Zarzadzenie 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 Bialymstoku

Na podstawie § 84 ust. 1 i 3 Statutu Uniwersytetu w Biatymstoku zarzadza sie, co

nastepuje:

1.

SRR

§1
Przeksztalca si¢ Dzial Inwentaryzacji i Rozliczen w Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji
i Likwidacji Majatku.
Likwiduje si¢ Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich.
Tworzy si¢ Dzial Dydaktyki.
Tworzy si¢ Dzial Spraw Studenckich.
Tworzy si¢ w ramach Dzialu Spraw Studenckich sekcje:
1) Sekcja — Biuro Karier,
2) Sekcja — Centrum Wsparcia Studentéw i Doktorantéw Niepetnosprawnych,
3) Sekcja Organizacji Studenckich i Toku Studiéw.
Tworzy si¢ Samodzielne Stanowisko — Rzecznik prasowy.

§2

. Uchyla si¢ Zalgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego

z dniem 1 marca 2017 r. Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28 lutego 2017 r.,
Zalgeznik nr 4 do Regulaminu  organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1 marca 2017 r. Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28 lutego 2017 r.,
otrzymuje brzmienie okreslone w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia — Dziat
Finansowo-Ksiegowy — zakres dziatania.

Zalacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1 marca 2017 r. Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28 lutego 2017 r.,
otrzymuje brzmienie okreslone w Zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia — Dziat
Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majgtku — zakres dziatania.

Zalgeznik nr 10 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1 marca 2017 r. Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28 lutego 2017 r.,
otrzymuje brzmienie okreslone w Zatgczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia — Dzial
Promocji — zakres dzialania.

Zatgeznik nr 11 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1 marca 2017 r. Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28 lutego 2017 r.,
otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku nr 4 do niniejszego Zarzgdzenia — Dziat
Rektorski — zakres dzialania.

Dodaje si¢ Zalgcznik nr 26 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1 marca 2017 r. Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28 lutego 2017 r., ktéry
otrzymuje brzmienie okreslone w Zalgczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia — Dzial
Dydaktyki — zakres dziatania.

Dodaje si¢ Zalgcznik nr 27 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1 marca 2017 r. Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28 lutego 2017 r., ktéry
otrzymuje brzmienie okreslone w Zatgczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia — Dzial
Spraw Studenckich — zakres dzialania.



. Dodaje si¢ Zalgcznik nr 28 do Regulaminu organizacyjnego UwB, wprowadzonego
z dniem 1 marca 2017 r. Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28 lutego 2017 r., ktory
otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku nr 7 do niniejszego Zarzadzenia — Rzecznik
prasowy — zakres dziatania.

§3
. Ilekro¢ jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Bialymstoku
o Dziale Inwentaryzacji i Rozliczefi rozumie sie przez to Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji
i Likwidacji Majatku.
. Ilekro¢ jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Biatymstoku o Dziale
Dydaktyki i Spraw Studenckich rozumie si¢ przez to odpowiednio do zakresu dzialania
Dzial Dydaktyki lub Dziat Spraw Studenckich.
. Ilekroé jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Biatymstoku o Sekcji
Dydaktyki rozumie si¢ przez to Dzial Dydaktyki.
. Tlekro¢ jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Biatymstoku o Sekcji
Spraw Studenckich rozumie si¢ przez to Dzial Spraw Studenckich.
. Ilekroé jest mowa w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu w Biatymstoku o Dziale
Rektorskim rozumie si¢ przez to odpowiednio do zakresu dziatania Dzial Rektorski lub
Rzecznika prasowego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2018 roku.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 35
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
zdnia31.10.2018 r.

wZatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.
Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 .

Dzial Finansowo-Ksi¢egowy
Zakres dziatania:

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

sporzadzanie przelewow oraz terminowe przekazywanie do banku dyspozycji finansowych,
ksiggowanie i uzgadnianie sald kont bankowych,

uzgadnianie sald z kontrahentami,

windykacja naleznosci,

zatwierdzanie kart obiegowych studentéw koficzacych nauke,

prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania obrotu finansowego (kwitariusze),
obstuga ksiggowa i uzgadnianie masowych platnosci,

prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych,

obstuga finansowo-ksiegowa stypendiow,

obstuga 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 zakupow i sprzedazy oraz innych ewidencji przewidzianych
przepisami prawa,

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

ewidencja, ksiggowanie i uzgadnianie list wynagrodzen pracowniczych, wynikajgcych
z umow cywilno-prawnych, list wyptacanych z ZFSS oraz stypendiow RP,

ewidencja analityczna kont w ukfadzie rodzajowym i kalkulacyjnym,

biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztéw oraz produkeji w toku,

uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencja ksiegozbioru,

wspllpraca z Drzialem Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku w zakresie
prowadzonej ewidencji majatku Uniwersytetu w Bialymstoku,

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

sprawozdawczos¢ na potrzeby ministerstwa wilasciwego do spraw szkolnictwa WYZSZego,
GUS, Urzedu Skarbowego, Urzedu Celnego, PFRON oraz innych.”



