
Zarzqdzenie nr 23
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 28 patdziernika 2014 r.

w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracii centralnei
oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie S 84 ust. I i 3 Statutu Uniwersyetu w Bialymstoku zarz4dza siq,
co nastqpuJe:

$l
L Przeksztalca sig Dzial Informacji i Promocji w Sekcjg Informacji i Promocji.
2. Przeksztalca sig Dzial Spraw Socjalnych w Sekcjg Spraw Socjalnych.
3. Przeksztalca sig Samodzielne Stanowisko ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych

w Zesp6l ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych.
4. Przeksztalca sig Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewngtrznej

w Samodzielne Stanowisko ds. Audytu.
5. Likwiduje sig Samodzieln4 Sekcjg Prawno-Organizacyjn4.

$2
W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Bialymstoku wprowadzonym Zarz4dzentem
nr I 3 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnta 2l lipca 2009 r. wprowadza sig nastgpujqce

zmlany:
I ) Zdanie v/stgpne otrzymuje brzmienie:

..Podstawg prawnq niniejszego Regulaminu stanowi4 :

1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t i. Dz. U. 22012 r.

poz. 572 z p62n. zm.) zwana dalej Ustaw4,
2) Statut Uniwersytetu w Bialymstoku uchwalony na posiedzeniu Senatu w dniu

4 kwietnia 2012r. z p62niejszymi zmianami, zwany dalel Statutem."
2,1 $ 2l otrzl muje brzmienie:

,,$ 2t
l.Projekty wewngtrznych akt6w Uniwersytetu przygotowuj4 Kierownicy

wlaSciwych merytorycznie jednostek administracji centralnej. Za oslalecznq
redakcj 9 tych akt6w i zgodnoSi z obowipuj4cymi przepisami odpowiedzialni s4

Dzial Rektorski i Zesp6l Radc6w Prawnych.
2. Zbior i ewidencjg akt6w wewn4trzuczelnianych prowadzi Dzial Rektorski.
3. Wszystkie .lednostki administracji centralnej zobowiqzane s4 do gromadzenta

przepis6w prawnych dotycz4cych ich zakresu dzialan\a oraz sporz4dzama
sprawozdaf zgodnie z wymogami prawa."

63
l. Zal4cznlk nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,

wprowadzony Zarzqdzeniem nr 13 Rektora Uniwersletu w Bialymstoku z dnia
21.07 .2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w Zal4czniku nr I do niniejszego
Zarzqdzenia - zakres dzialania Dzialu Badarl.

2. Zalqcznlk nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,
wprowadzony ZarzEdzeniern nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
21.07 -2009 r., olrzymuje brzmienie okre6lone w Zal4czniku nr 2 do ninieiszego
Zarz4dzenia zakres dzialania Dzialu Dydaktyki i Spraw Studenckich.



3. Zal4cznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,
wprowadzony ZarzEdzeniem nr 13 Rektora Uniwers)'tetu w Bialymstoku z dnia
21.07 .2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w Zalqcznrku nr 3 do niniejszego
Zarz4dzenia - zakres dzialania Sekcji Infbrmacji i Promocji.

4. Zal4cznik nr l1 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,
wprowadzonego Zarz4dzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
2l lipca 2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w Zalqczniku nr 4 do niniejszego
Zarz4dzenia - zakres dzialania Dzialu Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy
z Zagranic4.

5. ZaI4cznlk nr 12 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku
wprowadzonego Zarz4dzentem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
2l lipca 2009 r., otrzymuje brzmienie okre(lone w Zalqczntku nr 5 do niniejszego
Zarz4dzenia - zakres dzialania Dzialu Rektorskiego.

6. Zal4cznik nr 13 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku.
wprowadzony Zarz4dzeniem nr I 3 Rektora Uniwersl'tetu w Bialymstoku z dnia

21.07 .2009 r.. otrzymuje brzmienie okredlone w Zal4cznrku nr 6 do niniejszego
Zarz4dzenia - zakres dzialania Dzialu Spraw Osobowych.

7 . Zal4cznrk nr 14 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku.
wprowadzony Zarz4dzeniem nr 13 Rektora Uniwersy'tetu w Bialymstoku z dnia
21.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w Zal4cznrku nr 7 do niniejszego
Zaru4dzen\a - zakres dzialania Sekcj i Spraw Socjalnych.

8. Zal4cznik nr 17 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku.
wprowadzony Zarz4dzeniem nr 13 Rektora Uniwersltetu w Bialymstoku z dnia
21.07 .2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w Zal4cznrku nr 8 do niniejszego
Zarz4dzenia - zakres dzialania Dzialu Zarz4dzania Projektami.

9. Zal4cznrk nr 22 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku,
wprowadzony Zarz4dzeniem nr I 3 Rektora Uniwersyetu w Bialymstoku z dnia
2l.0'7 .2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w ZalEcznrku nr 9 do niniejszego
Zarz4dzen\a - zakres dzialania Zespolu ds. Analiz Ekonomiczno-Finansouych.

10. Zal4cznik nr 23 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w tsialymstoku,
wprowadzony Zarzqdzeniem nr l3 Rektora Uniwersy'tetu w Bialymstoku z dnia
2l.07.2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w Zalqczniku nr l0 do niniejszego
Zarz4dzenia zakres dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu.

ll.Uchyla sig Zat4cznrk nr 24 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
w Bialymstoku, wprowadzony z dniem I pu2dziemlka 2012 r. Zarz4dz.eniem nr 15

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 25.09.2012 r.
12. Zal4cznik nr 25 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku.

wprowadzony Zarz4dzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
21.07 .2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w Zal4czniku nr I 1 do niniejszego
Zarz4dzenia - zakres dzialania Zespolu Radc6w Prawnych.

$4
l. Zarz4dzenie wchodzi w2ycie zdniem I listopada 2014 r.
2. Tekst jednolity Zal4czntka do Zarz4dzenia nr l3 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 21.07.2009 r. w sprawie Regulaminu organizacyinegt Univ,ersylelu
w Biatymstoku z poLniejszymi zmianami, stanowi Zalqcznik do niniejszego

a-
.\

Zarz4dzenia.
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Zalqcznik nr I do Zarz4dzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 oa2dziemika 20 | 4 r.

,,Zal4cznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniern 1.09.2009 r. Zarz7dzentem
nr 13 Rektora UwB z dnia 2l .07 .2009 r. ze zmianarni
wprowadzonymi Zzrzqdzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28. 10.20 l4 r

Dzial Badaf
Zakres dzialania:

- opracowywanie plan6w dochod6w i wydatk6w w czgsci dotycz4cej badari naukowych.

- pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczeg6lnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skladaniu wniosk6w o finansowanie dzialalnoSci naukowo-badawczej.

prowadzenie ewidencji, koordynowanie i monitorowanie prac naukowo-badawczych
realizowanych w Uczelni.

- prowadzenie rejestru przyznanych dotacj i budzetowych zwi4zanych z dzialalno5ci4
naukowo-badawcz4,

- prowadzenie ewidencji projekt6w badawczych przyznanych do realizacji z Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wy2szego, Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum
Badair i Rozwoju, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej i innych,

- bieZqca ewidencja i kontrola zam6wieh, wyplat i wydatk6w pod kqtem limit6w
finansowych poszczeg6lnych temat6w naukowo-badawczych w okresie ich realizacji,

* przygotowywanie okresouych sprawozdari przeznaczonych do rozliczeri finansowych
realizowanych badai,

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiqzanei z dzialalnoSci4 naukowo-
badawczq Uczelni dla potrzeb Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZszego, Gl6wnego
Urzgdu Staty sty cznego oraz wladzUczelni,

- administracyjna obsluga dokumentacji i projekt6w um6w o wykonanie prac naukowo-
badawczych zlecanych przez podmioty gospodarcze i inne jednostki,

- poszukiwanie i udostgpnianie informacji o moZliwoSciach pozyskania lunduszy
budzetowych i pozabudZetowych na dzialalno6i naukowo-badawczq,

- pomoc przy sporz4dzaniu oraz rozliczaniu wniosk6w skladanych w ramach program6w
z Fundacii na rzecz Nauki Potskiej,

- sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym formularzy zgloszeniowych
konferencji, tlazd6w, sympozj6w i innych imprez organizowanych w Uozelni oraz
prowadzenie rejestru zgloszonych imprez,

- obsluga administracyjna spraw zwi4zanych ze skladaniem wniosk6w i zgloszerl na

wynalazki do Urzgdu Patentowego,

- prowadzenie rejestru zakup6w oraz napraw sprzgtu,

- wsp6ldzialanie z jednostkami Uczelni w zakresie wyst4pieri do Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, fundacji i innych podmiot6w o doflnansowanie zakupow
aparaturowych na potrzeby nauki, w zakresie sprawozdawczodci z przyznanych z dotacji
budZetu paristwa na zakup aparatury,

- opracowywanie i przedstawianie wladzom Uczelni informacji i sprawozdafi dotyczqcych
stanu aparatury i 2r6del jej zakupu,

- dokonywanie klasyfikacji rodzajowej oraz nadawanie numer6w inwentarzo*ych Srodkom
trwalym bgd4cym w dyspozycji poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Uczelni,

- opracowywanie podstrony Dzialu Badari na stronie internetowej UwB." (
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Zal4cznik x 2 d,o Zarz4dzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 paLdziernika 2014 r .

,,Zalqcnik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego [JwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzqdzenien
nr | 3 Rektora UwB z dnia 21.01 .2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia28.10.20l4 r

Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich
Sekcja Dydaktyki
Zakres dzialah:

- prowadzenie dokumentacji indywidualnych obciE2eli nauczycieli akademickich (karty
indywidualnych obci4zef i sprawozdania z wykonania godzin dydaktyc znych) oraz
kontrola te.l dokumentacj i.

- przygotowanie opracowari i analiz dotyczqcych realizacji dydaktyki,

- sprawdzanie zgodnoSci program6w ksztalcenia z KRK oraz z obowiqzu.i4cymi
wewngtrznymi przepisami UwB,

- kontrola kalkulacji koszt6w ksztalcenia (ednolitych studi6w magisterskich, studi6w
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz studi6w podyptomowych i kurs6w
doksztalcaj 4cych) w zakresie zgodnoSci przewidzianych do realizac.ii godzin
dydaktycznych z planami studi6w,

- rozliczanie pensum dydakty cznego oraz godzin ponadwymiarowych realizowanych
przez narczy cieli akademickich,

- rozliczanie godzin dydaktycznych realizowanych przez pracownik6w Studrum

Wychowania Fizycznego i Sportu oraz Studium Praktycznej Nauki Jgzyk6w Obcych
na wszystkich kierunkach [Jczelni,

- sprawdzanie zgodnoSci wykaz6w do wyplaty za godziny ponadwymiarowe
pracownik6w UwB ze sprawozdaniami i kosztorysami,

- kontrola godzin dydaktycznych realizowanych w ramach zawartych um6w cywilno-
prawnych,

- wsp6lpraca z Dzialem Spraw Osobouych w przygotowaniu wykazu os6b

stanowi4cych minimum kadrowe (realizujqcych zajgcia dydaktyczne w danym roku
akademickim) dla poszczeg6lnych kierunk6w studi6w,

- opiniowanie dokumentacji przy zatrudnieniu w ramach umowy o dzielo dydaktyczne
i umouy zlecenie os6b niebgd4cych pracownikami UwB,

- prace zwi4zane z wdraZaniem procesu bolonskiego, w szczeg6lno6ci prace zwi4zane
z dostosowaniem program6w studi6w do wytycznych procesu boloriskiego w zakreste:
punkt6w ECTS, budowy program6w i jakoSci ksztalcenia,

- kontrola danych zawartych w systemie USOS zwi4zanych z przedmiotouym zakresem
dzialania,

- przygotowywanie danych do rocznego sprawozdania Rektora,

- przygotowywanie i wprowadzanie danych do systemu Pol-on zwi4zanych
z przedmiotowym zakresem dzialania,

- przygotowywanie projekt6w wewngtrznych akt6w prawnych dotyczqcych zakresu
prac Sekcji,

- prowadzenie dokumentacji dotyczqce.i uruchomiania nowych kierunk6w studi6w
i specjalnoSci, studi6w doktoranckich oraz studi6w podyplomowych i kursow
doksztalcaj4cych,



- wsp6ludzial w opracowaniu raport6w samooceny opracowywanych na potrzeby PKA
w zwi4zku z ocen4 instytucjonaln4 i programowq odpowiednio podstawowej jednostki

organizacyjnej/ kierunku studi6w,

- przygotowanie dokumentacji oraz obsluga administracyjna Senackiej Komisji ds.

Ksztalcenia,

- rejestracja i prowadzenie dokumentacji w zakresie procedury odwolawczej zwi4zanel
z procesem ksztalcenia,

- nadzorowanie prawidlowoSci realizacji studenckich praktyk zawodowych i wsp6lpraca
w tym zakresie z opiekunami praktyk,

- przygotowanie material6w informacyjnych dotycz4cych zakresu dziatania Sekcji
i zamieszczanie ich na stronie intemetowej UwB,

- wsp6lpraca z uczelnianymi organami uchwalodawczymi samorzqdu student6w
i doktorant6w w zakresie tworzenia wewngtrznych unormowafi prawnych

dotycz4cych procesu dydaktycznego.

Sekcja Spraw Studenckich
Zakres dzialania:

nadzor' rozliczanie i kontrola wykorzystania drodk6w finansowych bgd4cych
w dyspozycji Parlamentu Student6w, Rady Uczelnianej Samorz4du Doktorant6w.
Ch6ru Akademickiego, Akademickiego Zwi4zku Sportowego, k6l, organizacji
i stowarzyszeri studenckich,

- prowadzenierejestru uczelnianychorganizacji studenckich,

- wsp6ludzial w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla
student6w i doktorant6w w zakresie planowanych koszt6w wyplat stypendi6w
i zapom6g oraz nadzor nad realizacjq przyjgtego planu poprzez system USOS,

- rozpatrywanie wniosk6w o przyznanie stypendi6w rektora dla najlepszych student6w.

- udzial w pracach i obsluga administracyjna Odwolawczej Komisji Stypendialnej ds.

Student6w i Odwolawczej Komisji Stypendialnej ds. Doktorant6w,
dokonywanie podzialu miejsc w domach studenckich,

- wsp6ludzial w opracowaniu projektu cennika miejsc w domach studenta,

- koordynacja spraw dotycz4cych student6w cudzoziemc6w, w tym stypendi6w RP
i sprawozdawczoSci na potrzeby BUWiWM orz slrazy granicznej,

koordynacja spraw dotycz4cych student6w obcokrajowc6w w ramach Programu im.
K. Kalinowskiego we wsp6lpracy z Studium Europy Wschodniej Uniwersytetu
Warszawskiego,

- prowadzenie spraw zwi4zanych z kredytami studenckimi,

- koordynacja spraw zwi4zanych z wymian4 studenck4 w ramach Programu MobilnoSci
Student6w MOST,

- prowadzenie spraw zwi4zanych z przyznawaniem studentom stypendi6w ministra za
wybitne osi4gnigcia,
koordynacja caloksztaltu zadari zwi4zanych z procesem rekrutaoyjnym, w tym:

.nadzor nad prawidlouym przebiegiem rekrutacji prowadzone.i w fbrmie
elektronicznej na wszystkie kierunki studi6w (w tym na kierunki prowadzone
w jgzykach obcych, rekrutacja kandydatow-cudzoziemc6w),

. obsluga organ izacyjna Uczelnianej Komisji Rekutacyjnej,

. przygotowywanie wzor6w wydawanych przez WKR decyzji w sprawie
nieprzyjgcia na studia (na potrzeby systemu IRK),

. przygotowanie i opracowanie material6w informacyjnych zwi4zanych z
oferly edukacyj nej uczelni,

przyjgcia/

promocJ4
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. obsluga Uniwersyteckiego Centrum Rekrutacji.

- opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby ministerstwa wlaSciwego do

spraw szkolnictw a wyzszego, GUS, UKA, Pol-on, organ6w samorz4du terytorialnego,
ranking6w oraz kierownictwa uczelni,

- przygotowanie projekt6w akt6w prawnych zwi4zanych z zakresem pracy Sekcji
(m.in.: projekty uchwal rekrutacyjnych dotycz4cych wszystkich form ksztalcenia
prowadzonych przez uczelniE) komunikaty i decyzje rektora, regulaminy pomocy
materialnej, wzory decyzji stypendialnych (na potrzeby systemu USOS),

- przygotowanie material6w informacyjnych dotycz4cych zakresu dzialania Sekcji
zamieszczanych na stronie internetowej UwB (strefa kandydat6w i strefa student6w).

- obsluga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej dla Student6w i Doktorant6w oraz

Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Student6w i Doktorant6w,

- wsp6ludzial w przygotowaniu uroczystej inauguracji roku akademickiego,

- planowanie, zamawiane (na podstawie zapotrzebowania zgloszonego pr7sz
podstawowe jednostki organizacyjne) oraz gospodarka, drukami Scislego

zarachowania zwi4zanymi z tokiem ksztalcenia (dyplomy ukoriczenia studi6w.
dyplomy honorowe. indeksy, legitymacje studenckie, karty sluchacza. Swiadectwa

ukoficz-enia studi6w podyplomowych, Swiadectwa ukoficzenia kursow
doksztalcajqcych, hologramami do elektronicznej legitymacji studenckiej) oraz
prowadzenie ksi4g Scislego zarachowania.

Sekcja - Biuro Zawodowej Promocji Student6w i Absolwentriw
Zakres dzialania:

gromadzenie danych o studentach i absolwentach Uniwersytetu poszukuj4cych pracy,

- organizowanie zajgt, z zakesu umiejgtnoSci spolecznych (warsztat6w, kurs6w,
szkoleri) dla student6w i absolwent6w w celu ulatwienia im wejScia na rynek pracy,

- selekcjonowanie i gromadzenie informacji o lokalnym, krajowym
i migdzynarodowym rynku pracy (praca stata, dorywcza, praktyki, staze).

- wsp6lpraca z firmami i instl.tucjami publicznymi na terenie kraju i za granic4, w tym
organizor.ranie prezentacji i targow pracy.

- udzielanie studentom i absolwentom Uniwersytetu infbrmacji o dalszych
moZliwo5ciach ksztalcenia w kraju i za granic4 (studia podyplomowe, doktoranckie,
specjalistyczne kursy doksztalcaj4ce),

- wsp6lpraca z administracj4 rz4dow4 i samorz4dowq w zakresie dzialai dotycz4cych
promocji zatrudnienia,

- przygotowanie material6w informacyjnych dotycz4cych zakresu dzialania Sekcji
zamieszczanych na stronie intemetowej UwB,

- doradztwo zawodowe indywidualne dla student6w i absolwent6w Uniwersytetu,

- badanie los6w absolwent6w Uniwersytetu.

Sekcja Centrum Wsparcia Student6w i Doktorantriw Niepelnosprawnych
Zakres dzialania :

- organizowanie zajgi (warsztat6w, kurs6w szkoleniowych itp.) dla student6w
i doktorant6w niepelnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesre

ksztalcenia.

- przy.imowanie wniosk6w na stypendium specjalne dla student6w i doktorant6w
niepelnosprawnych i kwestionariuszy rejestracyjnych,

- dokonywanie przydzia\u miejsc w domach studenta w pokojach dostosowanych do

f--potrzeb os6b niepelnosprawnych.



udzielanie porad studentom i doktorantom niepelnosprawnym w zakresie procesu

ksztalcenia na UwB,
u'yczanie studentom i doktorantom sprzEtu specj alistycznego ulatwiajqcego dostqp do

informacji i zaj96,

przetwarzanie materialow dydaktycznych i informacyjnych na formg altematywnq
stosownie do potrzeb student6w i doktorant6w niepelnosprawnych,

konsultacje i pomoc dla nauczycieli akademickich w przygotowaniu material6w do

zaj96 w formie dostosowanej do potrzeb student6w i doktorant6w niepelnosprawnych,

monitorowanie potrzeb i sytuacj i edukacyjnej student6w i doktorant6w
niepelnosprawnych,
pomoc w wyborze kierunku studi6w przez kandydat6w niepelnosprawnych
z uwzglgdnieniem rodzaju niepelnosprawno6ci,

zbieranie i gromadzenie informacji o szkoleniach organizowanych w Bialymstoku dla
student6w i doktorant6w.
prowadzenie dokumentacji dotycz4cej studentow i doktorant6w niepelnosprawnych,
gromadzenie danych o studentach i doktorantach niepelnosprawnych,
obsluga administracyjna Pelnomocnika Rektora ds. Os6b Niepelnosprawnych,
wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizac.ii zadah

dotycz4cych student6w i doktorant6w niepelnosprawnych.
przygotowywanie projekt6w wewngtrznych akt6w prawnych dotycz4cych zakresu
prac Sekcji,
opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby Kierownictwa Uczelni,
przygotowywanie material6w informacyjnych dotyczqcych zakresu dzialania Sekcji
zamieszczany na stronie intemetowej UwB,
promocja UwB w zakresie dostgpnoSci Uczelni dla os6b niepelnosprawnych,
rozwijanie wsp6lpracy z zev'rnQlrznymi podmiotami dzialaj4cymi na rzecz os6b

niepelnosprawnych (w 6rodowisku lokalnym, krajowym i miEdzynarodowym)."

Zalqcz'tik nr 3 do Zarzqdzen ia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pa2dzientlka 20l,4 r.

'Zal4cznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarz4dzenien
nr l3 Rektora UwB z dnia 2l.01.2009 r. ze zmianarni
wprowadzonymi Zarzqdzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.20'l4 r.

Sekcja Informacji i Promocji

Zakres dzialania:

- zorganizowanie sprawnego obiegu informacj i wewn4trz Uniwersytctu,

- zbieranie informacji o sukcesach i planach wszystkich.iednostek organizacyjnych,

- prowadzenie strony internetowej Uniwersytetu (bieZqca aktualizacja informacji),

- prowadzenie archiwum wydarzen na Uniwersytecie,

- redagowanie pisma "Nasz Uniwersytet",

- organizowanie akcj i promuj4cych Uczelnig w mie5cie i regionie, samodzielnie i wsp6lnie
z wydzialami (m.in. udzial w targach edukacyjnych, Festiwal Nauki i Sztuki. Dzierl
Akademicki. itd.).
wl4czanie Uniwersy.tetu w og6lnopolskie akcie uczelniane,

'..1,



przygotowywanie, redagowanie i rozpowszechnianie material6w promocyjnych
(informatory, ulotki, kalendarze, itp.),
wsp6lorganizowanie uroczystoSci akademickich,

monitorowanie stron UwB,
redagowanie ,, Z 2ycia Uniwersltetu w Bialymstoku. Informator dla absolwenta",

wsp6lpraca z rzecznikiem prasowym UwB,
opracowywanie material6w zawiqzanych z udzialem Uniwersytetu w rankingach
ankietach i ito."

Zal4cztlik nr 4 do Zarz4dzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pa2dziemika 20lr4 r.

,,Zalqcznik nr I I do Regularninu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarz4dzenien
nr I 3 Rektora UwB z dnia 21.01 .2009 r. ze zmianatni
wprowadzonymi Zarz4dzeniem nr 23 Rektora tJwB
z dnia 28. 10.20l4 r

Dzial Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranicq

Zakres dzialania:
- przygotowywanie i obsluga zagranicznych wyjazd6w sluZbowych pracownikow

i studentciw.

- obsluga organizacyjna cudzoziemc6w przybywaj4cych do Uniwersytetu na

zaproszenie oraz na studia i staZe,

- wsp6ludzial przy organizowaniu kongres6w, konferencji i sympozj6w z udz.ialem
goSci zagranicznych,

- zarz4dzanie i koordynowanie migdzynarodowych program6w badawczych
i edukacyjnych,

- pozyskiwanie i przekazywanie jednostkom organizacy.inym Uczelni infbrmacji
o mo2liwoSciach uczestnictwa w programach migdzynarodowych,

- pomoc jednostkom Uniwersl'tetu w przygotowywaniu bud2et6w finansowych
projekt6w,

- wsp6lpraca z dzialami podleglymi Kwestorowi w zakresie rozliczeh realizowanych
program6w migdzynarodowych,

- kompleksowa obsluga programu Erasmus w tym koordynac.ia dzialafi wydzial6w
w ramach program6w,

- przygotowywanie um6w oraz ewidencjonowanie um6w i porozumien o wsp6lpracy
naukowej z oSrodkami zagraniczny mi -

- wsp6lpraca przy promocji Uniwersytetu poprzez opracowywanie informatorow
w jgzykach obcych,

- sprawozdawczo{d zwi4zana z realizacj4 program6w miEdzynarodowych oraz
ze wspolpracy z zagranica-

- tlumaczenie korespondencji prowadzonej w jgzyku obcym na potrzeby Dzialu
Rektorskiego."

(
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Zal4cznik nr 5 do Zarz4dzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia28 pa2dziernika 2014 r.

,,Zalqcznik nr l2 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarz4dzentent
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.01.2009 r. ze zntianamt
wprowadzonymi Zarz1dzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.

Dzial Rektorski
Zakres dzialania:

- przygotowywanie posiedzefr Senatu oraz obsluga organizacyjna Uczelnianej Komisji
Wyborczej, Senackiej Komisji Prawno-Statutowej, Senackiej Komisji ds. Nauki.
Og6lnouczelnianej Komisji ds. Stypendi6w Naukowych oraz Komisji Dyscyplinarnej ds-

Nauczycieli Akademickich (organizowanie posiedzefi, przygotowywanie material6w,
sporzqdzanie protokol6w, gromadzenie dokumentacji),

- prowadzenie rejestru wydanych dyplom6w nadanych na Uniwersytecie stopni naukowych
doktora i doktora habilitowanego oraz gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,

- opracowywanie, we wsp6lpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralnej.
a w szczeg6lno5ci z Zespolem Radc6w Prawnych, projekt6w wewngtrznych akt6w
regulujqcych funkcjonowanie Uniwersytetu i ich zmian (Statut, regulaminy, zarzqdzema

irp.),

- prowadzenie rejestru uchwal Senatu, zarzqdzen Rektora, decyzji, pism ok6lnych
i komunikat6w Rektora i Kanclerza Uniwersytetu oraz umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie uwb.edu.pl,

- informowanie jednostek organizacyjnym o wydawanych wewngtrznych aktach

reguluj4cych funkcjonowanie Uniwersytetu,

- prowadzenie Sekretariatu Rektora i Prorektor6w, w tym:
. przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji i iei rozdzial wedlug kompetenc.ii

idekretacji,
. przekazywanie jednostkom spraw zleconych przez Rektora i Prorektor6w.
. organizacjakalendarzaspotkari,
. realizacja potrzeb transportowych Rektora,

- rejestrowanie dyplom6w ukonczenia studi6w wplywajqcych do Dzialu i wysylanych do
jednostek po ich podpisaniu przez Rektora,

- przekazywanie do Sekc.ii lnformacji i Promocji wa2nych i aktualnych informacji
dotycz4cych funkcjonowania Uczelni,

- prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji dotycz4cej nadania tytulu honorowego
doctor honoris causa, przyznania ,,Medalu Uniwersy'tetu" oraz tytulu ,,Zaslu2ony dla
Uniwersytetu", wypisywanie odpowiednich dyplom6w,
gromadzenie dokumentacii dotycz4cej:
. kontroli przeprowadzany ch przez organy zewngtrzne.
. skarg i wniosk6w skierowanych do Rektora,
. zaleceh i uwag spolecznego inspektora pracy,
. uprawnieri do nadawania stopnia naukowego przezjednostki UwB,
. procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersytetu (PKA, UKA),
. strukturywewngtrzne.i jednostekUniwersytetu,
. sprawozdan Rektora z dzialalnoSci Uniwersytetu,
' innych spraw istotnych dla Uniwersytetu (umowy, upowaZnienia" pelnomocnictwa,

korespondencja z ministerstwem, z lrrydzialami, itp.),

tlI



- organizacja uroczystoSci akademickich: inauguracji roku akademickiego, promocji
doktorskich, uroczystosci zwi4zanych z nadaniem tytulu doktora honoris causa,

Podlaskiego Festiwalu Nauki i Sztuki i innych.

- organizowanie konferencji prasowych,

- utrzymanie stalego kontaktu z mediami regionalnymi i og6lnopolskimi, przygotowywanie
material6w prasowych, informowanie na biezqco prasy, radia i telewizji o sukcesach

i rozwoj u Uczelni."

Zalqcznik nr 6 do Zarz4dzen ia nr 23 Rektora UwB
z dnia28 pa2dziernika 20 | 4 r.

,,Zalqcznik nr l3 do Regularninu organizacyjnego UrvB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarz4dzenem
nr 13 Rektora UwB z dnia 2l .0'7 .2009 r. ze zmianamt
wprowadzonymi Zarz1dzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia28.10.2014 r.

Dzial Spraw Osobowych
Zakres dzialania:

- prowadzenie dokumentacj i i ewidencji pracownik6w,

- zalatwianie formalno6ci zwiqzanych z zawieraniem, zmianami i rozwi4zywaniem um6w
o pracg oraz mianowafi,

- zalalwianie wszystkich formalnoSci zwi4zanych z przejSciem pracownika na rentg lub na

emerytu19,

- przygotowywanie sprawozdari do GUS i ministerstwa wla3ciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego. dotycz4cych struktury zatrudnienia w Uczelnr,

- przygotowywanie i koordynacja plan6w urlopowych, kontrolowanie i egzekwowanie ich
realizacji,
prowadzenie spraw zwi4zanych z doksztalcaniem pracownik6w,

- prowadzenie spraw dotycz4cych stypendi6w doktorskich,

- prowadzenie spraw dotycz4cych urlop6w naukowych krajowych i zagranicznych. urlop6r.r'

dla poratowania zdrowia, wychowawczych i bezplatnych,

- zalatwianie spraw dotycz4cych nagr6d Ministra, Rektora oraz nagr6d jubileuszowych,

- zalatwianie spraw dotycz4cych odznaczefi paristwowych,

- prowadzenie rejestru nadanych tytul6w profesora pracownikom Uniwersytetu,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

- wydawanie legitymacji pracowniczych oraz zaiwiadczefi pracownikom Uniwersytetu,

- przygotowanie dokumentacji zwi4zanej z ocen4 okresow4 nauczycieli akademickich,

obsluga organizacyjna Senackiej Komisji ds. Ocen Nauczycieli Akademickich
z Tytulem Naukowym oraz Dziekan6w, Senackiej Komisji Oceniaj4cej dla Pracownik6w
Zatrudnionych poza Wydzialami, Uczelnianej Komisji Odwolawcze.i ds. Ocen
Nauczycieli Akademickich oraz Senackiej Komisji ds. Kadry Naukowej i Zatrudnienia,
prowadzenie dokumentacji zwi4zanej z wewngtrzn4 polityk4 antymobbingow4,
sprawdzanie harmonogram6w czasu pracy i kart pracy pracownik6w zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia i kierowc6w pod wzglgdem faktycznego wykorzystania urlopow
wypoczynkowych i zwolnieri lekarskich,

- przygotowywanie wykazu os6b stanowi4cych minimum kadrowe (realizuj4cych zajgcia
dydaktyczne w danym roku akademickim) dla poszczeg6lnych kier-unk6w studi6w na

potrzeby ministerstwa wla3ciwego do spraw szkolnictwa wy2szego,

- przygotowywanie i opisywanie akt osobowych zwolnionych pracownik6w do Archiwum,
(\



- przygotowywanie material6w - dokumentacj i w zwiqzku kontrolami przeprowadzanymi
przez PKA. PIP, NIK, ZUS,

- przygotowywanie informacji, wykaz6w, material6w dla potrzeb Rektora, Prorektor6w,
Dziekan6w i Kierownik6w jednostek organizacyjnych oraz Sekcji Informacji i Promocji.

