Zarzadzenie nr 24
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 13 wrze$nia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie Wyzszym

i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z p6zn. zm.) oraz § 118 i § 151 ust. 4-6 Statutu
Uniwersytetu w Bialymstoku stanowigcego Zatgcznik do Uchwaly nr 2455 Senatu
Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 26 czerwea 2019 r. zarzadzam, co nastepuje:

1.

§1

Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Uniwersytetu w Bialymstoku.

2. Regulamin organizacyjny okresla:

1) strukturg organizacyjng Uniwersytetu oraz podzial zadan w ramach tej struktury,

2) organizacjg oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) administracji centralnej — oznacza to jednostki administracji podlegte bezposrednio
rektorowi, prorektorowi lub kanclerzowi,

2) Jednostce organizacyjnej administracji — oznacza to jednostke administracji dziatajaca
na szczeblu centralnym i w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,

3) kierowniku jednostki organizacyjnej — oznacza to dziekana wydziatu, dyrektora
instytutu, dyrektora filii, kierownika jednostek, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2, 3 i 4
oraz kierownika jednostki organizacyjnej administracji centralnej,

4) rektorze — oznacza to rektora Uniwersytetu w Bialymstoku,

5) statucie — oznacza to Statut Uniwersytetu w Bialymstoku,

6) Uniwersytecie — oznacza to Uniwersytet w Biatymstoku.

Jednostki organizacyjne Uniwersytetu
§2
W skiad Uniwersytetu wchodzg nastepujace typy jednostek organizacyjnych:
1) jednostki podstawowe:

a) wydzial organizujgcy prace dydaktyczng w ramach co najmniej 1 kierunku
studiow w ramach dziedziny wraz z funkcjonujgcymi w jego ramach kolegiami
organizujgcymi prace naukowa w ramach jednej odrebnej dyscypliny przez
kazde z kolegiow,

b) wydzial organizujacy prac¢ naukowa i dydaktyczng w ramach 1 dyscypliny
naukowej,

¢) instytut organizujgcy prace naukowg i dydaktyczng w ramach 1 dyscypliny
naukowej,

2)  filie,
3)  jednostki ogdlnouczelniane,
4)  inne jednostki organizacyjne wspierajace lub realizujace dziatalnos¢ badawcza lub

dydaktyczna.
Zasady tworzenia jednostek organizacyjnych Uniwersytetu okreéla statut.
W ramach jednostek organizacyjnych, wymienionych w ust. 1, moga byé tworzone

jednostki wewnetrzne. Zasady ich tworzenia okresla statut.



4.

Szczegotowe zadania jednostki ogdlnouczelnianej okre$la jej regulamin, nadany przez
rektora.

§3

Kierownicy jednostek organizacyjnych wykonujg zadania okreslone w statucie oraz
w petnomocnictwach udzielonych przez rektora.

§ 4

Do zadan jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, nalezy
w szczegolnosci:
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1) prowadzenie ksztatcenia na studiach,
2) prowadzenie ksztalcenia na studiach podyplomowych lub innych formach ksztalcenia,
3) prowadzenie dziatalno$ci naukowej, $wiadczenie ustug badawczych oraz transfer
wiedzy i technologii do gospodarki,
4) ksztalcenie i promowanie kadr uczelni,
5) stwarzanie osobom niepelnosprawnym warunkoéw do pelnego udziatu w:
—  procesie przyjmowania na uczelnie w celu odbywania ksztalcenia,
—  ksztalceniu,
- prowadzeniu dzialalnosci naukowej,
6) upowszechnianie i pomnazanie osiggnie¢ nauki i kultury, w tym przez gromadzenie
i udostepnianie zbioréw bibliotecznych, informacyjnych i archiwalnych,
7) dziatanie na rzecz spolecznosci lokalnych i regionalnych.

§5

Biblioteka Uniwersytecka im. Jerzego Giedroycia kieruje dyrektor.

. Dyrektor biblioteki realizuje swoje zadania przy pomocy zastgpcy Iub zastgpcoOw

powotanych przez rektora na wniosek dyrektora, zaopiniowany przez rade biblioteczng.
Liczbe zastepcow dyrektora okresla rektor na wniosek dyrektora.
Zakres zadan zastepcy okresla dyrektor.
W sklad Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jerzego Giedroycia wchodzi:

1) biblioteka gldwna,

2) biblioteki specjalistyczne funkcjonujgce w strukturze wydziatu,

3) biblioteki specjalistyczne funkcjonujace poza strukturg wydziatu.
W ramach struktury biblioteki gtéwnej mozna tworzy¢ oddziaty. W ramach oddziatu lub
poza nim mozna tworzy¢ sekcje, pracownie i samodzielne stanowiska.
Kierownikéw jednostek wewnetrznych biblioteki glownej zatrudnia rektor na wniosek
dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej.
Indywidualne zakresy czynnosci kierownikom jednostek wewnetrznych biblioteki glownej
i kierownikom bibliotek specjalistycznych funkcjonujacych poza strukturg wydziatu ustala
dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej.
Indywidualne zakresy czynnosci kierownikom bibliotek specj alistycznych funkcjonujacych
w strukturze wydziatu ustala dziekan po zasiegnigciu opinii dyrektora Biblioteki
Uniwersyteckiej.
Indywidualne zakresy czynnosci pracownikom Biblioteki Uniwersyteckiej ustala ich
bezposredni przetozony.

§ 6

W ramach Uniwersytetu w Biatymstoku funkcjonuja nastepujgce szkoty doktorskie:

1) Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych,
2) Szkota Doktorska Nauk Spolecznych,
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3) Szkota Doktorska Nauk Scistych i Przyrodniczych.

Administracja Uniwersytetu

§7

. Administracja Uniwersytetu dzialta na szczeblu centralnym oraz w jednostkach

organizacyjnych Uniwersytetu.

