Obwieszczenie nr 3/2018
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 4 grudnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Zarzgdzenia nr 10
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku

Rektor Uniwersytetu w Biatymstoku oglasza w Zataczniku do niniejszego
Obwieszczenia tekst jednolity Zarzgdzenia nr 10 Rektora Uniwersytetu
w Bialymstoku z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Uniwersytetu w Bialymstoku z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem nr 45 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 20 grudnia
2017 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji centralnej
oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Biatymstoku,

2) Zarzadzeniem nr 15 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 14 maja
2018 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji centralnej
Uniwersytetu w Biatymstoku,

3) Zarzadzeniem nr 35 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 31
pazdziernika 2018 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej
administracji centralnej oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym
Uniwersytetu w Biatymstoku.




Zatacznik

do Obwieszczenia nr 3/2018

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 4 grudnia 2018 r.

Zarzadzenie nr 10
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 28 lutego 2017 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie § 84 ust. 1 i 3 Statutu Uniwersytetu w Biatlymstoku wprowadza si¢

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu w Bialymstoku:

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowig:

D)
2)

ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
1842 z p6zn. zm.), zwana dalej Ustawa,

Statut Uniwersytetu w Bialymstoku uchwalony na posiedzeniu Senatu w dniu
4 kwietnia 2012 r. (tj. Zalgcznik do Obwieszczenia nr 1/2015 Rektora Uniwersytetu
w Bialymstoku z dnia 22 czerwca 2015 r.) z pdzniejszymi zmianami, zwany dalej Statutem.

§1

. Administracja Uniwersytetu, dzialajac na szczeblu centralnym oraz w jednostkach

organizacyjnych Uniwersytetu, przyczynia si¢ do realizacji podstawowych zadan i celow
Uniwersytetu, wykonujgc czynnosci administracyjne, finansowe, gospodarcze
i techniczne.

Administracja  jednostek  organizacyjnych ~ Uniwersytetu =~ wykonuje  czynnosci
administracyjne, finansowe, gospodarcze i techniczne zwigzane bezposrednio
z dzialalnoécia tych jednostek, z wylgczeniem czynnosci zastrzezonych dla jednostek
administracji centralnej.

§2

. Organizacje oraz zasady dzialania administracji Uniwersytetu okresla niniejszy Regulamin,

z zastrzezeniem ust. 3.

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

Strukture administracji jednostek organizacyjnych Uniwersytetu ustalaja kierownicy tych
jednostek, za zgoda Rektora. Szczegélowe zasady dziatania administracji jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu ustalajg kierownicy tych jednostek.

§3
Rektor sprawuje nadzér nad administracja centralng oraz okresla, ktére jednostki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w administracji centralnej podlegaja mu
bezposrednio, a ktére wyznaczonemu przez niego Prorektorowi lub Kanclerzowi.
Administracja  jednostek organizacyjnych Uniwersytetu podlega bezposrednio
kierownikom tych jednostek. Dziekan, za zgoda Rektora, moze kierowa¢ administracjg
i gospodarka Wydziatu przy pomocy Dyrektora Administracyjnego Wydziahu.



(O8]

Do

P

§ 4

. Kanclerz kieruje administracja centralng i gospodarka Uniwersytetu w zakresie zarzadu

zwyklego, z wylgczeniem spraw zastrzezonych przez Ustawe i Statut dla organow Uczelni.
Kanclerz, bez naruszenia uprawnien kierownikéw jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu, koordynuje prace administracji Uczelni.

Kanclerz podlega wylacznie Rektorowi i przed nim odpowiada za swojg dziatalnos¢.
Kanclerz wspotdziata z Prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez Rektora.
Kanclerz realizuje swe zadania przy pomocy Zastgpcow zatrudnianych przez Rektora na
wniosek Kanclerza.

W razie okresowej nieobecnosci Kanclerza lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzk6w, zastgpuje go wyznaczony przez niego, za zgoda Rektora, Zastgpca.

§5

podstawowych zadan Kanclerza nalezy:

1) udzial w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu,

2) reprezentowanie Uniwersytetu na zewnatrz z upowaznienia Rektora,

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

4) koordynacja i doskonalenie pracy administracji Uczelni,

5) gospodarka i administrowanie skladnikami majatku w zakresie wynikajagcym
Z przepisow,

6) udziat w przygotowywaniu projektu planu inwestycji, remontOw, napraw
i konserwacji oraz realizacja przyjetego planu,

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

8) sprawy gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno-$ciekowej, transportu,

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

10) sprawy ochrony mienia Uczelni i utrzymania porzadku,

11) nadzér nad praca Zastgpcow Kanclerza.

§6

Zakres obowiazkéw Zastgpcow Kanclerza okresla Kanclerz.

. Do podstawowych obowigzkoéw Zastepcow Kanclerza nalezy:

1) nadzér nad planowaniem i realizacja zadan przekazanych przez Kanclerza i kontrola ich
wykonania,

2) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

. Obowigzki i uprawnienia Kwestora Uniwersytetu, sprawujacego funkcje glownego

ksiegowego, regulujg odrebne przepisy. Do podstawowych zadan Kwestora nalezy:

1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej,

3) udzial w opracowywaniu planu rzeczowo—finansowego i analiz ekonomicznych
funkcjonowania Uniwersytetu,

4) nadzoér nad windykacjg naleznosci,

5) opracowywanie sprawozdan dotyczacych gospodarki finansowej Uniwersytetu.



§7

Jednostke organizacyjna administracji tworzy sig, jezeli lacznie zostaly spelnione nastepujace
przestanki:
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1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie zasadne,
2) realizacja tych zadafh wymaga organizacyjnego wyodregbnienia grupy pracownikéw lub
pracownika.

§8

Podstawowa jednostkg organizacyjng administracji centralnej jest dzial.

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

samodzielne stanowiska.

. Dzial mozna utworzy¢, jesli bedzie zatrudnial co najmniej 5 pracownikow, sekcje — przy

zatrudnieniu co najmniej 3 pracownikéw, zespél — przy zatrudnieniu co najmniej 2
pracownikow. Liczbe zatrudnionych w innej jednostce organizacyjnej okredla akt o jej
utworzeniu.

W uzasadnionych przypadkach mozna utworzy¢ dzial lub sekejg, w ktorej liczba
zatrudnionych pracownikéw jest mniejsza niz okre$lona w ust. 3.

§9

W jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu tworzy sig nastepujgce jednostki
organizacyjne administracji:

1) dziekanat,

2) sekretariat,

3) dziat lub sekcja administracyjno-gospodarcza.
Dziekanat jest podstawowa jednostka administracji wydzialowej stuzaca realizacji zadan
wydzialu w zakresie obstugi procesu dydaktycznego i naukowego.
Sekretariat jest jednostka organizacyjna administracji stuzaca realizacji zadan jednostki
organizacyjnej w zakresie spraw administracyjno-finansowych.
Dzial/Sekcja administracyjno-gospodarcza jest jednostka administracji, do ktorej nalezy
organizowanie i wykonywanie  prac gospodarczo-technicznych, zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjne;.

§ 10

. Do realizacji projektéw na rzecz rozwoju Uniwersytetu Rektor i Kanclerz moga powolywac

zespoly skladajace si¢ z pracownikow roznych jednostek organizacyjnych, ustalajac
zadania zespotu, termin ich realizacji i wyznaczajgc kierownikéw projektow.
Powolywanie do zespoléow pracownikow jednostek organizacyjnych nastepuje
w porozumieniu z kierownikami jednostek, w ktorych pracownicy sg zatrudnieni.

§11

. Do zakresu dzialania jednostek organizacyjnych administracji centralnej nalezg sprawy

okreslone w Zatacznikach do niniejszego Regulaminu oraz inne zlecone przez wladze
Uczelni.

. Jednostki organizacyjne administracji centralnej w zakresie swojego dzialania prowadza

obstuge organizacyjna statych i doraznych komisji senackich i rektorskich.