- przygotowywanie wykazu os6b uprawnionych do otrzymywania dodatkowego
wynagrodzenia tzw.,,13",

- przygotowywanie dokumentacji dotycz4cej dodatk6w specjalnych, dodatk6w za staz
pracy onz dodatk6w funkcyj nych,

- wsp6lpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania pracownik6w."

Zal4cznik nr 7 do Zarzqdzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 oaldziernika 20 | 4 r .

,,Zal4cznik nr l4 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.

Zarzqdzeniem nr I 3 Rektora UwB z dnia 2l .07 .2009
r. ze zmianami wprowadzonymi Zarz4dzeniem nr 23
Rektora UwB z dnia 28.10.20l,4 r.

Sekcja Spraw Socjalnych
Zakres dzialania:

- opracowywanie projektu programu dzialalnoSci socjalne.j, rocznego planu rzeczowo -
finansowego tej dzialalnoSci oraz projektu regulaminu zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych i zmian regulaminu ( w tym tabel doplat do Swiadczefr socjalnych na kazdy rok
kalendarzowy),

- przygotowywanie analiz i sprawozdafi dotycz4cych dzialalnoSci socjalnej oraz wykonania
planu rzeczowo finansowego funduszu Swiadczef socjalnych,

- wykonywanie bieZ4cych prac zwi4z.anych z administrowaniem funduszem Swiadczeri
socjalnych,

- prowadzenie ewidencj i pr zy znany ch Swiadczeir socj alnych,

- prowadzenie spraw zwi4zanych z dofinansowywaniem wypoczynku oraz udzialt
w dzialalnoSci kulturalno-o5wiatowej, sportowo-rekreacyjnej i turystycznei os6b
uprawnionych do korzystania z funduszu Swiadczefi socjalnych,

- prowadzenie spraw zwi4zanych z udzielaniem doraZnej pomooy socjalnej i materialnej
oraz zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe osobom uprawnionym do korzystania
z funduszu iwiadczeri socjalnych,

- organizowanie wycieczek krajowych i zagranicznych, kt6rych uczestnikami s4 osoby
uprawnione do korzystania z funduszu Swiadczefi socjalnych,

- organizowanie imprez okolicznoSciowych o charakterze socjalnym,
prowadzenie spraw zwi4zanych z dzialalnoiciq o3rodk6w wypoczynkowych
Uniwersytetu,

- wsp6ldzialanie z organizacjami zwi4zkouymi i poszczeg6lnymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwiqzanych z realizacl4 dzialalnoSci socjalnej."

(



Zal1cznik nr 8 do Zarz4dzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 oa2dziernika 20 | 4 r .

,Zal4cznik nr l7 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzqdzeniem nr l3 Rektora UwB z dnia 21 .01 .2009
r. ze zmianami wprowadzonymi Zarzqdzenien nr 23

Rektora UwB z dnia28.10.20l4 r.

Dzial Zarz4dzan ia P roj ekta mi

Zakres dzialania:

- gromadzenie informacji na temat program6w i funduszy europejskich.

- monitorowanie moZliwoSci aptikacji Srodk6w z program6w i funduszy europejskich na
realizaci g zadari Uniwersytetu,

- informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersl.tetu o mozliwoSciach finansowania
zadan z funduszy europej skich,

- przygotowywanie wniosk6w o aplikacjg Srodk6w europejskich w trybie konkursowym we
wsp6lpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralnej Uniwersytelu,

- udzielanie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu pomocy w opracowywanlu
wniosk6w realizowanych w trybie konkursowym,
gromadzenie dokumentacji dotycz4cej udzialu poszczeg6lnych iednostek w programach
finansowanych przez Unig Europej sk4,

- monitorowanie realizacji projekt6w finansowanych z funduszy europejskich,

- sporzqdzanie sprawozdafi dotycz4cych udzialu Uniwersytetu w programach
finansowanych z funduszy europejskich,

- prowadzenie rejestr6w projekt6w w zakresie funduszy unijnych i funduszy resortowych,
wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora."

Zal4czik nr 9 do Zarz4dzen ia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 pa2dziernika 20 | 4 r.

,,Zalqcznik nr 22 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. T,arzqdzeniem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21 .01 .2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzqdzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28. I 0.20 l4 I.

Zesp6l ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych
Zakres dzialania:

- przygotowywanie, w uzgodnieniu z Kwestorem, projekt6w przepis6w wewngtrznych
w zakresie spraw prowadzonych przez jednostki podlegle Kwestorowi,

- przygotowywanie informacji do planu rzeczowo-finansowego Uczelni,
dokonywanie analiz i formuiowanie wniosk6w oraz zestawiei, sprawozdah w zakreste
finans6w Uczelni,

- merytoryczna i finansowa analiza kalkulacji koszt6w oraz nowo tworzonych kierunk6w
oraz przedstawianie wniosk6w i opinii,

- sporz4dzanie sprawozdair na potrzeby ministerstwa wla5ciwego do spraw szkolnictwa
w)'zszego, GUS, wladz Uczelni oraz wynikajqcych z ustawy o rachunkowotici.

(

przygotowanie danych do deklaracji CIT-8."



Zal7cznik nr l0 do Zzrz4dzenia nr 2J Rektora UwB
z dnia28 oa2dziernika 2014 r.

,.Zal4cznik nr 23 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zan4dzentem
nr I 3 Rektora UwB z dnia 2l -07 .2009 r. ze zmianamt
wprowadzonymi Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.

Samodzielne Stanowisko ds. Audvtu

Zakres dzialania:
- realizowanie czynnoSci zapewniaj4cych i doradczych wynikaj4cych z ustawy

o flnansach publicznych i akt6w wykonawczych do ustawy o finansach publicznych
oraz z Regulaminu audytu wewngtrznego,

- opracowywanie rocznych plan6w audytu wewn9trznego w oparciu o analizQ ryzyka
w zidentyfi kowanych obszarach dzialalnoSci Uczelm,

- prowadzenie i aktualizacja akt stalych audytu wewn9trznego.

- rcalizacja zadaf audytowych wynikaj4cych z planu audytu,

- dokumentowanie wynik6w aud)'tu wewngtrznego zgodnie z obowiTuj4cymi w tym
zakresie przepisami,

- realizacia zadali pozaplanowych wskazanych przez Rektora UwB.
- realizacja czynnoSci doradczych, w tym skladanie wniosk6w maj4cych na celu

usprawnienie funkcjonowania Uczelni,
- analiza funkcjonowania mechanizm6w systemu kontroli zarz4dczej w obszarach

dzialania Uczelni poddanych audy'towi wewngtrznemu,

- zglaszanie propozycji udoskonalania mechanizm6w kontroli zarz4dczej celem
poprawy sprawnoSci jej funkcjonowania,

- realizacja aud)'tu wewngtrznego zleconego przez uprawnione podmioty zewngtrzne,

- sporz4dzanie sprawozdai z realizacji zadai audytowych,

- przeprowadzanie czynnoSci sprawdzaj4cych realizailg zalecef sformulowanych
w wyniku przeprowadzony ch zadan audytowych,

- sporzqdzanie sprawozdafi z wykonania rocznych plan6w audytu,

- przekazywanie rocznych plan6w audytu i sprawozdari z ich realizacji Rektorowi,
kom6rce audytu w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa WyZszego oraz kom6rce
audytu w Ministerstwie Finans6w,

- przekazywanie organowi zlecaj4cemu sprawozdah z realizacji audFu wewngtrznego
zleconego,

- wsp6lpraca z zewngtrznymi jednostkami kontrolnymi,
- opracowanie procedur wewngtrznych i wdraZanie zasad zapewniaj4cych jakoSi

i sprawnoS6 dzialania systemu audytu wewngtrznego, zgodnie z powszechnie

uznanymi standardami w zakresie audl'tu wewngtrznego orM za prawidlowe
funkcjonowanie tego systemu w Uczelni."

\
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Zal4cznik nr ll do Zarzqdzenia nr 23 Rektora UwB
z dnia 28 paLdziernika 2014 r.

,,Zalqcznik nr 25 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarz4dzenien nr
| 3 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.l0.2014 r

Zesp6l Radc6w Prawnych

Zakres dzialania:

- Swiadczenie pomocy prawnej polegaj4cej na udzielaniu porad prawnych, sporz4dzaniu
opinii prawnych, opiniowanie projekt6w wewngtrznych akt6w prawnych,

- wystgpowanie przed s4dami i urzgdami (zastgpstwo procesowe),

- wsp6lpraca z poszczeg6lnymi jednostkami administracji centralnej Uniwersytetu,

- wykonywanie innych prac z zakresu pomocy prawnej."
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REGU LAMIN ORGANIZACYJNY
Uniwersytetu w Biatymstoku

(tekst jednolity wprowadzony w zycie z dniem I .l 1.2014 r. )

Podstawg prawn4 niniejszego Regulaminu stanowi4 :

l) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie uyzszym (tj. Dz.
572 z p62n. zm.) zwana dalej Ustawq,

2) statut Uniwersytetu w Bialymstoku uchwalony na posiedzeniu
4 kwietnia 2012 r. z po2niejszymi zmianami, zwany dalej Statutem.

U. z 2012 r. poz.

Senatu w dniu

2.

l.
$r

Administrac.ja Uniwersytetu dzialajqc na szczeblu centralnym oraz w jednostkach

organizacyjnych Uniwersytetu, przyczynia sig do realizacji podstawowych zadari i cel6w
Uniwersytetu, wykonuj4c czynno5ci administracyjne, finansowe, gospodarcze

i techniczne.
Administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wykonuje czynno5ci
adnrinistracyjne, finansowe. gospodarcze i techniczne zwi4zane bezpoSrednio

z dzialalno6ci4 tych jednostek, z wyl4czeniem czynno6ci zastrze2onych dla jednostek

administracii centralnei.

$2
l. Organizacjg oraz zasady dzialania administracji Uniwersltetu okreSla niniejszy

3.

2.

l.

l.

Regulamin, z zastrzezeniem ust. 3.

Jednostki organizacyjne administracji centralnej Uniwersytetu tworzy. przeksztalca
i likwidu.ie Rektor. Ramowe zakresy dzialania jednostek administracji centralne.i

stanowi4 Zal4czniki do niniejszego Regulaminu.
Strukturg administracji jednostek organizacyjnych Uniwersl'tetu ustalajq Kierownicy
tych jednostek, za zgod4 Rektora. Szczeg6lowe zasady dzialania administracji.iednostek
organizacyjnych Uniwersltetu ustalaj4 Kierownicy tych jednostek.

s3
Rektor sprawuje nadz6r nad administracj4 centraln4 oraz okreSla, kt6re .iednostki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w administracji centralncj podlegaj4 mu
bezpoSrednio, a kt6re wyznaczonemu przez niego Prorektorowi lub Kanclerzowi.
Administracja jednostek organizacyjnych Uniwersltetu podlega bezpoSrednio
Kierownikom tych jednostek. Dziekan, za zgod4 Rektora, moZe kierowai administraciq
i gospodarkq Wydzialu przy pomocy Dyrektora Administracyjnego Wydzialu.

s4
Kanclerz kieruje administracjq centraln4 i gospodarkq Uniwersytetu w zakresie zarz4du

zwyklego, z wryl4czeniem spraw zastrzezonych przez Ustawg i Statut dla organ6w
Uczelni. Kanclerz bez naruszenia uprawniefi Kierownik6w jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu, koordynuje pracg administracji Uczelni.
Kanclerz podlega wyiqcznie Rektorowi i przed nim odpowiada za swoj4 dzialalnoSi.
Kanclerz wsp6ldziala z Prorektorami w zakresie zadat wyznaczonych przez Rektora.
Kanclerz realizuje swe zadania przy pomocy Zastgpc6w zatrudnianych przez Rektora
na wniosek Kanclerza.

2.

3.

4.



5. W razie okresowej nieobecno5ci Kanclerza lub czasowej niemo2noSci wykonywanra
przez niego obowi4zk6w, zastgpuje go wyznaczony przez niego, za zgodq Rektora,

Zastgpca.

$5
Do podstawowych zadah Kanclerza naleZy :

l) udzial w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu,
2) reprezentowanie Uniwersl'tetu na zewn4trz z upowa'Znienia Rektora,
3) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych,
4) koordynacja i doskonalenie pracy administracji Uczelni.
5) gospodarka i administrowanie skladnikami maj4tku w zakresie wynikajqcym

z przepis6w,
6) udzial w przygotowywaniu projektu planu inwestycji, remont6w, napraw

i konserwacj i oraz realizacja przyjgtego planu,
7) udzial w przygotowywaniu planu rzeczowo-finansowego i analiz ekonomicznych

funkcj onowania Uni wersltetu,
8) sprawy gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno-Sciekowej, transportu,
9) sprawy socjalno-bytowe, ochrony zdrowia pracownik6w i student6w oraz sprawy

pracownicze zatrudnionych w administracji centralnej w zakresie wynikajqcym
z przepis6w i pelnomocnictw udzielonych przez Rektora,

l0) sprawy ochrony mienia Uczelni i utrzymania porz4dku,
I I ) nadz6r nad prac4 Zastgpc6w Kanclerza.

{6
l. Zakres obowi4zk6w Zastgpc6w Kanclerza okreSla Kanclerz.
2. Do podstawowych obowi4zk6w Zastgpc6w Kanclerza naleZy:

l) nadzor nad planowaniem i realizaq4 zadan przekazanych przez Kanclerza i kontrola
ich wykonania,

2) przestr zeganie dyscypl i ny fi nans6w publicznych,
3) w1'konywanie innych zadafi zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

3. Obowi4zki i uprawnienia Kwestora Uniwersytetu, sprawuj4cego funkcj g gl6wnego
ksiggowego, reguluj4 odrgbne przepisy. Do podstawowych zadah Kwestora naleZy:

1) organizacja i prowadzenie rachunkowo5ci Uniwersytetu zgodnie z obowi4zuj4cymi
przeplsaml,
kontrola przestrzegania dyscypliny fi nansowej,
udzial w opracowywaniu planu rzeczowo - finansowego i analiz ekonomicznych
funkcjonowania Uniwersytetu,
nadz6r nad windykacj4 nale2noSci,
opracowywanie sprawozdari dotycz4cych gospodarki fi nansowej Uniwersytetu.

ri7
Jednostkg organizacyjn4 administracji tworzy siE, jeZeli l4cznie zostaly spelnione
nastgpuj4ce przeslanki:

l) wydzielenie zakresu zadanjest merytorycznie zasadne.

