Zarzgdzenie nr 44
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 30 grudnia 2015 r.

w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji centralnej oraz zmian

w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Bialymstoku

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

nastgpuje:

L

2.
3
4.

§ 1

Tworzy si¢ Dzial Sieci Komputerowych oraz Dzial Aplikacji Komputerowych
w miejsce Dziatu Systeméw Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych.

Tworzy si¢ Samodzielng Sekcje — Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji.

Likwiduje si¢ Samodzielng Sekcje Multimedialna.

Przeksztalca si¢ Dzial Zarzadzania Projektami w Zespot Zarzadzania Projektami.

§2

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Bialymstoku, wprowadzonym
Zarzgdzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 21 lipca 2009 r.
(tekst jednolity Zarzadzenie nr 23 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
28 pazdziernika 2014 r. ze zmianami ), wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

L.

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego z dniem
1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r., otrzymuje
brzmienie okreslone w Zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia — zakres dzialania
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

Zalacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego z dniem
1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r., otrzymuje
brzmienie okreslone w Zalgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia — zakres dzialania
Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich.

Zalacznik nr 15 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego z dniem
1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r., otrzymuje
brzmienie okreslone w Zalaczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia — zakres dzialania
Dziahu Sieci Komputerowych.

Dodaje si¢ Zatacznik nr 15a do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r.,
ktory otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia -
zakres dzialania Dzialu Aplikacji Komputerowych.

Zalacznik nr 17 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego z dniem
1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r., otrzymuje
brzmienie okreslone w Zalaczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia — zakres dzialania
Zespotu Zarzadzania Projektami.

Uchyla si¢ Zalacznik nr 19a do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
w Bialymstoku wprowadzonego Zarzadzeniem nr 16 Rektora Uniwersytetu
w Bialymstoku z dnia 1.08.2011 r.

Dodaje si¢ Zalacznik nr 26 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r., ktory
otrzymuje brzmienie okreslone w Zalaczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia — zakres
dzialania Samodzielnej Sekcji — Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji.



§3

1. Ilekro¢ jest mowa w przepisach wewngtrznych Uniwersytetu w Bialymstoku
o Samodzielnej Sekcji Multimedialnej rozumie si¢ przez to Dzial Aplikacji
Komputerowych.

2. llekro¢ jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Biatymstoku o Dziale
Systemow Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych rozumie sie przez to
odpowiednio do zakresu dziatania Dzial Aplikacji Komputerowych lub Dzial
Systemow Komputerowych.

3. llekro¢ jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Bialymstoku o Dziale
Zarzadzania Projektami rozumie si¢ przez to Zespot Zarzadzania Projektami.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 44 Rektora UwB
z dnia 30 grudnia 2015 r.

»Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. (t. j. Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.) "

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Zakres dzialania:

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

sporzadzanie uméw o najem lub dzierzawe nieruchomosci Uniwersytetu, prowadzenie
rejestru umow oraz niezbgdnej dokumentacji, nadzor nad ich realizacja,

dokonywanie rozliczen kosztéw migdzy administracjg centralng i jednostkami Uczelni,
gromadzenie podstawowych danych i dokumentéw obiektéw, parceli, gruntow oraz lokali
uzytkowanych przez Uniwersytet,

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych obiektow bedgcych w dyspozycji
administracji centralne;,

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

zaopatrywanie pracownikéw Uczelni w $rodki ochrony indywidualnej, odziez roboczg
i ubranie robocze,

zaopatrywanie w materialy i przedmioty nietrwale na potrzeby biezgce jednostek
administracji centralne;j,

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

przygotowanie dokumentacji przetargowej na dostawy materialow 1 uslug objetych
zakresem dzialania Dziatu,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie prawidlowego
zabezpieczania obiektdw i mienia Uczelni,

planowanie, przygotowanie dokumentacji przetargowej, zamawianie (na podstawie
zapotrzebowania zgloszonego przez jednostki organizacyjne) oraz gospodarka drukami
$cistego zarachowania zwigzanymi z tokiem ksztalcenia (dyplomy ukonczenia studiow,
dyplomy honorowe, indeksy, legitymacje studenckie, karty shuchacza, swiadectwa
ukonczenia studidw podyplomowych, $wiadectwa ukonczenia kursow doksztalcajgcych)
oraz prowadzenie ksigg scistego zarachowania.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 44 Rektora UwB
z dnia 30 grudnia 2015 r.

»Zalgeznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
UwB  wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. (t. j. Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
zdnia 28.10.2014 )™

Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich

Sekcja Dydaktyki
Zakres dziatan:

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

przygotowanie opracowan i analiz dotyczacych realizacji dydaktyki,

kontrola zgodnosci programow ksztalcenia z obowigzujacymi przepisami,

kontrola kalkulacji kosztow ksztalcenia (jednolitych studiéw magisterskich, studiow
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz studiow podyplomowych, kurséw
doksztalcajgcych i innych form ksztalcenia) w zakresie zgodnosci przewidzianych do
realizacji godzin dydaktycznych z planami studiéw oraz z obowiazujacymi przepisami
wewnetrznymi  Uniwersytetu w  Bialymstoku w zakresie organizacji procesu
ksztalcenia,

rozliczanie pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych realizowanych
przez nauczycieli akademickich,

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

sprawdzanie zgodnosci wykazéw do wyplaty za godziny ponadwymiarowe
pracownikow UwB ze sprawozdaniem z wykonania obciazen dydaktycznych,

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

wspolpraca z Dzialem Spraw Osobowych w zakresie zwigzanym z przygotowaniem
wykazu osob stanowigcych minimum kadrowe dla poszczegdlnych kierunkow
studiow oraz przekazywanie danych dotyczacych obciazen dydaktycznych wszystkich
nauczycieli akademickich,

przygotowywanie na potrzeby Kwestury wykazu obciazen dydaktycznych
pracownikow UwB,

opiniowanie wnioskow wydzialébw o zatrudnienie w ramach umowy o dzieto
dydaktyczne i umowy zlecenia 0s6b niebedacych pracownikami UwB,

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

przygotowywanie danych do rocznego sprawozdania Rektora,

przygotowywanie i wprowadzanie danych zwigzanych z przedmiotowym zakresem
dziatania do systemu POL-on,

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
prac Sekcji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uruchamiania nowych kierunkéw studiow
i specjalnosci, studiow doktoranckich oraz studiéw podyplomowych i kursow
doksztalcajacych,



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

przygotowanie dokumentacji oraz obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds.
Ksztalcenia,

przygotowanie materialéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
1 zamieszczanie ich na stronie internetowej UwB,

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

Sekeja Spraw Studenckich
Zakres dziatania:

nadzor, rozliczanie i kontrola wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Parlamentu Studentow, Rady Uczelnianej Samorzadu Doktorantow,
Choru Akademickiego, Akademickiego Zwigzku Sportowego, kol, organizacji
1 stowarzyszen studenckich,

prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich,

wspoludzial w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla
studentow 1 doktorantow w zakresie planowanych kosztow wyplat stypendiow
1 zapomog oraz nadzor nad realizacja przyjetego planu poprzez system USOS,
rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie stypendiow rektora dla najlepszych studentow,
udzial w pracach i obstuga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej ds.
Studentéw i Odwotawczej Komisji Stypendialnej ds. Doktorantow,

dokonywanie podziatu miejsc w domach studenckich,

wspotudzial w opracowaniu projektu cennika miejsc w domach studenta,

koordynacja spraw dotyczacych studentow cudzoziemcéw, w tym stypendiow RP
1 sprawozdawczosci na potrzeby BUWiIWM i strazy granicznej,

koordynacja spraw dotyczacych studentéw obcokrajowcéw w ramach Programu im.
K. Kalinowskiego we wspotpracy ze Studium Europy Wschodniej Uniwersytetu
Warszawskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi,

