresem
dziatama,

przygotowywanie danych do rocznego sprawozdania Rektora,

przygotowywanie 1 wprowadzanie danych do systemu Pol-on zwigzanych
z przedmiotowym zakresem dzialania,

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktoéw prawnych dotyczacych zakresu
prac Sekcji,

prowadzenic dokumentacji dotyczacej uruchomiania nowych kierunkow studiow
i specjalnosci, studiow doktoranckich oraz studidow podyplomowych 1 kursow
doksztatcajgcych,




wspoludzial w opracowaniu raportéw samooceny opracowywanych na potrzeby PKA
w zwigzku z oceng instytucjonalng i programowsg odpowiednio podstawowej jednostki
organizacyjnej/ kierunku studiow,

przygotowanie dokumentacji oraz obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds.
Ksztalcenia,

rejestracja i prowadzenie dokumentacji w zakresie procedury odwolawcze) zwigzane]
7 procesem ksztatcenia,

nadzorowanie prawidtowosci realizacji studenckich praktyk zawodowych 1 wspotpraca
w tym zakresie z opiekunami praktyk,

przygotowanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekc)i
1 zamieszczanie ich na stronie internetowej UwB,

wspdtpraca z uczelnianymi organami uchwatodawczymi samorzadu studentow
i doktorantéw w =zakresie tworzenia wewnetrznych unormowan prawnych
dotyczacych procesu dydaktycznego.

Sekeja Spraw Studenckich
Zakres dzialania:

nadzor, rozliczanie i kontrola wykorzystania srodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Parlamentu Studentéw, Rady Uczelnianej Samorzadu Doktorantow.
Choru Akademickiego, Akademickiego Zwigzku Sportowego, kol, organizacji
i stowarzyszen studenckich,
prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich,
wspotudziat w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla
studentow i doktorantow w zakresie planowanych kosztow wyplat stypendiow
i zapomog oraz nadzor nad realizacjg przyjetego planu poprzez system USOS,
rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie stypendiow rektora dla najlepszych studentow,
udzial w pracach i obstuga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej ds.
Studentéw i Odwolawczej Komisji Stypendialnej ds. Doktorantow,
dokonywanie podziatu miejsc w domach studenckich,
wspotudzial w opracowaniu projektu cennika miejsc w domach studenta,
koordynacja spraw dotyczacych studentéw cudzoziemcow, w tym stypendiow RP
i sprawozdawczoscei na potrzeby BUWiIWM oraz strazy graniczne,
koordynacja spraw dotyczacych studentéw obcokrajowcow w ramach Programu im.
K. Kalinowskiego we wspolpracy z Studium Europy Wschodniej Uniwersytetu
Warszawskiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi,
koordynacja spraw zwiazanych z wymiang studencka w ramach Programu Mobilnosci
Studentow MOST,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom stypendiow ministra za
wybitne osiggnigcia,
koordynacja catoksztaltu zadan zwigzanych z procesem rekrutacyjnym, w tym:
-nadz6r nad prawidlowym przebiegiem rekrutacji prowadzonej w formie
elektronicznej na wszystkie kierunki studidow (w tym na kierunki prowadzone
w jezykach obcych, rekrutacja kandydatow-cudzoziemecow),
- obstuga organizacyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;j,
- przygotowywanie wzoréw wydawanych przez WKR decyzji w sprawie przyjecia/
nieprzyjecia na studia (na potrzeby systemu [RK),
- przygotowanie i opracowanie materiatéw informacyjnych zwigzanych z promocja
oferty edukacyjnej uczelni,




- obstuga Uniwersyteckiego Centrum Rekrutacji.
opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby ministerstwa wlasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego, GUS, UKA, Pol-on, organéw samorzadu terytorialnego,
rankingdw oraz kierownictwa uczelni,
przygotowanie projektow aktow prawnych zwigzanych z zakresem pracy Sekcji
(m.in.: projekty uchwal rekrutacyjnych dotyczacych wszystkich form ksztalcenia
prowadzonych przez uczelni¢) komunikaty i decyzje rektora, regulaminy pomocy
materialnej, wzory decyzji stypendialnych (na potrzeby systemu USOS),
przygotowanie materialdow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcj
zamieszczanych na stronie internetowej UwB (strefa kandydatow i strefa studentow),
obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw 1 Doktorantéw oraz
QOdwotawcze) Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow 1 Doktorantow,
wspotudzial w przygotowaniu uroczyste) inauguracji roku akademickiego,
planowanie, zamawiane (na podstawie zapotrzebowania zgloszonego przez
podstawowe  jednostki organizacyjne) oraz gospodarka, drukami Scislego
zarachowania zwiazanymi z tokiem ksztalcenia (dyplomy ukonczenia studiéw,
dyplomy honorowe, indeksy, legitymacje studenckie, karty stuchacza, swiadectwa
ukonczenia  studibw  podyplomowych,  $wiadectwa  ukonczenia  kursow
doksztalcajgcych, hologramami do elektronicznej legitymacji studenckiej) oraz
prowadzenie ksigg scistego zarachowania.

Sekcja - Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow
Zakres dzialania:

gromadzenie danych o studentach i absolwentach Uniwersytetu poszukujacych pracy,
organizowanie zaje¢ z zakresu umiejetnosci spolecznych (warsztatow, kursow,
szkolen) dla studentow i absolwentow w celu utatwienia im wejscia na rynek pracy,
sclekcjonowanie 1 gromadzenie  informacji o  lokalnym,  krajowym
i migdzynarodowym rynku pracy (praca stata, dorywcza, praktyki, staze),

wspdtpraca z firmami 1 instytucjami publicznymi na terenie kraju i za granica, w tym
organizowanie prezentacji i targow pracy,

udzielanie studentom 1 absolwentom Uniwersytetu informacji o dalszych
mozliwosctach ksztalcenia w kraju i za granicg (studia podyplomowe, doktoranckie,
specjalistyczne kursy doksztalcajace),

wspolpraca z administracjg rzadows i samorzadowa w zakresie dzialan dotyczacych
promocji zatrudnienia,

przygotowanie materiatow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
zamieszezanych na stronie internetowej UwB,

doradztwo zawodowe indywidualne dla studentow i absolwentéw Uniwersytetu,
badanie losow absolwentow Uniwersytetu.

Sekeja Centrum Wsparcia Studentéw i Doktorantéow Niepelnosprawnych
Zakres dzialania :

organizowanie zaje¢ (warsziatow, kursow szkoleniowych itp.) dla studentow
i doktorantéw niepelnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesie
ksztalcenia,

przyjmowanie wnioskdw na stypendium specjalne dla studentéw i doktorantoéw
niepelnosprawnych 1 kwestionariuszy rejestracyjnych,

dokonywanie przydziatu miejsc w domach studenta w pokojach dostosowanych do
potrzeb 0sob niepelnosprawnych,




—  udzielanie porad studentom i doktorantom niepelnosprawnym w zakresie procesu
ksztalcenia na UwB,

—  uzyczanie studentom i doktorantom sprzetu specjalistycznego utatwiajacego dostep do
informacji i zajgc,
przetwarzanie materiatow dydaktycznych i informacyjnych na form¢ alternatywng
stosownie do potrzeb studentow i doktorantdw niepelnosprawnych,

—  konsultacje i pomoc dla nauczycieli akademickich w przygotowaniu materialow do
zaje¢ w formie dostosowanej do potrzeb studentéw i doktorantéw niepetnosprawnych,

—~  monitorowanie potrzeb i sytuacji edukacyjnej studentow 1 doktorantow
niepelnosprawnych,

~  pomoc w wyborze kierunku studiow przez kandydatow niepelnosprawnych
z uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci,

—  zbieranie i gromadzenie informacji o szkoleniach organizowanych w Biatymstoku dla
studentow 1 doktorantéw,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej studentow i doktorantéw niepelnosprawnych,

—  gromadzenie danych o studentach i doktorantach niepetnosprawnych,

—  obsluga administracyjna Pelnomocnika Rektora ds. Osob Niepelnosprawnych,

—  wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zadan
dotyczacych studentéow i doktorantéw niepetnosprawnych,

—  przygotowywanie projektdw wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu
prac Sekcji,

—  opracowanie dokumentacji sprawozdawcze) na potrzeby Kierownictwa Uczelni,

- przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
zamieszczany na stronie internetowej UwB,

—  promocja UwB w zakresie dostepnosci Uczelni dla oséb niepetnosprawnych,

—  rozwijanie wspolpracy z zewngtrznymi podmiotami dzialajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych (w $rodowisku lokalnym, krajowym i migdzynarodowym).”

Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

~Zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.

Sekcja Informacji i Promocji

Zakres dzialania:

— zorganizowanie sprawnego obiegu informacji wewnatrz Uniwersytetu,

— zbieranie informacji o sukcesach i planach wszystkich jednostek organizacyjnych,

— prowadzenie strony internetowe] Uniwersytetu (biezaca aktualizacja informacji),

— prowadzenie archiwum wydarzen na Uniwersytecie,

— redagowanie pisma "Nasz Uniwersytet",

— organizowanie akcji promujgcych Uczelni¢ w miescie 1 regionie, samodzielnie 1 wspélnie
z wydzialami (m.in. udzial w targach edukacyjnych, Festiwal Nauki i Sztuki, Dzien
Akademicki, itd.),

— wlgczanie Uniwersytetu w ogolnopolskie akcje uczelniane,




— przygotowywanie, redagowanie i rozpowszechnianie materialdw promocyjnych
{informatory, ulotki, kalendarze, itp.),

—  wspolorganizowanie uroczystosci akademickich,

— monitorowanie stron UwB,

— redagowanie ,, Z zycia Uniwersytetu w Bialymstoku. Informator dla absolwenta”,

— wspolpraca z rzecznikiem prasowym UwB,

— opracowywanie materialow zawiazanych z udzialem Uniwersytetu w rankingach
ankietach 1 itp.”

Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

~Zatgcznik nr 11 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
zdnia 28.10.2014 r.

Dzial Programéw Migdzynarodowych i Wspélpracy z Zagranicg

Zakres dzialania:

- przygotowywanie i obstuga zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikow
i studentow,

- obstuga organizacyjna cudzoziemcow przybywajacych do Uniwersytetu na
zaproszenie oraz na studia i staze,

- wspohludzial przy organizowaniu kongresow, konferencji i sympozjow z udzialem
gosci zagranicznych,

- zarzadzanie i koordynowanie migdzynarodowych programéw  badawczych
i edukacyjnych,

- pozyskiwanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji
o mozliwosciach uczestnictwa w programach migdzynarodowych,

- pomoc jednostkom Uniwersytetu w przygotowywaniu budzetéw finansowych
projektow,

- wspolpraca z dziatami podlegtymi Kwestorowi w zakresie rozliczen realizowanych
programow miedzynarodowych,

- kompleksowa obstuga programu FErasmus w tym koordynacja dziatan wydzialow
w ramach programow,

- przygotowywanie uméw oraz ewidencjonowanie umow i porozumien o wspolpracy
naukowej z osrodkami zagranicznymi,

- wspoOlpraca przy promocji Uniwersytetu poprzez opracowywanie informatorow
w jezykach obeych,

- sprawozdawczos¢ zwigzana z realizacia programow miedzynarodowych oraz
ze wspolpracy z zagranica,

- tlumaczenie korespondencji prowadzonej w jezyku obcym na potrzeby Dziahu
Rektorskiego.”




Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
7 dnia 28 pazdziernika 2014 r.

Zatgcznik nr 12 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
Zzdnia 28.10.2014 r.

