Zarzadzenie nr 18
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 23 czerwca 2016 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 sie, co
nastepuje:
§1
1. Likwiduje si¢ Dzial Badan, Dzial Programow Migdzynarodowych i Wspolpracy
z Zagranica, Zespot Zarzadzania Projektami oraz Sekcje Informacji 1 Promocji.
2. Tworzy si¢ Dzial Nauki oraz Dzial Wspolpracy Migdzynarodowe;.

§2
W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w  Bialymstoku, wprowadzonym
Zarzadzeniem 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¢ nast¢pujgce zmiany:

1. Zalacznik 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 Zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia — zakres dziatania
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

2. Zalacznik nr 12 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 Zatlaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia — zakres dziatania
Dziatu Rektorskiego.

3. Zalgcznik nr 14 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 3 do niniejszego Zarzadzenia — zakres dzialania
Sekcji Spraw Socjalnych.

4. 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., otrzymuje
brzmienie okreslone w Zataczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia — zakres dzialania
Samodzielnej Sekcji — Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji.

5. Dodaje si¢ Zalacznik nr 27 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 5 do niniejszego Zarzadzenia —
zakres dziatania Dzialu Nauki.

6. Dodaje si¢ Zatacznik nr 28 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 6 do niniejszego Zarzadzenia —
zakres dzialania Dzialu Wspdtpracy Migdzynarodowe;j.

7. Uchyla si¢ Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
w Bialymstoku wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora
UwB z dnia 21.07.2009 r.

8. Uchyla si¢ Zalacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
w Bialymstoku wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora
UwB z dnia 21.07.2009 r.



9. Uchyla si¢ Zatacznik nr 11 do Regulaminu organizacyjnego UwB wprowadzonego
z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r.

10. Uchyla si¢ Zatacznik nr 17 do Regulaminu organizacyjnego UwB wprowadzonego
z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r.

§3

1. Ilekro¢ jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Biatymstoku o Dziale
Badan rozumie si¢ przez to Dzial Nauki.

2. llekro¢ jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Bialymstoku o Sekcji
Informacji i Promocji rozumie si¢ przez to Dzial Rektorski.

3. llekro¢ jest mowa w przepisach wewngtrznych Uniwersytetu w Biatymstoku o Dziale
Programow Miedzynarodowych 1 Wspolpracy z Zagranicg rozumie sie¢ przez to
odpowiednio do =zakresu dzialania Dzial Nauki lub Dzial Wspdlpracy
Migdzynarodowe;.

4. llekro¢ jest mowa w przepisach wewngtrznych Uniwersytetu w Biatymstoku
o Zespole Zarzadzania Projektami rozumie si¢ przez to Dziat Nauki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 1.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18 Rektora UwB
z dnia 23 czerwca 2016 1.

»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. ). Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r. ze zmiang)”

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Zakres dziatania:

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i ubezpieczeniem mienia Uczelni,
sporzadzanie umow o najem lub dzierzawe nieruchomosci Uniwersytetu, prowadzenie
rejestru umoéw oraz niezbednej dokumentacji, nadzoér nad ich realizacja,

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

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych obiektow bedacych w dyspozycji
administracji centralnej,

przedkiadanie kierownictwu Uczelni wnioskow majacych na celu poprawe efektywnosci
gospodarowania mieniem Uczelni,

zaopatrywanie pracownikow Uczelni w srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza
i ubranie robocze,

zaopatrywanie w materialy i przedmioty nietrwale na potrzeby biezace jednostek
administracji centralnej,

prowadzenie spraw zwiazanych z transportem, a zwlaszcza koordynacja 1 realizacja
potrzeb transportowych Uczelni,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy materialow i ustug objetych
zakresem dziatania Dziatu,

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

planowanie, przygotowywanie dokumentacji przetargowej, zamawianie (na podstawie
zapotrzebowania zgloszonego przez jednostki organizacyjne) oraz gospodarka drukami
$cistego zarachowania zwigzanymi z tokiem ksztalcenia (dyplomy ukonczenia studiow,
dyplomy honorowe, legitymacje studenckie, karty shuchacza, swiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych, $wiadectwa ukonczenia kursow doksztalcajacych, swiadectwa
uzyskania przygotowania pedagogicznego) oraz prowadzenie ksigg Scistego
zarachowania,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania Dzialu na potrzeby Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Glownego Urzedu Statystycznego oraz wladz Uczelni,
opracowywanie  podstrony  Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego na  stronie
internetowej UwB.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 18 Rektora UwB
z dnia 23 czerwca 2016 1.