. Jednostki organizacyjne administracji centralnej wspélpracuja w zakresie swojego

dziatania z innymi jednostkami administracji centralnej, jednostkami administracji
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz administracja panstwowa i samorzadow3.
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§12
Zakres dzialania kierownika jednostki organizacyjnej administracji obejmuje caloksztalt
dziatalno$ci danej jednostki organizacyjne;.
Kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, ponosi bezposrednia odpowiedzialnosé za
realizacje zadan kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialno$§¢ materialng za
powierzone mienie.

§ 13

. Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji

nalezy:

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podleglych pracownikéw w celu
nalezytego i terminowego wykonywania zadan przewidzianych w zakresach dzialania
poszczegolnych jednostek,

2) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci podlegltych pracownikow,

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

4) zglaszanie przetlozonym wnioskéw zmierzajgcych do usprawnienia pracy administracji
Uniwersytetu,

5) biezace zapoznawanie sie z aktami normatywnymi powszechnie obowigzujgcymi
resortowymi dotyczgeymi dzialalnosci Uniwersytetu oraz z wewngtrznymi aktami
normatywnymi Uniwersytetu — stosowanie i przestrzeganie obowiazujacych przepisow,
informowanie podlegtych pracownikéw,

6) organizowanie pracy podleglych pracownikow w sposob zapewniajacy przestrzeganie
przepiséw bhp i ppoz.,

7) kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikow,

8) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Do zakresu obowiazkéw kierownikéw administracji w jednostkach organizacyjnych

Uniwersytetu nalezy ponadto:

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

2) opracowywanie projektow planu rzeczowo-finansowego,

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

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

§ 14

. Do podstawowych kompetencji kierownika jednostki organizacyjnej administracji nalezy

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

Kierownikowi jednostki organizacyjnej administracji przystuguja takze inne uprawnienia
wynikajace z obowigzujgcych przepiséw lub zarzadzen wewngtrznych wladz Uniwersytetu,
zwiazane z pelnieniem funkcji kierownika jednostki organizacyjnej administracji.

§ 15

. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji upowazniony jest do zlecania podlegtym

pracownikom doraznych prac, nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnosci.



2. Kierownik zobowigzany jest do biezacego aktualizowania zakreséw czynnosci
pracownikéw oraz w miar¢ potrzeby — zakresu dziatania jednostki, poprzez wystapienie z
wnioskiem odpowiednio do Kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu.

§ 16

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

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

3. Kazdego pracownika Uniwersytetu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy
i charakter stosunku pracy obowigzuje zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 17
Wszystkie dokumenty sg parafowane przez pracownika, ktéry je przygotowat oraz kierownika
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a takze kierownika jednostki, z ktérym tres¢
dokumentu byla uzgodniona pod wzgledem merytorycznym, finansowym lub prawnym.

§18
1. Wszyscy pracownicy sg zobowiazani i uprawnieni do:
1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynnosci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przelozonego,
2) zaznajamiania si¢ z obowigzujgcymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania,
3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiggania u nich
informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywana praca,
4) zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy,
5) stosowania si¢ do postanowien obowigzujacego regulaminu pracy.
2. Kazdy pracownik z tytutu opracowywania dokumentéw odpowiada za:
1) uzgodnienie ich treéci pod wzgledem merytorycznym,
2) wiasciwa forme,
3) terminowe zalatwienie sprawy.

§ 19
1. Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowiazki pracownikow
i pracodawcy okresla regulamin pracy Uniwersytetu.
2. Szczegblowy wykaz uprawnien i obowigzkéow dla poszczegélnych stanowisk pracy
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 20

1. Wewnetrzne akty normatywne regulujgce funkcjonowanie Uniwersytetu w Biatymstoku
wydaje Rektor w formie zarzadzen.

2. Inne wewnetrzne akty regulujgce funkcjonowanie Uniwersytetu wydaja w ramach swoich
kompetencji Rektor i Kanclerz. Akty te wydawane sg w formie:
1) decyzji,
2) pism okélnych,
3) komunikatow.

3. Zarzadzenia ustalajg wewnetrzne normy generalne i zasady postepowania w zasadniczych
dla Uniwersytetu sprawach, wymagajacych trwalego unormowania.
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. Decyzje rozstrzygajg sprawy o charakterze indywidualnym, nie ustalajac norm czy zasad

generalnych i trwatych lub ktérych czas obowiazywania jest $cisle okreslony.

. Komunikaty informujg wszystkich pracownikéw i studentéw o ustaleniach wiadz Uczelni w

is'totnych dla funkcjonowania Uniwersytetu sprawach o charakterze ogolnym,
niewymagajacych trwalego unormowania.

. Pisma okélne zawieraja informacje, wskazoéwki, zalecenia wladz Uczelni kierowane do

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

. Rektor moze wydawaé obwieszczenia, ktére majg charakter oficjalnych informacii

w sprawach waznych dla spolecznosci akademickiej. Za pomocg obwieszczenia ogtasza sie
rowniez:
1) teksty jednolite wewngtrznych aktow normatywnych; tekst jednolity —aktu
normatywnego jest zalgcznikiem do obwieszczenia;
2) informacje o sprostowaniu bledéw w wewnetrznych aktach normatywnych.

§ 21

Dziekan, w ramach swoich kompetencji, wydaje na podstawie obowigzujacych
w Uniwersytecie przepisow wewnetrzne akty normatywne regulujgce funkcjonowanie
podstawowych jednostek organizacyjnych. Akty te wydawane sg w formie:

1) decyzji

2) pism okdlnych,

3) komunikatow.,
Decyzje rozstrzygajg sprawy pozostajgce w kompetencji dziekana o charakterze
indywidualnym, nie ustalajac norm czy zasad generalnych i trwalych lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
Pisma okdlne zawierajg informacje dotyczace biezacej dziatalnosci wydzialu 1 wytyczne
zmierzajace do ujednolicenia zasad postgpowania i trybu zalatwienia spraw.
Komunikaty informujg wszystkich pracownikéw i studentow o ustaleniach wladz wydziatu
w istotnych dla funkcjonowania wydzialu sprawach o charakterze ogdlnym,
niewymagajacych trwalego unormowania.

§ 22
Projekty wewnetrznych aktéow Uniwersytetu, o ktorych mowa w § 20 ust. 1 i 2,
przygotowujg kierownicy wlasciwych merytorycznie jednostek administracji centralnej.
Za ostateczng redakcje tych aktow i zgodnosé z obowiazujagcymi przepisami
odpowiedzialni sg Dzial Rektorski i Zespdét Radcow Prawnych.
Zbior i ewidencje aktdéw wewnatrzuczelnianych wydawanych przez Rektora i Kanclerza
prowadzi Dzial Rektorski.
Zbior i ewidencje aktow wydawanych przez dziekana prowadzi wydziat.
Wszystkie jednostki administracji centralnej zobowigzane sg do gromadzenia przepiséw
prawnych dotyczacych ich zakresu dzialania oraz sporzadzania sprawozdan zgodnie
Z wymogami prawa.

§ 23
Traci moc Zarzadzenie nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 21 lipca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku
(tekst jednolity Zarzadzenie nr 23 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
28 pazdziernika 2014 r. ) z pdzniejszymi zmianami.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | marca 2017 r.