Dzial Rektorski

Zakres dziatania:

przygotowywanie posiedzen Senatu oraz obstuga organizacyjna Uczelniane] Komisji
Wyborczej, Senackiej Komisji Prawno-Statutowej, Senackiej Komisji ds. Nauki,
Ogolnouczelnianej Komisji ds. Stypendiow Naukowych oraz Komisji Dyscyplinarnej ds.
Nauczycieli Akademickich (organizowanie posiedzen, przygotowywanie materiatow,
sporzadzanie protokotow, gromadzenie dokumentacji),
prowadzenie rejestru wydanych dyplomdéw nadanych na Uniwersytecie stopni naukowych
doktora i doktora habilitowanego oraz gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,
opracowywanie, we wspOipracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralnej,
a w szczegolnodci z Zespolem Radcéw Prawnych, projektow wewnetrznych aktow
regulujacych funkcjonowanie Uniwersytetu i ich zmian (Statut, regulaminy, zarzadzenia
itp.),
prowadzenie rejestru uchwal Senatu, zarzadzen Rektora, decyzji, pism okdlnych
i komunikatow Rektora i Kanclerza Uniwersytetu oraz umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie uwb.edu.pl,
informowanie jednostek organizacyjnym o wydawanych wewngtrznych aktach
regulujacych funkcjonowante Uniwersytetu,
prowadzenie Sekretariatu Rektora 1 Prorektorow, w tym:

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji i jej rozdziat wedfug kompetenc)i

i dekretacji,

przekazywanie jednostkom spraw zleconych przez Rektora i Prorektoréw,

organizacja kalendarza spotkan,

realizacja potrzeb transportowych Rektora,
rejestrowanie dyplomow ukonczenia studidéw wptywajacych do Dzialu i wysytanych do
jednostek po ich podpisaniu przez Rektora,
przekazywanie do Sekcji Informacji i Promocji waznych i aktualnych informacji
dotyczacych funkcjonowania Uczelni,
prowadzenie spraw 1 gromadzenie dokumentacji dotyczace) nadania tytutu honorowego
doctor honoris causa, przyznania ,Medalu Uniwersytetu” oraz tytulu ,Zastuzony dla
Uniwersytetu” , wypisywanie odpowiednich dyploméw,
gromadzenie dokumentacji dotyczace;j:

kontroli przeprowadzanych przez organy zewngtrzne,

skarg i wnioskow skierowanych do Rektora,

zalecen 1 uwag spotecznego inspektora pracy,

uprawnien do nadawania stopnia naukowego przez jednostki UwB,

procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersytetu (PKA, UKA),

struktury wewngtrznej jednostek Uniwersytetu,

sprawozdan Rektora z dzialalnosci Uniwersytetu,

innych spraw istotnych dla Uniwersytetu (umowy, upowaznienia, pelnomocnictwa,

korespondencja z ministerstwem, z wydziatami, itp.), -




organizacja uroczystosci akademickich: inauguracji roku akademickiego, promocji
doktorskich, uroczystosci zwigzanych z nadaniem tytutu doktora honoris causa,
Podlaskiego Festiwalu Nauki i Sztuki i innych.

organizowanic konferencji prasowych,

utrzymanie stalego kontaktu z mediami regionalnymi i ogélnopolskimi, przygotowywanie
materialdw prasowych, informowanie na biezaco prasy, radia i telewizji o sukcesach
i rozwoju Uczelni.”

Zatgeznik nr 6 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

wZatgeznik nr 13 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
zdnia 28.10.2014 r.

Dzial Spraw Osobowych

Zakres dzialania:

prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikow,

zatatwianie formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmianami i rozwigzywaniem umow
0 prac¢ oraz mianowan,

zalatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z przejsciem pracownika na rente lub na
emeryture,

przygotowywanie sprawozdan do GUS 1 ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, dotyczgcych struktury zatrudnienia w Uczelni,

przygotowywanie i koordynacja planéw urlopowych, kontrolowanie i egzekwowanie ich
realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow doktorskich,

prowadzenie spraw dotyczacych urlopoéw naukowych krajowych i zagranicznych, urlopow
dla poratowania zdrowia, wychowawczych i bezplatnych,

zalatwianie spraw dotyczacych nagrod Ministra, Rektora oraz nagrod jubileuszowych,
zatatwianie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych,

prowadzenie rejestru nadanych tytutow profesora pracownikom Uniwersytetu,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

wydawanie legitymacji pracowniczych oraz zaswiadczen pracownikom Uniwersytetu,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ocena okresows nauczycieli akademickich,
obstuga organizacyjna Senackiej Komisji ds. Ocen Nauczycieli Akademickich
z Tytutem Naukowym oraz Dziekanow, Senackiej Komisji Oceniajacej dla Pracownikow
Zatrudnionych poza Wydzialtami, Uczelnianej Komisji Odwotawcze) ds. Ocen
Nauczycieli Akademickich oraz Senackiej Komisji ds. Kadry Naukowej 1 Zatrudnienia,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wewngtrzng polityka antymobbingowa,
sprawdzanie harmonogramow czasu pracy 1 kart pracy pracownikow zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia 1 kierowcow pod wzglgdem faktycznego wykorzystania urlopow
wypoczynkowych 1 zwolnien lekarskich,

przygotowywanie wykazu osob stanowiacych minimum kadrowe (realizujgcych zajgcia
dydaktyczne w danym roku akademickim) dla poszczegdlnych kierunkéw studidw — na
potrzeby ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

przygotowywanie i opisywanie akt osobowych zwolnionych pracownikéw do Archiwum,




przygotowywanie materialdw — dokumentacji w zwiazku kontrolami przeprowadzanymi
przez PKA, PIP, NIK, ZUS,

przygotowywanie informacji, wykazow, materialow dla potrzeb Rektora, Prorektorow,
Dzickanéw i Kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz Sekeji Informacji 1 Promocji,
przygotowywanie wykazu o0séb uprawnionych do otrzymywania dodatkowego
wynagrodzenia tzw. ,, 137,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkdw specjalnych, dodatkéw za staz
pracy oraz dodatkow funkecyjnych,

wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow.”

Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

~Zatacznik ar 14 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego =z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 7 dnia 21.07.2009
r. ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23
Rektora UwB z dnia 28.10.2014 r.

Sekeja Spraw Socjalnych

Zakres dztatania:

opracowywanie projektu programu dzialalnosci socjalnej, rocznego planu rzeczowo -
finansowego tej dziatalnosci oraz projektu regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych 1 zmian regulaminu ( w tym tabel doplat do $wiadczen socjalnych na kazdy rok
kalendarzowy),

przygotowywanie analiz 1 sprawozdan dotyczacych dziatalnosci socjalnej oraz wykonania
planu rzeczowo — finansowego funduszu $wiadczen socjalnych,

wykonywanie biezgcych prac zwigzanych z administrowaniem funduszem swiadczen
socjalnych,

prowadzenie ewidencji przyznanych swiadczen socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem wypoczynku oraz udziatu
w dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej, sportowo-rekreacyjnej 1 turystycznej o0sob
uprawnionych do korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem doraznej pomocy socjalne] 1 materialne]
oraz zwrotne] pomocy na cele mieszkaniowe osobom uprawnionym do korzystania
z funduszu $wiadezen socjalnych,

organizowanie wycieczek krajowych i zagranicznych, kiérych uczestnikami sa osoby
uprawnione do korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych,

organizowanie imprez okolicznosciowych o charakterze socjalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych =z dzialalnoscia odrodkéw  wypoczynkowych
Uniwersytetu,

wspotdziatanie z organizacjami zwiazkowymi 1 poszczegolnymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwigzanych z realizacjg dzialalnosci socjalne).”




Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

»Zatacznik nr 17 do Regulaminu organizacyjnego
UwB  wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009
r. ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23
Rektora UwB z dnia 28.10.2014 r.

Dzial Zarzadzania Projektami

Zakres dziatania:

gromadzenie informacji na temat programdw i1 funduszy europejskich,

monitorowanie mozliwosci aplikacji srodkow z programow 1 funduszy europejskich na
realizacj¢ zadan Uniwersytetu,

informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o mozliwosciach finansowania
zadan z funduszy europejskich,

przygotowywanie wnioskéw o aplikacje srodkow europejskich w trybie konkursowym we
wspolpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralnej Uniwersytetu,
udzielanie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu pomocy W opracowywaniu
whnioskow realizowanych w trybie konkursowym,

gromadzenie dokumentacji dotyczgcej udziatu poszczegélnych jednostek w programach
finansowanych przez Uni¢ Europejska,

monitorowanie realizacji projektow finansowanych z funduszy europejskich,

sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych udzialu Uniwersytetu w  programach
finansowanych z funduszy europejskich,

prowadzenie rejestrow projektow w zakresie funduszy unijnych i funduszy resortowych,
wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.”

Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

wZatacznik nr 22 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
zdnia 28.10.2014 r.

Zespol ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych

Zakres dziatania:

przygotowywanie, w uzgodnieniu z Kwestorem, projektéw przepiséw wewnetrznych
w zakresie spraw prowadzonych przez jednostki podlegte Kwestorowi,

przygotowywanie informacji do planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

dokonywanie analiz i formulowanie wnioskow oraz zestawien, sprawozdan w zakresie
finansow Uczelni,

mervtoryczna i finansowa analiza katkulacji kosztow oraz nowo tworzonych kierunkow
oraz przedstawianie wnioskow i opinii,

sporzagdzanie sprawozdan na potrzeby ministerstwa wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, GUS, wladz Uczelni oraz wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.
przygotowanie danych do deklaracji CIT-8.”




Zalacznik nr 10 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 paZzdziernika 2014 r.

.~Zatacznik nr 23 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
zdma 28.10.2014 r.

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu

Zakres dzialania:

realizowanie czynnosci zapewniajgcych 1 doradczych wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy o finansach publicznych
oraz z Regulaminu audytu wewngetrznego,

opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w oparciu o analiz¢ ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Uczelni.

prowadzenie i aktualizacja akt stalych audytu wewnetrznego,

realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu audytu,

dokumentowanie wynikow audytu wewn¢trznego zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Rektora UwB,

realizacja czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Uczelni,

analiza funkcjonowania mechanizméw systemu kontroli zarzadczej w obszarach
dziatania Uczelni poddanych audytowi wewngtrznemu,

zglaszanie propozycji udoskonalania mechanizméw kontroli zarzadezej celem
poprawy sprawnosci jej funkcjonowania,

realizacia audytu wewnetrznego zleconego przez uprawnione podmioty zewngtrzne,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych realizacje zalecen sformutowanych
w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu,

przekazywanie rocznych planoéw audytu i1 sprawozdan z ich realizacji Rektorowi,
komorce audytu w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz komorce
audytu w Ministerstwie Finansow,

przekazywanie organowi zlecajacemu sprawozdan z realizacji audytu wewngtrznego
zleconego,

wspdlpraca z zewn¢trznymi jednostkami kontrolnymi,

opracowanie procedur wewngtrznych i wdrazanie zasad zapewniajacych jakos¢
i sprawno$¢ dzialania systemu audytu wewngtrznego, zgodnie z powszechnie
uznanymi standardami w =zakresie audytu wewnetrznego oraz za prawidlowe
funkcjonowanie tego systemu w Uczelni.”

.
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Zatgcznik nr 11 do Zarzadzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

wZataeznik nr 25 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr
13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
zdma 28.10.2014 r.

Zespol Radcow Prawnych

Zakres dzialania:

— $wiadczenie pomocy prawnej polegajacej na udzielaniu porad prawnych, sporzadzaniu
opinii prawnych, opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych,

— wystepowanie przed sadami i urzgdami (zastgpstwo procesowe),

—  wspolpraca z poszezegdlnymi jednostkami administracji centralnej Uniwersytetu,

— wykonywanie innych prac z zakresu pomocy prawnej.”