Administracja Uniwersytetu, poprzez wlasciwe prowadzenie spraw administracyjnych,
gospodarczych i finansowych, zobowiazana jest zapewni¢ odpowiednie warunki dla
realizacji podstawowych zadan i celow, dla jakich powotany jest Uniwersytet.

§8

. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor.

Strukturg administracji jednostek organizacyjnych Uniwersytetu okresla rektor na wniosek
kanclerza.

§9

. Rektor sprawuje nadzor nad administracjg Uniwersytetu.

Rektor okresla, ktore 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.

§ 10
Kanclerz kieruje administracja i gospodarkg Uniwersytetu w zakresie okreslonym
w statucie, niniejszym regulaminie organizacyjnym oraz w petnomocnictwie udzielonym
przez rektora.
Kanclerz realizuje swe zadania przy pomocy zastepcOw zatrudnianych przez rektora na
wniosek kanclerza.
Kanclerz wspoldziata z prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez rektora.
W razie okresowej nieobecnosci kanclerza lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowiazkdow, zastepuje go wyznaczony przez niego zastgpca.
Zasady zatrudniania i zadania kanclerza oraz jego zastepcow okresla statut.
Zasady zatrudniania i zadania kwestora okresla statut.

§11
W podstawowej jednostce organizacyjnej, w ktorej zatrudnionych jest co najmniej 80
pracownikéw w ramach stosunku pracy, rektor moze zatrudnia¢ na wniosek kanclerza
zaopiniowany przez dziekana dyrektora administracyjnego wydziatu.
W filii rektor moze zatrudnia¢ na wniosek kanclerza zaopiniowany przez dyrektora filii
kierownika administracyjnego filii.

§12

Jednostke organizacyjng lub samodzielne stanowisko w administracji centralnej tworzy sie,
jezeli facznie zostaly spetnione nastepujace przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie zasadne,
2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy pracownikéw lub
pracownika.
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§ 13

. Podstawowg jednostkg organizacyjna administracji centralnej jest dziat.

W .ramach dzialu mozna tworzy¢ sekcje, zespoty lub inne jednostki.

Dzial mozna utworzy¢, jesli bedzie zatrudniat co najmniej 5 pracownikéw, sekcjg — przy
zatrudnieniu co najmniej 3 pracownikéw, zespét — przy zatrudnieniu co najmniej 2
pracownikc’)w. Liczbg zatrudnionych w innej jednostce organizacyjnej okresla akt o jej
utworzeniu.

W' uzasadnionych przypadkach mozna utworzyé dzial lub sekcje, w ktorej liczba
zatrudnionych pracownikéw jest mniejsza niz okre§lona w ust. 3.

§ 14

. Tworzy si¢ Biuro Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku.

Biuro Rektora jest jednostka organizacyjng administracji centralnej, wlasciwa do obstugi
organizacyjnej i merytorycznej rektora, senatu, rady uczelni i prorektoréw Uniwersytetu
w Biatymstoku.

Biurem Rektora kieruje dyrektor Biura Rektora.

W Biurze Rektora tworzy sig:

1) sekretariat rektora,

2) sekretariaty prorektorow.

W Biurze Rektora mozna utworzy¢ zespol, jesli spetnia warunki okreslone w § 12.

§ 15

Obstuge administracyjng kanclerza i jego zastepcow zapewnia sekretariat kanclerza.

§ 16

W ramach wydziatu mozna tworzy¢:
1) dziekanat,
2) sekretariat dziekana,
3) samodzielne stanowiska pracy,
4) jednostki wspierajace wykonywanie zadan wydziatu (np. pracownia komputerowa,

zwierzgtarnia),
W ramach instytutu i filii mozna tworzy¢:
1) sekretariat,
2) samodzielne stanowiska pracy,
3) jednostki wspierajace wykonywanie zadan wydzialu (np. pracownia komputerowa).
W ramach jednostek ogélnouczelnianych, innych jednostek organizacyjnych
wspierajacych lub realizujgcych dziatalnosé badawczg lub dydaktyczna, utworzonych
w ramach struktury Uniwersytetu, mozna tworzy¢ sekretariaty i samodzielne stanowiska
pracy.
W ramach szkét doktorskich mozna tworzy¢ sekretariaty. Sekretariat stuzy realizacji zadan
szkoly w zakresie spraw administracyjno-finansowych i procesu ksztatcenia oraz obstugi
doktorantow w ramach szké! doktorskich.
Dzickanat jest podstawowa jednostkg administracji wydziatu shuzacy realizacji zadan
w zakresie obstugi studentéw i procesu ksztalcenia. Pracownik dziekanatu moze prowadzi¢
obshuge studentow i procesu ksztalcenia na kierunkach studiéw prowadzonych przez inne
jednostki.
Sekretariat, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, jest jednostka organizacyjng administracji
shuzgca realizacji zadan wydzialu w zakresie spraw administracyjno-finansowych.



7. Sekretariat funkcjonujgcy w ramach instytutu i filii jest jednostka organizacyjng stuzaca
realizacji zadan jednostki w zakresie spraw administracyjno-finansowych i procesu
ksztalcenia oraz obstugi studentow.

8. Tworzy si¢ samodzielne stanowisko — administrator budynku. Zakres dzialania oraz
bezposrednig podlegtosé stuzbowa okresla kanclerz.

§17
I. Do realizacji projektéw rektor i kanclerz mogg powolywaé zespoly skladajace sie
z pracownikéw réznych jednostek organizacyjnych, ustalajac zadania zespotu, termin ich
realizacji i wyznaczajac kierownikéw projektow.
2. Powolywanie do zespoléw pracownikéw jednostek organizacyjnych nastepuje
w porozumieniu z kierownikami jednostek, w ktérych pracownicy s zatrudnieni.