Zalacznik nr |

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Zakres dzialania:

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i ubezpieczeniem mienia Uczelni,
sporzgdzanie uméw o najem lub dzierzawe nieruchomosci Uniwersytetu, prowadzenie
rejestru umow oraz niezbgdnej dokumentacji, nadzér nad ich realizacja,

dokonywanie rozliczen kosztéw miedzy administracja centralna i jednostkami Uczelni,
gromadzenie podstawowych danych i dokumentéw obiektéw, parceli, gruntéw oraz
lokali uzytkowanych przez Uniwersytet,

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych obiektéw bedacych w dyspozyciji
administracji centralnej,

przedkladanie kierownictwu Uczelni wnioskéw majacych na celu poprawe
efektywnos$ci gospodarowania mieniem Uczelni,

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

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

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

przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy materialéw i ustug objetych
zakresem dziatania Dzialu,

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

planowanie, przygotowywanie dokumentacji przetargowej, zamawianie (na podstawie
zapotrzebowania zgloszonego przez jednostki organizacyjne) oraz gospodarka drukami
scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem ksztalcenia (dyplomy ukonczenia studidow,
dyplomy honorowe, legitymacje studenckie, karty stuchacza, swiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych, $wiadectwa ukonczenia kurséw doksztalcajacych,
swiadectwa uzyskania przygotowania pedagogicznego) oraz prowadzenie ksiag
scistego zarachowania,

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



Zalacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Dzial Aplikacji Komputerowych

Zakres dziatania;

planowanie 1 realizacja przedsigwzigé zwiazanych z informatyzacjg oraz systemami
komputerowymi UwB, w tym z rozbudowa systeméw zarzadzania Uczelnig oraz aplikacji
ogodlnouczelnianych (w tym systemu USOS),

przygotowywanie projektow wewnetrznych uregulowan i regulaminéw w zakresie
systeméw komputerowych,

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

adaptacja nowych technologii w zakresie ustug informacyjnych oraz proceséw zarzadzania
dla potrzeb Uniwersytetu, komputeryzacja zarzgdzania Uniwersytetem,

zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie serwerami systemow zarzadzania Uczelnia
oraz aplikacji ogdlnouczelnianych biezaca obsluga, 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 systemoéw i nadzér nad ich przestrzeganiem, prowadzenie
dokumentacji administratorskiej, prowadzenie ewidencji uzytkownikow systemow
komputerowych na podstawie pisemnych wnioskéw jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

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

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

nadzoér i kontrola bezpieczenstwa systemow komputerowych, nadzor nad bezpieczenstwem
funkcjonowania serwerdw, uslug Internetu, baz danych oraz systemoéw zarzadzania
Uczelnia oraz aplikacji ogdlnouczelnianych,

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

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

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

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

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

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



Zatacznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 1.
(uchylony)!

! Uchylony przez § 2 ust. | Zarzadzenia nr 35 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 31 paz’dziern.ik.a
2018 r. w sprawie zmian w strukiurze organizacyjnej administracji centralnej oraz zmian w Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu w Bialymstoku.



Zalacznik nr 4

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.2

Dzial Finansowo-Ksiggowy
Zakres dzialania:

— realizacja wszelkich dokumentéw obrotu finansowego oraz ich kontrola pod wzgledem

formalnym i rachunkowym (rachunki, faktury, delegacje, zaliczki, listy stypendialne itp.),

- ewidencja i ksiggowanie wszelkich dokumentéw (zaliczki, delegacje, rozliczenia

gotowkowe itp.),

= sporzadzanie przelewdw oraz terminowe przekazywanie do banku dyspozycji finansowych,

— ksiggowanie i uzgadnianie sald kont bankowych,

— uzgadnianie sald z kontrahentami,

— windykacja naleznosci,

— zatwierdzanie kart obiegowych studentow koficzacych nauke,

— prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania obrotu finansowego (kwitariusze),
— obsluga ksiggowa i uzgadnianie masowych platnosci,

— prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych,

— obstuga finansowo-ksiegowa stypendiéw,

— obsluga finansowo-ksiegowa PKZP,

— przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji o wplywie $rodkéw
finansowych z tytutu odplatnosci za studia, zakwaterowanie, organizowanych konferencji,

sympozjow i wplat jednorazowych,
— prowadzenie ewidencji zakupdéw i sprzedazy oraz innych ewidencji przewidzianych
przepisami prawa, '
— obstuga funduszy celowych, w tym FPMS, ZFSS oraz dochodéw pozabudzetowych,
— obstuga finansowo-ksiggowa projektow finansowanych z Funduszy Unii Europejskiej,

— sprawdzanie zgodnosci z ewidencja ksiggowa wszelkiego rodzaju sprawozdan, deklaracji

itp.,

— ewidencja, ksiggowanie i uzgadnianie list wynagrodzen pracowniczych, wynikajacych

z uméw cywilno-prawnych, list wyplacanych z ZFSS oraz stypendiéw RP,
— ewidencja analityczna kont w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym,
— biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow oraz produkcji w toku,

— uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach

organizacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencja ksiegozbioru,

— wspolpraca z Dzialem Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majgtku w zakresie

prowadzonej ewidencji majatku Uniwersytetu w Bialymstoku,

— prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie prawidlowosci obrotow i sald wszelkich

kont,

— sprawozdawczos$¢ na potrzeby ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

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

* W brzmieniu okre$lonym w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku .



Zalacznik nr 5

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.3

Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku

Zakres dziatania:

— prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych, srodkow
trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, aparatury specjalnej,
wyposazenia, materialow i innych sktadnikéw majatkowych, oraz ustalenie prawidtowosci
obrotow i sald z ewidencja finansowo-ksiegowa,

— obsluga finansowo-ksiggowa projektow inwestycyjnych finansowanych z Funduszy Unii
Europejskiej,

— rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przyjecie, przekazanie),

— naliczanie umorzen i amortyzacji, tworzenie planéw amortyzacji srodkéw trwalych,

— uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach

organizacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencjg $rodkéw trwalych, wyposazenia

1 magazynu,
— prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie prawidlowosci obrotow i sald wszelkich kont
w zakresie pracy Dzialu,

— wspllpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie przygotowania

informacji do ubezpieczenia majatku UwB,

— wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie prowadzonej ewidencji majatku,
- sprawozdawczos¢ na potrzeby ministerstwa wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,
GUS, Urzgdu Skarbowego, Urzedu Celnego, PFRON oraz innych w zakresie dzialania

Dziatu,
— opracowywanie planu i harmonogramoéw inwentaryzacji skladnikow majatku,
— sporzadzanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,

— przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkow rzeczowych tj. srodkow trwatych,

przedmiotéw nietrwatych, aparatury specjalnej oraz magazynow,

— wycena zinwentaryzowanych skfadnikéw 1 bilansowanie wynikéw inwentaryzacji ze

stanem ksiggowym,

— weryfikowanie réznic inwentaryzacyjnych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego
w sprawie roéznic, sporzadzanie protokoléw dochodzen i przygotowywanie wnioskow
w sprawie rozliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia

Kanclerzowi,
— uzupelnianie cech inwentaryzacyjnych w danym polu spisowym podczas inwentaryzacji,

— prowadzenie rejestru osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie

Uniwersytetu i jego aktualizacja,
— prowadzenie prac zwigzanych z likwidacjg sktadnikéw majatkowych Uczelni,
— uczestniczenie w komisyjnych wycenach materiatléw z rozbiorki.

* W brzmieniu okreslonym w Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.



Zalgcznik nr 6

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.

Dzial Inwestycji i Remontow

Zakres dzialania:

wykonywanie przegladoéw technicznych budynkoéw, instalacji i urzadzen przy udziale
uzytkownikow, bhp i p.poz. zgodnie z obowigzujacym prawem budowlanym, analiza
1 ocena stanu technicznego obiektow, sporzadzanie kart stanu technicznego obiektow,
prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych wszystkich obiektéw Uczelni oraz ich
aktualizacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opracowywanie, na podstawie przegladéw technicznych i zgloszen uzytkownikéw
budynkow, planéw remontowych i planéw inwestycyjnych, udzial w planowaniu
i bilansowaniu zakupéw w zakresie rob6t remontowych i konserwacyjnych w skali
Uczelni,

przygotowanie i prowadzenie czynno$ci zwiagzanych z udzieleniem zamodwienia na
wykonywanie przegladow sprawnosei technicznej przewodéw kominowych
(dymowych, spalinowych, wentylacyjnych) oraz instalacji i urzgdzen gazu ziemnego,
propan butanu i gazdéw technicznych, zgodnie z obowigzujagcym prawem budowlanym,
przygotowywanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej o realizowanych zadaniach do jednostek
zewnetrznych np. ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i in.,
przygotowywanie planéw zamierzen inwestycyjnych UwB proponowanych do
wprowadzenia do Planu Budzetu Panstwa i planow resortowych,

przygotowanie i prowadzenie rob6t remontowych,

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

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

uczestniczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu inwestycji i robot przez innych
inwestoréw, najemcéw w obiektach i na dzialkach bedacych wihasnoscig Uczelni.
Opiniowanie i uzgadnianie wnioskéw innych inwestoréw o lokalizacje i pozwolenia na
budowe nowych obiektéw, remontéw, uzbrojenia terenu planowanego i realizowanego
na terenie UwB lub w sgsiedztwie,

uczestniczenie w uzgadnianiu warunkéw i komisjach przekazania terenu UwB
w zwiazku z czasowym jego udostepnieniem jednostkom obcym,

wykonywanie inwentaryzacji srodkow trwatych i robdt w toku,

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

kosztorysowanie szkéd powstalych na obiektach w wyniku zdarzen losowych, do celow
ubezpieczeniowych. Uczestniczenie w ogledzinach szkoéd dokonywanych przez
ubezpieczyciela,

uczestniczenie w prowadzeniu procedur: kwalifikowania materialow uzyskanych
z demontazu, likwidacji $rodkéw trwatych, sprzedazy majatku UwB,