koordynacja spraw zwigzanych z wymiang studenckg w ramach Programu Mobilnosci
Studentow MOST,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem studentom stypendiow ministra za
wybitne osiggnigcia,

rejestracja 1 prowadzenie dokumentacji w zakresie procedury odwotawczej zwigzanej
z procesem ksztalcenia studentow i doktorantow, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych ~ wydawanych w indywidualnych sprawach studenckich
1 doktoranckich,

rozpatrywanie wnioskow w sprawie przyznania stypendiéw doktoranckich
i zwigkszenia stypendiow doktoranckich z dotacji podmiotowej na dofinansowanie
zadan projakosciowych oraz wspolpraca w tym zakresie z Doktoranckimi Komisjami
Stypendialnymi,

opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby ministerstwa wlasciwego do
spraw  szkolnictwa wyzszego, GUS, UKA, POL-on, organéw samorzadu
terytorialnego, rankingdw oraz kierownictwa Uczelni,

przygotowanie projektow aktow prawnych zwigzanych z zakresem pracy Sekcji (m.in.
komunikaty 1 decyzje rektora, regulaminy pomocy materialnej, wzory decyzji
stypendialnych (na potrzeby systemu USOS),




przygotowanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekeji
zamieszczanych na stronie internetowej UwB (strefa studenta),

obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i Doktorantéw oraz
Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i Doktorantow,

wspotudzial w przygotowaniu uroczystej inauguracji roku akademickiego,
przygotowywanie wzordw drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem
ksztalcenia oraz wspolpraca w tym zakresie z dzialem odpowiedzialnym
merytorycznie za gospodarke tymi drukami,

planowanie, zamawianie (na podstawie zapotrzebowania zgloszonego przez
podstawowe jednostki organizacyjne) holograméw do elektronicznej legitymacji
studenckiej.

Sekeja — Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw
Zakres dzialania:

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

wspdlpraca z firmami i instytucjami publicznymi na terenie kraju i za granicg, w tym
organizowanie prezentacji i targéw pracy,

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

wspolpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa w zakresie dziatan dotyczacych
promocji zatrudnienia,

przygotowanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dzialania Sekcji
zamieszczanych na stronie internetowej UwB,

doradztwo zawodowe, indywidualne dla studentow i absolwentow Uniwersytetu,
badanie loséw absolwentow Uniwersytetu,

wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja studenckich praktyk zawodowych
w zakresie:

* przygotowania zbiorczego preliminarza kosztéw zwiazanych z realizacja
studenckich praktyk zawodowych wynikajacych z programow studiow,

* opiniowania wnioskow wydzialow w sprawie wyplaty dodatkowego
wynagrodzenia nauczycielom akademickim z tytulu sprawowania opieki nad
realizacja ~ studenckich praktyk zawodowych w zakresie zgodnosci
z preliminarzem kosztow na dany rok budzetowy,

* przygotowania i aktualizacji listy zbiorczej studentéw, ktorzy beda objeci
ubezpieczeniem NNW na czas odbywania praktyki,

wspdlpraca z pracodawcami i wydziatami w zakresie organizacji pozaprogramowych
praktyk studenckich.

Sekeja — Centrum Wsparcia Studentéw i Doktorantow Niepelnosprawnych
Zakres dzialania:

organizowanie zaje¢ (warsztatow, kurséw szkoleniowych itp.) dla studentéw
i doktorantéw niepetnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesie
ksztalcenia,

przyjmowanie kwestionariuszy rejestracyjnych,



dokonywanie przydzialu miejsc w domach studenta w pokojach dostosowanych do
potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

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

uzyczanie studentom i doktorantom sprzetu specjalistycznego ulatwiajacego dostep do
informacji i zajec,

przetwarzanie materialéw dydaktycznych i informacyjnych na forme alternatywna
stosownie do potrzeb studentow i doktorantéw niepetnosprawnych,

konsultacje i pomoc dla nauczycieli akademickich w przygotowaniu materiatéw do
zaje¢ w formie dostosowanej do potrzeb studentow i doktorantéw niepetnosprawnych,
monitorowanie  potrzeb i sytuacji edukacyjnej studentébw i doktorantow
niepetnosprawnych,