27 rcalizacja tych zadari wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy pracor,rnikow
lub pracownika.

2)
,]\

4)
5)



4.

l.
2.

3.

2.

3.

l.

4.

l.

l.

l.

$8
Podstawow4 jednostk4 organizacyjn4 administracji centralnej jest dzial.
W ramach dzialu lub poza nim mo2na tworzyi sekcje, zespoly, inne jednostki lub
samodzielne stanowiska.
Dzial mo1na utworzy6 jeSli bgdzie zatrudnial co najmniej 5 pracownik6w, sekcjg
przy zatrudnieniu co najmniej 3 pracownik6w, zesp6l - przy zatrudnieniu co

najmniej 2 pracownik6w. Liczbg zatrudnionych w innej jednostce organizacyjnej
okreSla akt o jej utworzeniu.
W uzasadnionych przypadkach mozna utworzyd dzial lub sekcjg, w kt6rei liczba
zatrudnionych pracownik6wjest mniejsza ni4 okreSlona w ust. 3.

$e
W jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu tworzy sig nastgpuj4ce jednostki

organizacyjne administracj i :

1) dziekanat,
2) sekretariat,
3) dzial lub sekcj a administracyj no-gospodarcza.

Dziekanat jest podstawow4 jednostk4 administracji wydzialowej slu24c4 realizacji
zadah wydzialu w zakresie obslugi procesu dydaktycznego i naukowego.
Sekretariat jest jednostk4 organizacyjn4 administracji slu24c4 realizacji zadah
jednostki organizacyjnej w zakresie spraw administracyjno-finansowych.
DziallSekcja administracyjno-gospodarcza jest jednostk4 administracji, do kt6rej
naleZy organizowanie i wykonywanie prac gospodarczo-technicznych, zwi4zanych z

lunkcjonowaniem jednostki organizacyjnej.

$ l0
Do realizacji projekt6w na rzecz rozwoju Uniwersytetu Rektor i Kanclerz mogq
powolywai zespoly skladajqce sig z pracownik6w r6Znych jednostek

organizacyjnych, ustalaj4c zadania zespolu, termin ich realizacji i wyz,naczai4c

Kierownik6w proj ekt6w.
Powolywanie do zespol6w pracownik6w jednostek organizacyjnych nastEpuje

w porozumieniu z Kierownikami jednostek, w kt6rych pracownicy sq zatrudnieni.

Qll
Do zakesu dzialania jednostek organizacyjnych administracji centralnej naleZ4

sprawy okreSlone w Za\4cznikach do niniejszego Regulaminu oraz inne zlecone
przez wladze Uczelni.
Jednostki organizacyjne administracji centralnej w zakesie swojego dzialania
prowadz4 obslugg organizacyjn4 stalych i dora2nych komisji senackich i rektorskich.
Jednostki organizacyjne administracji centralnej wsp6lpracuj4 w zakresie swojego
dzialania z innymi jednostkami administracji centralnei, jednostkami administracji
jednostek organizacyinych Uniwersytetu oraz administracja palistwow4 i

samorz4dow4.

812
Zakres dzialania Kierownika jednostki organizacyjnej administracji obejmuje
caloksztah dzialalnoSci danej jednostki organizacyjnej.
Kierownik jednostki, o kt6rej mowa w ust. 1, ponosi bezpo5redni4 odpowiedzialnoSd
za realizacjg zadarl kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialnoSi materialn4 za

oowierzone mienie.

2.

2.

3.

2.



813
t. Do podstawowych obowi4zk6w Kierownik6w jednostek organizacyjnych

administracji naleZy:
1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podleglych pracownik6w w celu

naleZytego i terminowego wykonywania zadaA przewidzianych w zakresach

dzialania poszczeg6lnych jednostek,

2) ustalanie indywidualnych zakres6w czynnodci podleglych pracownik6w,
3) opiniowanie kandydat6w do pracy w podleglych jednostkach, wnioskowanie

w sprawie przeszeregowafi, nagr6d lub kar oraz przenoszenia i zwalniania
pracownik6w,

4) zglaszanie przeloZonym wniosk6w zmierzajEcych do usprawnienia pracy

administracji Uniwersytetu,
5) biezqce zapoznawanie sig z aktami normatywnymi powszechnte

obowi4zuj4cymi i resortowymi dotycz4cymi dzialalnoSci Uniwersytetu oraz z
wewngtrznymi aktami normatywnymi Uniwersytetu - stosowanie
przestrzeganie obowi4zuj4cych przepis6w,

6) organizowanie pracy podleglych pracownik6w w spos6b zapewniaj4cy
przestrzeganie przepis6w bhp i ppoz,

7) kontrolowanie dyscyplinypracypodleglychpracownik6w,
8) wykonywanie innych czynnoSci zwi4zanych z zajmowanym stanowiskiem.

2. Do zakresu obowi4zk6w Kierownik6w administracji w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu naleZy ponadto:

l) zapewnienie naleZytego funkcjonowania jednostki w zakresie zadah o
charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym,

2) opracowywanie projekt6w planu rzeczowo-fi nansowego,
3) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych w zakresie zobowiEz-an

finansowych i dokonywanie lrrydatk6w zgodnie z udzielonym upowaZnieniem,
4) uzgadnianie sposobu realizacji zadah z wla3ciwymi jednostkami administrac.ji

og6lnouczelnianej w odniesieniu do spraw, nad kt6rymi administracja ta

sprawuje nadz6r lub kontrolg.

$t4
l. Do podstawowych kompetencji Kierownika jednostki organizacyjnej administrac.ii

naleZy podejmowanie decyzji, wydawanie polecefi i wytycznych podleglym
pracownikom, zgodnie z zakresem dzialania jednostki.

2. Kierownikowi jednostki organizacyjnej administracji przyslugujq takZe inne
uprawnienia wynikaj4ce z obowiqzuj4cych przepis6w lttb zarzEdzeh wewngtrznych
wtadz Uniwersytetu, zwi4zane z pelnieniem funkcj i Kierownika iednostki
organizacyjnej administracji.

615
1. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji upowa2niony jest do zlecania

podleglym pracownikom dora2nych prac nieprzewidzianych w indywidualnych
zakresach czynnoSci.

2. Kierownik zobowi4zany jest do bie24cego aktualizowania zakres6w czynnoSci

pracownik6w oraz w miarg potrzeby - zakresu dzialania jednostki. poprzez

wyst4pienie z wnioskiem odpowiednio do Kanclerza lub Kierownika .iednostki
organizacy.inej Uniwersytetu.



3.

L
$16

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji udostgpnia dane liczbowe,
infbrmacje statystyczne i inne materialy jawne - zgodnie z obowi4zuj4cymi
przepisami.
Udostgpnienie material6w tajnych i poufnych podmiotom uprawnionym odbywa sig

wyl4cznie na podstawie pisemnego zezwolenia Rektora, zgodnie z obowi4zuj4cymi
w tym zakresie przepisami.
Ka2dego pracownika Uniwersltetu, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko, rodzaj
pracy i charakter stosunku pracy obowi4zuje zachowanie taiemnicy palistwowej
i sluZbowei.

$ 17

Wszystkie dokumenty s4 parafowane przez pracowrlika, kt6ry je przygotowal oraz
Kierownika jednostki, w kt6rej pracownik jest zatrudniony, a takZe Kierownika jednostki,
z kt6rym tre56 dokumentu byla uzgodniona pod wzglgdem merytorycznym, finansowym lub
prawnym.

ri l8
l. Wszyscy pracownicy s4 zobowi4zani i uprawnieni do:

l) samodzielnego wykonywania pracy wchodz4cej w zakres czynnoSci
przydzielonych im indywidualnie przez bezpoiredniego przeloZonego,

2) z,aznalamiania sig z obowi4zuj4cymi przepisami, zarz4dzeniami i instrukcjami
dotycz4cymi wykonywanej pracy oraz Scislego ich przestrzegania,

3) rvykonywania poleceri otrzymanych od bezpoSrednich przeloZonych, zasiggania

u nich informacji i porad w sprawach zwi4zanych z wykonywan4 prac4,

4) zglaszania wniosk6w w zakresie usprawnienia pracy,
5) stosowania sig do postanowieri obowipuj4cego regulaminu pracy.

2. Kazdy pracownik z tytulu opracowywania dokument6w odpowiada za:

I ) uzgodnienie ich treSci pod wzglgdem merytorycznym,
2) wlaSciwq formg,
3) terminowe zalatwienie sprawy.

$le
l. Zasady organizacji pracy, porz4dek wewngtrzny i wzajemne obowi4zki

pracownik6w i pracodawcy okreSla regulamin pracy Uniwersytetu.
2. Szczegolowy wykaz uprawnieri i obowiqzk6w dla poszczeg6lnych stanowisk pracy

okredlaj4 indywidualne zakresy czynnoSci.

$20
l. Wewngtrzne akty normatywne reguluj4ce funkcjonowanie Uniwersytetu w

Bialymstoku wydaje Rektor w formie zaru4dzeh.
2. Inne wewngtrzne akty reguluj4ce funkcjonowanie Uniwersytetu wydajq w ramach

swoich kompetencji Rektor i Kanclerz. Akty te wydawane s4 w formie:
1) decyzji,
2) pism ok6lnych,
3) komunikat6w.

3. Zarz4dzenia ustalaj4 wewngtrzne normy generalne i zasady postgpowania
w zasadniczych dla Uniwersytetu sprawach, wymagaj4cych trwalego unormowania.



4.

5.

o.

Decyzje rozstrzygaj4 w wyniku wyboru, sprawy o charakterze indywidualnym, nie
ustalaj4c norm czy zasad generalnych i trwalych.
Komunikaty informuj4 wszystkich pracownik6w i student6w o ustaleniach wladz
Uczelni w istotnych dla funkcjonowania Uniwersltetu sprawach o charakterze

o96lnym, nie wymagaj4cych trwalego unormowania.
Pisma ok6lne zawieralq informacje, wskaz6wki, zalecenia wladz Uczelni kierowane do

szerokiego krEgu zainteresowanych, w sprawach nie objgtych zakresem przewidzianyrn
dla zarz4dzeh, decyzji, komunikat6w.

$21
l. Projekty wewngtrznych akt6w Uniwersytetu przygotowuj4 Kierownicy wlaSciwych

meq4orycznie jednostek administracji centralnej. Za ostateczn4 redakcjg tych akt6w
i zgodnoSi z obowiguj4cymi przepisami odpowiedzialni s4 Dzial Rektorski i Zesp6l
Radc6w Prawnych.
Zbi6r i ewidencjg akt6w wewnqtrzuczelnianych prowadzi Dzial Rektorski.2.
Wszystkie jednostki adm inistracj i centralnej zobowiqzate s4 do gromadzenia przepis6w
prawnych dotyczqcych ich zakresu dzialania oraz sporz4dzania sprawozdai zgodnie
z wymogaml prawa.



Zalqcznlk nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr l3 Rektora [JwB z dnia
21.07.2009 r.

Dzial Administracyjno - Gospodarcry

Zakres dzialania:

- prowadzenie spraw zwi4zanych z eksploatacj4 i ubezpieczeniem mienia Uczelni oraz

funkcjonowaniem mieszkati zakladowych i lokali hotelowych,

- sporz4dzanie um6w o najem lub dzierlawg nieruchomo5ci Uniwersl'tetu, prowadzenie
rejestru um6w oraz niezbgdnej dokumentacji, nadz6r nad ich realizacj4,

- dokonywanie rozliczeh koszt6w migdzy administracj4 centraln4 i jednostkami Uczelni,

- gromadzenie podstawowych danych i dokument6w obiekt6w, parceli, grunt6w, lokali
uZytkowanych przez Uniwersytet,

- prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych obiekt6w bgdqcych w dyspozycji
administracji centralnej,

- przedkladanie Kierownictwu Uczelni wniosk6w maj4cych na celu poprawg efektywnoSci
gospodarowania mieniem Uczelni,

- zaopatrywanie pracownik6w uczelni w Srodki ochrony indywidualnej, odzieZ roboczq
i ubranie robocze,

- zaopatrywanie w materialy i przedmioty nietrwale na potrzeby bieZ4ce jednostek

administracji centralnej,

- prowadzenie spraw zwi4zanych z transportem, a zwlaszcza koordynac.ia i realizacia
potrzeb transportowych Uczelni,

- przygotowanie dokumentacji przetargowej na dostawy material6w i uslug objgtych
zakre sem dzial ani a D zialu.

- wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie prawidlowego
zabezpieczania obiekt6w i mienia Uczelni.

Zal4cznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzo\ego z dniem I .09.2009 r.

Zarzqdzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
2l .07 .2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Badafi

Zakres dzialania:

- opracowywanie plan6w dochod6w i wydatk6w w czgSci dotycz4ce.i badan naukowych.

- pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczeg6lnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skladaniu wniosk6w o finansowanie dzialalno6ci naukowo-badawczej,

- prowadzenie ewidencji, koordynowanie i monitorowanie prac naukowo-badawczych
realizowanych w Uczelni,

- prowadzenie rejestru przyznanych dotacji budZetowych zwi4zanych z dzialalno(ci4
naukowo-badawcz4,

- prowadzenie ewidencji projekt6w badawczych przyznanych do realizacji z Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wy2szego, Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum
Badarl i Rozwoju, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej i innych,

a



bieZ4ca ewidencja i kontrola zam6wiefr. uyplat i urydatk6w pod k4tem limit6w
finansowych poszcze96lnych temat6w naukowo-badawczych w okresie ich realizacji.
przygotowywanie okesowych sprawozdari przeznaczonych do rozliczeri finansowych
realizowanych badan.
przygolowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z dzialalnoSci4 naukowo-
badawcz4 Uczelni dla potrzeb Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZszego, Glownego
Urzgdu Statystyeznego oraz wiadz Uczelni,
administracyjna obsluga dokumentacji i projekt6w um6w o wykonanie prac naukowo-
badawczych zlecanych przez podmioty gospodarcze i inne jednostki,

poszukiwanie i udostgpnianie informacji o mo2liwoSciach pozyskania funduszy
budzetowych i pozabudZetowych na dzialalno56 naukowo-badawcz4,
pomoc przy sporz4dzaniu oraz rozliczaniu wniosk6w skladanych w ramach program6w
z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,
sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym formularzy zgloszeniowych
konferencji, zjazd6w, sympozj6w i innych imprez organizowzrnych w Uczelni oraz
prowadzenie rejestru zgloszonych imprez,
obsluga administracy.ina spraw zwi4zanych ze skladaniem wniosk6w i zgloszeh na
wynalazki do UrzEdu Patentowego,
prowadzenie rejestru zakup6w oraz napraw sprzgtu,
wsp6ldzialanie z jednostkami Uczelni w zakresie wyst4pieri do Ministerstwa Nauk.
i Szkolnictwa Wy2szego, fundacji i innych podmiot6w o dofinansowanie zakup6w
aparaturowych na potrzeby nauki, w zakresie sprawozdawczoici z przyznanych z dotacji
budZetu pairstwa na zakup aparatury,
opracowywanie iprzedstawianie wladzom Uczelni informacj i i sprawozdan dotycz4cych
stanu aparatury i 2r6deljej zakupu,
dokonywanie klasyfikacj i rodzajowe.j oraz nadawanie numer6w inwentarzowych Srodkom
trwalym bgdqcym w dyspozycji poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Uczelni,
opracowywanie podstrony Dzialu Badan na stronie intemetowej UwB.