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



przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego do
ktorych nie stosuje sig przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

wykonywanie, na wniosek jednostek organizacyjnych Iub zlecenie Kierownictwa
Uczelni innych czynnosci np.:

sporzadzanie wnioskéw o uruchomienie procedur przetargowych prowadzonych przez
Dzial Zamoéwien Publicznych, opiséw przedmiotu zamdwienia, zatgcznikéw do SIWZ
w przypadkach, gdy niezbedna jest wiedza techniczna,

przygotowywanie dokumentacji projektowej i rzeczowo-finansowej, oraz szacowanie
kosztow do wnioskéw celem uzyskania srodkow w formie "grantow",

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



Zatacznik nr 7

do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.

Dzial Nauki

Zakres dziatania:

opracowywanie planéw dochod6éw i wydatkéw w czgsci dotyczacej badan naukowych,
pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczegélnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skladaniu wnioskéw o finansowanie dzialalnosci naukowo-
badawcze;,

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

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

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

gromadzenie informacji na temat programéw i funduszy europejskich,

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

przygotowywanie wnioskéw 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 budzetéw oraz ich rozliczanie w ramach
programéw migdzynarodowych, w tym unijnych oraz programéw krajowych,
wspolpraca z dziatami podlegtymi Kwestorowi w zakresie rozliczen dzialalnosci
i programow naukowo-badawczych,

biezaca ewidencja i kontrola zaméwien, wyplat i wydatkow pod kgtem 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 dziatalnoscig naukowo-
badawczg Uczelni dla potrzeb Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Gtownego
Urzedu Statystycznego i wladz Uczelni oraz sporzadzanie sprawozdan,
administracyjna obstuga dokumentacji i projektéw uméw o wykonanie prac naukowo-
badawczych zlecanych przez podmioty gospodarcze i inne jednostki,

pomoc jednostkom Uniwersytetu w przygotowywaniu budzetéw finansowych
projektow badawczych,

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

obstuga administracyjna spraw zwigzanych ze skladaniem wnioskow i zgloszen na
wynalazki do Urzedu Patentowego,

obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Komisji ds. Wtasnoséci Intelektualne;j,
prowadzenie rejestru zakupOw oraz napraw sprzgtu,

wspoldzialanie z jednostkami Uczelni w zakresie wystapien do Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, fundacji i innych podmiotéw o dofinansowanie zakupdéw



aparaturowych na potrzeby nauki, w zakresie sprawozdawczosci z przyznanych dotacji
z budzetu panstwa na zakup aparatury,

opracowywanie i przedstawianie wiadzom Uczelni informacji i sprawozdan
dotyczacych stanu aparatury i zrodel jej zakupu,

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

opracowywanie podstrony Dziatu Nauki na stronie internetowej UwB.



Zalacznik nr 8

do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 1.

Dzial Obslugi Technicznej

Zakres dziatania:

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

wykonywanie nietypowego wyposazenia meblowego na zamoéwienie jednostek
Uniwersytetu,

pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni w okre$laniu rodzajéw i ilosci materiatow
stolarskich, elektrycznych 1 sanitarnych, niezbgdnych do wykonywania prac
konserwatorskich prowadzonych w obiektach,

uczestnictwo w komisjach przeglagddéw technicznych budynkow,

opiniowanie wnioskow o likwidacje  urzadzen technicznych na zlecenie Dziatu
Inwentaryzacji i Rozliczen,

zakup niezbednych materialéw do usuwania awarii oraz wykonywania mebli,

udzial w planowaniu zakupéw w zakresie robot remontowych i konserwacyjnych i ich
bilansowanie.



Zatacznik nr 9

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.

Dzial Plac i Podatkow

Zakres dzialania:

naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy, stypendiow doktorskich, nagrod, dodatkéw specjalnych, wynagrodzen
bezosobowych i honorariow,
naliczanie stypendiow dla stypendystow Rzadu Polskiego i rozliczanie z Biurem
Uznawalno$ci Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej,
sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji wynikajace;j z list ptac,
dokonywanie potrgcen 1 przelewow  wierzytelnosci  komorniczych, skladek
cztonkowskich, pozyczek i innych potragceni wynikajgcych z obowigzujacych przepisow,
przygotowanie przelewéw bankowych z list wynagrodzen na indywidualne rachunki
oszczgdnos$ciowo-rozliczeniowe pracownikow,
rozliczenia z Urzedami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzen dla osob skierowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych umow,
sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen osobowych w rozbiciu na rodzaje dziatalnosci
Uczelni oraz okresowe rozliczanie wykorzystania tego funduszu dla celow statystycznych,
potrzeb ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i wiadz Uczelni,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
sporzadzanie miesigcznych wykazow do przeksiggowan wynagrodzen pokrywanych ze
$rodkow wlasnych wydziatow oraz programéw badawezych,
naliczanie pracownikom wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich oraz innych naleznosci refundowanych przez ZUS,
rozliczanie funduszu nagréd, funduszu podwyzek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia
pracowniczego,
sporzadzanie dokumentacji i wystawianie zaswiadczen dotyczacych podstawy naliczenia
$wiadczen emerytalno-rentowych,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
nadzor merytoryczny nad pracg programu komputerowego w czgsci ,,Place”,
gromadzenie 1 aktualizacja o$wiadczen pracownikoéw w zakresie danych niezbgdnych do
rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS,
ewidencja i przekazywanie zaliczek miesi¢cznych i rozliczen rocznych na rzecz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,
korekta roczna kosztéw uzysku z tytulu praw autorskich na podstawie zlozonych
o$wiadczen o udziale honorariéw w osiagnietym wynagrodzeniu,
sporzadzanie 1 przekazywanie podatnikom i wlasciwemu Urzedowi Skarbowemu
indywidualnych informacji o wysokosci dochoddéw i potraconych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
roczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego pracownikéw
osiagajacych dochod wylaeznie w Uniwersytecie w Bialymstoku,
sporzadzanie, aktualizacja 1 gromadzenie dokumentacji wynikajgcej z ustawy
0 ubezpieczeniach spotecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym:
wprowadzanie do systemu komputerowego danych 0sob nie bedacych pracownikami
Uczelni, a uzyskujagcych w Uczelni dochody podlegajgce opodatkowaniu,
zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikéw, studentdow
i 0sob osiggajacych dochody w Uczelni z tytutu uméw-zlecen,
zglaszanie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkéw rodzin ubezpieczonych,



wyrejestrowanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,
zgtaszanie zmian danych identyfikacyjnych osob ubezpieczonych,
analiza prawidlowosci naliczonych i potraconych skladek na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne.
sporzgdzanie i przekazywanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych
raportow miesigcznych skiadek ZUS,
sporzgdzanie przelewow bankowych skiadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
i fundusz pracy,
sporzadzanie 1 przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesigcznego
i rocznego o wysokosci potraconych sktadek,
sporzgdzanie korekt naliczonych i przekazanych skladek na ubezpieczenia spoleczne
1 zdrowotne.