Zatgeznik do Zarzadzenia nr 23
Rektora UwB z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Uniwersytetu w Bialymstoku
(tekst jednolity wprowadzony w zycie z dniem 1.11.2014 1. )

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowig :
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz.
572 z pozn. zm.) zwana dalej Ustawa,
2) statut Unjwersytetu w Bialymstoku uchwalony na posiedzeniu Senatu w dniu
4 kwietnia 2012 r. z pdZniejszymi zmianami, zwany dalej Statutem.

§1

1. Administracja Uniwersytetu dzialajac na szczeblu centralnym oraz w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu, przyczynia si¢ do realizacji podstawowych zadan i celow
Uniwersytetu, wykonujac czynnosci administracyjne, finansowe, gospodarcze
i techniczne.

2. Administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wykonuje czynnosci
administracyjne, finansowe, gospodarcze 1 techniczne zwiazane bezposrednio
z dzialalnoscia tych jednostek, z wylaczeniem czynnos$ci zastrzezonych dla jednostek
administracj centralne;j.

§2

1. Organizacj¢ oraz zasady dzialania administracji Uniwersytetu okresla ninicjszy
Regulamin, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Jednostki organizacyjne administracji centralne] Uniwersytetu tworzy, przeksztalca
i likwiduje Rektor. Ramowe zakresy dziatania jednostek administracji centralnej
stanowia Zalgczniki do niniejszego Regulaminu.

3. Strukture administracji jednostek organizacyjnych Uniwersytetu ustalaja Kierownicy
tych jednostek, za zgoda Rektora. Szczegolowe zasady dziatania administracyi jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu ustalajg Kierownicy tych jednostek.

§3
1. Rektor sprawuje nadzér nad administracja centralng oraz okresla, ktore jednostki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w administracji centralnej podlegajg mu
bezposrednio, a ktore wyznaczonemu przez niego Prorektorowi lub Kanclerzowi.
2. Administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu podlega bezposrednio
Kierownikom tych jednostek. Dziekan, za zgoda Rektora, moze kierowa¢ administracja
i gospodarkg Wydziatu przy pomocy Dyrektora Administracyjnego Wydziatu.

§4

1. Kanclerz kieruje administracjg centraing i gospodarka Uniwersytetu w zakresie zarzadu
zwyklego, z wylgczeniem spraw zastrzezonych przez Ustawe i Statut dla organow
Uczelni. Kanclerz bez naruszenia uprawnien Kierownikow jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu, koordynuje prace administracji Uczelni.

Kanclerz podlega wylacznie Rektorowi i przed nim odpowiada za swoja dziatalnos¢.
Kanclerz wspotdziata z Prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez Rektora.

4. Kanclerz realizuje swe zadania przy pomocy Zastepcdw zatrudnianych przez Rektora

na wniosek Kanclerza.
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5. W razie okresowej nieobecnosci Kanclerza lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkdw, zastepuje go wyznaczony przez niego, za zgoda Rektora,
Zastgpea.

§5
Do podstawowych zadan Kanclerza nalezy :

1) udzial w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu,

2) reprezentowanie Uniwersytetu na zewnatrz z upowaznienia Rektora,

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

4) koordynacja i doskonalenie pracy administracji Uczelni,

5) gospodarka i administrowanie skladnikami majatku w zakresie wynikajacym
Z Przepisow,

6) udzial w przygotowywaniu projektu planu inwestycji, remontéw, napraw
i konserwacji oraz realizacja przyjetego planu,

7) udzial w przygotowywaniu planu rzeczowo-finansowego i analiz ekonomicznych
funkcjonowania Uniwersytetu,

8) sprawy gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno-sciekowej, transportu,

9) sprawy socjalno-bytowe, ochrony zdrowia pracownikéw i studentow oraz sprawy
pracownicze zatrudnionych w administracji centralnej] — w zakresie wynikajacym
z przepisow i pelnomocnictw udzielonych przez Rektora,

10) sprawy ochrony mienia Uczelni i utrzymania porzadku,

11)nadzor nad pracg Zastgpeow Kanclerza.

§6
Zakres obowigzkow Zastepcoéw Kanclerza okresla Kanclerz.
2. Do podstawowych obowigzkow Zastepcow Kanclerza nalezy:
1) nadzor nad planowaniem i realizacjg zadan przekazanych przez Kanclerza i kontrola
ich wykonania,
2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.
3. Obowigzki i uprawnienia Kwestora Uniwersytetu, sprawujacego funkcje glownego
ksiegowego, reguluja odrgbne przepisy. Do podstawowych zadan Kwestora nalezy:
1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
2) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej,
3) udzial w opracowywaniu planu rzeczowo — finansowego 1 analiz ekonomicznych
funkcjonowania Uniwersytetu,
4) nadzor nad windykacja naleznosci,
5) opracowywanie sprawozdan dotyczacych gospodarki finansowe) Uniwersytetu.

[—

§7
Jednostke organizacyjna administracji tworzy si¢, jezeli lacznie =zostaly spelntone
nastepujace przestanki:
1) wydzielenie zakresu zadan jest merylorycznie zasadne,
2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy pracownikow
lub pracownika.



§8

. Podstawowg jednostka organizacyjng administracji centralnej jest dzial.

. W ramach dziatu lub poza nim mozna tworzy¢ sekcje, zespoly, inne jednostki lub
samodzielne stanowiska.

. Dzial mozna utworzy¢ jesli bedzie zatrudmal co najmniej 5 pracownikow, sekcje —
przy zatrudnieniu co najmniej 3 pracownikow, zespdét — przy zatrudnieniu co
najmniej 2 pracownikéw. Liczb¢ zatrudnionych w innej jednostce organizacyjnej
okresla akt o jej utworzeniu.

W uzasadnionych przypadkach mozna utworzy¢ dzial lub sekcje, w ktérej liczba
zatrudnionych pracownikow jest mniejsza nig okreslona w ust. 3.

§9

W jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu tworzy si¢ nast¢pujace jednostki
organizacyjne administracji:

1) dziekanat,

2) sckretariat,

3) dziat lub sekcja administracyjno-gospodarcza.
Dziekanat jest podstawowa jednostka administracji wydzialowe] stuzaca realizacji
zadan wydziatu w zakresie obstugi procesu dydaktycznego i naukowego.
Sekretariat jest jednostka organizacyjna administrac)i stuzaca realizac)i zadan
jednostki organizacyjnej w zakresie spraw administracyjno-finansowych.
Dzial/Sekcja administracyjno-gospodarcza jest jednostka administracji, do ktore)
nalezy organtzowanie i wykonywanie prac gospodarczo-technicznych, zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki organizacyjne;j.

§ 10

. Do realizacji projektéw na rzecz rozwoju Uniwersytetu Rektor i Kanclerz moga
powolywa¢ zespoly skladajgce sig z pracownikow réznych jednostek
organizacyjnych, ustalajac zadania zespolu, termin ich realizacji i wyznaczajac
Kierownikdéw projektow.

. Powolywanie do zespotow pracownikéw jednostek organizacyjnych nastepuje
w porozumieniu z Kierownikami jednostek, w ktorych pracownicy sa zatrudnieni.

§11

. Do zakresu dzialania jednostek organizacyjnych administracji centralne] nalezg
sprawy okreslone w Zatgcznikach do niniejszego Regulaminu oraz inne zlecone
przez wladze Uczelni.

. Jednostki organizacyjne administracji centralnej w zakresie swojego dzialania
prowadza obstuge organizacyjna statych i doraznych komisji senackich i rektorskich.
. Jednostki organizacyjne administracji centralnej wspotpracuja w zakresie swojego
dzialania z innymi jednostkami administracji centralnej, jednostkami administracji
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz administracja panstwowa 1
samorzgdowa.

§12
Zakres dzialania Kierownika jednostki organizacyjnej administracji obejmuje
caloksztalt dzialalnosci danej jednostki organizacyjnej.
Kicrownik jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, ponosi bezposrednia odpowiedzialnosé
za realizacje zadan kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mienie.




2.

§13

Do podstawowych obowigzkow Kierownikéw jednostek organizacyjnych
administracji nalezy:

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podleglych pracownikow w celu
nalezytego i terminowego wykonywania zadan przewidzianych w zakresach
dziatania poszczegdlnych jednostek,

2) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci podleglych pracownikow,

3) opiniowanie kandydatéw do pracy w podleglych jednostkach, wnioskowanie
w sprawie przeszeregowan, nagrod lub kar oraz przenoszenia i zwalniania
pracownikow,

4) zglaszanie przetozonym wnioskow zmierzajacych do usprawnienia pracy
administracji Uniwersytetu,

5) biezace zapoznawanie sie z aktami normatywnymi powszechnie
obowigzujacymi 1 resortowymi dotyczacymi dzialainosci Uniwersytetu oraz z
wewnetrznymi  aktami  normatywnymi Uniwersytetu - stosowanie |

przestrzeganie obowigzujgcych przepisow,

6) organizowanie pracy podleglych pracownikdow w sposob zapewniajacy
przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz,

7) kontrolowanie dyscypliny pracy podleglych pracownikdw,

8) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Do zakresu obowiazkow Kierownikdéw administracji w jednostkach organizacyjnych

Uniwersytetu nalezy ponadto:

1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania jednostki w zakresie zadan o
charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym,

2) opracowywanie projektow planu rzeczowo-finansowego,

3) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w  zakresie zobowigzan
finansowych i dokonywanie wydatkéw zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

4) uzgadnianie sposobu realizacji zadan z wlasciwymi jednostkami administracji
ogélnouczelniane] w odniesieniu do spraw, nad ktéorymi administracja ta
sprawuje nadzor lub kontrole.

§ 14

Do podstawowych kompetencji Kierownika jednostki organizacyjnej administracji
nalezy podejmowanic decyzji, wydawanie polecefi i wytycznych podleglym
pracownikom, zgodnie z zakresem dziatania jednostki.

Kierownikowi jednostki organizacyjnej administracji przysluguja takze inne
uprawnienia wynikajace z obowiazujacych przepiséw lub zarzadzen wewngtrznych
wladz Uniwersytetu, zwiazane z pelnieniem funkc)i Kierownika jednostki
organizacyjnej administracji.

§15
Kierownik jednostki organizacyjnej administracji upowazniony jest do zlecania
podlegtym pracownikom doraznych prac nieprzewidzianych w indywidualnych
zakresach czynnosci.

. Kierownik zobowiazany jest do biezgcego aktualizowania zakreséw czynnosci

pracownikéw oraz w miar¢ potrzeby — zakresu dzialania jednostki, poprzez
wystgpicnic z wnioskiem odpowiednio do Kanclerza lub Kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu.




§16

1. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji udostgpnia dane liczbowe,
informacje statystyczne i inne materialy jawne — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Udostepnienie materiatow tajnych i poufnych podmiotom uprawnionym odbywa si¢
wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Rektora, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

3. Kazdego pracownika Uniwersytetu, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko, rodzaj
pracy i charakter stosunku pracy obowiazuje zachowanie tajemnicy panstwowe]
1 stuzbowe;.

§ 17
Wszystkie dokumenty sa parafowane przez pracownika, ktéry je przygotowal oraz
Kierownika jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a takze Kierownika jednostki,
z ktorym tres¢ dokumentu byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym, finansowym lub
prawnym.