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

zbieranie 1 gromadzenie informacji o szkoleniach organizowanych w Bialymstoku dla
studentow 1 doktorantow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej studentow i doktorantéw niepelnosprawnych,
gromadzenie danych o studentach i doktorantach niepetnosprawnych,

obstuga administracyjna Petnomocnika Rektora ds. Osob Niepetnosprawnych,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zadan
dotyczacych studentéw i doktorantéw niepelnosprawnych,

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu
prac Sekcji,

opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby kierownictwa Uczelni,
przygotowywanie materialdéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
zamieszczanych na stronie internetowej UwB,

promocja UwB w zakresie dostgpnosci Uczelni dla 0séb niepetnosprawnych,
rozwijanie wspolpracy z zewngtrznymi podmiotami dzialajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych (w srodowisku lokalnym, krajowym i migdzynarodowym).



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 44 Rektora UwB
z dnia 30 grudnia 2015 r.

»~Zatacznik nr 15 do Regulaminu organizacyjnego
UwB  wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. (t. j. Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.)

Dzial Sieci Komputerowych
Zakres dzialania:

planowanie i realizacja przedsigwzigé zwiazanych z rozbudowa Uniwersyteckiej Sieci
Komputerowej (USK), systemu telekomunikacyjnego Uniwersytetu,

przygotowywanie projektow wewnetrznych uregulowan i regulaminéw w zakresie sieci
komputerowych,

udzial w tworzeniu jednolitych standardow oprogramowania oraz ustalanie standardow
wspolpracy lokalnych sieci komputerowych, nadzér nad budowa i rozbudowa sieci
lokalnych LAN na Uniwersytecie,

zarzgdzanie, konfigurowanie i administrowanie Uniwersyteckg Siecig Komputerowa do
punktu styku z siecig lokalng; biezaca obstuga, naprawa i konserwacja systeméw
teleinformatycznych i telefonicznych Uniwersytetu oraz naprawa i konserwacja urzadzen
sieciowych szkieletowej czgsci Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej (USK),
zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie systemem telekomunikacyjnym
Uniwersytetu; obstuga systemu taryfikacji rozméw telefonicznych,

konfigurowanie, zarzadzanie, instalacja oprogramowania na serwerach zainstalowanych
w wezle glownym USK, zarzadzanie ogdlnouniwersyteckimi ustugami i systemami
internetowymi, w tym ogoélnouniwersyteckg poczta elektroniczna, kontami
uzytkownikow, serwerami DNS (domena uniwersytecka uwb.edu.pl) oraz serwerami
www wezla gléwnego USK,

udzielanie konsultacji i pomocy merytorycznej administratorom w jednostkach
Uniwersytetu w zakresie konfiguracji sieci LAN i systeméw komputerowych wigczonych
do USK, rozbudowy lokalnych sieci komputerowych, zakupoéw sprzetu komputerowego,
sieciowego oraz oprogramowania i wyposazenia komputeréw,

udzielanie konsultacji i pomocy uzytkownikom w korzystaniu z systemoéw
komputerowych wezla gléwnego Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej oraz stosowaniu
technologii informatycznych,

planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych 2z bezpieczenistwem USK,
definiowanie polityki bezpieczenstwa USK, $ledzenie potrzeb w tym zakresie, instalacja
narzedzi wspomagajacych egzekwowanie polityki bezpieczenstwa,

nadzér i kontrola bezpieczefistwa systeméw komputerowych, nadzér nad
bezpieczenstwem funkcjonowania serweréw, ustug Internetu, baz danych znajdujacych
si¢ w wezle gtownym USK,

nadzor nad komputerowymi stanowiskami pracy, naprawa, konserwacja sprzetu
komputerowego, obstuga serwer6w administracji centralnej,