§ 18

1. Do zakresu dzialania jednostek organizacyjnych administracji centralnej naleza zadania
okreslone w Zalaczniku do niniejszego Regulaminu oraz inne zlecone przez rektora lub
kanclerza.

2. Jednostki organizacyjne administracji centralnej w zakresie swoich zadan prowadza
obstuge organizacyjna statych i doraznych komisji senackich i rektorskich oraz organéw
uczelni.

3. Jednostki organizacyjne administracji centralnej w zakresie swoich zadan wspolpracuja
z innymi jednostkami Uniwersytetu.

4. Do zakresu dziatania jednostek administracji centralnej nalezy umieszczanie na stronie
podmiotowej Uniwersytetu informacji wynikajacych z zakresu dzialania jednostki.

§19
1. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji kieruje catoksztaltem dzialalnosci dane;j
jednostki organizacyjnej.
2. Kierownik jednostki, o ktdrej mowa w ust. 1, ponosi bezposredniag odpowiedzialnos¢ za
realizacje zadan kierowane] jednostki, a ponadto odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie.

§20
Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
jednostek administracyjnych w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu nalezy
w szczegolnoscei:

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

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowiazan finansowych
i dokonywanie wydatkéw zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

3) uzgadnianie sposobu realizacji zadan z wilasciwymi jednostkami administracji
centralnej w odniesieniu do spraw, nad ktorymi administracja ta sprawuje nadzor lub
kontrole,

4) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podlegltych pracownikow w celu
nalezytego i terminowego wykonywania zadan przewidzianych w zakresach dzialania
poszczegdlnych jednostek,

5) ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

6) opiniowanie kandydatdow do pracy w podleglych jednostkach, wnioskowanie
w sprawie przeszeregowan, nagréd lub kar oraz przenoszenia i zwalniania
pracownikow,



7) zglaszanie przelozonym wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji
Uniwersytetu,

8) biezace zapoznawanie si¢ z aktami normatywnymi powszechnie obowiazujacymi
resortowymi dotyczgcymi dziatalnosci Uniwersytetu oraz z wewnetrznymi aktami
normatywnym.i Uniwersytetu — stosowanie i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw
oraz zapoznanie z tymi przepisami podleglych pracownikéow,

9) organizowanie pracy podleglych pracownikéw w sposéb zapewniajacy przestrzeganie
przepiséw bhp i ppoz.,

10) kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw,

11) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 21

1. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji odpowiada za prawidtowe wykonywanie
zadan jednostki, okreslonych w zakresie dziatania tej jednostki.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji podejmuje decyzje, wydaje polecenia
1 wytyczne podlegltym pracownikom, zgodnie z zakresem dziatania jednostki.

3. Kierownikowi jednostki organizacyjnej administracji przystuguja takze inne uprawnienia
wynikajace z obowigzujacych przepiséw lub zarzadzen wewnetrznych wladz Uniwersytetu,
zwigzane z pelnieniem funkcji kierownika jednostki organizacyjnej administracji.

§ 22

1. Szczegolowy wykaz obowigzkéw dla poszczegblnych stanowisk pracy okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci, ustalone przez kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Szczegélowy zakres obowigzkéw pracownikom zatrudnionym na samodzielnym
stanowisku administratora budynku okresla kierownik jednostki organizacyjnej, wskazany
przez kanclerza.

3. Kierownikom jednostek organizacyjnych administracji centralnej indywidualny zakres
czynnosci ustala kanclerz.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego aktualizowania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow swojej jednostki.

5. Kierownik jednostki administracji centralnej moze — w miarg potrzeby — wystgpowac
z wnioskiem do kanclerza o zmiane zakresu dziatania jednostki administracji centralnej.

§ 23

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

2. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za prawidlowe i terminowe umieszczanie
danych w systemie POL-on, informacji wymaganych przepisami prawa w Biuletynie
Informacji Publicznej prowadzonym na stronie podmiotowej Uniwersytetu, udostepnianie
informacji wymaganych przepisami prawa na stronie ministra wlasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego i nauki oraz za terminowe sktadanie sprawozdan wymaganych
przepisami prawa.

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

§ 24
Wszystkie dokumenty sg parafowane przez pracownika, ktory je przygotowal oraz kierownika
jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, a takze kierownika jednostki, z ktérym tresé
dokumentu byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym, finansowym lub prawnym.



§ 25

Wewnetrzne akty normatywne, regulujgce funkcjonowanie Uniwersytetu w Biatymstoku,
wydaje rektor w formie zarzadzen.
Inne wewnetrzne akty regulujace funkcjonowanie Uniwersytetu wydajg w ramach swoich
kompetencji rektor i kanclerz. Akty te wydawane sa w formie:
1) decyzji,
2) pism okolnych,
3) komunikatow.
Zarzadzenia ustalajg wewnetrzne normy generalne i zasady postgpowania w sprawach
zasadniczych dla wspdlnoty uczelni, wymagajgcych trwatego unormowania.
Decyzje rozstrzygajg sprawy o charakterze indywidualnym, nie ustalajac norm czy zasad
generalnych i trwatych lub ktérych czas obowiazywania jest scisle okreslony.
Komunikaty informujg wspoélnote uczelni o ustaleniach wladz uczelni w istotnych dla
funkcjonowania Uniwersytetu sprawach o charakterze ogélnym, niewymagajacych
trwalego unormowania.
Pisma okdlne zawierajg informacje, wskazowki, zalecenia wladz uczelni dla wspdlnoty
uczelni w sprawach nieobjetych zakresem przewidzianym dla zarzadzen, decyzji,
komunikatow.
Rektor moze wydawaé obwieszczenia, ktére maja charakter oficjalnych informacji
w sprawach waznych dla wspolnoty uczelni. Za pomoca obwieszczenia oglasza sig¢ rowniez:
1) teksty jednolite wewnetrznych aktéw normatywnych; tekst jednolity aktu

normatywnego jest zalgcznikiem do obwieszczenia;
2) informacje o sprostowaniu btedéw w wewnetrznych aktach normatywnych.