§18
1. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani i uprawnieni do:
1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w  zakres czynnosci
przydzielonych im indywidualnie przez bezposredniego przetozonego,
2) zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi wykonywanej pracy oraz $cislego ich przestrzegania,
3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przelozonych, zasiggania
u nich informacji i porad w sprawach zwiazanych z wykonywana praca,
4) zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy,
5) stosowania sie do postanowien obowiazujacego regulaminu pracy.
2. Kazdy pracownik z tytulu opracowywania dokumentéw odpowiada za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzglgdem merytorycznym,
2) wiasciwa forme,
3) terminowe zalatwienie sprawy.

§19
1. Zasady organizacii pracy, porzadek wewnetrzny 1 wzajemne obowigzki
pracownikow i pracodawcy okresla regulamin pracy Uniwersytetu,

2. Szczegotowy wykaz uprawnien i obowigzkow dla poszczegblnych stanowisk pracy
okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

§ 20
1. Wewnetrzne akty normatywne regulujace funkcjonowanie  Uniwersytetu w
Biatymstoku wydaje Rektor w formie zarzadzen.
2. Inne wewnetrzne akty regulujace funkcjonowanie Uniwersytetu wydajag w ramach
swoich kompetencji Rektor i Kanclerz. Akty te wydawane sa w formie:
1) decyzji,
2) pism okoinych,
3) komunikatéw.
3. Zarzadzenia ustalajg wewngtrzne normy generalne 1 zasady postgpowania
w zasadniczych dla Uniwersytetu sprawach, wymagajacych trwalego unormowania.




4. Decyzje rozstrzygaja w wyniku wyboru, sprawy o charakterze indywidualnym, nie

5.

ustalajgc norm czy zasad generalnych i trwatych.

Komunikaty informuja wszystkich pracownikéw i studentow o ustaleniach wiadz
Uczelni w istotnych dla funkcjonowania Uniwersytetu sprawach o charakterze
ogblnym, nie wymagajacych trwalego unormowania.

. Pisma okoélne zawieraja informacje, wskazowki, zalecenia wiadz Uczelni kierowane do

szerokiego kregu zainteresowanych, w sprawach nie objetych zakresem przewidzianym
dla zarzadzen, decyzji, komunikatow.

§ 21
Projekty wewnetrznych aktow Uniwersytetu przygotowuja Kierownicy wiasciwych
merytorycznie jednostek administracji centralnej. Za ostateczna redakcje tych aktow
i zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami odpowiedzialni sa Dzial Rektorski 1 Zespot
Radcow Prawnych.
Zbior 1 ewidencje aktow wewnatrzuczelnianych prowadzi Dzial Rektorski.
Wszystkie jednostki administracji centralnej zobowigzane sa do gromadzenia przepisow
prawnych dotyczacych ich zakresu dzialania oraz sporzadzania sprawozdan zgodnie
Z wymogami prawa.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 1.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 1.

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

Zakres dziatania:

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i ubezpieczeniem mienia Uczelni oraz
funkcjonowaniem mieszkan zaktadowych i lokali hotelowych,

sporzgdzanie uméw o najem lub dzierzawg nieruchomosei Uniwersytetu, prowadzenie
rejestru umoéw oraz niezbednej dokumentacji, nadzor nad ich realizacia,

dokonywanie rozliczen kosztow migdzy administracja centralng i jednostkami Uczelni,
gromadzenie podstawowych danych i dokumentéw obiektow, parceli, gruntow, lokali
uzytkowanych przez Uniwersytet,

prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych obiektow bedacych w dyspozyc)i
administracji centralnej,

przedkladanie Kierownictwu Uczelni wnioskéw majacych na celu poprawe efektywnosci
gospodarowania mieniem Uczelni,

zaopatrywanie pracownikow uczelni w srodki ochrony indywidualne), odziez robocza
1 ubranie robocze,

zaopatrywanie w materialy i przedmioty nietrwale na potrzeby biezace jednostek
administracji centralne;),

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem, a zwlaszcza koordynacja i realizacja
potrzeb transportowych Uczelni,

przygotowanic dokumentacji przetargowej na dostawy materiatow i ustug obj¢tych
zakresem dziatania Dziatu,

wspOlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie prawidlowego
zabezpieczania obiektow i mienia Uczelni.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. ze =zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Badan

Zakres dzialania:

opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkow w czgscei dotyczace) badan naukowych,
pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczegélnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skiadaniu wnioskéw o finansowanie dziatalno$ci naukowo-badawcze;j,
prowadzenie ewidencji, koordynowanie i monitorowanie prac naukowo-badawczych
realizowanych w Uczelni,

prowadzenie rejestru przyznanych dotacji budzetowych zwigzanych z dziatalnosciag
naukowo-badawcza,

prowadzenie ewidencji projektow badawczych przyznanych do realizacji z Ministerstwa
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum
Badan i Rozwoju, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej 1 innych,



biezaca ewidencja i kontrola zamoéwien, wyplat i wydatkow pod katem limitdw
finansowych poszczegolnych tematow naukowo-badawczych w okresie ich realizacji,
przygotowywanie okresowych sprawozdan przeznaczonych do rozliczen finansowych
realizowanych badan,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dzialalnoscia naukowo-
badawcza Uczelni dla potrzeb Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Gitoéwnego
Urzedu Statystycznego oraz wtadz Uczelni,

administracyjna obstluga dokumentacji 1 projektéw uméw o wykonanie prac naukowo-
badawczych zlecanych przez podmioty gospodarcze i inne jednostki,

poszukiwanie i udostgpnianie informacji o mozliwosciach pozyskania funduszy
budzetowych i pozabudzetowych na dziatalno$¢ naukowo-badawcza,

pomoc przy sporzadzaniu oraz rozliczaniu wnioskow skladanych w ramach programow
z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,

sprawdzanie pod wzglegdem formalno-rachunkowym formularzy zgloszeniowych
konferencji, zjazdéw, sympozjow 1 innych imprez organizowanych w Uczelni oraz
prowadzenie rejestru zgloszonych imprez,

obstuga administracyina spraw zwiazanych ze skladaniem wnioskdéw 1 zgloszen na
wynalazki do Urzedu Patentowego,

prowadzenie rejestru zakupéw oraz napraw sprzetu,

wspdldziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie wystgpien do Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, fundacji i innych podmiotéw o dofinansowanie zakupow
aparaturowych na potrzeby nauki, w zakresie sprawozdawczosci z przyznanych z dotacji
budzetu panstwa na zakup aparatury,

opracowywanie i przedstawianie wtadzom Uczelni informacji i sprawozdan dotyczacych
stanu aparatury i zrodet jej zakupu,

dokonywanie klasyfikacji rodzajowej oraz nadawanie numerdéw inwentarzowych srodkom
trwatym bedacym w dyspozycji poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni,
opracowywanie podstrony Dzialu Badan na stronie internetowej UwB.

Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
UwB  wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich

Sekcja Dydaktyki
Zakres dziatan:

prowadzenie dokumentacji indywidualnych obciazen nauczycieli akademickich (karty
indywidualnych obcigzen i1 sprawozdania z wykonania godzin dydaktycznych) oraz
kontrola te) dokumentacji,

przygotowanie opracowan 1 analiz dotyczacych realizacji dydaktyki,

sprawdzanie zgodnosci programow kszialcenia z KRK oraz z obowiazujacymi
wewngtrznymi przepisami UwB,

kontrola kalkulacji kosztéw ksztalcenia (jednolitych studidow magisterskich, studiow
pierwszego, drugiego 1 trzeciego stopnia oraz studidow podyplomowych i kurséw
doksztatcajgcych) w zakresie zgodnosci przewidzianych do realizacji godzin
dydaktycznych z planami studiéw,




rozliczanie pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych realizowanych
przez nauczycieli akademickich,

rozliczanie godzin dydaktycznych realizowanych przez pracownikéw Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu oraz Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych
na wszystkich kierunkach Uczelni,

sprawdzanie zgodnosci wykazéw do wyplaty za godziny ponadwymiarowe
pracownikow UwB ze sprawozdaniami i kosztorysami,

kontrola godzin dydaktycznych realizowanych w ramach zawartych umow cywilno-
prawnych,

wspotpraca z Dzialem Spraw Osobowych w przygotowaniu wykazu o0sob
stanowigcych minimum kadrowe (realizujacych zajecia dydaktyczne w danym roku
akademickim) dla poszczegdlnych kierunkow studiow,

opiniowanie dokumentacji przy zatrudnieniu w ramach umowy o dzieto dydaktyczne
1 umowy zlecenie 0s0b niebgdacych pracownikami UwB,

prace zwigzane z wdrazaniem procesu bolonskiego, w szczegolnosci prace zwigzane
z dostosowaniem programow studiéw do wytycznych procesu bolonskiego w zakresie:
punktow ECTS, budowy programéw i jakosei ksztalcenia,

kontrola danych zawartych w systemie USOS zwigzanych z przedmiotowym zakresem
dztalania,

przygotowywanie danych do rocznego sprawozdania Rektora,

przygotowywanie i wprowadzanie danych do systemu Pol-on zwigzanych
z przedmiotowym zakresem dzialania,

przygotowywanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
prac Sekcji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uruchomiania nowych kierunkow studiow
i specjalnosdci, studiow doktoranckich oraz studidéw podyplomowych 1 kursow
doksztatcajacych,

wspotudzial w opracowaniu raportéw samooceny opracowywanych na potrzeby PKA
w zwigzku z oceng instytucjonalng i programowa odpowiednio podstawowe] jednostki
organizacyjnej/ kierunku studidow,

przygotowanie dokumentacji oraz obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds.
Ksztalcenia,

rejestracja i prowadzenie dokumentacji w zakresie procedury odwolawczej zwigzane)
z procesem ksztalcenia,

nadzorowanie  prawidlowosci realizacji  studenckich praktyk zawodowych
i wspélpraca w tym zakresie z opiekunami praktyk,

przygotowanic materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dzialania Sekcji
i zamieszczanie ich na stronie intemetowej UwB,

wspolpraca z uczelnianymi organami uchwatodawczymi samorzadu studentow
i doktorantow w zakresie tworzenia wewng¢trznych unormowan prawnych
dotyczacych procesu dydaktycznego.