planowanie i realizacja zakupéw  sprzetu komputerowego na  potrzeby
og6lnouniwersyteckie, w tym administracji centralnej Uniwersytetu,

koordynacja zaméwien i zakupow oprogramowania, sprzetu komputerowego, sieciowego
oraz wyposazenia komputeréw na potrzeby ogolnouniwersyteckie,



udziat w komisjach przetargowych w zakresie oprogramowania 1 sprzetu
komputerowego, budowy oraz rozbudowy sieci komputerowych realizowanych na
Uniwersytecie, formutowanie kryteriow oceny ofert w trybach przetargowych,
opracowywanie i przedstawianie wladzom Uniwersytetu informacji i sprawozdan
dotyczacych stanu systemow teleinformatycznych na Uniwersytecie.




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 44 Rektora UwB
z dnia 30 grudnia 2015 r.

»»Zalacznik nr 15a do Regulaminu organizacyjnego
UwB  wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. (t. j. Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.) ™

Dzial Aplikacji Komputerowych
Zakres dzialania:

planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z informatyzacjg oraz systemami
komputerowymi UwB, w tym z rozbudowa systeméw zarzadzania Uczelnig oraz aplikacji
ogolnouczelnianych (w tym systemu USOS),

przygotowywanie projektéw wewnetrznych uregulowan i regulaminéw w zakresie
systemow komputerowych,

udzial w tworzeniu jednolitych standardéw oprogramowania oraz systemow
komputerowych na Uniwersytecie,

adaptacja nowych technologii w zakresie ustug informacyjnych oraz procesow
zarzadzania dla potrzeb Uniwersytetu, komputeryzacja zarzadzania Uniwersytetem,
zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie serwerami systemow zarzadzania
Uczelnig oraz aplikacji ogolnouczelnianych biezaca obstuga, naprawa i konserwacja
systemow komputerowych,

administrowanie systemami, w tym: wdrazanie nowych wersji aplikacji, archiwizacja
I tworzenie kopii zapasowych danych wprowadzonych do systemu, przygotowanie
procedur uzytkowania systemow i nadzor nad ich przestrzeganiem, prowadzenie
dokumentacji administratorskiej, prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systemow
komputerowych na podstawie pisemnych wnioskow jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

zarzadzanie procesem personalizacji elektronicznej legitymaciji studenckiej (ELS), w tym:
zakup blankietow, ewidencja i wydruk ELS,

udzielanie konsultacji i pomocy uzytkownikom w korzystaniu z systemow
komputerowych oraz stosowaniu technologii informatycznych,

nadzor 1 kontrola bezpieczenstwa systemow komputerowych, nadzér nad
bezpieczenstwem funkcjonowania serweréw, ustug Internetu, baz danych oraz systemow
zarzadzania Uczelnig oraz aplikacji ogélnouczelnianych,

wsparcie techniczne w zakresie przygotowania danych do wymiany z innymi systemami
informatycznymi wewngtrznymi i zewnetrznymi,

planowanie i realizacja zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania, systemow
komputerowych, specjalistycznych aplikacji na potrzeby ogolnouniwersyteckie, w tym
administracji centralnej Uniwersytetu,

planowanie zakupéw oprogramowania systemow komputerowych, specjalistycznych
aplikacji na potrzeby ogélnouniwersyteckie, w tym administracji centralnej Uniwersytetu,
prowadzenie ewidencji oprogramowania na Uniwersytecie,

opracowywanie i przedstawianie wladzom Uniwersytetu informacji i sprawozdan
dotyczacych stanu systeméw teleinformatycznych i komputerowych na Uniwersytecie,
przygotowanie i prowadzenie szkolen skierowanych do nauczycieli i studentow
(doktorant6w, stuchaczy) z zakresu obstugi platformy,

doradztwo, pomoc w zakresie przygotowania materialow dydaktycznych oraz pomoc




techniczna dla nauczycieli akademickich i studentéw (doktorantéw, stuchaczy)
korzystajacych z platformy,

przygotowanie raportu dotyczgcego aktywnosci nauczyciela akademickiego na platformie
1 przekazanie go nauczycielowi akademickiemu oraz kierownikowi wlasciwej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu.