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

Dzial Rektorski

Zakres dzialania:

przygotowywanie posiedzen Senatu oraz obsluga organizacyjna Uczelnianej Komisji
Wyborczej, Senackiej Komisji Prawno-Statutowej, Senackiej Komisji ds. Nauki,
Ogolnouczelnianej Komisji ds. Stypendiéw Naukowych oraz Komisji Dyscyplinarnej ds.
Nauczycieli Akademickich (organizowanie posiedzen, przygotowywanie materiatow,
sporzadzanie protokotéw, gromadzenie dokumentaciji),
prowadzenie rejestru wydanych dyploméw nadanych na Uniwersytecie stopni naukowych
doktora i doktora habilitowanego oraz gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,
opracowywanie, we wspodlpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralnej,
a w szczegolnosei z Zespolem Radcow Prawnych, projektow wewnetrznych aktow
regulujacych funkcjonowanie Uniwersytetu i ich zmian (Statut, regulaminy, zarzadzenia
itp.),
prowadzenie rejestru uchwal Senatu, zarzadzen Rektora, decyzji, pism okdlnych
i komunikatow Rektora i Kanclerza Uniwersytetu oraz umieszczanie w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej uwb.edu.pl,
informowanie jednostek organizacyjnych o wydawanych wewnetrznych aktach
regulujacych funkcjonowanie Uniwersytetu,
prowadzenie Sekretariatu Rektora i Prorektorow, w tym:

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz jej rozdzial wedhug

kompetencji i dekretacji,

przekazywanie jednostkom spraw zleconych przez Rektora i Prorektorow,

organizacja kalendarza spotkan,

realizacja potrzeb transportowych Rektora,
rejestrowanie dyploméw ukonczenia studiow wplywajacych do Dziatu i wysylanych do
jednostek po ich podpisaniu przez Rektora,
prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji dotyczacej nadania tytutu honorowego
doktora honoris causa, przyznania ,Medalu Uniwersytetu w Bialymstoku™ oraz tytulu
»Zastuzony dla Uniwersytetu”, wypisywanie odpowiednich dyploméw,
gromadzenie dokumentacji dotyczace;j:

kontroli przeprowadzanych przez organy zewnetrzne,

skarg i wnioskow skierowanych do Rektora,

zalecen 1 uwag spolecznego inspektora pracy,

uprawnien do nadawania stopnia naukowego przez jednostki UwB,

procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersytetu (PKA, UKA),

struktury wewnetrznej jednostek Uniwersytetu,




sprawozdan Rektora z dziatalnosci Uniwersytetu,
innych spraw istotnych dla Uniwersytetu (umowy, upowaznienia, pelnomocnictwa,
korespondencja z ministerstwem, z wydziatami itp.),
organizacja uroczystosci akademickich: inauguracji roku akademickiego, promocji
doktorskich, uroczystosci zwigzanych z nadaniem tytutu doktora honoris causa i innych.
organizowanie konferencji prasowych,
utrzymywanie  stalego kontaktu z mediami regionalnymi i ogélnopolskimi,
przygotowywanie materialéw prasowych, informowanie na biezaco prasy, radia i telewizji
o sukcesach i rozwoju Uczelni,
organizowanie sprawnego obiegu informacji wewnatrz Uniwersytetu,
zbieranie informacji o wydarzeniach i planach jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
prowadzenie strony internetowej Uniwersytetu (biezaca aktualizacja informacji),
monitorowanie stron UwB,
prowadzenie archiwum wydarzen na Uniwersytecie,
redagowanie pisma ,,Nasz Uniwersytet”,
organizowanie akcji promujacych Uczelni¢ w miescie i regionie, samodzielnie i wspdlnie
z wydzialami (m.in. Podlaski Festiwal Nauki i Sztuki, Dzien Akademicki itd.),
wlaczanie Uniwersytetu w ogolnopolskie akcje uczelniane,
przygotowywanie, redagowanie i rozpowszechnianie materialdw promocyjnych
(informatory, ulotki, kalendarze, gadzety itp.),
redagowanie ,,Z zycia Uniwersytetu w Bialymstoku. Informator dla absolwenta”,
opracowywanie materialdw zwigzanych z udzialem Uniwersytetu w rankingach, ankietach
itp. przy wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 18 Rektora UwB
z dnia 23 czerwca 2016 .