Sekcja Spraw Studenckich
Zakres dzialania:

nadzor, rozliczanic 1 kontrola wykorzystania srodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Parlamentu Studentéw, Rady Uczelnianej Samorzadu Doktorantow,
Chéru  Akademickiego, Akademickiego Zwiazku Sportowego, kol, organizacji
1 stowarzyszen studenckich,

prowadzente rejestru uczelnianych organizacji studenckich,




wspotudzial w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla
studentéow i doktorantow w zakresiec planowanych kosztow wyplat stypendiow
i zapomog oraz nadzor nad realizacja przyjetego planu poprzez system USOS,
rozpatrywanie wnioskOow o przyznanie stypendiow rektora dla najlepszych studentow,
udzial w pracach i obstuga administracyjna Odwolawczej Komisji Stypendialnej ds.
Studentow 1 Odwotawcezej Komisii Stypendialnej ds. Doktorantow,
dokonywanie podzialu miejsc w domach studenckich,
wspotudziat w opracowaniu projektu cennika miejsc w domach studenta,
koordynacja spraw dotyczacych studentéw cudzoziemcow, w tym stypendiow RP
i sprawozdawczoscl na potrzeby BUWiIWM oraz strazy granicznej,
koordynacja spraw dotyczacych studentéw obcokrajowcow w ramach Programu im.
K. Kalinowskiego we wspdlpracy z Studium Europy Wschodniej Uniwersytetu
Warszawskiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi,
koordynacja spraw zwiazanych z wymiang studencka w ramach Programu Mobilnosci
Studentow MOST,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom stypendiéw ministra za
wybitne osiagnigcia,
koordynacja catoksztattu zadan zwigzanych z procesem rekrutacyjnym, w tym:
- nadzor nad prawidlowym przebiegiem rekrutacji prowadzonej w formie
clektroniczne] na wszystkie kierunki studidw (w tym na kierunki prowadzone
w jezykach obcych, rekrutacja kandydatow-cudzoziemcow),
- obstuga organizacyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;,
- przygotowywanie wzoréw wydawanych przez WKR decyzji w sprawie przyjgcia/
nieprzyjecia na studia (na potrzeby systemu IRK),
- przygotowanie i opracowanie materialéw informacyjnych zwiazanych z promocja
oferty edukacyjnej uczelni,
- obstuga Uniwersyteckiego Centrum Rekrutac)i.
opracowanie dokumentacji sprawozdawcezej na potrzeby ministerstwa wlasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego, GUS, UKA, Pol-on, organéw samorzadu terytorialnego,
rankingéw oraz kierownictwa uczelni,
przygotowanie projektéw aktéw prawnych zwigzanych z zakresem pracy Sekcji
(m.in.: projekty uchwal rekrutacyjnych dotyczacych wszystkich form ksztalcenta
prowadzonych przez uczelni¢) komunikaty i decyzje rektora, regulaminy pomocy
materialnej, wzory decyzji stypendialnych (na potrzeby systemu USOS),
przygotowanie materiatow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
zamieszczanych na stronie internetowej UwB (strefa kandydatow i strefa studentow),
obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow 1 Doktorantow oraz
Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow 1 Doktorantow,
wspotudzial w przygotowaniu uroczystej inauguracji roku akademickiego,
planowanie, zamawiane (na podstawie zapotrzebowania zgloszonego przez
podstawowe jednostki organizacyjne) oraz gospodarka, drukami Scislego
zarachowania zwigzanymi z tokiem ksztalcenia (dyplomy ukonczenia studiow,
dyplomy honorowe, indeksy, legitymacje studenckie, karty stuchacza, Swiadectwa
ukonczemia  studiow  podyplomowych,  $wiadectwa  ukonczenia  kursow
doksztalcajacych, hologramami do elektronicznej legitymacji studenckiej) oraz
prowadzenie ksiagg scistego zarachowania.




Sekcja - Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw
Zakres dziatania:

gromadzenie danych o studentach i absolwentach Uniwersytetu poszukujacych pracy,
organizowanie zaje¢ z zakresu umiejetnosci spotecznych (warsztatow, kursow,
szkolen) dla studentow i absolwentow w celu ulatwienia im wejscia na rynek pracy,
selekcjonowanie i gromadzenie  informacji o  lokalnym,  krajowym
i miedzynarodowym rynku pracy (praca stata, dorywcza, praktyki, staze),

wspdtpraca z firmami i instytucjami publicznymi na terenie kraju 1 za granicg, w tym
organizowanie prezentacji i targow pracy,

udzielanie studentom i absolwentom Uniwersytetu informacji o dalszych
mozliwosciach ksztalcenia w kraju 1 za granica (studia podyplomowe, doktoranckie,
specjalistyczne kursy doksztalcajace),

wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w zakresie dzialan dotyczacych
promocji zatrudnienia,

przygotowanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekc)i
zamieszczanych na stronie internetowej UwB,

doradztwo zawodowe indywidualne dla studentéw i absolwentow Uniwersytetu,
badanie losoéw absolwentow Uniwersytetu.

Sekeja Centrum Wsparcia Studentéw i Doktorantéw Niepelnosprawnych
Zakres dzialania :

organizowanie zajeC (warsztatow, kursow szkoleniowych itp.) dla studentow
i doktorantéw niepetnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesie
ksztalcenia,

przyjmowanie  wnioskow na stypendium specjalne dla studentow i doktorantow
niepetnosprawnych i kwestionariuszy rejestracyjnych,

dokonywanie przydzialu miejsc w domach studenta w pokojach dostosowanych do
potrzeb 0sdb niepetnosprawnych,

udzielanie porad studentom i doktorantom niepelnosprawnym w zakresie procesu
ksztatcenia na UwD,

uzyczanie studentom i doktorantom sprzetu specjalistycznego utatwiajacego dostep do
informacji i zajed,

przetwarzanic materiatow dydaktycznych i informacyjnych na form¢ alternatywna
stosownie do potrzeb studentdw i doktorantéw niepelnosprawnych,

konsultacje i pomoc dla nauczycieli akademickich w przygotowaniu materialow do
zaje¢ w formie dostosowanej do potrzeb studentéw 1 doktorantdéw niepetnosprawnych,
monitorowanie potrzeb i sytuacji edukacyjnej studentow 1 doktorantow
niepelnosprawnych,

pomoc w wyborze kierunku studiéw przez kandydatdow niepetnosprawnych
z uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci,

zbieranie i gromadzenie informacji o szkoleniach organizowanych w Bialymstoku dla
studentéw 1 doktorantéw,

prowadzenie dokumentacji dotyczgce] studentow i doktorantow niepetnosprawnych,
gromadzenie danych o studentach i doktorantach niepetnosprawnych,

obstuga administracyjna Pelnomocnika Rektora ds. Osob Niepelnosprawnych,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelnt w zakresie realizacji zadan
dotyczacych studentéw i doktorantéw niepetnosprawnych,

przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyezacych zakresu
prac Sekcji,




opracowanic dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby Kierownictwa Uczelni,
przygotowywanie materialdw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatama Sekeji
zamieszczany na stronie internetowej UwB,

promocja UwB w zakresie dostgpnosci Uczelni dla oséb niepetnosprawnych,
rozwijanie wspoOlpracy z zewng¢trznymi podmiotami dzialajacymi na rzecz osoéb
niepelnosprawnych (w srodowisku lokalnym, krajowym | migdzynarodowym).”

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
27.08.2014 r.

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Zakres dziatania:

realizacja wszelkich dokumentéw obrotu finansowego oraz ich kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym (rachunki, faktury, delegacje, zaliczki, listy stypendialne itp.).
ewidencja i ksiegowanie wszelkich dokumentéw (zaliczki, delegacje, rozliczenia
gotdwkowe itp.},

sporzadzanie przelewdéw oraz terminowe przekazywanie do banku dyspozycji
finansowych,

ksiegowanie 1 uzgadnianie sald kont bankowych,

uzgadnianie sald z kontrahentami,

windykacja naleznoscet,

zatwierdzanie kart obiegowych studentow konczacych nauke,

prowadzenie ksiegi drukdw $cistego zarachowania obrotu finansowego (kwitariusze),
obsluga ksiggowa i uzgadnianie masowych platnosci,

prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych,

obsluga finansowo-ksiggowa stypendiow,

obstuga finansowo-ksiggowa PKZP,

przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji o wplywie Srodkow
finansowych z tytulu odplatnosei za studia, zakwaterowanie, organizowanych konferenciji,
sympozjow i wplat jednorazowych,

prowadzenie ewidencji zakupow 1 sprzedazy oraz innych ewidencji przewidzianych
przepisami prawa,

ewidencja 1 rozliczanie remontow,

obstuga funduszy celowych, w tym FPMS, ZFSS oraz dochodéw pozabudzetowych,
obstuga finansowo-ksiggowa projektéw finansowanych z Funduszy Unii Europejskiej,
sprawdzanie zgodnosci z ewidencjg ksiegowa wszelkiego rodzaju sprawozdan, deklaracji
itp.,

ewidencja, ksiggowanie i uzgadnianie list wynagrodzen pracowniczych, wynikajacych
z umodw cywilno-prawnych, list wyplacanych z ZFSS oraz stypendiow RP,

ewidencja analityczna kont w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym,

biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztoéw oraz produkeji w toku,
prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych, srodkow
trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, aparatury specjalnej.
wyposazenia, materialtéw | innych skladnikéw majatkowych, oraz ustalenie
prawidtowosci obrotow i sald z ewidencja finansowo-ksiggowa,

rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przyjecie, przekazanie),



naliczanie umorzen i amortyzacji, tworzenie planéw amortyzacji srodkow trwatych,
uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencjg srodkéw trwalych, wyposazenia,
ksi¢gozbioru i magazynu,

rozliczanie inwentaryzac)i przeprowadzonych w magazynach Uczelni,

wspdlpraca z Dzialem Inwentaryzacji i Rozliczen w zakresie potwierdzenia sald
inwentaryzacji z saldami wykazanymi w kartotece majatku,

prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie prawidtowosci obrotéw 1 sald wszelkich
kont,

wspolpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie przygotowania
informacji do ubezpieczenia majatku UwB,

obstuga Senackiej Komisji Finansowo-Budzetowej,

sprawozdawczos$¢ na potrzeby ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,
GUS, Urzedu Skarbowego, Urzgdu Celnego, PFRON oraz innych.

Zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego
UwB  wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzgdzeniem nr 13 Rektora UwB =z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Sekeja Informaceji i Promocji

Zakres dziatanma:

zorganizowanie sprawnego obiegu informac)i wewnatrz Uniwersytetu,

zbieranie informacji o sukcesach i planach wszystkich jednostek organizacyjnych,
prowadzenie strony internetowej Uniwersytetu (biezaca aktualizacja informacji),
prowadzenie archiwum wydarzen na Uniwersytecie,

redagowanie pisma "Nasz Uniwersytet”,

organizowanie akcji promujgcych Uczelnie w miescie i regionie, samodzielnie 1 wspolnie
z wydziatami (m.in. udzial w targach edukacyjnych, Festiwal Nauki i1 Sztuki, Dzien
Akademicki, itd.),

wiaczanie Uniwersytetu w ogdlnopolskie akeje uczelniane,

przygotowywanie, redagowanie 1 rozpowszechnianie materialow promocyjnych
(informatory, ulotki, kalendarze, itp.},

wspolorganizowanie uroczystosci akademickich,

monitorowanie stron UwB,

redagowanie ,, Z zycia Uniwersytetu w Biatymstoku. Informator dla absolwenta™,
wspotpraca z rzecznikiem prasowym UwB,

opracowywanic materialdw zawigzanych z udzialem Uniwersytetu w rankingach
ankietach i itp.




Zatacznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dmia 21.07.2009 r.

Dzial Inwentaryzacji i Rozliczen

Zakres dzialania:

— opracowywanie planu i harmonogramdw inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

— sporzadzanie wszystkich dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,

- przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow rzeczowych tj. $rodkow trwatych, przedmiotow
nietrwatych, materiatow, przedmiotéw niskocennych, odczynnikéw, trucizn, metali
szlachetnych, gotowki i drukéw S$cistego zarachowania w kasach oraz znaczkow
pocztowych w Kancelarii Ogolnej,

— wycena zinwentaryzowanych sktadnikow,

— rozliczanie inwentaryzacji (oprocz magazynow),

— bilansowanie wynikow inwentaryzacji ze stanem ksiggowym,

— sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji,

— weryfikowanie rdznic inwentaryzacyjnych, przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego w  sprawie  rdznic, sporzadzanie  protokotow  dochodzen
i przygotowywanie wnioskéw w sprawie rozliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia Kanclerzowi,

— uzupelnianie cech inwentaryzacyjnych w danym polu spisowym podczas inwentaryzacji,

— prowadzenie rejestru 0s0b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
Uniwersytetu i jego aktualizacja,

— przyjmowanie deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej pracownikow,

— sporzadzanie sprawozdania rocznego,

— prowadzenie prac zwigzanych z likwidacja sktadnikéw majatkowych Uczelni,

— uczestniczenie w komisyjnych wycenach materiatow z rozbiorki.

Zatacznik nr 7 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 .