§ 26

Dziekan wydziatu, dyrektor instytutu, dyrektor filii oraz dyrektor kolegium w ramach
swoich kompetencji, wydaje akty normatywne regulujace funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej. Akty te wydawane sa w formie:

1) decyzji

2) pism okolnych,

3) komunikatow.
. Akty, o ktorych mowa w ust. 1, nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym z aktami wewnetrznymi wydawanymi przez rektora i kanclerza.
. Decyzje rozstrzygaja sprawy pozostajace w kompetencji dziekana wydziatu, dyrektora
instytutu, dyrektora filii i dyrektora kolegium o charakterze indywidualnym, nie ustalajac
norm czy zasad generalnych i trwatych lub ktorych czas obowigzywania jest Scisle
okreslony.
. Pisma okélne zawieraja informacje dotyczace biezacej dziatalnoéci jednostki i wytyczne
zmierzajace do ujednolicenia zasad postgpowania i trybu zalatwienia spraw.
. Komunikaty informuja wspélnote jednostki o ustaleniach wladz jednostki w istotnych dla
funkcjonowania jednostki sprawach o charakterze ogélnym, niewymagajacych trwalego
unormowania.

§ 27
Projekty wewnetrznych aktéw Uniwersytetu, o ktérych mowa w § 25 ust. 11 2,
przygotowuja kierownicy wlasciwych merytorycznie jednostek administracji centralnej.
Za ostateczng redakcje tych aktéow i zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
odpowiedzialni sg: Biuro Rektora i Zespot Radcoéw Prawnych.



2. W przypadku, gdy projekt wewnetrznego aktu Uniwersytetu, o ktérym mowa w ust. 1,
W swej tresci dotyczy réwniez dzialalnosci innej jednostki, przed jego przestaniem do
ostatecznej redakcji do Biura Rektora i Zespotu Radcéw Prawnych, nalezy uzyskaé
akceptacje kierownika innej, merytorycznie wiasciwej jednostki.

3. Zbiér i ewidencje aktow wewngtrzuczelnianych wydawanych przez rektora i kanclerza
prowadzi Biuro Rektora.

4. Zbior i ewidencje aktow wydawanych przez dziekana wydziatu, dyrektora instytutu,
dyrektora filii oraz dyrektora kolegium prowadzi wtasciwa jednostka.

§ 28
L. Strukture jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz podzial zadan w ramach tej
struktury okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Zakres dzialania jednostek administracji centralnej Uniwersytetu okresla Zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 29

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu:

1) traci moc Zarzadzenie nr 10 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 28 lutego 2017 .
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku. (t.j. Obwieszczenie nr
3/2018 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 4 grudnia 2018 r.),

2) traca moc uchwaly Senatu i zarzgdzenia Rektora okreslajace strukture organizacyjng
Uniwersytetu w Bialymstoku, sprzeczne z niniejszym Regulaminem.

§ 30
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 24

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

Struktura organizacyjna jednostek Uniwersytetu w Bialymstoku
oraz podzial zadan w ramach tej struktury

Okr(?élam nastepujacg strukture organizacyjng jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w Bialymstoku oraz podziat zadan w ramach tej struktury.

1
1. Jednostki podstawowe: .

1) wydzial organizujacy pracg dydaktyczng w ramach co najmniej 1 kierunku studiow
w ramach dziedziny wraz z funkcjonujacymi w jego ramach kolegiami organizujacymi
pracg naukowa w ramach jednej odrebnej dyscypliny przez kazde z kolegiow:

a) Wydzial Filologiczny
— do jego zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w dyscyplinach
naukowych jezykoznawstwo 1 literaturoznawstwo, prowadzenie ksztalcenia
na studiach, studiach podyplomowych lub innych formach ksztalcenia
w dyscyplinach wiodacych jezykoznawstwo i literaturoznawstwo,
— struktura organizacyjna Wydzialu Filologicznego stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zalgcznika,

2) wydzial organizujacy pracg naukowa i dydaktyczng w ramach 1 dyscypliny naukowe;j:

a) Wydziat Biologii
— do jego zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej nauki biologiczne, prowadzenie ksztalcenia na
studiach, studiach podyplomowych Ilub innych formach ksztalcenia
w dyscyplinie wiodacej nauki biologiczne,
— struktura organizacyjna Wydzialu Biologii stanowi Zalgcznik nr 2 do
niniejszego Zalacznika,
b) Wydzial Chemii
— do jego zadan nalezy prowadzenie dzialalnosci  naukowej
i dydaktycznej w dyscyplinie naukowej nauki chemiczne, prowadzenie
ksztalcenia na studiach, studiach podyplomowych lub innych formach
ksztalcenia w dyscyplinie wiodace]j nauki chemiczne,
— struktura organizacyjna Wydzialu Chemii stanowi Zatgcznik nr 3 do
niniejszego Zalgcznika,
¢) Wydzial Ekonomii i Finanséw
— do jego zadan nalezy prowadzenie dzialalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej ekonomia i finanse, prowadzenie ksztalcenia na
studiach, studiach podyplomowych lub innych formach ksztalcenia
w dyscyplinie wiodgcej ekonomia i finanse,
— struktura organizacyjna Wydziatu Ekonomii i Finanséw stanowi Zalgcznik
nr 4 do niniejszego Zalgcznika,
d) Wydzial Fizyki
— do jego zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej nauki fizyczne, prowadzenie ksztalcenia na studiach,
studiach podyplomowych lub innych formach ksztatcenia w dyscyplinie
wiodacej nauki fizyczne,



—  struktura organizacyjna Wydziatu Fizyki stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego

Zalacznika,

e) Wydzial Historii i Stosunkéw Migdzynarodowych
— do jego zadan nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej i dydaktyczne;j

w dyscyplinie naukowej Aistoria, prowadzenie ksztalcenia na studiach, studiach
podyplomowych lub innych formach ksztalcenia w dyscyplinie wiodacej
historia,

struktura organizacyjna Wydziatu Historii i Stosunkéw Migdzynarodowych
stanowi Zalgcznik nr 6 do niniejszego Zalgcznika,

f) Wydzial Matematyki

do jego zadan nalezy prowadzenie dzialalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej matematyka, prowadzenie ksztalcenia na studiach,
studiach podyplomowych lub innych formach ksztalcenia w dyscyplinie
wiodacej matematyka,

struktura organizacyjna Wydzialu Matematyki stanowi Zalgcznik nr 7 do
niniejszego Zatacznika,

g) Wydzial Nauk o Edukacji

do jego zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej pedagogika, prowadzenie ksztalcenia na studiach,
studiach podyplomowych lub innych formach ksztalcenia w dyscyplinie
wiodacej pedagogika,

struktura organizacyjna Wydzialu Nauk o Edukacji stanowi Zalgcznik nr 8 do
niniejszego Zalacznika,

h) Wydzial Prawa

do jego zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej nauki prawne, prowadzenie ksztalcenia na studiach,
studiach podyplomowych lub innych formach ksztalcenia w dyscyplinie
wiodacej nauki prawne,

struktura organizacyjna Wydzialu Prawa stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszego
Zalacznika,

3) instytut organizujacy prace naukowa i dydaktyczna w ramach 1 dyscypliny naukowe;j:
a) Instytut Filozofii

do jego zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej filozofia prowadzenie ksztalcenia na studiach,
studiach podyplomowych lub innych formach ksztatcenia w dyscyplinie
wiodacej filozofia,

struktura organizacyjna Instytutu Filozofii stanowi Zatgeznik nr 10 do
niniejszego Zatacznika,

b) Instytut Informatyki

do jego zadan nalezy prowadzenie dzialalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej informatyka, prowadzenie ksztalcenia na studiach,
studiach podyplomowych lub innych formach ksztalcenia w dyscyplinie
wiodgcej informatyka,

struktura organizacyjna Instytutu Informatyki stanowi Zalgcznik nr 11 do
niniejszego Zalacznika,

¢) Instytut Socjologii

do jego zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej nauki socjologiczne, prowadzenie ksztalcenia na



studiach, studiach podyplomowych Ilub innych formach ksztalcenia
w dyscyplinie wiodacej nauki socjologiczne,

— struktura organizacyjna Instytutu Socjologii stanowi Zalgcznik nr 12 do
niniejszego Zalacznika,

d) Instytut Studidéw Kulturowych

— do jego zadan nalezy prowadzenie dzialalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej nauki o kulturze i religii, prowadzenie ksztalcenia na
studiach, studiach podyplomowych Iub innych formach ksztalcenia
w dyscyplinie wiodacej nauki o kulturze i religii,
— struktura organizacyjna Instytutu Studiéw Kulturowych stanowi Zaltgcznik nr
13 do niniejszego Zatacznika,
e) Instytut Zarzadzania
— do jego zadan nalezy prowadzenie dzialalnosci naukowej i dydaktycznej
w dyscyplinie naukowej nauki o zarzgdzaniu, prowadzenie ksztalcenia na
studiach, studiach podyplomowych lub innych formach ksztalcenia
w dyscyplinie wiodacej nauki o zarzgdzaniu,
— struktura organizacyjna Instytutu Zarzadzania stanowi Zalgcznik nr 14 do
niniejszego Zalacznika,
3) Filia prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczno-badawcza, dydaktyczng lub badawcza:
a) Filia Uniwersytetu w Bialymstoku w Wilnie, Wydzial Ekonomiczno-Informatyczny
— prowadzi ksztalcenie na kierunkach studiéw: ekonomia, europeistyka,
informatyka,
—  struktura organizacyjna Filii Uniwersytetu w Biatymstoku w Wilnie stanowi
Zaltgcznik nr 15 do niniejszego Zalacznika,
4) Jednostki ogélnouczelniane:
—  prowadza dzialania wspierajgce dzialalno$¢ naukowg lub dydaktyczng
Uniwersytetu.

-~ szezegblowe zadania jednostki ogélnouczelnianej okredla jej regulamin, nadany

przez rektora.

a) Archiwum Uniwersytetu gromadzi materialy archiwalne oraz dokumentacje
niearchiwalng jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

b) Biblioteka Uniwersytecka
—  wykonuje zadania informacyjne, usfugowe, naukowe oraz W zakresie

popularyzacji nauki,
—  struktura organizacyjna Biblioteki Uniwersyteckiej stanowi Zatacznik nr 16 do
niniejszego Zalacznika,

¢) Studium Praktycznej Nauki Jgzykéw Obcych organizuje i prowadzi nauczanie
jezykow obcych,

d) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu organizuje i prowadzi dzialalnos¢
w zakresie wychowania fizycznego i sportu dla studentéw i doktorantow,

e) Katedra Teologii Prawostawnej prowadzi dzialalnos¢ naukowo-dydaktyczng
w zakresie teologii prawostawne;,

f) Katedra Teologii Katolickiej prowadzi dzialalnos¢ naukowo-dydaktyczna w zakresie
teologii katolickiej,

g) Oérodek Kultury Chinskiej i Wspotpracy Migdzykulturowej (Centre of Chinese
Culture and Intercultural Cooperation) jest jednostka zajmujacg si¢ promowaniem
kultury chinskiej i wspolpracy miedzykulturowej w obszarze; edukacja, kultura
1 nauka.