Zalqcznrk nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.

Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
2l .07 .2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zav4dzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich
Sekcja Dydaktyki
Zakres dzialaf':

- prowadzenie dokumentacji indywidualnych obci4Zeh nauczycieli akademickich (karty
indywidualnych obci4Zeri isprawozdania z wykonania godzin dydaklycznych) oraz
kontrola tej dok umentacj i.

- przygotowanie opracowari i analiz dotycz1cych realizacji dydaktyki,

- sprawdzanie zgodnoSci program6w ksztalcenia z KRK oraz z. obowi4zuj 4cym i

wewngtrznymi przepisami UwB,

- kontrola kalkulacji koszt6w ksztalcenia fiednolitych studi6w magisterskich, studi6w
pierwszego. drugiego i trzeciego stopnia oraz studiow podyplomowych i kursow
doksztalcajqcych) w zakresie zgodnoSci przewidzianych do realizac.li godzin
dydaktl cznl ch z planami studiow.



- rozliczanie pensum d ydakty cznego oraz godzin ponadwymiarowych realizowanych
przez nauczy cieli akademickich,

- rozliczanie godzin dydaktycznych realizowmych przez pracownik6w Studrum

Wychowania Fizycznego i Sportu oraz Studium Praktycznej Nauki Jgzyk6w Obcych
na wszystkich kierunkach Uczelni,

- sprawdzanie zgodnoSci wykaz6w do wyplaty za godziny ponadwymiarowe
pracownik6w UwB ze sprawozdaniami i kosaorysami,

- kontrola godzin dydaktycznych realizowanych w ramach zawartych um6w cywilno-
prawnych,

- wsp6lpraca z Dzialem Spraw Osobowych w przygotowaniu wykazu os6b

stanowi4cych minimum kadrowe (realizuj4cych zajgcia dydaktyczne w danym roku
akademickim) dla poszczeg6lnych kierunk6w studi6w,

- opiniowanie dokumentacji przy zatrudnieniu w ramach umo\ y o dzielo dydaktyczne
i umowy zlecenie os6b niebgd4cych pracownikami UwB,

- prace zwi4zane z wdraZaniem procesu bolofiskiego, w szczeg6lno3ci prace zwi1zane
z dostosowaniem program6w studi6w do w1'tycznych procesu boloriskiego w zakresie:
punkt6w ECTS, budowy program6w i jakoSci ksztalcenia,

- kontrola danych zawartych w systemie USOS zwi4zanych z przedmiotowym zakresem

dzialania,

- przygotowywanie danych do rocznego sprawozdania Rektora,

- przygotowywanie i wprowadzanie danych do systemu Pol-on zwi4zanych
z przedmiotovrym zakresem dzialania,

- przygotourywanie proiekt6w wewnQtrznych akt6w prawnych dotyczqcych zakresu
prac Sekcji,

- prowadzenie dokumentacji dotyczEcej uruchomiania nowych kierunk6w studi6w
i speojalno6ci, studi6w doktoranckich oraz studi6w podyplomowych i kurs6w
doksztalcajqcych,

- wsp6ludzial w opracowaniu raport6w samooceny opracowywanych na potrzeby PKA
w zwi4zku z ocenE inst)'tucjonaln4 i programow4 odpowiednio podstawowe.i jednostki

organizacyjnej/ kierunku studi6w,

- przygotowanie dokumentacji oraz obsluga administracyjna Senackiej Komisji ds.

Ksztalcenia.

- rejestracja i prowadzenie dokumentacji w zakresie procedury odwolawczej zwi4zanaj
z procesem ksztalcenia,

- nadzorowanie prawidlowoSci rcalizacji studenckich praktyk zawodowych
i wsp6lpraca w tym zakresie z opiekunami praktyk,

- przygotowanie material6w informacyjnych dotycz4cych zakresu dzialania Sekcji
i zamieszczanie ich na stronie intemetowej UwB,

- wsp6lpraca z uczelnianymi organami uchwalodawczymi samorzqdu student6w
i doktorant6w w zakresie tworzenia wewngtrznych unormowai prawnych
dotycz4cych procesu dydaktycznego.

Sekcja Spraw Studenckich
Zakres dzialanial.

- nadz6r, rozliczanie i kontrola wykorzystania Srodk6w finansowych bgdqcych
w dyspozycji Parlamentu Student6w, Rady Uczelnianej Samorz-4du Doktorant6w.
Ch6ru Akademickiego, Akademickiego Zwtqzkt Sportowego, k6l, organizac.ii

i stowarzyszeri studenckich,

- prowadzenie rejestru uczelnianychorganizacji studenckich,
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wsp6tudzial w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla
student6w i doktorant6w w zakresie planowanych koszt6w wyplat stypendi6w
i zapom6g orz nadz6r nad realizacj4 przyjgtego planu poprzez system USOS,

rozpatrywanie wniosk6w o przyznanie stypendi6w rektora dla najlepszych student6w,

udzial w pracach i obsluga administracyjna Odwolawczej Komisji Stypendialnej ds.

Student6w i Odwolawczej Komisii Stlpendialnej ds. Doktorant6w,
dokonywanie podzialu miejsc w domach studenckich,
wsp6ludzial w opracowaniu projektu cennika miejsc w domach studenta,

koordynacja spraw dotycz4cych student6w cudzoziemc6w, w tym stypendi6w RP

i sprawozdawczoSci na potrzeby BUWiWM orz struzy granicznej.

koordynacja spraw dotyczqcych student6w obcokrajowc6w w ramach Programu im.

K. Kalinowskiego we wsp6lpracy z Studium Europy Wschodniej Uniwersytetu
Warszawskiego,
prowadzenie spraw zwiqzanych z kredytami studenckimi,

koordynacja spraw zwi4zanych z wymianE studenck4 w ramach Programu Mobilno3ci
Student6w MOST,
prowadzenie spraw zwi4zanych z przyznawaniem studentom stypendi6w ministra za

wybitne osi4gnigcia.
koordynacja caloksztaltu zadafi zwiqzanych z procesem rekrutacyjnym, w tym:

.nadzor nad prawidlowym przebiegiem rekrutacj i prowadzonej w formie
elektronicznej na wszystkie kierunki studi6w (w tym na kierunki prowadzone
w jgzykach obcych, rekrutacja kandydat6w-cudzoziemc6w),

. obsluga organizacyjna Uczelnianej Komisji Rekutacy.jnej,

. przygotowywanie wzor6w wydawanych przez WKR decyzji w sprawie przyjgcia./

nieprzyjgcia na studia (na potrzeby systemu IRK),
' przygotowanie i opracowanie material6w informacyjnych zwi4zanych z promoc.i4

oferty edukacyjnej uczelni,
. obsluga Uniwers)teckiego Centrum Rekutacji.

opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby ministerstwa wla5ciwego do

spraw szkolnictwa wyzszego, GUS, UKA, Pol-on, organ6w samorz4du terylorialnego.
ranking6w oraz kierownictwa uczelni,
przygotowanie projekt6w akt6w prawnych zwi4zanych z zakresem pracy Sekcji
(m.in.: projekty uchwal rekrutacyjnych dotyczqcych wszystkich form ksztalcenia
prowadzonych przez uczelnig) komunikaty i decyzje rektora, regulaminy pomocy
materialnej. wzory decyzji stypendialnych (na potrzeby systemu USOS),
przygotowanie material6w informacy.lnych dotycz4cych zakresu dzialania Sekcii
zamieszczanych na stronie internetowej UwB (strefa kandydat6w i strefa student6w),

obsluga administracyjna Komisji Dyscyplinamej dla Student6w i Doktorant6w oraz

Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Student6w i Doktorant6w,
wspoludzial w przygotowaniu uroczystej inauguracji roku akademickiego,
planowanie, zamawiane (na podstawie zapotrzebowania zgloszonego prz.ez

podstawowe jednostki organizacyjne) oraz gospodarka, drukami Scislego

zarachowania z.wi4zanymi z tokiem ksztalcenia (dyplomy ukoriczenia studi6w,
dyplomy honorowe, indeksy, legitymacje studenckie, karty sluchacza, Swiadectwa

ukorlczenia studi6w podyplomowych, Swiadectwa ukoiczenia kurs6w
doksztalca.i4cych, hologramami do elektronicznej tegitymacji studenckiej) oraz
prowadzenie ksi49 Scislego zarachowania.



Sekcja - Biuro Zawodowej Promocji Studentriw i Absolwent6w
Zakres dziatania:

- gromadzenie danych o studentach i absolwentach Uniwersytetu poszukujEcych pracy,

- organizowanie zaiEt z zakresu umiejgtnoSci spolecznych (warsztat6w. kursow.
szkolefi) dla student6w i absolwent6w w celu ulatwienia im wejScia na rynek pracy,

- selekcjonowanie i gromadzenie informacji o lokalnym. krajowym
i migdzynarodowym rynku pracy (praca stala, dorywcza. praktyki, staze),

- wsp6lpraca z firmami i instl'tuciami publicznymi na terenie kraju i za granic4, w tym
organizowanie prezentac.ji i targ6w pracy,

- udzielanie studentom i absolwentom Uniwersy'tetu informacji o dalszych
mozliwo6ciach ksztalcenia w kraju i za granic4 (studia podyplomowe, doktoranckie,
specjalistyczne kursy doksztalcaj4ce),

- wsp6lpraca z administracj4 rz4dow4 i samorz4dow4 w zakresie dzialah dotycz4cych
promocji zatrudnienia.

- przygotowanie material6w informacyjnych dotycz4cych zakresu dzialania Sekcji
zamieszczanych na stronie intemetowej UwB,
doradztwo zawodowe indywidualne dla student6w i absolwent6w Uniwersytetu.

- badanie los6w absolwent6w Uniwersytetu.

Sekcja Centrum Wsparcia Student6w i Doktorantriw Niepelnosprawnych
Zakres dzialania :

- organizowanie zajgt, (warsztat6w, kurs6w szkoleniowych itp.) dla student6w
i doktorant6w niepelnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesie

ksztalcenia.

- przyjmowanie wniosk6w na stypendium specjalne dla student6w i doktorant6w
niepelnosprawnych i kwestionariuszy rej estrac yj nyc h,

- dokonywanie przydzialu miejsc w domach studenta w pokojach dostosowanych do
potrzeb os6b niepelnosprawnych,

- udzielanie porad studentom i doktorantom niepelnosprawnym w zakresie procesu

ksztalcenia na UwB,

- u2yczanie studentom i doktorantom sprzgtu specjalistycznego ulatwiaiEcego dostgp do
;-f^*-^ii i --;-;,r,,urIrq!tr r z4jYr!

- przerwarzanie material6w dydaktycznych i informacyjnych na fbrmg altematywna
stosownie do potrzeb student6w i doktorant6w niepelnosprawnych,

- konsultacje i pomoc dla nauczycieli akademickich w przygotowaniu material6w do
zaj96 w formie dostosowanej do potrzeb student6w i doktorant6w niepelnosprawnych,

- monitorowanie potrzeb i sytuacji edukacyjnej student6w i doktorant6w
niepelnosprawnych,

- pomoc w wyborze kierunku studi6w przez kandydat6w niepelnosprawnych
z uwzglgdnieniem rodzaju niepelnosprawnoSci,

- zbieranie i gromadzenie informacji o szkoleniach organizowanych w Bialymstoku dla
student6w i doktorant6w.

- prowadzenie dokumentacji dotycz4cej student6w i doktorant6w niepelnosprawnych.

- gromadzenie danych o studentach i doktorantach niepelnosprawnych,

- obsluga administracyjna Pelnomocnika Rektora ds. Os6b Niepelnosprawnych,

- wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zarJah

dotycz4cych student6w i doktorant6w niepelnosprawnych,

- przygotowywanie projekt6w wewngtrznych akt6w prawnych
prac Sekc.ii,

h zakresu



opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby Kierownictwa Uczelni,
przygotowywanie material6w informacyjnych dotycz4cych zakresu dzialania Sekcji
zamieszczany na stronie intemetowej UwB,
promocja UwB w zakresie dostgpnoSci Uczelni dla os6b niepelnosprawnych,
rozwijanie wsp6lpracy z zewnQlrznymi podmiotami dzialajqcymi na rzecz os6b
niepelnosprawnych (w Srodowisku lokalnym, krajowym i migdzynarodowym)."

Zalqcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.

Zarz4dzeniem nr I 3 Rektora UwB z dnia
2l .07 .2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
2'7.08.2014 r.

Dzial Finansowo-Ksiggowy
Zakres dzialania:
- realizac.ia wszelkich dokument6w obrotu finansowego oraz ich kontrola pod wzglgdem

formalnym i rachunkowym (rachunki, faktury, delegacj e, zaliczki,listy stypendialne itp.).
- ewidencja i ksiggowanie wszelkich dokument6w (zaliczki, delegacje, rozliczenia

got6wkowe itp.),
- sporz4dzanie przelew6w oraz terminowe przekazywanie do banku dyspozyc.ii

finansowych,
- ksiggowanie i uzgadnianie sald kont bankowych,

- uzgadnianie sald z kontrahentami,
- windykacjanaleZnodci,
- zatwierdzanie kart obiegoraych student6w koticz4cych naukg,

- prowadzenie ksiggi druk6w Scislego zarachowania obrotu finansowego (kwitariusze).
- obsluga ksiggowa i uzgadnianie masowych platno6ci,

- prowadzenie rozliczeh fi nansowych jednostek organizacyjnych,
- obslugafinansowo-ksiggowastypendi6w,
- obsluga finansowo-ksiggowa PKZP,
- przekazywanie .jednostkom organizacyjnym Uczelni informac.ji o wplywie Srodk6w

finansowych z tytulu odplatnoSci za studia. zakwaterowanie, organizowanych konferencii.
sympozj6w i wplat jednorazowych,

- prowadzenie ewidencji zakup6w i sprzeda2y oraz innych ewidencji przewidzianych
przepisami prawa,

- ewidencja i rozliczanie remont6w.
- obsluga funduszy celowych, wtym FPMS, ZFSS oraz dochod6w pozabudZetowych,

- obsluga finansowo-ksiggowa projekt6w finansowanych z Funduszy Unii Europejskiej,
- sprawdzanie zgodnoSci z ewidencj4 ksiEgowq wszelkiego rodzaju sprawozdari, deklaracji

itp.,
- ewidencja, ksiggowanie i uzgadnianie list wynagrodzef pracowniczych, wynikaj4cych

z um6w cywilno-prawnych, list wyplacanych zZFSS oraz stypendi6w RP,

- ewidencja analityczna kont w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym,
- bieZqce i okresowe analizowanie i rozliczanie koszt6w oraz produkcji w toku,

- prowadzenie ewidencji analitycznej i ilo6ciowo-wartoSciowej Srodk6w trwalych, Srodk<iw

trwalych w budowie, wartoSci niematerialnych i prawnych, aparatury specjalnej.
wyposa2enia, material6w i innych skladnik6w maiqtkowych, orz ustalenie
prawidlowoSci obrot6w i sald z ewidencjq finansowo-ksiggow4,

- rozliczanie ruchu maj4tku (likwidac.ia, przyjgcie, przekazanie),

\,



- naliczanie umorzefi i amortyzacji, tworzenie plan6w amortyzacj i Srodk6w trwalych,
- uzgadnianie stanu analityki ksiEgowej z syntetyk4 oraz ze stanem w jednostkach

organizacy.inych w zakresie zgodnoSci z ewidencjq Srodk6w trwalych, wyposaZenia.

ksiggozbioru i magazynu,

- rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach Uczelni,
- wsp6lpraca z Dztalem Inwentaryzacji i Rozliczef w zakresie potwierdzenia sald

inwentaryzacji z saldami wykazanymi w kartotece maj4tku,
- prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie prawidlowo5ci obrot6w i sald wszelkich

kont,
- wsp6lpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie przygotowanla

informacji do ubezpieczenia maj4tku UwB,
- obsluga Senackiej Komisji Finansowo-BudZetowej,
- sprawozdawczoSi na potrzeby ministerstwa wlaSciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

GUS. Urzgdu Skarbowego, Urzgdu Celnego, PFRON oraz innych.