Dzial Inwestycji i Remontow

Zakres dziatania

— wykonywanie przegladow technicznych budynkdw, instalacji i urzadzen przy udziale
uzytkownikéw, bhp i p.poz. zgodnie z obowigzujagcym prawem budowlanym, analiza
1 ocena stanu technicznego obiektow, sporzadzanie kart stanu technicznego obiektow,

— prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych wszystkich obiektéw Uczelni oraz ich
aktualizacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

— opracowywanie, na podstawie przegladéow technicznych 1 zgloszen uzytkownikéw
budynkow, planéw remontowych 1 plandow inwestycyjnych, udzial w planowaniu
i bilansowaniu zakupéw w zakresie robdt remontowych i konserwacyjnych w skali
Uczelni,

— przygolowanie i prowadzenie czynno$ci zwigzanych z udzieleniem zamdwienia na
wykonywanie przegladow sprawnosci techmicznej przewoddéw  kominowych




(dymowych, spalinowych, wentylacyjnych) oraz instalacji i urzadzen gazu ziemnego,
propan butanu i gazéw technicznych, zgodnie z obowiazujacym prawem budowlanym,

— przygotowywanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego,

— prowadzenie sprawozdawczosci finansowej o realizowanych zadaniach do jednostek
zewngtrznych np. ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego 1 in.,

— przygotowywanie plandow zamierzen inwestycyjnych UwB proponowanych do
wprowadzenia do Planu Budzetu Panstwa 1 planéw resortowych,

- przygotowanie i prowadzenie robot remontowych,

— prowadzenie, na wniosek innych jednostek UwB, nadzoru nad robotami budowlanymi
i czynnosciami konserwacyjnymi prowadzonymi przez te jednostki we wlasnym
zakresie,

— przygotowanie 1 prowadzenie czynnosci zwigzanych z konserwacjg i serwisowaniem
urzadzen wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, zestawow hydroforowych 1 dzwigkowego
systemu ostrzegania, zamontowanych w obiektach UwB,

— uczestniczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu inwestycji i rob6t przez innych
inwestoréw, najemcow w obiektach 1 na dziatkach bedacych wlasnoscia Uczelni.
Opiniowanie i uzgadnianie wnioskdw innych inwestoréw o lokalizacje i pozwolenia na
budowe nowych obiektow, remontow, uzbrojenia terenu planowanego i realizowanego
na terenie UwB lub w sasiedztwie,

— uczestniczenie w uzgadnianiu warunkéw 1 komisjach przekazania terenu UwB
w zwigzku z czasowym jego udost¢pnieniem jednostkom obcym,

— wykonywanie inwentaryzacji srodkow trwatych i robot w toku,

— udzial w komisjach przekazania lokali/pomieszczen najemcom 1 odbierania ich od
najemcdéw. Ocena stanu technicznego pomieszczen oraz kosztorysowanie
ewentualnych szkod spowodowanych przez najemce,

— kosziorysowanie szkod powstatych na obiektach w wyniku zdarzen losowych, do
celéw ubezpieczeniowych. Uczestniczenie w ogledzinach szkéd dokonywanych przez
ubezpieczyciela,

— uczestniczenie w prowadzeniu procedur: kwalifikowania materialéw uzyskanych
z demontazu, likwidacji érodkdw trwatych, sprzedazy majatku UwB,

— udzial w usuwaniu awarii instalacji wodociggowo-kanalizacyjnych, wentylacyjnych,
klimatyzacyjnych, centralnego ogrzewania i elektrycznych,

— przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do
ktorych nie stosuje si¢ przepisoéw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

— wykonywanie, na wniosck jednostek organizacyjnych lub zlecenie Kierownictwa
Uczelni innych czynnos$ei np. :
sporzadzanie wnioskéw o uruchomienie procedur przetargowych prowadzonych przez
Dzial Zamowien Publicznych, opiséw przedmiotu zamdwienia, zalacznikow do SIWZ
w przypadkach, gdy niezbedna jest wiedza techniczna,
przygotowywanie dokumentacji projektowej 1 rzeczowo-finansowej, oraz szacowanie
kosztow do wnioskow celem uzyskania Srodkow w formie "grantow",

zabezpieczanie pod wzgledem nadzoru technicznego zadan realizowanych przez inne
jednostki w ramach BST i FR.

Zatgcznik nr 8 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB
z dnia 21.07.2009 r.

Uchylony




Zalacznik nr 9 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB
zdnia 21.07.2009 r.

Dzial Obslugi Technicznej

Zakres dzialania:

usuwanie awarii w instalacjach wodno — kanalizacyjnych, elektrycznych i hydraulicznych,
wykonywanie, na zlecenie uzytkownika obiektu, prac konserwatorskich, biezacych
napraw instalacji sanitarnych i centralnego ogrzewania,

wykonywanie nietypowego wyposazenia meblowego na zamodwienie jednostek
Uniwersytetu,

pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni w okreslaniu rodzajow i ilosci materiatow
stolarskich, elektrycznych i sanitarnych, niezbednych do wykonywania prac
konserwatorskich prowadzonych w obiektach,

uczestnictwo w komisjach przegladéw technicznych budynkow,

opiniowanie wnioskow o likwidacj¢  urzadzen technicznych na zlecenie Dziahlu
Inwentaryzacji i Rozliczen,

zakup niezbednych materiatéw do usuwania awarii oraz wykonywania mebli,

udzial w planowaniu zakupow w zakresie robdt remontowych i konserwacyjnych 1 ich
bilansowanie.

Zatacznik nr 10 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
27.08.2014r.

Dzial Plac i Podatkow

Zakres dziatania:

naliczanie wynagrodzen pracowniczych 1 innych naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy, stypendiow doktorskich, nagréd, dodatkow specjalnych, wynagrodzen
bezosobowych i honorariow,

naliczanie stypendiow dla stypendystow Rzadu Polskiego i1 rozliczanie z Biurem
Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowe,

sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji wynikajacej z list ptac,

dokonywanie potragcen 1 przelewow  wierzytelnosci  komorniczych,  skladek
czlonkowskich, pozyczek i innych potracen wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
przygotowanie przelewow bankowych z list wynagrodzen na indywidualne rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikow,

rozliczenia z Urzedami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzen dla osob skierowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych umow,

sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen osobowych w rozbiciu na rodzaje dziatalnosci
Uczelni oraz okresowe rozliczanie wykorzystania tego funduszu dla celow
statystycznych, potrzeb ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego 1 wladz
Uczelni, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

sporzadzanie miesiccznych wykazow do przeksiegowan wynagrodzen pokrywanych ze
srodkéw wlasnych wydziatlow oraz programéw badawczych,




naliczanie pracownikom wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich oraz innych naleznosci refundowanych przez ZUS,
rozliczanie funduszu nagrod, funduszu podwyzek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia
pracowniczego,
sporzadzanie dokumentacji i wystawianie za$wiadczen dotyczacych podstawy naliczenia
swiadczen emerytalno—rentowych,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
nadzor merytoryczny nad praca programu komputerowego w czgsci ,,Place”,
gromadzenie i aktualizacja o$wiadczen pracownikow w zakresie danych niezbednych do
rozliczen z Urzedem Skarbowym 1 ZUS,
ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigcznych i rozliczen rocznych na rzecz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,
korekta roczna kosztébw uzysku z tytutu praw autorskich na podstawie zlozonych
o$wiadczen o udziale honorariéw w osiagnigtym wynagrodzeniu,
sporzadzanie 1 przekazywanie podatnikom i wlasciwemu Urzedowi Skarbowemu
indywidualnych informacji o wysokosei dochoddow i potraconych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
roczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego pracownikow
osiggajacych dochdd wyltacznie w Uniwersytecie w Biatymstoku,
sporzadzanie, aktualizacja 1 gromadzenie dokumentacji wynikajacej z ustawy
0 ubezpieczeniach spotecznych 1 ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym:
wprowadzanie do systemu komputerowego danych osob nie bedacych pracownikami
Uczelni, a uzyskujgcych w Uczelni dochody podlegajace opodatkowaniu,
zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow, studentow
i 0s6b osiagajacych dochody w Uczelni z tytulu umow-zlecen,
zglaszanie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkdéw rodzin ubezpieczonych,
wyrejestrowanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego 1 spotecznego,
zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych oséb ubezpieczonych,
analiza prawidtowosci naliczonych i potraconych skladek na ubezpieczenie spoleczne
1 zdrowotne.
sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych
raportow miesigcznych skladek ZUS,
sporzadzanie przelewow bankowych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
i fundusz pracy,
sporzadzaniec i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesi¢cznego
i rocznego o wysokosci potraconych skladek,
sporzadzanie korekt naliczonych i przekazanych skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne.




Zatacznik nr 11 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB =z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB =z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Programow Migdzynarodowych i Wspélpracy z Zagranica

Zakres dzialania:

przygotowywanie i obstuga zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikow

1 studentdw,

obstuga organizacyjna cudzoziemcdéw przybywajacych do Uniwersytetu na

zaproszenie oraz na studia 1 staze,

wspoludzial przy organizowaniu kongreséw, konferencji 1 sympozjow z udzialem

goscl zagranicznych,

zarzadzanie 1 koordynowanie migdzynarodowych programow  badawczych

i edukacyjnych,

pozyskiwanie 1 przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji

o mozliwosciach uczestnictwa w programach migdzynarodowych,

pomoc jednostkom Uniwersytetu w przygotowywaniu budzetéw finansowych

projektow,

wspolpraca z dziatami podlegtymi Kwestorowi w zakresie rozliczen realizowanych

programow migdzynarodowych,

kompleksowa obstuga programu Erasmus w tym koordynacja dziatan wydziatow

w ramach programow,

przygotowywanie uméw oraz ewidencjonowanie umow i porozumien o wspodlpracy

naukowej z osrodkami zagranicznymi,

wspétpraca przy promocji Uniwersytetu poprzez opracowywanie informatoréw

w j¢zykach obcych,

sprawozdawczo$¢ zwigzana z realizacja programow miedzynarodowych oraz

ze wspolpracy z zagranica,

thumaczenie korespondencji prowadzone] w jezyku obcym na potrzeby Dziatu

Rektorskiego.
Zatacznik nr 12 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB =z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB 2z dnia
28.10.2014 1.