Zalacznik nr 10

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.*

Dzial Promocji

Zakres dziatania:

organizowanie sprawnego obiegu informacji wewnatrz Uniwersytetu,

zbieranie informacji o wydarzeniach i planach jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
wspolpraca z rzecznikiem prasowym przy prowadzeniu strony internetowej
Uniwersytetu,

obstuga techniczna strony internetowej Uniwersytetu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

wspolpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie obstugi mediow spolecznosciowych
UwB,

monitorowanie stron UwB,

prowadzenie archiwum wydarzen na Uniwersytecie,

redagowanie pisma ,,Nasz Uniwersytet”,

organizowanie akcji promujacych Uczelni¢ w miescie i regionie, samodzielnie i wspolnie
z wydziatami (m.in. Podlaski Festiwal Nauki i Sztuki, Dzien Akademicki itd.),
wspolpraca z Samodzielng Sekcjg — Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji przy organizacji
1 uczestnictwie w targach edukacyjnych,

wlgczanie Uniwersytetu w ogdlnopolskie akcje uczelniane,

przygotowywanie, redagowanie 1 rozpowszechnianie materialdw promocyjnych
(informatory, ulotki, kalendarze, gadzety itp.),

redagowanie i rozsylanie ,Z zycia Uniwersytetu w Bialymstoku. Informator dla
absolwenta” oraz ,Informator Uniwersytecki”,

opracowywanie materialdow zwigzanych z udzialem Uniwersytetu w rankingach,
ankietach itp. przy wspoélpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
wspolorganizowanie uroczystosci akademickich, w tym zapewnienie obshugi
fotograficznej,

wspdlpraca z rzecznikiem prasowym UwB.

* W brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.



Zalgcznik nr 11

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.}

Dzial Rektorski

Zakres dzialania;

przygotowywanie posiedzen Senatu oraz obstuga organizacyjna Uczelnianej Komisji
Wyborezej, Ogodlnouczelniane] Komisji ds. Stypendiéow Naukowych oraz Komisji
Dyscyplinarnej  ds.  Nauczycieli  Akademickich  (organizowanie  posiedzen,
przygotowywanie materialow, sporzadzanie protokolow, gromadzenie dokumentacji),
prowadzenie rejestru wydanych dyploméw nadanych na Uniwersytecie stopni naukowych
doktora i doktora habilitowanego oraz gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,
opracowywanie, we wspolpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralnej,
a w szczegOlnodci z Zespolem Radcow Prawnych, projektow wewnetrznych aktéw
regulujacych funkcjonowanie Uniwersytetu i ich zmian (Statut, regulaminy, zarzadzenia
itp.),
prowadzenie rejestru uchwal Senatu, zarzgdzen Rektora, decyzji, pism okolnych
i komunikatéw Rektora oraz umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej uwb.edu.pl,
prowadzenie rejestru decyzji, pism okélnych i komunikatéw Kanclerza Uniwersytetu,
informowanie jednostek organizacyjnych o wydawanych wewngtrznych aktach
regulujgeych funkcjonowanie Uniwersytetu,
prowadzenie Sekretariatu Rektora i Prorektoréw, w tym:
przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz jej rozdzial wedlug
kompetencji i dekretacji,
przekazywanie jednostkom spraw zleconych przez Rektora i Prorektorow,
organizacja kalendarza spotkan,
realizacja potrzeb transportowych Rektora,
rejestrowanie dyplomow ukonczenia studiow wplywajgcych do Dzialu i wysylanych do
jednostek po ich podpisaniu przez Rektora,
prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji dotyczacej nadania tytulu honorowego
doktora honoris causa, przyznania ,,Medalu Uniwersytetu w Biatlymstoku” oraz tytutu
~Zastuzony dla Uniwersytetu”, wypisywanie odpowiednich dyplomow,
gromadzenie dokumentacji dotyczace;j:
kontroli przeprowadzanych przez organy zewngtrzne,
skarg i wnioskow skierowanych do Rektora,
zalecen i uwag spotecznego inspektora pracy,
uprawnien do nadawania stopnia naukowego przez jednostki UwB,
procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersytetu (PKA, UKA),
struktury wewnetrznej jednostek Uniwersytetu,
sprawozdan Rektora z dzialalnosci Uniwersytetu,
innych spraw istotnych dla Uniwersytetu (umowy, upowaznienia, pelnomocnictwa,
korespondencja z ministerstwem, z wydziatami itp.),
organizacja uroczystosci akademickich: inauguracji roku akademickiego, promocji
doktorskich, koordynacja, przy wspolpracy z wydzialami, uroczystosci zwigzanych
z nadaniem tytutu doktora honoris causa i innych.

* W brzmieniu okreslonym w Zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.



Zatacznik nr 12

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 1.

Dzial Spraw Osobowych

Zakres dzialania:

prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikow,

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

zalatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z przej$ciem pracownika na rente lub na
emeryture,

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw,

prowadzenie spraw dotyczacych stypendiéw doktorskich,

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

zatatwianie spraw dotyczgcych nagréd Ministra, Rektora oraz nagréd jubileuszowych,
zalatwianie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych,

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

wydawanie legitymacji pracowniczych oraz zaswiadczen pracownikom Uniwersytetu,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng okresowg nauczycieli akademickich,
obstuga organizacyjna Senackiej Komisji ds. Ocen Nauczycieli Akademickich z Tytulem
Naukowym oraz Dziekandéw, Senackiej Komisji Oceniajacej dla Pracownikow
Zatrudnionych poza Wydziatami, Uczelnianej Komisji Odwotawczej ds. Ocen Nauczycieli
Akademickich oraz Senackiej Komisji ds. Kadry Naukowej i Zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wewnetrzna polityka antymobbingowa,
sprawdzanie harmonogramdw czasu pracy i kart pracy pracownikow zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia i kierowcow pod wzgledem faktycznego wykorzystania urlopow
wypoczynkowych i zwolnien lekarskich,

zbieranie i kontrola o$wiadczen nauczycieli akademickich upowazniajacych wybrana

jednostke organizacyjna do zaliczenia do minimum kadrowego, przygotowywanie
i opisywanie akt osobowych zwolnionych pracownikéw do Archiwum,

przygotowywanie materialéw — dokumentacji w zwigzku kontrolami przeprowadzanymi
przez PKA, PIP, NIK, ZUS,

przygotowywanie informacji, wykazéw, materialow dla potrzeb Rektora, Prorektorow,
Dziekanow i Kierownikdw jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie wykazu osob uprawnionych do otrzymywania dodatkowego
wynagrodzenia tzw. ,,13”,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkow specjalnych, dodatkow za staz pracy
oraz dodatkéw funkcyjnych,

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow.



Zatacznik nr 13

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.

Dzial Sieci Komputerowych
Zakres dziatania:

- planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych 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 rozbudowg sieci

lokalnych LAN na Uniwersytecie,

- zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie Uniwersyteckg Siecia Komputerowa do
punktu styku z siecig lokalng; biezaca obstluga, naprawa i konserwacja systemow
teleinformatycznych i telefonicznych Uniwersytetu oraz naprawa i konserwacja urzadzen

sieciowych szkieletowej czgsci Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej (USK),

- zarzadzanie, konfigurowanie 1 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 ogoélnouniwersytecka 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 wiaczonych
do USK, rozbudowy lokalnych sieci komputerowych, zakupéw sprzetu komputerowego,

sieciowego oraz oprogramowania i wyposazenia komputerow,

- udzielanie konsultacji i pomocy uzytkownikom w korzystaniu z systemow
komputerowych wezta gléwnego Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej oraz stosowaniu

technologii informatycznych,

- planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z bezpieczenstwem USK, definiowanie
polityki bezpieczenstwa USK, sledzenie potrzeb w tym zakresie, instalacja narzedzi

wspomagajacych egzekwowanie polityki bezpieczenstwa,

- nadzor i kontrola bezpieczenstwa systemow komputerowych, nadzor nad bezpieczenstwem
funkcjonowania serweréw, ustug Internetu, baz danych znajdujacych si¢ w wezle

gléwnym USK,

- nadzor nad komputerowymi stanowiskami pracy, naprawa, konserwacja sprzetu

komputerowego, obstuga serweréw administracji centralnej,

- planowanie i realizacja zakup6w sprzetu komputerowego na  potrzeby

ogolnouniwersyteckie, w tym administracji centralnej Uniwersytetu,

- koordynacja zamowien i zakupdw oprogramowania, sprzetu komputerowego, sieciowego

oraz wyposazenia komputeréw na potrzeby ogélnouniwersyteckie,

- udzial w komisjach przetargowych w zakresie oprogramowania i sprzetu komputerowego,
budowy oraz rozbudowy sieci komputerowych realizowanych na Uniwersytecie,

formulowanie kryteriow oceny ofert w trybach przetargowych,

- opracowywanie i przedstawianie wladzom Uniwersytetu informacji i sprawozdan

dotyczacych stanu systemow teleinformatycznych na Uniwersytecie.