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 35
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
zdnia31.10.2018 r.

»Zalgeznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.
Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.

Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku
Zakres dziatania:

prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo-warto$ciowej srodkéw trwatych, srodkow
trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, aparatury specjalnej,
wyposazenia, materiatlow i innych sktadnikéw majatkowych, oraz ustalenie prawidlowosci
obrotéw i sald z ewidencja finansowo-ksiegowa,

obstuga finansowo-ksiegowa projektow inwestycyjnych finansowanych z Funduszy Unii
Europejskie;j,

rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przyjecie, przekazanie),

naliczanie umorzen i amortyzacji, tworzenie planow amortyzacji srodkow trwatych,
uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencjg srodkéow trwalych, wyposazenia i
magazynu,

prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie prawidlowosci obrotéw i sald wszelkich kont
w zakresie pracy dziahu,

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

wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie prowadzonej ewidencji majatku,
sprawozdawczos¢ na potrzeby ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,
GUS, Urzgdu Skarbowego, Urzgdu Celnego, PFRON oraz innych w zakresie dziatania
dziatu,

opracowywanie planu i harmonograméw inwentaryzacji sktadnikéw majatku,
sporzadzanie wszystkich dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkéw rzeczowych tj. $rodkéw trwatych,
przedmiotéw nietrwatych, aparatury specjalnej oraz magazynéw,

wycena zinwentaryzowanych skladnikéw i bilansowanie wynikéw inwentaryzacji ze
stanem ksiegowym,

weryfikowanie réznic inwentaryzacyjnych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego
W sprawie roznic, sporzadzanie protokoléw dochodzen i przygotowywanie wnioskow
W sprawie rozliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia
Kanclerzowi,

uzupetnianie cech inwentaryzacyjnych w danym polu spisowym podczas inwentaryzacji,
prowadzenie rejestru osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
Uniwersytetu i jego aktualizacja,

prowadzenie prac zwigzanych z likwidacja sktadnikéw majatkowych Uczelni,
uczestniczenie w komisyjnych wycenach materiatéw z rozbiorki.”



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 35
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
zdnia31.10.2018 r.

wZalacznik 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 dzialania:

organizowanie sprawnego obiegu informacji wewnatrz Uniwersytetu,

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

obstuga techniczna strony internetowej Uniwersytetu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

wspolpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie obstugi mediéw spolecznosciowych
UwB,

monitorowanie stron UwB,

prowadzenie archiwum wydarzen na Uniwersytecie,

redagowanie pisma ,,Nasz Uniwersytet”,

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

wigczanie Uniwersytetu w ogolnopolskie akcje uczelniane,

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

redagowanie 1 rozsylanie ..Z zycia Uniwersytetu w Bialymstoku. Informator dla
absolwenta” oraz ,,Informator Uniwersytecki”,

opracowywanie materialow zwigzanych z udzialem Uniwersytetu w rankingach,
ankietach itp. przy wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
wspolorganizowanie uroczystosci akademickich, w tym zapewnienie obstugi
fotograficznej,

wspolpraca z rzecznikiem prasowym UwB.”



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 35
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 31.10.2018 r.

»Zatacznik 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 dziatania:

—  przygotowywanie posiedzen Senatu oraz obstuga organizacyjna Uczelnianej Komisji
Wyborczej, Ogoélnouczelnianej Komisji ds. Stypendiéw Naukowych oraz Komisji
Dyscyplinarnej  ds.  Nauczycieli ~ Akademickich  (organizowanie  posiedzen,
przygotowywanie materialéw, sporzadzanie protokotéw, 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 szczeg6lnosci z Zespolem Radcow Prawnych, projektéw wewnetrznych aktow
regulujgecych funkcjonowanie Uniwersytetu i ich zmian (Statut, regulaminy, zarzadzenia
itp.),