Zatacznik nr 14 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB 2z dnia
21.07.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 23 Rektora UwB 2z dnia
28.10.2014 r.

Sekeja Spraw Socjalnych

Zakres dzialania:

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

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

wykonywanie biezacych prac zwigzanych z administrowaniem funduszem s$wiadczen
socjalnych,

prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen socjalnych,

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

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

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

organizowanie imprez okolicznosciowych o charakterze socjalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia osrodkéw  wypoczynkowych
Uniwersytetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem mieszkan zakladowych i lokali
hotelowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Domu Pracy Tworcze]
w Szczecinowie,

wspoldzialanie z organizacjami zwiazkowymi i poszczegélnymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwiazanych z realizacjg dziatalnosci socjalnej,
opracowywanie podstrony Sekcji Spraw Socjalnych na stronie internetowej UwB.



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 18 Rektora UwB
z dnia 23 czerwca 2016 .

wZataeznik 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. ). Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r. ze zmianami)”

Samodzielna Sekcja — Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji

Zakres dzialania:
Do zakresu dzialania nalezy koordynacja caloksztaltu zadan zwigzanych z procesem
rekrutacyjnym, w szczegolnosci:

przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z zakresem pracy
Uniwersyteckiego Centrum Rekrutacji (m.in. projektow uchwal rekrutacyjnych, liczby
miejsc 1 zarzgdzenia 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
kandydatow na kierunki prowadzone w jezykach obcych), studia doktoranckie, studia
podyplomowe, kursy doksztalcajace oraz inne formy ksztalcenia,

opracowywanie wzoroOw i aktualizacja obowiazujacej dokumentacji zwigzanej z
procesem rekrutacji, w tym generowanej z systemu IRK (m.in.: wzorow decyzji,
ankiet, oswiadczen),

wspolpraca z Dzialem Aplikacji Komputerowych w zakresie wdrozenia do systemu
IRK wzoréw decyzji oraz lokalnych modyfikacji systemu,

kontrola przebiegu rekrutacji w zakresie zgodnosci z przyjetym harmonogramem,
przygotowywanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
na stron¢ internetowa UwB, zamieszczanie ich na stronie IRK oraz w strefie
kandydata,

udzial w krajowych 1 zagranicznych targach edukacyjnych,

wspotpraca z Wydzialowymi Komisjami Rekrutacyjnymi (WKR) w zakresie realizacji
rekrutacji (m.in.: szkolenia sekretarzy WKR przy wspolpracy z Dziatem Aplikacji
Komputerowych, akceptacja zdje¢ kandydatow),

wprowadzanie danych dotyczacych rekrutacji na wszystkie formy studiow do systemu
IRK przy wspolpracy z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi i Dzialem
Aplikacji Komputerowych,

przygotowywanie danych do systemu IRK dotyczacych uzyskanej punktacji przez
kandydatow na potrzeby przygotowania protokoléw WKR przy wspotpracy z Dzialem
Aplikacji Komputerowych,

nadzor nad przeprowadzaniem w systemie IRK kwalifikacji kandydatow ubiegajacych
si¢ o przyjecie na studia, przy wspotpracy z Dzialem Aplikacji Komputerowych,
nadzoér nad prawidlowym przygotowaniem w systemie IRK protokotow WKR przy
wspotpracy z Dzialem Aplikacji Komputerowych,

przyjmowanie protokolow WKR z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego na
kierunkach i specjalnosciach,



- obstluga merytoryczna i organizacyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,
_ sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej rekrutacji na potrzeby

ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, systemu POL-on oraz
kierownictwa Uczelni.




Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 18 Rektora UwB
z dnia 23 czerwca 2016 r.