Zal4cznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
ZarzEdzentem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Sekcja Informacji i Promocji
Zakres dzialania:

- zorganizowanie sprawnego obiegu informacji wewn4trz Uniwersytetu,

- zbieranie informacji o sukcesach i planach wszystkich jednostek organizacyj nych,

- prowadzenie strony intemetowej Uniwersytetu (bieZqca aktualizacja informacii),

- prowadzenie archiwum wydarzef na Uniwersytecie,

- redagowanie pisma "Nasz Uniwersytet",

- organizowanie akcji promuj4cych Uczelnig w mieScie i regionie, samodzielnie i wsp6lnic
z wdzialami (m.in. udzial w targach edukacyjnych, Festiwal Nauki i Sztuki, Dzieri
Akademicki, itd.),

- wl4czanie Uniwersl.tetu w og6lnopolskie akcje uczelniane,

- przygotowywanie, redagowanie i rozpowszechnianie material6w promocyjnych
(infbrmatory, ulotki, kalendarze, itp.),

- wsp6torganizowanieuroczystoSci akademickich,

- monitorowanie stron UwB.

- redagowanie ,. Z 2yciaUniwersytetu w Bialymstoku. Informator dla absolwenta",

- wsp6lpraca z rzecznikiem prasowym UwB,

- opracowywanie material6w zawi4zanych z udzialem Uniwersytetu w rankingach
ankietach i itn.



Zal4cznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr I 3 Rektora UwB z dnia 21.07 .2009 r.

Dzial Inwentaryzacji i Rozliczeri

Zakres dzialania'.

- opracowywanie planu i harmonogram6w inwentaryzacji skladnik6w maj4tku,

- sporz4dzanie wszystkich dokument6w zwiqzanych z przeprowadzeniem inwentaryzac.ii,

- przeprowadzanie inwentaryzacji Srodk6w rzeczowych tj. Srodk6w trwalych, przedmiot6w
nietrwalych. material6w, przedmiot6w niskocennych, odczynnik6w, trucizn, metali
szlachetnych, got6wki i druk6w Scislego zarachowania w kasach oraz znaczkow
pocztowych w Kancelarii 096lnej,

- \4ycena zinwentaryzowanych skladnik6w,

- rozliczanie inwentaryzacji (opr6cz magazyn6w),

- bilansowanie wynik6w inwentaryzacji ze stanem ksiggowym,

- sporzqdzanie sprawozdari z przeprowadzonych inwentaryzacji.

- weryfikowanie r62nic inwentaryzacyjnych, przeprowadzenie postgpowania
wyjaSniaj4cego w sprawie rcznic, sporz4dzanie protokol6w dochodzeri
i przygotowywanie wniosk6w w sprawie rozl\czeh r62nic inwentaryzacy jnych oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia Kanclerzowi,

- uzupelnianie cech inwentaryzacyj nych w danym polu spisowym podczas inwentaryzacji.

- prowadzenie rejestru os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
Uniwersytetu i jego aktualizacja,

- przyjmowanie deklaracji o odpowiedzialnoSci materialnej pracownik6w,

- sporz4dzanicsprawozdaniarocznego,

- prowadzenie prac zwiqzanych z likwidacj4 skladnik6w majqtkowych Uczelni,

- uczestniczenie w komisyjnych wycenach material6w z rozbi6rki.

Zalqcz,nik nr 7 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.
Zarzqdzeniem nr l3 Rektora UwB z dnia
2l.07.2009 r.

Dzial Inwestycji i Remontriw

Zakres dzialania

- wykonywanie przegl4d6w technicznych budynk6w, instalacji i urz7dzeh przy udziale
uZy.tkownik6w. bhp i p.poz. zgodnie z obowi4zujqcym prawem budowlanym, analiza
i ocena stanu technicznego obiekt6w, sporz4dzanie kart stanu technicznego obiektow,

- prowadzenie ksi42ek obiekt6w budowlanych wszystkich obiekt6w Uczelni oraz ich
aktualizacja zgodnie z obowiqzuj4cymi przepi sami,

- opracowywanie, na podstawie przegl4d6w technicznych i zgloszen uZytkownik6w
budynk6w, plan6w remontowych i plan6w inwestycyjnych, udzial w planowantu
i bilansowaniu zakup6w w zakresie rob6t remontouych i konserwacyjnych w skali
Uczelni.

- przygotowanie i prowadzenie czynno5ci zwi4zanych z udzieleniem zam6wienia na
wykonywanie przeglqd6w sprawnoSci technicznej przewod6w kominowych

\



(dymowych, spalinowych, wentylacyjnych) oraz instalacji i urz4dzeh gazu ziemnego,
propan butanu i gaz6w technicznych, zgodnie z obowi4zuj4cym prawem budowlanym,

- przygotowywanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego,
prowadzenie sprawozdawczoSci finansowej o realizowanych zadaniach do jednostet<

zewngtrznych np. ministerstwa wla6ciwego do spraw szkolnictwa v\yzszego i in.,

- przygotowywanie plan6w zam\erzen inwestycyjnych UwB proponowanych do
wprowadzenia do Planu Budzetu Pairstwa i plan6w resorlowych,

- przygotowanie i prowadzenie rob6t remontowych,
prowadzenie, na wniosek innych jednostek UwB, nadzoru nad robotami budowlanymi
i czynnoSciami konserwacyjnymi prowadzonymi przez te jednostki we wlasnym
zakresie,

- przygotowanie i prowadzenie czynno6ci zwiqzanych z konserwacj4 i serwisowaniem
urz4dzeh wentylacyjnych, klimatyzacyj nych, zestaw6w hydroforowych id2wigkowego
systemu ostrzegania, zamontowanych w obiektach UwB,

- uczestniczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu inwestycji i rob6t przez innych
inwestor6w, najemc6w w obiektach i na dzialkach bgd4cych wlasno5ci4 Uczelni.
Opiniowanie i uzgadnianie wniosk6w innych inwestor6w o lokalizacjg i pozwolenia na

budowg nowych obiekt6w, remont6w, uzbrojenia terenu planowanego i realizowanego
na terenie UwB lub w s4siedztwie,

- uczestniczenie w uzgadnianiu warunk6w i komisjach przekazania terenu UwB
w zwi4zku z czasowym jego udostgpnieniem jednostkom obcym,

- wykonywanie inwentaryzacji Srodk6w trwalych i rob6t w toku,

- udzial w komisjach przekazania lokali/pomieszczefi najemcom i odbierania ich od
najemc6w. Ocena stanu technicznego pomieszczen oraz kosztorysowanie
ewentual nych szk6d spowodow any ch przez naj emcg,

- kosztorysowanie szk6d powstalych na obiektach w wyniku zdarzeri losowych, do
cel6w ubezpieczeniowych. Uczestniczenie w oglgdzinach szk6d dokonywanych przez

ubezpieczyciela,

- uczestniczenie w prowadzeniu procedur: kwalifikowania material6w uzyskanych
z demontazu, likwidacji Srodk6w trwalych, sprzedaZy maj4tku UwB,

- udzial w usuwaniu awarii instalacji wodociqgowo-kanalizacyjnych, wentylacy.inych,
klimatyzacyjnych, centralnego ogrzewania i elektrycznych,

- przygotowanie i prowadzenie postgpowair o udzielenie zam6wienia publicznego do
kt6rych nie stosuje sig przepis6w ustawy Prawo zam6wien publicznych,

- wykonywanie, na wniosek jednostek organizacyjnych lub zlecenie Kierownictwa
l-lczelni innych czynnoSci np. :

. sporz4dzanie wniosk6w o uruchomienie procedur przetargowych prowadzonych przez

Dzial Zamowien Publicznych, opis6w przedmiotu zam6wienia, zal4cznik6w do SIWZ
w przypadkach, gdy niezbgdna jest wiedza techniczna,

. przygotowywanie dokumentacji projektowej i rzeczowo-finansowej, oraz szacowanle
koszt6w do wniosk6w celem uzyskania Srodk6w w formie "grant6w",

. zabezpieczanie pod wzglgdem nadzoru technicznego zadah realizowanych przez inne
iednostki w ramach BST i FR.

Zalqcznik nr 8 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.
Zarzqdzeniem nr 13 Rektora UwB
z dnia 2l .07 .2009 r.
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Zal4cznik nr 9 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB
z dnia 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, bie24cych
napraw instalacji sanitamych i centralnego ogrzewania,

- wykonywanie nietypowego wyposaZenia meblowego na zam6wienie jednostek

Uniwersytetu,

- pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni w okreSlaniu rodzaj6w i ilo6ci material6w
stolarskich, elektrycznych i sanitamych, niezbgdnych do wykonywania prac

konserwatorskich prowadzonych w obiektach,

- uczestnictwo w komisjach przegl4d6w technicznych budynk6w,

- opiniowanie wniosk6w o likwidacjg urz4dzeh technicznych na zlecenie Dzialu
Inwentaryzacji i Rozliczeri.

- zakup niezbgdnych material6w do usuwania awarii oraz wykonywania mebli,

- udzial w planowaniu zakup6w w zakresie rob6t remontowych i konserwacyjnych i ich
bilansowanie.

Zal4czn\k nr l0 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowad zonego z dniem 1.09.2009 r.

Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. ze zmianarni wprowadzonymi
Zarz1dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
2'7.08.2014 r.

Dzial Plac i Podatk6w
Zakres dziatania:
- naliczanie wynagrodzeri pracowniczych i innych nale2noSci wynikaj4cych ze stosunku

pracy. stypendi6w doktorskich, nagr6d, dodatk6w specjalnych, wynagrodzeh
bezosobowych i honorari6w,

- naliczanie stypendi6w dla stypendyst6w Rz4du Polskiego i rozliczanie z Biurem
UznawalnoSci Wyksztatcenia i Wymiany Migdzynarodowej,

- sporz4dzanie i przechowywanie dokumentacji wynikaj4cej z list plac,

- dokonywanie potr4ceh i przelew6w wierzytelno6ci komorniczych, skladek
czlonkowskich, poZyczek i innych potrEcefi wynikaj4cych z obowi4zuj4cych przepis6w.

- przygotowanie przelew6w bankowych z list wynagrodzeri na indywidualne rachunki
oszczgdnoSciowo-rozliczeniowe pracownik6w,

- rozliczenia z Urzgdami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzeri dla os6b skierowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych um6w,

- sporz4dzanie rocznego planu uynagrodzefi osobowych w rozbiciu na rodzaje dzialalnoSci
Uczelni oraz okresowe rozliczanie wykorzystania tego funduszu dla cel6w
statystycznych, potrzeb ministerstwa wla5ciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i wladz
Uczelni, sporzqdzanie sprawozdah w tym zakresie,

- sporz4dzanie miesigcznych wykaz6w do przeksiggowai wynagrodzeri pokrywanych ze

Srodk6w wlasnych wydzial6w oraz program6w badawczych,

\,



naliczanie pracownikom wynagrodzen chorobowych oraz zasllkow chorobowych.
opiekufczych, macierzyiskich oraz innych naleZnoSci refundowanych przez ZUS,
rozliczan\e funduszu nagr6d, funduszu podwy2ek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia
pracownrczego,
sporz4dzanie dokumentacji i wystawianie zaSwiadczeir dotycz4cych podstawy naliczenia
Swiadczeri emerytalno-rentowych,
wystawianie zaSwiadczeri o wysokoSci zarobk6w,
nadz6r merl4oryczny nad pracE programu komputerowego w czg6ci ,,Place",
gromadzenie i aktualizacja o5wiadczen pracownik6w w zakresie danych niezbEdnych do

rozliczei z Urzqdem Skarbowym i ZUS,
ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigcznych i rozliczeh rocznych na rzecz podatku

dochodowego od os6b fizycznych,
korekta roczna koszt6w uzysku z tytulu praw autorskich na podstawie zlo2onych
oSwiadczeri o udziale honorari6w w osi4gnigtym wynagrodzeniu.
sporz4dzanie i przekazywanie podatnikom i wlaSciwemu Urzgdowi Skarbowemu
indywidualnych informacji o wysoko5ci dochod6w i potr4conych zaliczkach na poczet

podatku dochodowego od os6b fizycznych,
roczne rozliczenie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego pracownikow
osi4gaj4cych doch6d wyl4cznie w Uniwersytecie w Bialymstoku,
sporz4dzanie, aktualizacja i gromadzenie dokumentacji wynikaj4ce.l z ustaw)'
o ubezpieczeniach spolecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym:
. wprowadzanie do systemu komputerowego danych os6b nie bgd4cych pracownikami

Uczelni, a uzyskujqcych w [Jczelni dochody podlega.i4ce opodatkowaniu,
. zg\aszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownik6w, student6w

i os6b osi4gajEcych dochody w Uczelni z tytulu um6w-zleceri,
. zglaszanie do ubezpieczeri zdrowotnych czlonk6w rodzin ubezpieczonych.
. wyrejestrowanie zgloszeri do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,
. zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych os6b ubezpieczonych,
. analiza prawidlowo5ci naliczonych i potraconych skladek na ubezpieczenie spoleczne

i zdrowotne.
sporz4dzanie i przekazywanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych
raport6w miesigcznych skladek ZUS,
sporz4dzanie przelew6w bankowych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
i fundusz pracy,
sporz4dzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesigcznego
i rocznego o wysokodci potr4conych skladek,
sporz4dzanie korekt naliczonych i przekazanych skladek na ubezpieczenia spolcczne

i zdrowotne.
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ZalEcznik nr I I do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.

Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
2L07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarz4dzeniem nr 23 Rektora [JwB z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Programriw Migdrynarodowych i Wsprilpracy z Zagranic4
Zakres dzialania:

- przygotowywanie i obsluga zagranicznych wyjazd6w sluZbowych pracownik6w
i student6w,

- obsluga organizacyjna cudzoziemc6w przybywaj4cych do Uniwersytetu na

zaproszenie oraz na studia i staZe,

- wsp6ludzial przy organizowaniu kongres6w, konferencji i sympozj6w z udzialem
goSci zagranicznych,

- zarzqdzanie i koordynowanie migdzynarodowych program6w badawczych
i edukacyjnych,

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

- pomoc jednostkom Uniwersy'tetu w przygotowywaniu budZet6w finansowych
projekt6w,

- wsp6lpraca z dzialami podleglymi Kwestorowi w zakresie rozliczefi realizowanych
program6w migdzynarodowych,

- kompleksowa obsluga programu Erasmus w tym koordynac.ia dzialan wydzial6w
w ramach program6w,

- przygotowywanie um6w oraz ewidencjonowanie um6w i porozumieri o wsp6lpracy
naukowej z o(rodkami zagranicznymi.