h) Uniwersyteckie Centrum Przyrodnicze im. Profesora Andrzeja Myrchy jest jednostka
zajmujaca si¢ gromadzeniem, badaniem oraz opiekg nad obiektami posiadajgcymi
wartos¢ przyrodnicza,

i) Uniwersyteckie Centrum  Obliczeniowe prowadzi dzialalno$¢ badawcza
i szkoleniowg, dziata na rzecz Uniwersytetu, §rodowiska naukowego i akademickiego,
realizujac zadania poprzez:

— udostepnianie i rozwoj zgromadzonych zasob6éw infrastruktury badawczej,
— promowanie i koordynowanie inicjatyw $rodowiskowych na rzecz infrastruktury
wspomagajgcej badania — szczeg6lnie w zakresie infrastruktury informatyczne;j,

j) Centrum Edukacji Ustawicznej prowadzi dziatalnogé naukowo-badawcza
1 popularyzatorska,

k) Wschodni Osrodek Transferu Technologii
—  dziala na podstawie regulaminu zatwierdzonego przez senat Uniwersytetu,

— zakres dzialalnosci obejmuje komercjalizacje wynikéw badan i prac
rozwojowych uzyskanych na Uniwersytecie,

I) Wydawnictwo Uniwersytetu — prowadzi dzialalno$é ustugowa dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

§3
Strukture wewnetrzng:
1) podstawowych jednostek organizacyjnych okreslaja Zataczniki nr 1-14,
2) Filii Uniwersytetu w Bialymstoku w Wilnie okre$la Zatacznik nr 15,
3) Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jerzego Giedroycia okresla Zatacznik nr 16
do niniejszego Zalgcznika.



II.

Zatacznik nr 1
do Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrze$nia 2019 r.

Struktura organizacyjna Wydzialu Filologicznego

Kolegium Jezykoznawstwa
1. Katedra Leksykologii i Pragmalingwistyki:
1) Zaklad Jezykoznawstwa Polonistycznego i Komparatystyki
2) Zaklad Jezykoznawstwa Francuskiego.
2. Katedra Jezykoznawstwa Poréwnawczego i Stosowanego:
1) Zaklad Translatoryki i Dydaktyki Jezykéw Obcych
2) Zaktad Historycznego Jezykoznawstwa Stowianskiego
3) Zaklad Stosowanego Jezykoznawstwa Polonistycznego.
3. Katedra Jezykoznawstwa Slawistycznego:
1) Zaktad Jezykoznawstwa Wschodniostowianskiego i Onomastyki Regionalnej
2) Zaklad Jezykoznawstwa Interkulturowego i Glottodydaktyki.
4. Katedra Stylistyki i Lingwistyki Antropologiczne;j.
Kolegium Literaturoznawstwa
1. Katedra Badan Filologicznych ,,Wschéd — Zachdd™:
1) Zaktad Badan Zrodlowych nad Literaturg XIX i XX wieku
2) Zaklad Slawistyki i Literatur Rosji
3) Zaklad Bialorutenistyki i Literatur Wschodnioslowianskich
4) Pracownia Komparatystyki Kulturowe;.
2. Katedra Modernizmu Europejskiego i Badan Kulturowych:
1) Zaktad Literatury XIX wieku i Kultur Regionalnych
2) Zaktad Teorii i Antropologii Literatury.
3. Katedra Wspoélczesnoscei i Tradycji Literackie;j:
1) Zaktad Filologicznych Badan Interdyscyplinarnych
2) Zaklad Literatury Wspolczesnej i Dawnej
3) Zaklad Prozy Anglojezyczne;.
4, Katedra Badan Porownawczych i Edytorstwa:
1) Zaktad Badan Filologicznych nad Cenzura PRL
2) Zaklad Literatur Ameryki Pénocnej
3) Pracownia Spotecznej Historii Literatury.
5. Inne jednostki organizacyjne wspierajace lub realizujgce dziatalno$¢ badawczg lub
dydaktyczna:
1) Szkota Jezyka i Kultury Polskiej POLLANDO.



Zalacznik nr 2
do Zafacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrze$nia 2019 .

Struktura organizacyjna Wydzialu Biologii

. Katedra Biologii i Ekologii Roslin:

1) Zaktad Ekologii Roslin

2) Pracownia Biochemii Roélin

3) Pracownia Fizjologii Ro$lin

4) Laboratorium Biologii Eksperymentalnej Ros$lin
5) Laboratorium Toksykologii Srodowiska.

. Katedra Ekologii Ewolucyjnej i Fizjologicznej.

. Katedra Ekologii Wod:

1) Zaktad Hydrobiologii

2) Zaktad Ochrony Srodowiska

3) Laboratorium Dydaktyki

4) Laboratorium Systemow Informacji Przestrzenne;.

. Katedra Mikrobiologii i Biotechnologii:

1) Zaktad Mikrobiologii

2) Pracownia Cytobiochemii

3) Laboratorium Biofizyki Molekularne;j

4) Laboratorium Mikrobiologii Stosowane;j
5) Laboratorium Kultur Tkankowych in vitro.

. Katedra Paleobiologii.

. Katedra Zoologii i Genetyki:

1) Zaklad Biologii Molekularnej

2) Pracownia Biologii Ewolucyjnej i Ekologii Owadow

3) Pracownia Zoologii Molekularne;j

4) Laboratorium Biologii Molekularnej.

. Inne jednostki organizacyjne wspierajace lub realizujgce dziatalnos¢ badawcza lub
dydaktyczna:

1) Centrum Ekspertyz Przyrodniczych

2) Stacja Terenowa w Gugnach



Zalacznik nr 3
do Zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzes$nia 2019 r.

Struktura organizacyjna Wydzialu Chemii

. Katedra Chemii Analitycznej i Nieorganicznej:

1) Zaklad Analiz Farmaceutycznych i Zywnosci

2) Zaklad Chemii Analitycznej

3) Pracownia Chemii Srodowiska.