Zaltacznik nr 14

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Dzial Wspélpracy Mi¢dzynarodowej

Zakres dziatania:

przygotowywanie i obstuga zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw
i studentow,

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

obsluga organizacyjna cudzoziemcoéw przybywajacych do Uniwersytetu na
zaproszenie, na studia i staze, kongresy, konferencje i sympozja,

zarzadzanie i koordynowanie miedzynarodowych programéw edukacyjnych,
wspolpraca z dzialami podlegltymi Kwestorowi w zakresie rozliczen $rodkéw
wydatkowanych w ramach objetym zakresem dzialania,

pozyskiwanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji
0 mozliwosciach uczestnictwa w programach miedzynarodowych,

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

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

sprawozdawczo$¢ zwiazana ze wspdlpraca z zagranica,

tlumaczenie korespondencji prowadzonej] w jezyku obcym na potrzeby Dzialu
Rektorskiego,

opracowywanie podstrony Dzialu Wspotpracy Miedzynarodowej na stronie
internetowej UwB.



Zalacznik nr 15

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Dzial Zamoéwien Publicznych

Zakres dziatania:

gromadzenie biezacych przepisow i ich wykladni oraz opinii dotyczacych zaméwien
publicznych i dyscypliny finanséw publicznych zwiazanej z udzielaniem zamowien
publicznych,

przygotowywanie propozycji wewnetrznych uregulowan prawnych dotyczacych udzielania
zamowien publicznych,

udzielanie informacji lub wyjasnien jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu
dotyczacych udzielania zamdéwien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczoscei dotyczgcej zamowien publicznych,

wspoldziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowiazkéw wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskow i zapytan
sktadanych do organow UZP,

prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych,

prowadzenie postepowan o zamoOwienie publiczne zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych i przepisami wewngtrznymi Uczelni,

zamieszczanie ogloszenia o postepowaniach w Biuletynie Zamowien Publicznych na
portalu UZP lub w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, stronie internetowej UwB,
sporzgdzanie rocznego planu zamowien publicznych,

wnioskowanie w sprawach usprawnienia w Uczelni procesu udzielania zamowien
publicznych.



Zakacznik nr 16

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017r,

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017r.

Samodzielna Sekeja ds. Bhp i Ppoz.

Zakres dzialania:

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

sporzadzanie sprawozdan, analiz w zakresie bezpieczenstwa pozarowego wraz z wnioskami
1 propozycjami dotyczacymi usunigcia zagrozen i poprawy stanu bezpieczenstwa,
opracowywanie projektow zarzadzen Rektora w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego, udzial w opracowywaniu wewnetrznych regulaminéw,
instrukeji ogélnych i szczegélowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego na poszczegolnych stanowiskach pracy,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow, w tym:
dotyczacych pierwszej pomocy przedlekarskiej, organizowania profilaktycznych badan
lekarskich, epidemiologicznych oraz wspélpracy z lekarzem medycyny pracy sprawujacym
profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami,

prowadzenie spraw zwiazanych 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 ogolnego w zakresie bhp nowo przyjetych
pracownikdéw, zapoznawanie z Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego, z zasadami
dzialania i obslugi urzadzen przeciwpozarowych, organizowanie innych szkolen
w dziedzinie bhp i1 ppoz.,

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

prowadzenie ewidencji stanowisk pracy, na ktorych wystepuja warunki szkodliwe dla
zdrowia lub wykonywane s3 prace ucigzliwe; przeprowadzanie oceny stanowisk pracy
z monitorami ekranowymi; wspdlpraca z laboratoriami w celu wykonania badan pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych wystepujacych
w srodowisku pracy oraz prowadzenie i przechowywanie wymaganej dokumentacji,
przygotowywanie oraz obstuga administracyjna, komisji bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz innych zajmujgcych sie problematyks bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka srodkami ochrony indywidualnej, odzieza
robocza i obuwiem roboczym oraz Srodkami higieny osobistej, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

zglaszanie wnioskéw w zakresie bhp i ppoz. oraz udzial w opracowywaniu planow
modernizacji i rozwoju uczelni, w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacej modernizacji
i nowych inwestycji, w przekazywaniu do uzytkowania obiektow budowlanych albo ich
czgsci, a takze w przegladzie stanu sprawnosci technicznej obiektow,

doradztwo w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, doboru srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wyposazenia obiektéw w gasnice
1 urzadzenia przeciwpozarowe,



— wydawanie polecen natychmiastowego wstrzymania prac w przypadku zagrozenia zdrowia
lub zycia ludzi oraz mienia z jednoczesnym powiadomieniem o zaistnialej sytuacji
przetozonych.



Zatacznik nr 17

do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Samodzielna Sekeja — Kancelaria Ogoélna

Zakres dzialania:

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

obstuga wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie
przyjmowania i rozdzialu wszelkiego rodzaju korespondencji,

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

prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych korespondencji przysylanej do Uczelni
i wysylanej przez administracj¢ centralng,

sporzadzanie miesiecznych rozliczen finansowych za rejestrowane przesytki pocztowe oraz
zwykle przesylki zagraniczne jednostek Uczelni, ktore korzystaja z posrednictwa
Kancelarii Ogolnej,

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

obstuga kancelaryjna przetargéw,

pieczetowanie dokumentow pieczgcia do tloczenia w papierze,

wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.



Zatacznik nr 18

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 .

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Sekeja Spraw Socjalnych

Zakres dziatania:

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

przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci socjalnej oraz
wykonania planu rzeczowo-finansowego funduszu $wiadczen socjalnych,
wykonywanie biezacych prac zwiazanych z administrowaniem funduszem Swiadczen
socjalnych,

prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem wypoczynku oraz udziatu
w dziatalnodci kulturalno-oswiatowej, sportowo-rekreacyjnej i turystycznej osob
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 zwiazanych z dzialalnoscia osrodkow wypoczynkowych
Uniwersytetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem: mieszkan zakladowych i lokali
hotelowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Domu Pracy Tworczej
w Szczecinowie,

wspoldzialanie z organizacjami zwigzkowymi i poszczegélnymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwigzanych z realizacja dziatalnosci socjalnej,
opracowywanie podstrony Sekcji Spraw Socjalnych na stronie internetowej UwB.



Zalgcznik nr 19

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.6

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

Zakres dziatania:

zapewnienie przestrzegania w Uniwersytecie przepisow Ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych i przechowywanie akt tych
postepowan,

prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa i zaswiadczen o przeszkoleniu w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi moze tgczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,
prowadzenie ewidencji oséb ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia lub ktérym
cofnigto poswiadczenie bezpieczenstwa,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

opracowanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
Lzastrzezone”,

nadzor nad prowadzeniem Kancelarii Tajne;j,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

planowanie, organizowanie i realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

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

prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony, kadry
kierowniczej, formacji OC i pracownikéw na podstawie wytycznych Prezydenta
Miasta,

opracowanie planéw obronnych Uczelni i ich aktualizacja na podstawie wytycznych
ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

prowadzenie ewidencji pracownikow dla celéw obronnych i obrony cywilnej,

nadzor nad prowadzeniem Magazynu Sprzetu OC.

& W brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr I do Zarzadzenia nr 15 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
14 maja 2018 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji centralnej oraz zmian
w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Bialymstoku



Kancelaria Tajna
Zakres dziatania:
- rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie uprawnionym osobom dokumentow
niejawnych,
- przyjmowanie 1 wysylanie dokumentéw niejawnych zgodnie z procedurami,
— komisyjne niszczenie dokumentéw nie podlegajacych archiwizacji,
- zmiana klauzuli na dokumentach zawierajacych informacje niejawne wobec ktorych
zniesiono klauzulg tajnosci lub minat ustawowy okres ochrony,
— przekazywanie dokumentéw podlegajacych archiwizacji do archiwum.