—  prowadzenie rejestru uchwal Senatu, zarzadzen Rektora, decyzji, pism okélnych
i komunikatéw Rektora oraz umieszezanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej uwb.edu.pl,

—  prowadzenie rejestru decyzji, pism okolnych i komunikatow Kanclerza Uniwersytetu,

- informowanie jednostek organizacyjnych o wydawanych wewnetrznych aktach
regulujacych funkcjonowanie Uniwersytetu,

—  prowadzenie Sekretariatu Rektora i Prorektorow, w tym:

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz jej rozdzial wedtug
kompetencji i dekretacji,

przekazywanie jednostkom spraw zleconych przez Rektora i Prorektorow,
organizacja kalendarza spotkan,

realizacja potrzeb transportowych Rektora,

- rejestrowanie dyploméw ukonczenia studiow wplywajacych do Dziatlu 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 Biatymstoku” oraz tytutu

»Zastuzony dla Uniwersytetu”, wypisywanie odpowiednich dyploméow,

gromadzenie dokumentacji dotyczgcej:

kontroli przeprowadzanych przez organy zewnetrzne,

skarg 1 wnioskow skierowanych do Rektora,

zalecen 1 uwag spotecznego inspektora pracy,

uprawnien do nadawania stopnia naukowego przez jednostki UwB,

procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersytetu (PKA, UKA),

struktury 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 zwiazanych
z nadaniem tytutu doktora honoris causa i innych.”



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 35
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
zdnia31.10.2018 r.

»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 dziatania:

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

przygotowanie opracowar i analiz dotyczacych realizacji dydaktyki,

kontrola zgodnosci programéw ksztalcenia z obowigzujacymi przepisami,

kontrola liczebnosci grup studenckich,

kontrola kalkulacji kosztéw ksztalcenia (jednolitych studiéw magisterskich, studiow
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz studiéw podyplomowych, kurséw
doksztatcajgcych i innych form ksztalcenia) w zakresie zgodnosci przewidzianych do
realizacji godzin dydaktycznych zZ 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 wykazow do wyplaty za godziny ponadwymiarowe pracownikow
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 wydzialéw o zatrudnienie w ramach umowy zlecenia o0séb
niebedacych pracownikami UwB,

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

przygotowywanie danych do rocznego sprawozdania Rektora,

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

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu prac
Dziatu,

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

wspoludzial w opracowaniu raportéw samooceny na potrzeby PKA w zwigzku
z oceng instytucjonalng i programowa odpowiednio podstawowej jednostki
organizacyjnej/kierunku studiéw w zakresie prac Dziahu,

przygotowanie materialow informacyjnych dotyczacych =zakresu dzialania Dziatu
1 zamieszczanie ich na stronie internetowej UwB,



— wspllpraca z uczelnianymi organami uchwalodawczymi samorzadu studentéw
1 doktorantéw w zakresie tworzenia wewngtrznych unormowan prawnych dotyczacych
procesu dydaktycznego.”



Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 35
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
zdnia 31.10.2018 r.

wZatgcznik nr 27 do Regulaminu organizacyjnego UwB

wprowadzonego z dniem 1.03.2017 r.
Zarzadzeniem nr 10 Rektora UwB z dnia 28.02.2017 r.

Dzial Spraw Studenckich

Sekcja - Biuro Karier
Zakres dzialania:

gromadzenie danych studentow i absolwentéw Uniwersytetu poszukujgcych pracy,
organizowanie zaje¢ z zakresu umiejetnosci spolecznych (warsztatéw, kurséw, szkolen
dla studentow i absolwentow w celu utatwienia im wejscia na rynek pracy,
selekcjonowanie i gromadzenie informacji o  lokalnym,  krajowym
i migdzynarodowym rynku pracy (praca stata, dorywcza, praktyki, staze),

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

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

wspélpraca z administracjg rzadows i samorzadowa w zakresie dziatan dotyczacych
promocji zatrudnienia,

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

doradztwo zawodowe, indywidualne dla studentow i absolwentow Uniwersytetu,
badanie los6w absolwentéw Uniwersytetu,

pozyskiwanie pracodawcow,

wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja studenckich praktyk zawodowych
w zakresie:

© przygotowania zbiorczego preliminarza kosztow zwigzanych z realizacja
studenckich praktyk zawodowych wynikajgcych z programéw studiow,

o opiniowania wnioskow wydzialdbw w sprawie wyplaty dodatkowego
wynagrodzenia  nauczycielom akademickim z tytulu  sprawowania
opieki nad realizacja 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 wydzialami w zakresie organizacji pozaprogramowych
praktyk studenckich.