. Katedra Chemii Fizycznej:

1) Zaktad Chemii Materialow

2) Zakiad Chemii Strukturalnej

3) Pracownia Bioanalizy

4) Pracownia Bioelektrochemii.

5) Laboratorium Nanotechnologii i Chemii Materialow

6) Laboratorium Biochemii i Biologii Strukturalne;j.

. Katedra Chemii Organiczne;j:

1) Zaktad Chemii Produktow Naturalnych

2) Pracownia Nowoczesnych Technologii, Syntezy i Analizy Polimerow

3) Pracownia Technologii i Syntezy Chemiczne;.

. Inne jednostki organizacyjne wspierajace lub realizujace dzialalno$¢ badawcza lub
dydaktyczna:

1) Wydzialowe Centrum Badan Chemicznych i Biologicznych Zagrozen Srodowiska
2) Centrum Syntezy i Analizy BioNanoTechno.



Zatacznik nr 4
do Zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

Struktura organizacyjna Wydzialu Ekonomii i Finanséw

. Katedra Ekonomii Politycznej:

1) Zaktad Migdzynarodowych Stosunkéw Gospodarczych
2) Zaktad Teorii Ekonomii

3) Zaklad Ekonomii Instytucjonalne;.

. Katedra Finansdéw:

1) Zaklad Finansoéw i Rachunkowosci

2) Zaktad Finanséw Publicznych

3) Zaklad Finansow Samorzadu Terytorialnego.

. Katedra Nauk o Przedsigbiorstwie:

1) Zaktad Metod Ilosciowych

2) Zaklad Teorii Przedsiebiorstwa.

. Katedra Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego:

1) Zaklad Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Przestrzennej
2) Zaktad Rozwoju Regionalnego i Polityki Gospodarczej
3) Zaktad Zréwnowazonego Rozwoju.



(8]

Zatacznik nr 5
do Zalgcznika nr | do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

Struktura organizacyjna Wydzialu Fizyki

Katedra Astrofizyki i Fizyki Teoretyczne;:

1) Pracownia Astronomii i Astrofizyki

2) Pracownia Fizyki Ukladow Mezoskopowych
3) Pracownia Teorii Pola.

Katedra Fizyki Magnetykow.

Katedra Fizyki Materii Skondensowanej.
Katedra Metod Matematycznych Fizyki.



Zatgcznik nr 6
do Zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrze$nia 2019 r.

Struktura organizacyjna Wydzialu Historii i Stosunkéw Miedzynarodowych

Katedra Historii do korica XIX w. i Edytorstwa Zrédlowego:

1) Zakiad Historii Kultury, Mysli i Ruchéw Spotecznych

2) Pracownia Historii Nowozytnej.

. Katedra Historii Powszechnej Najnowsze;j:

1) Zaktad Historii Stanow Zjednoczonych

2) Pracownia Historii Europy Srodkowo-Wschodnie;j.

. Katedra Historii Struktur Demograficznych, Gospodarczych i Religijnych:

1) Zaktad Historii Struktur Demograficznych i Gospodarczych

2) Pracownia Historii Struktur Religijnych.

. Katedra Stosunkéw Miedzynarodowych i Historii Wspélczesne;j:

1) Zaktad Stosunkow Migdzynarodowych

2) Pracownia Historii Wspolczesnej i Dydaktyki Historii.

. Katedra Studiéw Wschodnich:

1) Pracownia Historii Idei i Dziejow Europy Wschodniej

2) Pracownia Historii Wojskowosci.

. Inne jednostki organizacyjne wspierajace lub realizujace dziatalno$¢ badawcza lub

dydaktyczna:

1) Centrum Badan Struktur Demograficznych i Gospodarczych Przednowoczesnej
Europy Srodkowo-Wschodniej



Zatacznik nr 7
do Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzeénia 2019 .

Struktura organizacyjna Wydzialu Matematyki

1. Katedra Algebry i Geometrii:
1) Zaktad Algebry
2) Pracownia Geometrii.
2. Katedra Analizy:
1) Pracownia Analizy Funkcjonalnej
2) Pracownia Rownan Rézniczkowych.
3. Katedra Fizyki Matematycznej:
1) Zaktad Metod Geometrycznych w Fizyce
2) Pracownia Uktadoéw Catkowalnych.



Zatacznik nr 8
do Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzeénia 2019 r.

Struktura organizacyjna Wydzialu Nauk o Edukacji

. Katedra Edukacji Migdzykulturowej i Elementarne;:

1) Zaktad Diagnoz Srodowiskowych

2) Zaklad Edukacji Migdzykulturowej i Regionalnej

3) Zaklad Edukacji Przedszkolnej i Wezesnoszkolnej.

. Katedra Historii i Teorii Wychowania:

1) Zaklad Historii Wychowania

2) Zaklad Teorii Wychowania i Antropologii Pedagogicznej.
. Katedra Pedagogiki Specjalnej i Dzialan Tworczych:

1) Zaktad Edukacji Artystycznej

2) Zaktad Socjologii Edukacji i Gerontologii Spolecznej

3) Zaklad Tworczej Resocjalizacji

4) Pracownia Andragogiki i Gerontologii Edukacyjnej

5) Pracownia Pedagogiki Inkluzyjnej.

. Katedra Pedagogiki Porownawcze;.

. Katedra Studiéw Spotecznych i Edukacyjnych:

1) Zaktad Dydaktyki

2) Zaklad Pedagogiki Ogélnej i Metodologii Badan Pedagogicznych
3) Zaklad Pedagogiki Spolecznej

4) Zaktad Psychologii.



>

10.
11.

12,

Zalacznik nr 9
do Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzesnia 2019 r,

Struktura organizacyjna Wydzialu Prawa

. Katedra Finanséw Publicznych i Prawa Finansowego.