Dzial Rektorski

Zakres dziatania:

— przygotowywanie posiedzen Senatu oraz obstuga organizacyjna Uczelnianej Komisji
Wyborczej, Senackiej Komisji Prawno-Statutowej, Senackiej Komisji ds. Nauki,
Ogolnouczelnianej Komisji ds. Stypendiéw Naukowych oraz Komisji Dyscyplinarne) ds.
Nauczycieli Akademickich (organizowanie posiedzen. przygotowywanie materialow,
sporzadzanie protokoléw, gromadzenie dokumentacji),

— prowadzenie rejestru wydanych dyplomdéw nadanych na Uniwersytecie stopni naukowych
doktora 1 doktora habilitowanego oraz gromadzenie dokumentac)i z tego zakresu,




opracowywanie, we wspolpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralney,
a w szczegblnosci z Zespolem Radcow Prawnych, projektow wewnetrznych aktow
regulujacych funkcjonowanie Uniwersytetu i ich zmian (Statut, regulaminy, zarzadzenia
itp.),
prowadzenie rejestru uchwal Senatu, zarzadzen Rektora, decyzji, pism okolnych i
komunikatéw Rektora i Kanclerza Uniwersytetu oraz umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie uwb.edu.pl,
informowanie jednostek organizacyjnym o wydawanych wewngtrznych aktach
regulujgcych funkcjonowanie Uniwersytetu,
prowadzenie Sekretariatu Rektora i Prorektorow, w tym:

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji i jej rozdzial wedlug kompetencji

1 dekretacji,

przekazywanie jednostkom spraw zleconych przez Rektora i Prorektorow,

organizacja kalendarza spotkan,

realizacja potrzeb transportowych Rektora,
rejestrowanie dyploméw ukonczenia studidéw wplywajacych do Dziatu i wysylanych do
jednostek po ich podpisaniu przez Rektora,
przekazywanie do Sekcji [nformacji 1 Promocji waznych i aktualnych informacji
dotyczacych funkcjonowania Uczelni,
prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji dotyczacej nadania tytulu honorowego
doctor honoris causa, przyznania .Medalu Uniwersytetu” oraz tytulu ..Zastuzony dla
Uniwersytetu” , wypisywanie odpowiednich dyplomow,
gromadzenie dokumentacji dotyczacej:

kontroli przeprowadzanych przez organy zewngtrzne,

skarg i wnioskéw skierowanych do Rektora,

zalecen i uwag spotecznego inspektora pracy,

uprawnien do nadawania stopnia naukowego przez jednostki UwB,

procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersytetu (PKA, UKA),

struktury wewnetrzne)j jednostek Uniwersytetu,

sprawozdan Rektora z dziatalnosei Uniwersytetu,

innych spraw istotnych dla Uniwersytetu (umowy, upowaznienia, pelnomocnictwa,

korespondencja z ministerstwem, z wydziatami, itp.),
organizacja uroczystosci akademickich: inauguracji roku akademickiego. promocji
doktorskich, uroczysto$ci zwigzanych z nadaniem tytulu doktora honoris causa,
Podlaskiego Festiwalu Nauki 1 Sztuki 1 innych.
organizowanie konferencji prasowych,
utrzymanie stalego kontaktu z mediami regionalnymi i ogélnopoiskimi, przygotowywanie
materialow prasowych, informowanie na biezgco prasy, radia i telewizji o sukcesach
i rozwoju Uczelni.




Zalacznik nr 13 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. ze =zmianami wprowadzonymi
Zarzgdzeniem nr 23 Rektora UwB =z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Spraw Osobowych

Zakres dzialania:

prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikow,

zatatwianie formalnoséci zwiazanych z zawieraniem, zmianami i rozwigzywaniem umow
0 prace oraz mianowan,

zalatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z przej$ciem pracownika na rent¢ lub na
emeryturg,

przygotowywanie sprawozdan do GUS i ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, dotyczacych struktury zatrudnienia w Uczelni,

przygotowywanie i koordynacja planéw urlopowych, kontrolowanie i egzekwowanie ich
realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow doktorskich,

prowadzenie spraw dotyczgcych urlopéw naukowych krajowych 1 zagranicznych, urlopow
dla poratowania zdrowia, wychowawczych 1 bezplatnych,

zalatwianie spraw dotyczacych nagrod Ministra, Rektora oraz nagrod jubileuszowych,
zatatwianie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych,

prowadzenie rejestru nadanych tytutow profesora pracownikom Uniwersytetu,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

wydawanie legitymacji pracowniczych oraz zaswiadczen pracownikom Uniwersytetu,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ocena okresowg nauczyciel akademickich,
obstuga organizacyjna Senackiej Komisji ds. Ocen Nauczycieli Akademickich
z Tytulem Naukowym oraz Dziekandéw, Senackiej Komisji Oceniajacej dla Pracownikow
Zatrudnionych poza Wydziatami, Uczelnianej Komisji Odwolawczej ds. Ocen
Nauczycieli Akademickich oraz Senackiej Komisji ds. Kadry Naukowej i Zatrudnienia,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wewnetrzng polityka antymobbingowa,
sprawdzanie harmonogramow czasu pracy i kart pracy pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia i kierowcow pod wzgledem faktycznego wykorzystania urlopow
wypoczynkowych i zwolnien lekarskich,

przygotowywanie wykazu 0s0b stanowigcych minimum kadrowe (realizujacych zajecia
dydaktyczne w danym roku akademickim) dla poszczegolnych kierunkéw studiow — na
potrzeby ministerstwa wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

przygotowywanie i opisywanie akt osobowych zwolnionych pracownikéw do Archiwum,
przygotowywanie materialdéw — dokumentacji w zwigzku kontrolami przeprowadzanymi
przez PKA, PIP, NIK, ZUS,

przygotowywanie informacji, wykazow, materiatow dla potrzeb Rektora, Prorektorow,
Dziekanow i Kierownik6w jednostek organizacyjnych oraz Sekcji Informacji 1 Promocji,
przygotowywanie wykazu o0sob uprawnionych do otrzymywania dodatkowego
wynagrodzenia tzw. ,,13”,




przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkéw specjalnych, dodatkow za staz
pracy oraz dodatkéw funkeyjnych,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow.

Zatacznik nr 14 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Sekcja Spraw Socjalnych

Zakres dziatania:

opracowywanie projektu programu dzialalnosci socjalnej, rocznego planu rzeczowo -
finansowego tej dziatalnosci oraz projektu regulaminu zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych i zmian regulaminu ( w tym tabel dopfat do s$wiadczen socjalnych na kazdy rok
kalendarzowy),

przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci socjalnej oraz wykonania
planu rzeczowo — finansowego funduszu §wiadczen socjalnych,

wykonywanie biezacych prac zwigzanych z administrowaniem funduszem swiadczen
socjalnych,

prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadezen socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem wypoczynku oraz udziatu
w dzialalnosci kulturalno-o$wiatowej, sportowo-rekreacyjnej 1 turystycznej o0sob
uprawnionych do korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem doraznej pomocy socjalnej i materialne)
oraz zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe osobom uprawnionym do korzystania
z funduszu $wiadczen socjalnych,

organizowanie wycieczek krajowych i1 zagranicznych, ktérych uczestnikami sa osoby
uprawnione do korzystania z funduszu Swiadczen socjalnych,

organizowanie imprez okoliczno$ciowych o charakterze socjalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia osrodkow  wypoczynkowych
Uniwersytetu,

wspétdziatanie =z organizacjami zwigzkowymi i poszczegdlnymi  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwigzanych z realizacja dziatalnosci socjalne;j.

Zatacznik nr 15 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r.

Dzial Systeméw Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych

Zakres dzialania:

planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z informatyzacjg Uniwersytetu oraz
systemami komputerowymi Uniwersytetu, w tym z rozbudowa Uniwersyteckiej Sieci
Komputerowej, systemu telekomunikacyjnego Uniwersytetu, systemow zarzadzania oraz
aplikacji ogolnouczelnianych (w tym systemu USOS),

przygotowywanie projektow wewnetrznych uregulowan i regulaminow w zakresie sieci
1 systemow komputerowych,




udzial w tworzeniu jednolitych standardéw oprogramowania oraz systemow
komputerowych na Uniwersytecie oraz ustalanie standardéw wspélpracy lokalnych sieci
komputerowych, nadzor nad budowa i rozbudowa sieci lokalnych LAN na Uniwersytecie;
adaptacja nowych technologii w zakresie ustug informacyjnych oraz procesow
zarzadzania dla potrzeb Uniwersytetu, komputeryzacja zarzadzania Uniwersytetem,
zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie Uniwersyteckg Siecig Komputerowg do
punktu styku z siecig lokalna; biezaca obshuga, naprawa i konserwacja systemow
teleinformatycznych i telefonicznych Uniwersytetu oraz naprawa i1 konserwacja urzadzen
sicciowych szkieletowej czesci Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej (USK),

zarzadzanie, konfigurowanic i administrowanie systemem telekomunikacyjnym
Uniwersytetu; obstuga systemu taryfikacji rozméw telefonicznych,

konfigurowanie, zarzadzanie, instalacja oprogramowania na serwerach zainstalowanych
w Wezle Gtownym USK, zarzadzanie ogélnouniwersyteckimi ustugami 1 systemami
Internetowymi, w tym ogolnouniwersyteckiej poczty elektronicznej, kontami
uzytkownikow, serwerami DNS (domena uniwersytecka uwb.edu.pl) oraz serwerami
WWW Wezta Glownego USK,

udziclanie konsultacji 1 pomocy merytorycznej administratorom w jednostkach
Uniwersytetu w zakresie konfiguracji sieci LAN 1 systemdw komputerowych wiaczonych
do USK, rozbudowy lokalnych sieci komputerowych, zakupow sprzgtu komputerowego.,
sieciowego oraz oprogramowania 1 wyposazenia komputerow,

udzielanie konsultacji i pomocy uzytkownikom w korzystaniu z systemow
komputerowych Wezta Glownego Uniwersyteckiej Sieci Komputerowe]j oraz stosowaniu
technologii informatycznych,

planowanie 1 realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z bezpieczenstwem Uniwersyteckie]
Sieci Komputerowej, definiowanie polityki bezpieczenstwa Uniwersyteckie) Sieci
Komputerowej. $ledzenie potrzeb w tym zakresie, instalacja narzedzi wspomagajacych
egzekwowanie polityki bezpieczenstwa,

nadzor 1 kontrola bezpieczenstwa systemow komputerowych nadzér na bezpieczenstwem
funkcjonowania serwerow, ustug Internetu, baz danych oraz systemow komputerowych
w Wezle Gtownym Uniwersyteckiej Sieci Komputerowey,

nadzor nad komputerowymi stanowiskami pracy, naprawa, konserwacja sprzgtu
komputerowego, obstuga serwerow administracji centralnej,

planowanie 1 realizacja zakupdw sprzetu komputerowego, oprogramowania, systemow
komputerowych, specjalistycznych aplikacji na potrzeby ogoélnouniwersyteckie w tym
administracji centralnej Uniwersytetu,

koordynacja w skali Uniwersytetu zamoéwien i zakupdw oprogramowania, sprzgtu
komputerowego, sieciowego oraz wyposazenia komputerow,

udziat w komisjach przetargowych w zakresie oprogramowania 1 sprz¢tu komputerowego,
budowy oraz rozbudowy sieci komputerowych realizowanych na Uniwersytecie,
formutowanie kryteriow oceny ofert w trybach przetargowych,

prowadzenie ewidencji oprogramowania na Uniwersytecie,

opracowywanie i przedstawianie wiadzom Uniwersytetu informacji 1 sprawozdan
dotyczacych stanu systemow teleinformatycznych i komputerowych na Uniwersytecie.




Zatgcznik nr 16 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 1.

Dzial Zamdéwien Publicznych

Zakres dziatania:

gromadzenie biezgcych przepisow i ich wykladni oraz opinii dotyczacych zaméwien
publicznych i dyscypliny finanséw publicznych zwigzanej z udzielaniem zamdéwien
publicznych,

przygotowywanie propozycjt wewnetrznych uregulowan prawnych dotyczacych
udzielania zamdwien publicznych,

udziclanie informacji lub wyjasnien jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu
dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczace) zamowien publicznych,

wspoidziatanie z Urzedem Zamodwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgeych
z ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskow 1 zapytan
sktadanych do organéw UZP,

prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych,

prowadzenie postgpowan o zaméwienie publiczne zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych i przepisami wewngtrznymi Uczelni,

zamieszczanie ogloszenia o postgpowaniach w Biuletynie Zamdéwien Publicznych na
portalu UZP lub w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, stronie internetowej UwB,
sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych,

wnioskowanie w sprawach usprawnienia w Uczelni procesu udzielania zamowien
publicznych.

Zatacznik nr 17 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB z dma
28.10.2014 r.