- wsp6lpraca przy promocji Uniwersytetu poprzez opracowywanie infbrmatorow
w jgzykach obcych,

- sprawozdawczoSt zwi4zana z realizaq4 program6w miEdzynarodo*ych oraz
ze wspolpracy z zagranicq-

- tlumaczenie korespondencji prowadzonej w jgzyku obcym na potrzeby Dzialu
Rektorskiego.

Zal4cznik nr l2 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.

Zarzydzeniem nr 73 Rektora UwB z dnia
2l .07 .2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Rektorski
Zakres dzialania:

- przygotowywanie posiedzeri Senatu oraz obsluga organizacy.ina Uczelniane.i Komis.ii
Wyborcze.j, Senackiej Komisii Prawno-Statutowe.i, Senackiej Komisji ds. Nauki,
Og6lnouczelnianej Komisji ds. Stypendi6w Naukowych oraz Komisji Dyscyplinamej ds.

Nauczycieli Akademickich (organizowanie posiedzeri. przygotowywanie material6w.
sporz4dzanie protokol6w, gromadzenie dokumentacji),

- prowadzenie rejestru wydanych dyplom6w nadanych na Uniwersytecie stopni naukowych
doktora i doktora habilitowanego orM gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,



opracowywanie, we wsp6lpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralnej,
a w szczeg6lnoSci z Zespolem Radc6w Prawnych, projekt6w wewngtrznych akt6w
reguluj4cych funkcjonowanie Uniwersy'tetu i ich zmian (Statut, regulaminy, zarz4dzenia
itp ),
prowadzenie rejestru uchwal Senalu, zarz4dzeri Rektora, decyzji, pism ok6lnych i
komunikat6w Rektora i Kanclerza Uniwersytetu oraz umieszczenie w Biuletynie
lnformacji Publicznej na stronie uwb.edu.pl,
informowanie jednostek organizacyjnym o wydawanych wewngtrznych aktach

regulujqcych fu nkcjonowanie Uniwersytetu,
prowadzenie Sekretariatu Rektora i Prorektor6w, w tym:
. przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji i jej rozdzial wedlug kompctencjr

i dekretacji,
. prz.ekazywanie jednostkom spraw zleconych przez Rektora i Prorektor6w,
. organizacja kalendarza spotkafi,
. realizacja potrzeb transpoftowych Rektora,
rejestrowanie dyplom6w ukoiczenia studi6w wplywaj4cych do Dzialu i wysylanych do
jednostek po ich podpisaniu przez Rektora,
przekazywanie do Sekcji Informacji i Promocji waZnych i aktualnych informacjr
dotyczqcych funkcjonowania Uczelni,
prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji dotycz4cej nadania tytulu honorowego
doctor honoris causa, przyznania .,Medalu Uniwersytetu" oraz tytulu ,.Zaslulony dla
Uniwersytetu", wypisywanie odpowiednich dyplom6w.
gromadzenie dokumentacji dotycz4cej:
' kontroli przeprowadzanych przez organy zewngtrzne,
. skarg i wniosk6w skierowanych do Rektora,
' zaleceh i uwag spolecznego inspektora pracy,
. uprawnief do nadawania stopnia naukowego przezjednostki UwB,
. procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersltetu (PKA, UKA),
. strukturywewngtrznejjednostekUniwersytetu,
. sprawozdari Rektora z dzialalnoSci Uniwersytetu,
. innych spraw istotnych dla Uniwersytetu (umowy, upowaZnienia, pelnomocnictwt',

korespondencja z ministerstwem, z wydzialami, itp.),
organizacja uroczystoSci akademickich: inauguracji roku akademickiego, promocji
doktorskich, uroczysto6ci zwiqzanych z nadaniem tytulu doktora honoris causa,

Podlaskiego Festiwalu Nauki i Sztuki i innych.

organizowanie konf'erencji prasowych,

utrzymanie stalego kontaktu z mediami regionalnymi i og6lnopolskimi, przygotowywanie
materiai6w prasowych, informowanie na bieZqco prasy. radia i telewizji o sukcesach
i rozwoiu Uczelni.

C
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Zal4cznik nr 13 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21 .07 .2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Spraw Osobowych
Zakres dzialania:

- prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownik6w,

- zalatwianie formalnoSci zwiqzanych z zawieraniem, zmianami i rozwi4zywaniem um6w
o pracg ortv mianowair.

- zalatwianie wszystkich formalnoSci zwi4zanych z przej!;ciem pracownika na rentg lub na

emerytur9,

- przygotowywanie sprawozdai do GUS i ministerstwa wlaSciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, dotycz4cych struktury zatrudnienia w Uczelni,

- przygotowywanie i koordynacja plan6w urlopowych, kontrolowanie i egzekwowanie ich
real izacj i,

- prowadzenie spraw zwipanych z doksztalcaniem pracownik6w,

- prowadzenie spraw dotycz4cych stypendi6w doktorskich,

- prowadzenie spraw dotycz4cych urlop6w naukowych krajowych i zagranicznych, urlopor.r

dla poratowania zdrowia, $ychowawczych i bezplatnych,

- zalatwianie spraw dotycz4cych nagr6d Ministra, Rektora oraz nagr6d jubileuszowych.

zalatwianie spraw dotycz4cych odznaczeir paristwowych,

prowadzenie rejestru nadanych tytul6w profesora pracownikom Uniwersytetu,

- kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

- wydawanie legitymacji pracowniczych oraz zaiwiadczei pracownikom Uniwersytetu,

- przygotowanie dokumentacji zwi4zanel z ocen4 okresow4 nauczycieli akademickich.

- obsluga organizacyjna Senackiej Komisji ds. Ocen Nauczycieli Akademickich
z Tytulem Naukowym oraz Dziekan6w, Senackiej Komisji Oceniaj4cel dla Pracownik6w
Zatrudnionych poza Wydzialami, Uczelnianej Komisji Odwolawczej ds. Ocen
Nauczycieli Akademickich oraz Senackiej Komisji ds. Kadry Naukowej i Zatrudnienia,

- prowadzenie dokumentacji zwi4zanej z wewnqtrzn4 polityk4 antymobbingow4,

- sprawdzanie harmonogram6w czasu pracy i kart pracy pracownik6w zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia i kierowc6w pod wzglgdem faktycznego wykorzystania urlop6w
wypoczynkowych i zwolnieri lekarskich,

- przygotowywanie wykazu os6b stanowi4cych minimum kadrowe (realizuj4cych zajEcia
dydaktyczne w danym roku akademickim) dla poszczeg6lnych kierunk6w studi6w - na
potrzeby ministerstwa wlaSciwego do spraw szkolnictwa wyZszego,

- przygotowywanie i opisywanie akt osobowych zwolnionych pracownik6w do Archiwum,

- przygotowywanie material6w dokumentacji w zwi4zku kontrolami przeprowadzanym i

przezPKA, PIP, NIK, ZUS,

- przygotowywanie informacji, wykaz6w, material6w dla potrzeb Rektora, Prorektor6w.
Dziekan6w i Kierownik6w jednostek organizacyjnych oraz Sekcji Informacji i Promocji.

- przygotowywanie wykazu os6b uprawnionych do otrzymywania dodatkowego

'\f
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przygotowywanie dokumentacji dotycz4cej dodatk6w specjalnych, dodatk6w za staZ

praoy oraz dodatk6w funkcyjnych,
wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania pracownik6w.

Zal4cznik nr l4 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.

Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21 .07 .2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzqdzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Sekcja Spraw Socjalnych
Zakres dzialanta:

opraconywanie projektu programu dzialalnoSci socjalnej, rocznego planu rzeczowo -
finansowego tej dziatalno5ci oraz projektu regulaminu zakladowego funduszu Swiadczefi

socjalnych i zmian regulaminu ( w tym tabel doplat do Swiadczen socjalnych na kaZdy rok
kalendarzowy),
przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczqcych dzialalnoSci socjalnej oraz wykonania
planu rzeczowo - finansowego lunduszu Swiadczen socjalnych,

wykonywanie bieZ4cych prac zwi4zanych z administrowaniem funduszem Swiadczeh
socjalnych,
prowadzeni e ewidenc.l i pr zyznany ch Swiad czeri socj al nych,
prowadzenie spraw zwi4zanych z dofinansowywaniem wypoczynku oraz udzialu
w dzialalnoSci kulturalno-oSwiatowej, sportowo-rekreacyjnej i turystycznej os6b

uprawnionych do korzystania z funduszu Swiadczeri socjalnych,
prowadzenie spraw zwi4zanych z udzielaniem doraZnej pomocy soc.ialnej i materialnej
oraz zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe osobom uprawnionym do korzystania
z funduszu Swiadczei socjalnych,
organizowanie wycieczek krajowych i zagranicznych, kt6rych uczestnikami s4 osoby

uprawnione do korzystania z funduszu Swiadczeri socjalnych,

organizowanie imprez okolicznoSciowych o charakterze socjalnym.
prowadzenie spraw zwi4zanych z dzialalnodci4 oSrodk6w wypoczynkowych
Uniwersytetu,
wsp6ldzialanie z organizacjami zwi4zkowymi i poszczeg6lnymi jednostkanrr

organizacy.inymi Uczelni w sprawach zwi 4zanych z realizacj4 dzialalno5ci socjalnej.

Zal4cznik nr 15 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr l3 Rektora UwB z dnia2l.07 .2009 r.

Dzial System6w Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych

Zakres dzialania:

- planowanie i realizaqa przedsigwzigi zwi4zanych z informatyzacj4 [Jniwersl'tetu oraz
systemami komputerowymi Uniwersy.tetu, w tym z rozbudowq Uniwersyteckie.i Sieci

Komputerowej, systemu telekomunikacyjnego Uniwersytetu, system6w zarz4dzania otaz
aplikacji o96lnouczelnianych (w tym systemu USOS),

- przygotowywanie projekt6w wewngtrznych uregulowafi i regulamin6w w zakresie sieci
i system6w komputerowych 
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- udzial w tworzeniu jednolitych standard6w oprogramowania oraz systemo\
komputerowych na Uniwersytecie oraz ustalanie standard6w wsp6lpracy lokalnych sieci

komputerowych, nadz6r nad budow4 i rozbudow4 sieci lokalnych LAN na Uniwersytecie;

- adaptacja nowych technologii w zakresie uslug informacyjnych oraz proces6w

zarz4dzania dla potrzeb Uniwersytetu, komputeryzacja zavEdzania Uniwersytetem,

- zarz4dzanie, konfigurowanie i administrowanie Uniwersyteck4 Sieci4 Komputerowq do
punktu styku z sieci4 lokaln4; bieZqca obsluga, naprawa i konserwacja systemow
teleinlbrmatycznych i telefonicznych Uniwersytetu oraz naprawa i konserwacja urzqdzeh

sieciowych szkieletowej czgSci Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej (USK),

- zarzqdzanie, konfigurowanie i administrowanie systemem telekomunikacyjnym
Uniwersytetu; obsluga systemu taryfikacj i rozm6w telefonicznych,

- konfigurowanie, zarz4dzanie, instalacja oprogramowania na serwerach zainstalowanych
w WgZle Gl6wnym USK, zarz4dzanie og6lnouniwersyteckimi uslugami i systemamt

Intemetowymi, w tym og6lnouniwersyteckiej poczty elektronicznej, kontami
uZytkownik6w, serwerami DNS (domena uniwersytecka uwb.edu.pl) oraz serwerami
WWW Wgzla Gl6wnego USK,

- udzielanie konsultacji i pomocy merytorycznej administratorom w .iednostkach
Uniwersytetu w zakresie konfiguracji sieci LAN i system6w komputerowych wl4czonych
do USK, rozbudowy lokalnych sieci komputerowych, zakup6w sprzgtu komputerowego,
sieciowego oraz oprogramowania i wyposaZenia komputer6u,

- udzielanie konsultacji i pomocy uZytkownikom w korzystaniu z systemo\
komputerowych Wgzla Gl6wnego Uniwersyteckiej Sieci Komputerowei oraz stosowanlu
technologi i infbrmatycznych,

- planowanie i realizacja przedsigwzigd zwi4zanych z bezpieczehstwem Uniwersl'teckiej
Sieci Komputerowej, definiowanie polityki bezpieczeristwa Uniwersyteckiej Sieci
Komputerowej, Sledzenie potrzeb w tym zakresie, instalacja narzEdzi wspomagaj4cych
egzekwowanie polityki bezpieczeristwa,

- nadzor i kontrola bezpieczenstwa system6w komputerowych nadzor na bezpieczeristwem
funkcjonowania serwer6w, uslug Internetu, baz danych oraz system6w komputerowych
w Wg2le Gl6wnym Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej.

- nadzor nad komputerowymi stanowiskami pracy, naprawa, konserwacja sprzgtu
komputerowego, obsluga serwer6w administracji centralnej,

- planowanie i realizacja zakup6w sprzgtu komputerowego, oprogramowania, system6w
komputerowych, specjalistycznych aplikacji na potrzeby og6lnouniwersyteckie w tym
administrac.ii centralnej Uniwersytetu.

- koordynacja w skali Uniwersytetu zam6wieri i zakup6w oprogramowania, sprzgtu
komputerowego, sieciowego oraz wyposazenia komputer6vl,
udzial w komis.lach przetargowych w zakresie oprogramowania i sprzgtu komputerowego,
budowy oraz rozbudowy sieci komputerowych realizowanych na Uniwersltecie,
formulowanie kryteri6w oceny olert w trybach przetargowych,
prowadzenie ewidencji oprogramowania na Uniwersyecie,
opracowywanie i przedstawianie wladzom Uniwersltetu informacj i i sprawozdai.r

dotyczqcych stanu system6w teleinformatycznych i komputerowych na Uniwersytecie.

I
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Zal4cznrk nr l6 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.

Zarz4dzeniem nr l3 Rektora UvvB z dnia 2l .07 .2009 r.

Dzial Zam6w ief Publicznych

Zakres dzialania:

- gromadzenie bie24cych przepis6w i
publicznych i dyscypliny finans6w
publicznych,

ich wykiadni oraz opinii dotycz4cych zam6wieir
publicznych zwi4zanej z udzielaniem zam6wieri

- przygotowywanie propozycji wewngtrznych uregulowati prawnych dotycz4cych
udzielania zam6wieri publicznych,

- udzielanie informacji lub wyjaSnieli jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu
dotyczqcych udzielania zam6wiefi publicznych,

- prowadzenie sprawozdawczo5ci dotycz4cej zam6wieri publicznych,

- wsp6ldzialanie z Urzgdem Zam6wieh Publicznych w ramach obowi4zk6w wynikaj4cych
z ustawy Prawo zam6wieri publicznych, w szczeg6lnoSci w zakresie wniosk6w i zapytair
skladanych do organ6w UZP,

- prowadzenie centralnego rejestru zam6wieri publicznych,

- prowadzenie postgpowari o zam6wienie publiczne zgodnie z ustawq Prawo zam6wieri
publicznych i przepisami wewngtrznymi Uczelni,

- zamieszczanie ogloszenia o postgpowaniach w Biuletynie Zam6wieh Publicznych na
portalu UZP lub w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, stronie internetowej UwB,

- sporz4dzanie rocznego planu zam6wiefr publicznych,

- wnioskowanie w sprawach usprawnienia w Uczelni procesu udzielania zam6wiefr
publicznych.