.Zatacznik nr 27 do Regulaminu organizacyjnego
UwB wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r.
Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
21.07.2009 r. (t. j. Zarzadzenie nr 23 Rektora UwB
z dnia 28.10.2014 r. ze zmianami)”

Dzial Nauki

Zakres dzialania:

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow w czgéci dotyczacej badan naukowych,
pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczegélnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skltadaniu wnioskow o finansowanie dziatalnosci naukowo-badawczej,
prowadzenie ewidencji, koordynowanie i monitorowanie prac naukowo-badawczych
realizowanych w Uczelni,

prowadzenie rejestru przyznanych $rodkéw zwiazanych z dzialalnoscig naukowo-
badawcza,

prowadzenie ewidencji, gromadzenie dokumentacji, monitorowanie realizacji projektow
badawczych przyznanych ze $rodkéw programéw migdzynarodowych, w tym unijnych
oraz programéw krajowych, zarzadzanie i koordynowanie migdzynarodowych programéw
badawczych,

gromadzenie informacji na temat programéw i funduszy europejskich,

monitorowanie mozliwosci aplikacji o $rodki z programéw migdzynarodowych, w tym
unijnych oraz programéw krajowych na realizacj¢ zadan Uniwersytetu oraz informowanie
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

przygotowywanie wnioskow o aplikacje s$rodkéw europejskich we wspélpracy
z odpowiednimi jednostkami Uniwersytetu oraz pomoc jednostkom organizacyjnym
Uniwersytetu przy ich opracowywaniu,

pomoc przy sporzadzaniu wnioskéw, w tym budzetow oraz ich rozliczanie w ramach
programéw miedzynarodowych, w tym unijnych oraz programéw krajowych,

wspolpraca z dziatami podlegtymi Kwestorowi w zakresie rozliczen dzialalnosci
i programdw naukowo-badawczych,

biezaca ewidencja i kontrola zamowien, wyplat i wydatkow pod katem limitow
finansowych poszczegdlnych tematéw naukowo-badawczych w okresie ich realizacji,
przygotowywanie okresowych sprawozdan przeznaczonych do rozliczen finansowych
realizowanych badan,

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

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

pomoc jednostkom Uniwersytetu w przygotowywaniu budzetow finansowych projektow
badawczych,




e R

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

— obstuga administracyjna spraw zwiazanych ze skladaniem wnioskéw i zgloszen na
wynalazki do Urzedu Patentowego,

— obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Komisji ds. Wiasnosci Intelektualnej,

— prowadzenie rejestru zakupow oraz napraw sprzetu,

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

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

— dokonywanie klasyfikacji rodzajowej oraz nadawanie numeréw inwentarzowych $rodkom
trwalym bedacym w dyspozycji poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni,

— opracowywanie podstrony Dziatu Nauki na stronie internetowej UwB.




Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 18 Rektora UwB
z dnia 23 czerwca 2016 1.

»~Zatacznik nr 28 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 r.) "

Dzial Wspolpracy Mi¢gdzynarodowe;j

Zakres dzialania:

przygotowywanie 1 obsluga zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikow
1 studentow,

przygotowywanie 1 obsluga zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw
w zwigzku z realizacja zaje¢ dydaktycznych na Wydziale Ekonomiczno-
Informatycznym w Wilnie,

obstuga organizacyjna cudzoziemcow przybywajacych do Uniwersytetu na
zaproszenie, na studia i staze, kongresy, konferencje i sympozja,

zarzadzanie i koordynowanie migdzynarodowych programéw edukacyjnych,
wspolpraca z dzialami podleglymi Kwestorowi w zakresie rozliczen srodkow
wydatkowanych w ramach obj¢tym zakresem dziatania,

pozyskiwanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji
o mozliwosciach uczestnictwa w programach mi¢dzynarodowych,

kompleksowa obstuga programu Erasmus, w tym koordynacja dziatan wydziatow
w ramach programu,

przygotowywanie umoéw oraz ewidencjonowanie umow i porozumien o wspotpracy
naukowej z o$rodkami zagranicznymi,

sprawozdawczo$¢ zwigzana ze wspoltpracg z zagranica,

ttumaczenie korespondencji prowadzonej w jezyku obcym na potrzeby Dziatu
Rektorskiego,

opracowywanie podstrony Dzialu Wspdlpracy Miedzynarodowej na stronie
internetowej UwB.