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 44 Rektora UwB
z dnia 30 grudnia 2015 r.

»Zalacznik nr 17 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. (t. j. Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 1) ™

Zespol Zarzadzania Projektami

Zakres dzialania:

gromadzenie informacji na temat programéw i funduszy europejskich,

monitorowanie mozliwosci aplikacji $rodkéw z programéw i funduszy europejskich na
realizacj¢ zadan Uniwersytetu,

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

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

gromadzenie dokumentacji dotyczacej udzialu poszczegélnych jednostek w programach
finansowanych przez Uni¢ Europejska,

monitorowanie realizacji projektow finansowanych z funduszy europejskich,

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

prowadzenie rejestrow projektow w zakresie funduszy unijnych i funduszy resortowych.




Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 44 Rektora UwB
z dnia 30 grudnia 2015 r.

~Zalaeznik nr 26 do Regulaminu organizacyjnego
UwB  wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. (t. j. Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r.) ™

Samodzielna Sekcja - Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji

Zakres dzialania:

Do zakresu dzialania nalezy koordynacja caloksztattu zadan zwigzanych z procesem

rekrutacyjnym, w szczegélnosci:

- przygotowanie projektow aktéw  prawnych zwigzanych z  zakresem pracy
Uniwersyteckiego Centrum Rekrutacji (m.in. projektéw uchwat rekrutacyjnych, liczby
migjsc i zarzadzenia w sprawie harmonogramu przeprowadzenia rekrutacji),
nadzor nad prawidlowym przebiegiem rekrutacji, w tym prowadzonej w systemie
Internetowej Rejestracji Kandydatow (IRK) na jednolite studia magisterskie, studia
pierwszego i drugiego stopnia (w tym rekrutacja cudzoziemcow oraz rekrutacja
kandydatéw na kierunki prowadzone w jezykach obcych), studia doktoranckie, studia
podyplomowe, kursy doksztalcajace oraz inne formy ksztalcenia,

- opracowanie wzor6w i aktualizacja obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z procesem
rekrutacji, w tym generowanej z systemu IRK (m.in.: wzoréw decyzji, ankiet,
oswiadczen),

- Wwspolpraca z Dzialem Aplikacji Komputerowych w zakresie wdrozenia do systemu [RK
wzorow decyzji oraz lokalnych modyfikacji systemu,
kontrola przebiegu rekrutacji w zakresie zgodnosci z przyjetym harmonogramem,
przygotowanie materialéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji na
strong internetowa UwB, zamieszczanie ich na stronie IRK oraz w strefie kandydata,

- wspdlpraca z Wydzialowymi Komisjami Rekrutacyjnymi (WKR) w zakresie realizacji
rekrutacji (m.in.: szkolenia sekretarzy WKR przy wspdlpracy z Dzialem Aplikacji
Komputerowych, akceptacja zdje¢ kandydatow),
wprowadzanie danych dotyczacych rekrutacji na wszystkie formy studiéw do systemu
IRK przy wspétpracy z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi,
przygotowanie danych do systemu IRK dotyczacych uzyskanej punktacji przez
kandydatow na potrzeby przygotowania protokoléw WKR,
nadzor nad przeprowadzaniem w systemie IRK kwalifikacji kandydatow ubiegajacych sig
0 przyjecie na studia,
nadzor nad prawidtowym przygotowaniem w systemie IRK protokoléw WKR,
przyjmowanie protokolow WKR z przebiegu post¢powania kwalifikacyjnego na
kierunkach i specjalnosciach,
obstuga merytoryczna i organizacyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;j,
sporzadzanie ~dokumentacji sprawozdawczej dotyczace] rekrutacji na potrzeby
ministerstwa wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, systemu POL-on oraz
kierownictwa Uczelni.