Magazyn Sprzetu OC

Zakres dziatania:

— przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie sprzetu OC oraz dokonywanie jego rotacji
w uzgodnieniu z Biurem Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu Miejskiego,

— konserwacja sprzetu OC (przekazywanie sprzetu wykrywania skazen wraz z dokumentacja
do kalibracji i legalizacji, okresowe talkowanie $rodkow ochrony indywidualnej przed
skazeniami),

— prowadzenie dokumentacji magazynowej,

— informowanie Kierownika Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
o0 kazdej zmianie w stanie iloSciowym sprzetu w magazynie.



Zatacznik nr 20

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.

Samodzielna Sekcja - Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji

Zakres dziatania:

Do zakresu dzialania nalezy koordynacja caloksztaltu zadan zwiazanych z procesem
rekrutacyjnym, w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektow aktéw prawnych zwigzanych z zakresem pracy
Uniwersyteckiego Centrum Rekrutacji (m.in. projektow uchwat rekrutacyjnych, liczby
miejsc i zarzadzenia w sprawie harmonogramu przeprowadzenia rekrutacji),

nadzér nad prawidlowym przebiegiem rekrutacji, w tym prowadzonej w systemie
Internetowej Rejestracji Kandydatéw (IRK) na jednolite studia magisterskie, studia
pierwszego i drugiego stopnia (w tym rekrutacja cudzoziemcoéw oraz rekrutacja
kandydatow na kierunki prowadzone w jezykach obcych), studia doktoranckie, studia
podyplomowe, kursy doksztalcajace oraz inne formy ksztalcenia,

opracowywanie wzoréw i aktualizacja obowiazujacej dokumentacji zwigzanej
z procesem rekrutacji, w tym generowanej z systemu IRK (m.in.: wzoréw decyzji,
ankiet, o§wiadczen),

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 materialéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekeji na
strone internetowa UwB, zamieszczanie ich na stronie IRK oraz w strefie kandydata,
udzial w krajowych i zagranicznych targach edukacyjnych,

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

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

przygotowywanie danych do systemu IRK dotyczacych uzyskanej punktacji przez
kandydatoéw na potrzeby przygotowania protokolow WKR przy wspolpracy z Dzialem
Aplikacji Komputerowych,

nadzér nad przeprowadzaniem w systemie IRK kwalifikacji kandydatow ubiegajacych
sie 0 przyjecie na studia, przy wspolpracy z Dziatem Aplikacji Komputerowych, nadzor
nad prawidlowym przygotowaniem w systemie IRK protokotéw WKR przy wspdipracy
z Dzialem Aplikacji Komputerowych, przyjmowanie protokolow ~WKR
z przebiegu postepowania kwalifikacyjnego na kierunkach i specjalnosciach,

obstuga 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.



Zalacznik nr 21

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Zespol ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych

Zakres dziatania:

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

przygotowywanie informacji do planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

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

merytoryczna i finansowa analiza kalkulacji kosztéw oraz nowo tworzonych kierunkow
oraz przedstawianie wnioskéw 1 opinii,

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



Zalgcznik nr 22

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Zespol ds. Audytu i Kontroli

Zakres dzialania:

realizowanie czynnosci zapewniajgcych i doradezych wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy o finansach publicznych
oraz z Regulaminu audytu wewnetrznego,

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

prowadzenie i aktualizacja akt statych audytu wewnetrznego,

realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu audytu,

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

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

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

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

realizacja audytu wewnetrznego zleconego przez uprawnione podmioty zewnetrzne,
sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych realizacje zalecen sformutowanych
w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu,

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

przekazywanie organowi zlecajagcemu sprawozdan z realizacji audytu wewnetrznego
zleconego,

wspolpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi,

opracowanie procedur wewnetrznych i wdrazanie zasad zapewniajacych jakos¢
1 sprawnos¢ dziatania systemu audytu wewnetrznego, zgodnie z powszechnie uznanymi
standardami w zakresie audytu wewnetrznego oraz za prawidtowe funkcjonowanie tego
systemu w Uczelni,

wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.



Zalgcznik nr 23

do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017r.

Zespo6l Radeéw Prawnych

Zakres dziatania:

— Swiadczenie pomocy prawnej polegajacej na udzielaniu porad prawnych, sporzadzaniu
opinii prawnych, opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych,

— wystepowanie przed sgdami i urzedami (zastepstwo procesowe),

— wspdlpraca z poszczegolnymi jednostkami administracji centralnej Uniwersytetu,

— wykonywanie innych prac z zakresu pomocy prawne;.



Zalacznik nr 24

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Samodzielne Stanowisko ds. Kampusu Uniwersytetu w Bialymstoku

Zakres dziatania:

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja Kampusu, a w szczegolnosci dbalos¢
o prawidlowe funkcjonowanie obiektow Kampusu,
wspolpraca z firmami w zakresie obstugi obiektéw Kampusu,
monitorowanie (kontrola) dzialan wynikajgcych z uméw zawartych z podmiotami
zewnetrznymi zapewniajgcymi:
e ochrone obiektu,
e serwis sprzatajacy,
e letnie i zimowe utrzymanie terenu,
administrowanie Uniwersyteckim Centrum Kultury, w tym:
o wspolpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Uniwersyteckiego Centrum Kultury,
e wspdlpraca z organizacjami studenckimi majacymi siedzib¢ w UCK,
e wykonywanie innych zadan wynikajacych z Regulaminu korzystania
z Uniwersyteckiego Centrum Kultury Uniwersytetu w Bialymstoku wprowadzonego
Komunikatem nr 4 Kanclerza Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 4 listopada
20151,
nadzor nad realizacja wszelkich dzialan zwigzanych z biezaca eksploatacja budynkow
potozonych na terenie Kampusu UwB.

" Dodany przez § 2 Zarzadzenia nr 45 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie
zmian w strukturze organizacyjnej administracji centralnej oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym
Uniwersytetu w Biatymstoku w brzmieniu okre§lonym Zarzadzeniem nr 15 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 14 maja 2018 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji centralnej Uniwersytetu
w Biatymstoku.



Zalacznik nr 25

do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.

Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.8

Samodzielne Stanowisko — Inspektor Ochrony Danych

Zakres dziatania:

informowanie wladz Uniwersytetu w Biatymstoku, podmiotow przetwarzajacych oraz
pracownikéw Uniwersytetu w Bialymstoku, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow dotyczacych ochrony danych
i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania ww. Rozporzadzenia, innych przepiséw dotyczacych
ochrony danych oraz polityki Uniwersytetu w Bialymstoku lub podmiotéw
przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych, w tym podziat obowigzkdw, dzialania
zwigkszajgce $wiadomos¢, szkolenia pracownikow uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ww. Rozporzadzenia,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie  funkeji  punktu  kontaktowego dla  organu  nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktorych mowa w art. 36 ww. Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

® Dodany przez § | ust. 5 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 6, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku
nr 3 do tego Zarzadzenia.