Zal4cznrk nr l7 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.

Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
2l .07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzqdzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Dzial Zarz4dzania Proj ekta mi

Zakres dzialania:

- gromadzenie informacji na temat program6w i funduszy europejskich,

- monitorowanie mo2liwoSci aplikacji 6rodk6w z program6w i funduszy europejskich na

realizacj g zadari Uniwersytetu,
informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o mo2liwo6ciach flnansowania
zadah z funduszy europej skich,

- przygotowywanie wniosk6w o aplikacig Srodk6w europejskich w trybie konkursonym we
wsp6lpracy z odpowiednimijednostkami administracji centralnej Uniwersytetu.

- udzielanie jednostkom organizacyjnym Uniwersl'tetu pomocy w opracowywaniu
wniosk6w realizowanych w trybie konkursowym,

- gromadzenie dokumentacji dotycz4cej udzialu poszczeg6lnych jednostek w programach
finansowanych przez Unig Europej skE,

- monitorowanie realizacji projekt6w finansowanych z funduszy europejskich,

- sporz4dzanie sprawozdafi dotyczqcych udzialu Uniwersy'tetu
finansowanych z funduszy europejskich,

w programach
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prowadzenie rejestr6w projekt6w w zakresie funduszy unijnych i funduszy resortowych.

- wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.

Zal4cznik nr l8 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr 13 Rektora tJwB z dnia 21.07 .2009 r.

Samodzielna Sekcja ds, Bhp i Ppo2,

Zakres dzialania :

- przeprowadzanie kontroli w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
pozarowego, wydawanie zalecefi w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowoSci oraz
informowani e pracodawcy o stwierdzonych zagr oleniacn,

- sporz4dzanie sprawozdari, analiz w zakresie bezpieczerlstwa pozarowego wraz
z wnioskami i propozycjami dotyczEcymi usunigcia zagroAeh i poprawy stanu
bezpieczeristwa,
opracowywanie projekt6w zarz4dzeh Rektora w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz bezpieczehstwa pozarowego, udzial w opracowywaniu wewngtrznych regulamin6w,
instrukcji og6lnych i szczeg6lowych instrukcji dotycz4cych bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz bezpieczefistwa pozarowego na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

- prowadzenie calo5ci spraw zwi4zanych z ochron4 zdrowia pracownik6w, w tym:
dotyczqcych pierwszej pomocy przedlekarskiej, organizowania profilaktycznych badari
fekarskich, epidemiologicznych oraz wsp6lpracy z lekarzem medycyny pracy
sprawujqcym profi laktyczn4 opiekg zdrowotn4 nad pracownikami,

- prowadzenie spraw zwi4zanych z wypadkami przy pracy, w drodze do pracy i z pracy,
chorobami zawodowymi, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy
pracy,

- przeprowadzanie szkolenia wstgpnego og6lnego w zakresie bhp nowo przyjgtych
pracownik6w, zapoznawanie z Instrukcj4 Bezpieczefistwa PoZarowego, z zasadami
dzialania i obslugi urz1dzeh przeciwpoZarowych, organizowanie innych szkoleri
w dziedzinie bhp i ppoz,

- udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

- prowadzenie ewidencji stanowisk pracy, na kt6rych wystgpuj4 warunki szkodliwe dla
zdrowia lub wykonywane sE prace uciQzliwe; przeprowadzanie oceny stanowisk pracy
z monitorami ekranowymi; wsp6ipraca z laboratoriami w celu wykonania badari
pomiar6w czynnik6w szkodliwych dla zdrowia lub warunk6w uciqZliwych wystgpujqcych
w Srodowisku pracy oraz prowadzenie i przechowywanie wymaganej dokumentacji,

- przygotowywanie oraz obsluga administracyj na, komisji bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz innych zaimu.i4cych sig problematyk4 bezpieczenstwa i higieny pracy oru.
bezpieczeristwa pozarowego,

- prowadzenie spraw zwi4zanych z gospodark4 Srodkami ochrony indywidualnej, odzieZ4
robocz4 i obuwiem roboczym oraz drodkami higieny osobistej, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

- zglaszanie wniosk6w w zakresie bhp i ppoz. oraz udzial w opracowywaniu plan6w
modernizacji i rozwoju uczelni, w ocenie zaloZeh i dokumentacji dotycz4cej modemizacii
i nowych inwestycji, w przekazywaniu do uZytkowania obiekt6w budowlanych albo ich
czgSci, a takZe w przegl4dz\e stanu sprawnodci technicznej obiekt6w,
doradztwo w zakresie bezpieczeristwa pozarowego, przepis6w i zasad bezpieczeistwa
i higieny pracy, organizacji i metod pr



ochrony zbiorowej i indywidualnej, odzieLy i obuwia roboczego, wyposa2enia obiekt6w
w ga5nice i urzqdzenia przeciwpoZarowe,

- wydawanie poleceri natychmiastowego wstrzymania prac w przypadku zagroZenia

zdrowia lub zycia fudzi oraz mienia z jednoczesnym powiadomieniem o zaistnialej
sytuacji przeloZonych.

Zal4cznik nr l9 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.0'7 .2009 r.

Samodzielna Sekcja - Kancelaria O96lna

Zakres dzialania:

- zamawianie pieczgci urzgdowych dla potrzeb Uczelni, nadz6r nad ich prawidlowym
wykonaniem, prowadzenie rejestru pieczgci oraz likwidacja zuZ1'tych pieczgci,

- obsluga wszystkich jednostek i kom6rek organizacyjnych Uniwers)'tetu zakresie
przyjmowania i rozdzialu wszelkiego rodzaju korespondencj i.

- prowadzenie rejestru wysylek poleconych wysylanych przez administracjE centraln4 oraz
rejestru wysylek innych jednostek korzystajqcych przy ich dokonywaniu ze sluZb

centralnych,

- prowadzenie rozliczei finansowych dotycz4cych korespondencji przysylanej do Uczelni
i wysylanej przez administracjg centraln4.

- sporz4dzanie miesigcznych rozliczeh finansowych za rejestrowane przesylki pocztowe
oraz zrykle przesylki zagraniczne jednostek Uczelni, kt6re korzystaj4 z po5rednictwa
Kancelarii 096lnej,

- prenumerata prasy oraz zamawianie og6lnopaistwowych i resortowych akt6w
normatywnych na potrzeby kierownictwa Uczelni i administracji centralnej,

- poSwiadczanienumeruidentyfikacyjnego Regon,
. obsluga kancelaryj na przetarg6w.

- pieczgtowanie dokument6w pieczgciq do tloczenia w papierze,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.

Za\4cznik nr 19a do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzony ZarzEdzeniem w 16

Rektora UwB z dnia 1.08.201 1 r.

Samodzielna Sekcja Multimedialna
Zakres dzialania'.

- przygotowanie i prowadzenie szkoleri skierowanych do nauczycieli i studentow
(doktorant6w, sluchaczy) z zakresu obslugi platformy,

- rozbudowywanie i udostgpnianie narzgdzi informatycznych do prowadzenia
ksztalcenia na odteglo5i,

- prowadzenie dzialari maj4cych na celu zintegrowanie platformy z USOS-em,

- doradztwo, pomoc w zakresie przygotowania material6w dydaktycznych oraz pomoc
techniczna dla nauczycieli akademickich i student6w (doktorant6w, sluchaczy)
korzystaj4cych z platformy,

- przygotowanie raportu dotycz4cego aktywno5ci nauczyciela akademickiego na

platformie iprzekazanie go naucz
wlaSciwej jednostki organizacyjnej Uni



Zal4cznrk nr 20 do Regulaminu organizacyjncgo
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07 .2009 r.

Samodzielna Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

Kierownikiem Sekcli jest Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych.

Zakres dzialania:

- zapewnienie przestrzegania w Uniwers)'tecie przepis6w Ustawy o ochronie
informacj i niejawnych,

- prowadzenie zwyktych postgpowair sprawdzaj4cych i przechowywanie akt tych
postgpowari,

- prowadzenie szkolei pracownik6w w zakesie ochrony informacji niejawnych,

- wydawanie po6wiadczeh bezpieczeistwa i zaSwiadczeh o przeszkoleniu w zakresre
ochrony informacj i niejawnych,

- prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
lub sluZby na stanowiskach, z kt6rymi mole lqczyt sig dostgp do informacj i

niejawnych,

- prowadzenie ewidencji os6b kt6rym odm6wiono wydania poSwiadczenia lub kt6rym
cofhigto poSwiadczenie bezpieczeistwa,

- zapewnienie ochrony system6w i sieci teleinformatycznych, w kt6rych s4

wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

- opracowanie planu postgpowania z materialami zawieraj4cymi informacje niejawne
stanowi4ce tajemnicA pahstwow4 w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

- opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzul4

,,zaslrze2one",
- nadz6r nad prowadzeniem Kancelarii Tajnej,

- wykonywanie innych zadari wynikaj4cych z ustawy o ochronie informacj i niejawnych.
ofaz

- planowanie, organizowanie i realizacja zadah z zakresu obrony cywilnej,

- nadz6r nad prowadzeniem magazynu sprzgtu obrony cywilne.i na potrzeby kadry
kierowniczej uczelni, formacji OC oraz pracownik6w,

- prowadzenie szkoleri z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony, kadry
kierouniczej. formacj i OC i pracownik6w na podstawie wytycznych Prezydenta
Miasta,

- opracowanie plan6w obronnych Uczelni i ich aktualizacja na podstawie wytycznych
ministra wla5ciwego do spraw szkolnictwa wyZszego,

- prowadzenie ewidencji pracownik6w dla cel6w obronnych i obrony cywilnej,

- nadz6r nad prowadzeniem Magazynu Sprzgtu OC.

Kancelaria Tajna
Zakres dzialania:

- rejestrowanie, przechowywanie i *ydawanie uprawnionym osobom dokument6w
niejawnych,

- przyjmowanie i wysylanie dokument6w niejawnych zgodnie z procedurami.

- komisyjne niszczenie dokument6w nie podlegaj4cych archiwizacji,

\l



- zmiana klauzuli na dokumentach zawierajqcych informacje niejawne wobec kt6rych

zniesiono klauzutg tajnoSci lub minAl ustawo$y okres ochrony,

- przekazywanie dokument6w podlegaj4cych archiwizacj i do archiwum.

Magaryn Sprzgtu OC
Zakres dzialania:

- przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie sprzgtu OC oraz dokonywanie jego rotacji
w uzgodnieniu z Biurem Zarz4dzania Kryzysowego Urzgdu Miejskiego,

- konserwacja sprzgtu OC (przekazywanie sprzgtu wykrywania skaZeri wraT z

dokumentacj4 do kalibracji i legalizacji, okresowe talkowanie Srodk6w ochrony

indywidualnej przed skaZeniami),

- prou adzenie dokumentacji magazynowej.

- infbrmowanie Kierownika Sekcji ochrony informacji nieiawnych i spraw obronnych

o kazdej zmianie w stanie ilodciowym sprzqtu w magazynie.

Zal4cznrk nr 21 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.
Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07 .2009 r.

Uchylony

Za\4cznik nr 22 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowad zonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzqdzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia

21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzqdzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Zesp6l ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych
Zakres dzialania'.

- przygotowywanie, w uzgodnieniu z Kwestorem, projekt6w przepis6w wewnqtrznych w
zakresie spraw prowadzonych przez jednostki podlegle Kwestorowi,

- przygotowywanie infbrmacji do planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

- dokonywanie analiz i formulowanie wniosk6w oraz zestawiefi, sprawozdafi w zakresie

finans6w Uczelni.

- merytoryczna i finansowa analiza kalkulacji koszt6w oraz nowo tworzonych kierunk6w
oraz przedstawianie wniosk6w i opinii,

- sporz4dzanie sprawozdari na potrzeby ministerstwa wlaSciwego do spraw szkolnictwa
.vqyzszego, GUS, wladz lJczelni oraz wynikaj4cych z ustawy o rachunkowoSci.

- przygotowanie danych do deklaracji CIT-8.

(
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Zalqcznik nr 23 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem I .09.2009 r.

Zarz4dzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB z dnia
28.10.2014 r.

Samodzielne Stanowisko ds' Audytu
Zakres dzialania:.

- realizowanie czynnoSci zapewniaj4cych i doradczych wynikajqcych z usta\ T
o flnansach publicznych i akt6w wykonawczych do ustawy o finansach publicznych

oraz z Regulaminu audytu wewnQtrznego,

- opracowywanie rocznych plan6w audytu wewnqtrznego w oparciu o analizg ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach dzialalnodci Uczelni,
prowadzenie i aktualizacja akt stalych audytu wewnqtrznego,
realizacla zadan audltowych wynikaj4cych z planu audytu,

dokumentowanie wynik6w audl'tu wewnqtrznego zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym

zakresie przepisami,
realizacja zadaJ. pozaplanowych wskazanych przez Rektora UwB,
realizacja czynno6ci doradczych, w tym skladanie wniosk6w maj4cych na celu

usprawnienie funkcjonowania Uczelni,
analiza funkcjonowania mechanizm6w systemu kontroli zarz4dcze.i w obszarach

dzialania Uczelni poddanych audytowi wewngtrznemu,
zglaszanie propozycji udoskonalania mechanizm6w kontroli zarz4dczej celem

poprawy sprawnoSci jej funkcjonowania.
realizacja audytu wewngtrznego zleconego przez uprawnione podmioty zewngtrzne.

sporz4dzanie sprawozdan z realizacji zadari audytowych,
przeprowadzanie czynnoSci sprawdzaj4cych realizacjE zalecen sformulowanych
w wyniku przeprowadzonych zadah audytowych,
sporz4dzanie sprawozdai z wykonania rocznych plan6w audytu,
przekazywanie rocznych plan6w audytu i sprawozdari z ich realizacji Rektorowi,
kom6rce audytu w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraT' kom6rce

audytu w Ministerstwie Finans6w,
przekazywanie organowi zlecajqcemu sprawozdari z realizacji audl'tu wewnqtrznego

zleconego,
wsp6ipraca z zewnEtrznymi jednostkami kontrolnymi,
opracowanie procedur wewngtrznych i wdraZanie zasad zapewniaj4cych jako56

i sprawnoS6 dzialania systemu audytu wewnqtrznego, zgodnie z powszechnie

uznanymi standardami w zakresie audytu wewngtrznego oraz za prawidlowe
f'unkcjonowanie tego systemu w Uczelni.

Zal4cznik nr 24 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzony z dniem | .10.2012 r.
Zarz4dzeniem nr 15 Rektora UwB z dnia
25.09.2012 r.

Uchylony



Zalqcznik nr 25 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarz4dzemem
nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianamr
wprowadzonymi Zarz4dzeniem nr 23 Rektora UwB
z dnia28.10.2014 r.

Zesp6l Radcriw Prawnych

Zakres dzialania:

- Swiadczenie pomocy prawnej polegaj4cej na udzielaniu porad prawnych, sporz4dzantu

opinii prawnych, opiniowanie projekt6w wewngtrznych aktow prawnych,

- wystgpowanie przed s4dami i urzgdami (zastgpstwo procesowe),

- wsp6lpraca z poszczeg6lnymi jednostkami administracji centralnej Uniwersytetu,

- wykonywanie innych prac z zakesu pomocy prawnej.