Dzial Zarzadzania Projektami

Zakres dzialania:

gromadzenie informacji na temat programow i funduszy europejskich,

monitorowanie mozliwosci aplikacji srodkow z programéw i funduszy europejskich na
realizacje¢ zadan Uniwersytetu,

informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o mozliwosciach finansowania
zadan z funduszy europejskich,

przygotowywanie wnioskow o aplikacje srodkow europejskich w trybie konkursowym we
wspotpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralnej Uniwersytetu,
udzielanie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu pomocy w opracowywaniu
wnioskow realizowanych w trybie konkursowym,

gromadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu poszczegdlnych jednostek w programach
finansowanych przez Uni¢ Europejska,

monitorowanie realizacji projektéw finansowanych z funduszy europejskich,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzialu Uniwersytetu w  programach
finansowanych z funduszy europejskich,




prowadzenie rejestrow projektow w zakresie funduszy unijnych i funduszy resortowych,
wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.

Zatacznik nr 18 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 1.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r.

Samodzielna Sekeja ds. Bhp i Ppoz.

Zakres dziatania :

przeprowadzanie kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
pozarowego, wydawanie zalecen w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach,

sporzadzanie sprawozdan, analiz w zakresie bezpieczenstwa pozarowego wraz
z wnioskami 1 propozycjami dotyczacymi usuni¢cia zagrozen | poprawy stanu
bezpieczenstwa,

opracowywanie projektdw zarzadzen Rektora w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego, udzial w opracowywaniu wewnetrznych regulaminow,
instrukcji ogdélnych i szczegolowych instrukcii dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego na poszczegéInych stanowiskach pracy,
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw, w tym:
dotyczacych pierwsze] pomocy przedlekarskiej, organizowania profilaktycznych badan
lekarskich, epidemiologicznych oraz wspolpracy z lekarzem medycyny pracy
sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, w drodze do pracy i z pracy,
chorobami zawodowymi, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i1 wypadkom przy
pracy,

przeprowadzanie szkolenia wsigpnego ogdlnego w zakresie bhp nowo przyjetych
pracownikow, zapoznawanie z Instrukc)g Bezpieczenstwa Pozarowego, z zasadami
dzialania i obstugi urzadzen przeciwpozarowych, organizowanie innych szkolen
w dziedzinie bhp i ppoz,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

prowadzenie ewidencji stanowisk pracy, na ktdrych wystepuja warunki szkodliwe dla
zdrowia lub wykonywane sa prace uciazliwe; przeprowadzanie oceny stanowisk pracy
z monitorami ekranowymi, wspolpraca z laboratoriami w celu wykonania badan
pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkdw ucigzliwych wystepujacych
w srodowisku pracy oraz prowadzenie i przechowywanie wymaganej dokumentacji,
przygotowywanie oraz obstuga administracyjna, komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz innych zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka srodkami ochrony indywidualnej, odziezg
roboczg i obuwiem roboczym oraz srodkami higieny osobistej, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

zgtaszanie wnioskdw w zakresie bhp i ppoz. oraz udzial w opracowywaniu plandw
modernizac)i 1 rozwoju uczelni, w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczace] modernizac)i
1 nowych inwestycji, w przekazywaniu do vzytkowania obiektoéw budowlanych albo ich
czescl, a takze w przegladzie stanu sprawnosci technicznej obiektow,

doradztwo w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy. doboru srodkow




ochrony zbiorowej i indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wyposazenia obiektow
w gasnice i urzadzenia przeciwpozarowe,

wydawanie polecen natychmiastowego wstrzymania prac w przypadku zagrozenia
zdrowia lub zycia ludzi oraz mienia z jednoczesnym powiadomieniem o zailstniale]
sytuac)i przelozonych.

Zatacznik or 19 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r.

Samodzielna Sekeja — Kancelaria Ogoélna

Zakres dziatania:

zamawianie pieczeci urzedowych dla potrzeb Uczelni, nadzér nad ich prawidlowym
wykonaniem, prowadzenie rejestru pieczeci oraz likwidacja zuzytych pieczeci,

obstuga wszystkich jednostek 1 komoérek organizacyjnych Uniwersytetu zakresie
przyjmowania i rozdzialu wszelkiego rodzaju korespondencji,

prowadzenie rejestru wysylek poleconych wysytanych przez administracje centralng oraz
rejestru wysylek  innych jednostek korzystajacych przy ich dokonywaniu ze stuzb
centralnych,

prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych korespondencji przysylanej do Uczelni
i wysytanej przez administracj¢ centralna,

sporzadzanie miesiecznych rozliczen finansowych za rejestrowane przesylki pocztowe
oraz zwykle przesyiki zagraniczne jednostek Uczelni, ktére korzystaja z posrednictwa
Kancelarii Ogélnej,

prenumerata prasy oraz zamawianie ogolnopanstwowych 1 resortowych aktow
normatywnych na potrzeby kierownictwa Uczelni i administracji centralnej,
poswiadczanie numeru identyfikacyjnego Regon,

obstuga kancelaryjna przetargow.,

pieczgtowanie dokumentoéw pieczgcia do tloczenia w papierze,

wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.

Zalgeznik nr 19a do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzony Zarzgdzeniem nr 16
Rektora UwB z dnia 1.08.2011 r.

Samodzielna Sekeja Multimedialna

Zakres dziatania:

— przygotowanie i prowadzenie szkolen skierowanych do nauczycieli 1 studentow
(doktorantow, stuchaczy) z zakresu obstugi platformy,

— rozbudowywanie i wudostgpnianie narz¢dzi informatycznych do prowadzenia
ksztalcenia na odleglose,

— prowadzenie dziatan majgcych na celu zintegrowanie platformy z USOS-em,

— doradztwo, pomoc w zakresie przygotowania materialéw dydaktycznych oraz pomoc
techniczna dla nauczycieli akademickich 1 studentdw (doktorantéw, stuchaczy)
korzystajgcych z platformy,

— przygotowanie raportu dotyczacego aktywnosci nauczyciela akademickiego na
platformie i przekazanie go nauczycielowi akademickiemu oraz kierownikowi
wlasciwej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu.




Zalacznik nr 20 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 .

Samodzielna Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

Kierownikiem Sekeji jest Petnomocnik ochrony informacji niejawnych.

Zakres dzialania:

zapewnienie przestrzegania w Uniwersytecie przepisoéw Ustawy o ochronie
informacji niejawnych,
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych 1 przechowywanie akt tych
postgpowan,
prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa i zaswiadczen o przeszkoleniu w zakresie
ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz 0séb dopuszezonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi moze laczy¢ sig¢ dostep do informacji
niejawnych,
prowadzenie ewidencji osdb ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia lub ktérym
cofnigto poswiadczenie bezpieczenstwa,
zapewnienie ochrony systeméw 1 sieci teleinformatycznych, w ktdrych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
opracowanie planu post¢gpowania z materialami zawierajagcymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
LZastrzezone”,
nadzor nad prowadzeniem Kancelarii Tajnej,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

planowanie, organizowanie i realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

nadzor nad prowadzeniem magazynu sprzetu obrony cywilnej na potrzeby kadry
kierowniczej uczelni, formacji OC oraz pracownikow,

prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej i powszechne] samoobrony, kadry
kierowniczej. formacji OC 1 pracownikéw na podstawie wytycznych Prezydenta
Miasta,

opracowanie plandw obronnych Uczelnt 1 ich aktualizacja na podstawie wytycznych
ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

prowadzenie ewidencji pracownikéw dla ceiow obronnych i obrony cywilnej,

nadzor nad prowadzeniem Magazynu Sprzetu OC.

Kancelaria Tajna
Zakres dziatama:

rejestrowanie, przechowywanie | wydawanie uprawnionym osobom dokumentow
nigjawnych,

przyjmowanie i wysylanie dokumentéw niejawnych zgodnie z procedurami.
komisyjne niszczenie dokumentéw nie podlegajacych archiwizacyi,




~  zmiana klauzuli na dokumentach zawierajacych informacje niejawne wobec ktorych
zniesiono klauzule tajnosci lub minat ustawowy okres ochrony,
— przekazywanie dokumentow podlegajacych archiwizacji do archiwum.

Magazyn Sprz¢tu OC
Zakres dziatania:

przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie sprzetu OC oraz dokonywanie jego rotacji
w uzgodnieniu z Biurem Zarzadzania Kryzysowego Urzgdu Miejskiego,

konserwacja sprzetu OC (przckazywanie sprzgtu wykrywania skazen wraz z
dokumentacja do kalibracji i legalizacji, okresowe talkowanie srodkéw ochrony
indywidualnej przed skazeniami),

prowadzenie dokumentacji magazynowej,

informowanie Kierownika Sekcji ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych
o kazdej zmianie w stanie iloSciowym sprzetu w magazynie.

Zalacznik nr 21 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 1.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 .

Uchylony

Zatacznik nr 22 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Zespol ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych

Zakres dziatania:

przygotowywanie, w uzgodnieniu z Kwestorem, projektow przepisoéw wewngtrznych w
zakresie spraw prowadzonych przez jednostki podlegte Kwestorowi,

przygotowywanie informacji do planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

dokonywanie analiz i formulowanie wnioskow oraz zestawien, sprawozdan w zakresie
finanséw Uczelni,

merytoryczna i finansowa analiza kalkulacji kosztow oraz nowo tworzonych kierunkow
oraz przedstawianie wnioskéw i opinii,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, GUS, wladz Uczelni oraz wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.
przygotowanie danych do deklaracji CIT-8.




Zatacznik nr 23 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu

Zakres dziatania:

realizowanie czynnos$ci zapewniajacych i doradczych wynikajgcych z  ustawy
o finansach publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy o finansach publicznych
oraz z Regulaminu audytu wewngtrznego,

opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w oparciu o analizg ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Uczelni,

prowadzenie i aktualizacja akt statych audytu wewngtrznego,

realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu audytu,

dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Rektora UwB,

realizacja czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majgcych na celu
usprawnienic funkcjonowania Uczelni,

analiza funkcjonowania mechanizméw systemu kontroli zarzadczej w obszarach
dziatania Uczelni poddanych audytowi wewn¢trznemu,

zglaszanic propozycji udoskonalania mechanizméw kontroli  zarzadczej celem
poprawy sprawnosci jej funkcjonowania,

realizacja audytu wewnetrznego zleconego przez uprawnione podmioty zewngtrzne,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

przeprowadzanic czynno$ci sprawdzajacych realizacje zalecen sformutowanych
w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu,

przekazywanie rocznych planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji Rektorowi,
komérce audytu w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz komorce
audytu w Ministerstwie Finansow,

przekazywanie organowi zlecajacemu sprawozdan z realizacji audytu wewngtrznego
zleconego,

wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi,

opracowanie procedur wewngtrznych i wdrazanie zasad zapewnigjgcych jakose
i sptawno$¢ dziatania systemu audytu wewngtrznego, zgodnie z powszechnie
uznanymi standardami w zakresie audytu wewngtrznego oraz za prawidlowe
funkcjonowanie tego systemu w Uczelni.

Zatacznik nr 24 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzony z dniem 1.10.2012 r.
Zarzadzeniem nr 15 Rektora UwB z dnia
25.09.2012r.

Uchylony




Zatacznik nr 25 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.

Zespdl Radcow Prawnych

Zakres dzialania:

~ $wiadczenie pomocy prawnej polegajacej na udzielaniu porad prawnych, sporzadzaniu
opinii prawnych, opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych.

~  wystepowanie przed sadami i urzedami (zastgpstwo procesowe),

- wspélpraca z poszczegdlnymi jednostkami administracji centralnej Uniwersytetu,

— wykonywanie innych prac z zakresu pomocy prawne;.