Zatacznik nr 26 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.
Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.°

Dzial Dydaktyki

Zakres dzialania:

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 programéw ksztalcenia z obowiazujacymi przepisami,

kontrola liczebnosci grup studenckich,

kontrola kalkulacji kosztéw ksztalcenia (jednolitych studiéw magisterskich, studiow
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz studiéw podyplomowych, kursow
doksztafcajgcych i innych form ksztalcenia) w zakresie zgodnosci przewidzianych do
realizacji godzin dydaktycznych z planami studiow oraz
z obowigzujgcymi  przepisami wewnetrznymi  Uniwersytetu w  Biatymstoku
w zakresie organizacji procesu ksztalcenia,

rozliczanie pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych realizowanych przez
nauczycieli akademickich,

sprawdzanie zgodnosci wykazéw do wyplaty za godziny ponadwymiarowe pracownikéw
UwB ze sprawozdaniem z wykonania obcigzen dydaktycznych,

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

przygotowywanie dzialom podleglym Kwestorowi wykazu obcigzen dydaktycznych
pracownikow UwB,

opiniowanie wnioskéw wydzialdéw o zatrudnienie w ramach umowy zlecenia 0s6b
niebedgcych pracownikami UwB,

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

przygotowywanie danych do rocznego sprawozdania Rektora,

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

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu prac
Dzialu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uruchamiania nowych kierunkéw studiow
1 specjalnosci, studiéw doktoranckich oraz studidéw podyplomowych i kursow
doksztalcajgcych,

wspoludzial w opracowaniu raportow samooceny na potrzeby PKA w zwigzku
z oceng instytucjonalng 1 programowg odpowiednio podstawowej jednostki
organizacyjnej/kierunku studiéw w zakresie prac Dziatu,

przygotowanie materialdéw informacyjnych dotyczgcych zakresu dziatania Dziatu
1 zamieszczanie ich na stronie internetowej UwB,

wspélpraca z uczelnianymi organami uchwalodawczymi samorzgdu studentéw
i doktorantéw w zakresie tworzenia wewnetrznych unormowan prawnych dotyczacych
procesu dydaktycznego.

? Dodany przez § 2 ust. 6 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1, w brzmieniu okredlonym w Zataczniku
nr 5 do tego Zarzadzenia.



Zalacznik nr 27 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.
Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.1°

Dzial Spraw Studenckich

Sekeja - Biuro Karier
Zakres dziatania:

gromadzenie danych studentow i absolwentéw Uniwersytetu poszukujacych pracy,
organizowanie zajgc z zakresu umiejetnosci spotecznych (warsztatow, kurséw, szkolen
dla studentow i absolwentéw w celu ulatwienia im wejscia na rynek pracy,
selekcjonowanie i gromadzenie  informacji o lokalnym,  krajowym
i migdzynarodowym rynku pracy (praca stala, dorywcza, praktyki, staze),

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

udzielanie studentom i absolwentom Uniwersytetu informacji o dalszych
mozliwosciach ksztatcenia w kraju i za granicg (studia podyplomowe, doktoranckie,
kursy doksztalcajgce),

wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowg w zakresie dziatan dotyczacych
promocji zatrudnienia,

przygotowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
zamieszczanych na stronie internetowej UwB,

doradztwo zawodowe, indywidualne dla studentdw i absolwentow Uniwersytetu,
badanie loséw absolwentéw Uniwersytetu,

pozyskiwanie pracodawcow,

wykonywanie zadafh zwigzanych z realizacjg studenckich praktyk zawodowych
w zakresie:

© przygotowania zbiorczego preliminarza kosztéw zwigzanych z realizacja
studenckich praktyk zawodowych wynikajacych z programéw studidw,

o opiniowania wnioskéw wydzialbw w sprawie wyplaty dodatkowego
wynagrodzenia nauczycielom akademickim z tytulu sprawowania
opieki nad realizacjg studenckich praktyk zawodowych w zakresie zgodnosci
z preliminarzem kosztéw na dany rok budzetowy,

o przygotowania i aktualizacji listy zbiorczej studentéw, ktérzy beda objeci
ubezpieczeniem NNW na czas odbywania praktyki,

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

Sekcja — Centrum Wsparcia Studentéw i Doktorantéw Niepelnosprawnych
Zakres dziatania:

— organizowanie zaje¢ (warsztatdw, kurséw szkoleniowych itp.) dla studentow
1 doktorantéw niepetnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesie
ksztalcenia,

— przyjmowanie kwestionariuszy rejestracyjnych,

— udzielanie porad studentom i doktorantom niepelosprawnym w zakresie procesu
ksztatcenia na UwB,

' Dodany przez § 2 ust. 7 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1, w brzmieniu okreslonym w Zalaczniku
nr 6 do tego Zarzadzenia.



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

— monitorowanie potrzeb i sytuacji edukacyjnej studentéw i doktorantéw
niepetnosprawnych,

— pomoc w wyborze kierunku studiéw przez kandydatéw niepelnosprawnych
z uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnosci,

— zbieranie i gromadzenie informacji o szkoleniach i kursach organizowanych
w Biatymstoku dla studentéw i doktorantow,

— prowadzenie  dokumentacji  dotyczace] studentow 1 doktorantow
niepelnosprawnych,

— gromadzenie danych o studentach i doktorantach niepeosprawnych,
— obstuga administracyjna Pelnomocnika Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych,
— wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zadan

dotyczacych studentoéw i doktorantéw niepetnosprawnych,

— przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu

prac Sekeji,

— opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby kierownictwa Uczelni,

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

— promocja UwB w zakresie dostepnosci Uczelni dla 0sdb niepetnosprawnych,

— rozwijanie wspolpracy z zewnetrznymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych (w srodowisku lokalnym, krajowym i miedzynarodowym),

— prowadzenie wypozyczalni sprzetu specjalistycznego dla studentow i doktorantéw
z niepelnosprawnosciami.

Sekcja Organizacji Studenckich i Toku Studiow
Zakres dziatania:

nadzor, rozliczanie i kontrola i koordynacja wykorzystania srodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji Parlamentu Studentéw, Rady Uczelnianej Samorzadu
Doktorantéw, Choru Akademickiego, Akademickiego Zwiazku Sportowego, ko,
organizacji i stowarzyszen studenckich,

prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich,

wspotudzial w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla
studentow i doktorantéw w zakresie planowanych kosztow wyplat stypendiow
i zapomog oraz nadzor nad realizacja przyjgtego planu poprzez system USOS,
rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie stypendiow rektora dla najlepszych studentow,
udziat w pracach i obstuga administracyjna Odwolawczej Komisji Stypendialnej ds.
Studentéw i Odwotawczej Komisji Stypendialnej ds. Doktorantow,

dokonywanie podziatu miejsc w domach studenckich,

opracowaniu projektu cennika miejsc w domach studenta,

koordynacja spraw dotyczgcych studentéw cudzoziemcow, w tym Programu
Stypendialnego dla Polonii i sprawozdawezosdci na potrzeby NAWA,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z kredytami studenckimi,

koordynacja spraw zwiazanych z wymiang studenckg w ramach Programu Mobilnosci
Studentéw MOST,



prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom stypendiéw ministra za
wybitne osiggnigcia,

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

rozpatrywanie wnioskOw w sprawie przyznania stypendiéw doktoranckich
1 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,
rankingéw oraz kierownictwa Uczelni,

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

przygotowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych zakresu dzialania Sekcji oraz
zamieszczanie na stronie internetowej UwB (strefa studenta),

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

wspotudzial w przygotowaniu uroczystej inauguracji roku akademickiego,
przygotowywanie wzoréw drukéw $cistego 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 legitymacii
studenckie;j.



Zatacznik nr 28 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.
Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.!!

Rzecznik prasowy

Zakres dziatania:

informowanie mediéw o inicjatywach i osiggnigciach pracownikéw i studentéw,
wydarzeniach organizowanych przez jednostki UwB lub w partnerstwie z nimi,
organizacja konferencji prasowych i innych wydarzen medialnych (briefingdw,
uroczystosci zwigzanych z nawigzywaniem partnerstw itp.),

udzielanie odpowiedzi, komentarzy prasowych,

kontaktowanie mediow z ekspertami UwB,

opracowywanie/autoryzowanie wywiad6w z przedstawicielami wiadz uczelni,
monitoring doniesieft medialnych o UwB i ich archiwizacja na stronie internetowej
(Media o nas),

opracowywanie informacji na strong internetowa UwB,

obstuga portali spotecznosciowych UwB,

organizacja i/lub koordynacja inicjatyw promujgcych poérednio lub bezposrednio
dziatalnos¢ UwB (m. in. Studenckie Pogotowie Lekcyijne, PATI),

wspotpraca z dzialem odpowiedzialnym za promocje UwB przy obstudze promocyjnej
wydarzen (m.in. dokumentacja fotograficzna, filmowa, przygotowywanie relacji).

" Dodany przez § 2 ust. 8 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku
nr 7 do tego Zarzadzenia.