Sekeja — Centrum Wsparcia Studentéw i Doktorantéw Niepelnosprawnych
Zakres dziatania:

— organizowanie zaje¢ (warsztatow, kursow szkoleniowych itp.) dla studentow
1 doktorantéw niepetnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesie
ksztatcenia,

— przyjmowanie kwestionariuszy rejestracyjnych,

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



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

— monitorowanie potrzeb i sytuacji edukacyjnej studentow i doktorantow
niepetnosprawnych,

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

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

— prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej studentow i doktorantow
niepetnosprawnych,

— gromadzenie danych o studentach i doktorantach niepetnosprawnych,

— obsluga administracyjna Pelnomocnika Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych,

— wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zadan
dotyczacych studentéw i doktorantow niepetnosprawnych,

— Pprzygotowywanie projektéw wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
prac Sekcji,

— opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby kierownictwa Uczelni,

— przygotowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekeji
zamieszczanych na stronie internetowej UwB,

— promocja UwB w zakresie dostepnosci Uczelni dla 0séb niepelnosprawnych,

— rozwijanie wspolpracy z zewnetrznymi podmiotami dzialajagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych (w $rodowisku lokalnym, krajowym i miedzynarodowym),

— prowadzenie wypozyczalni sprzetu specjalistycznego dla studentéw i doktorantéw
z niepetnosprawnosciami.

Sekcja Organizacji Studenckich i Toku Studiéw
Zakres dziatania:

nadzér, rozliczanie i kontrola i koordynacja wykorzystania $rodkow finansowych
bedacych w dyspozycji Parlamentu Studentow, Rady Uczelnianej Samorzadu
Doktorantéw, Chéru Akademickiego, Akademickiego Zwiazku Sportowego, kol
organizacji i stowarzyszen studenckich,

prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich,

wspoltudzial w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla
studentow i doktorantow w zakresie planowanych kosztow wyplat stypendiow
1 zapomog oraz nadzér nad realizacjg przyjetego planu poprzez system USOS,
rozpatrywanie wniosk6w o przyznanie stypendiow rektora dla najlepszych studentow,
udzial w pracach i obstuga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej ds.
Studentoéw i Odwotawczej Komisji Stypendialnej ds. Doktorantow,

dokonywanie podziatu miejsc w domach studenckich,

opracowaniu projektu cennika miejsc w domach studenta,

koordynacja spraw dotyczacych studentow cudzoziemcow, w tym Programu
Stypendialnego dla Polonii i sprawozdawezosci na potrzeby NAWA,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi,

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



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

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

rozpatrywanie wnioskOw w sprawie przyznania stypendiow doktoranckich
i zwigkszenia stypendiow doktoranckich z dotacji podmiotowej na dofinansowanie
zadan projakosciowych oraz wspélpraca 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 Sekeji (m.in.
komunikaty i decyzje rektora, regulaminy pomocy materialnej, wzory decyzji
stypendialnych (na potrzeby systemu USOS),

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

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

wspotudziat w przygotowaniu uroczystej inauguracji roku akademickiego,
przygotowywanie wzordw drukow $cistego zarachowania zwigzanych z tokiem
ksztalcenia oraz wspotpraca w tym zakresie z dzialem odpowiedzialnym merytorycznie
za gospodarke tymi drukami,

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



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 35
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
zdnia 31.10.2018 r,

»Zatgcznik 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 studentow,
wydarzeniach organizowanych przez jednostki UwB lub w partnerstwie z nimi,
organizacja konferencji prasowych i innych wydarzen medialnych (briefingow,
uroczystosci zwigzanych z nawiazywaniem partnerstw itp.),

udzielanie odpowiedzi, komentarzy prasowych,

kontaktowanie mediow z ekspertami UwB,

opracowywanie/autoryzowanie wywiadéw z przedstawicielami wiadz uczelni,
monitoring doniesien medialnych o UwB i ich archiwizacja na stronie internetowe;j
(Media o nas),

opracowywanie informacji na strong internetowa UwB,

obstuga portali spotecznosciowych UwB,

organizacja i/lub koordynacja inicjatyw promujacych posrednio lub bezposrednio
dziatalnos¢ UwB (m. in. Studenckie Pogotowie Lekcyjne, PATI),

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