Katedra Nauk Historyczno-Prawnych, Teorii i Filozofii Prawa oraz Komparatystyki

Prawniczej:

1) Zaklad Teorii i Filozofii Prawa

2) Pracownia Historii Prawa

3) Pracownia Prawa Rzymskiego i Lacinskiej Kultury Prawne;j.

Katedra Prawa i Postgpowania Administracyjnego.

Katedra Post¢powania Karnego.

Katedra Prawa Cywilnego i Handlowego:

1) Zaklad Prawa Cywilnego

2) Zaklad Prawa Handlowego

3) Zaklad Prawa Rolnego

4) Pracownia Prawa Prywatnego Miedzynarodowego.

Katedra Prawa Karnego i Kryminologii:

1) Zaklad Kryminologii

2) Zaklad Prawa Karnego

3) Pracownia Kryminalistyki.

Katedra Prawa Konstytucyjnego i Systemow Politycznych.

Katedra Prawa Miedzynarodowego Publicznego i Europejskiego:

1) Zaktad Prawa Europejskiego

2) Zaktad Prawa Miedzynarodowego Publicznego.

Katedra Prawa Podatkowego.

Katedra Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych.

Katedra Prawa Wlasnosci Intelektualnej i Prawa Gospodarczego Publicznego:

1) Pracownia Prawa Gospodarczego Publicznego

2) Pracownia Prawa Wiasnosci Intelektualne;j.

Inne jednostki organizacyjne wspierajgce lub realizujace dzialalno$¢ badawcza lub

dydaktyczng:

1) Centrum Badan nad Panstwami Baltyckimi

2) Studencka Poradnia Prawna

3) Centrum Prawniczego Jezyka Angielskiego

4) Legal Centre for Research on Education — LCRE (Prawnicze Centrum Badan nad
Edukacjg)

5) Miedzynarodowe Centrum Badan i Ekspertyz Kryminologicznych



Zatacznik nr 10
do Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzeénia 2019 r.

Struktura organizacyjna Instytutu Filozofii

1. Katedra Filozofii i Etyki:
1) Zaktad Hermeneutyki i Translatoryki Filozoficznej
2) Zakiad Filozofii Wspélezesnej i Spoleczne;.
2. Katedra Logiki, Kognitywistyki i Filozofii Nauki:
1) Zaktad Epistemologii i Kognitywistyki
2) Pracownia Kognitywistyki Spotecznej
3) Pracownia Filozofii Religii i Komunikacji Migdzykulturowej
4) Pracownia Semiotyki Logicznej.



sl R

Zatacznik nr 11
do Zafacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrze$nia 2019 r.

Struktura organizacyjna Instytutu Informatyki

Katedra Metod Numerycznych.

Zaktad Bioinformatyki.

Zakiad Programowania i Metod Formalnych.
Zaklad Réwnan Roznicowych.

Zaklad Sztucznej Inteligencji i Multimediow.



Zalacznik nr 12
do Zatgecznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzes$nia 2019 r.

Struktura organizacyjna Instytutu Socjologii

Zaktad Metodologii Badan Spolecznych i Statystyki.
Zaklad Socjologii Organizacji i Instytucji.

Zaklad Socjologii Polityki i Bezpieczenstwa.

Zaklad Socjologii Wiedzy i Edukacji.

Zaklad Socjologii Kultury.



Zalacznik nr 13
do Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

Struktura organizacyjna Instytutu Studiéw Kulturowych

1. Zaktad Antropologii Kultury.
2. Zaklad Studiéw nad Kulturg i Mediami.
3. Zaklad Studiow nad Kulturg Wspdlczesna i Filmem.



Zatacznik nr 14
do Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzesnia 2019 .

Struktura organizacyjna Instytutu Zarzadzania

1. Zaktad Zarzadzania Operacyjnego.
2. Zaklad Zarzadzania Strategicznego.



Zalacznik nr 15

do Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzeénia 2019 r.

Struktura organizacyjna Filii Uniwersytetu w Bialymstoku w Wilnie,
Wydzial Ekonomiczno-Informatyczny

1. Zaktad Ekonomii i Europeistyki.
2. Zaklad Informatyki.



1)

2)

3)

Zalacznik nr 16
do Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrze$nia 2019 r.

Struktura organizacyjna Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jerzego Giedroycia

Jednostki wewngtrzne Biblioteki Gtéwnej:
a) Oddziat Gromadzenia i Uzupelniania Zbioréw
b) Oddziatl Opracowania Zbioréw
¢) Oddzial Wydawnictw Ciagtych
d) Oddzial Udostepniania Zbioréw
— Czytelnia Humanistyczna
e) Oddziat Informacji Naukowej
f) Repozytorium Uniwersytetu w Bialymstoku,
g) Pracownia Zbiorow Specjalnych i Digitalizacji
h) Centrum Dokumentacji Europejskiej
i) Sekcja Automatyzacii.

Biblioteki specjalistyczne funkcjonujace w ramach wydziatéow:
a) Biblioteka Wydziatu Fizyki

b) Biblioteka Wydziatu Filologicznego

c) Biblioteka Wydzialu Matematyki

d) Biblioteka Wydziatu Chemii

e) Biblioteka Wydzialu Biologii.

Biblioteki specjalistyczne funkcjonujgce poza strukturg wydziatow:

a) Biblioteka Ekonomiczna

b) Biblioteka Humanistyczno-Spoleczna imienia Andrzeja Wyczanskiego
c) Biblioteka Pedagogiczna

d) Biblioteka Prawnicza.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 24
Rektora UwB z dnia 13 wrzeénia 2019 r.

Zakresy dzialania jednostek administracji centralnej Uniwersytetu w Bialymstoku

1. Biuro Rektora:

y
2)

3)

4)

)
6)

7)
8)

9)

obstuga organizacyjna senatu oraz rady uczelni (organizowanie posiedzen,
przygotowywanie materialdw, sporzagdzanie protokotdéw, gromadzenie dokumentacji),
obstuga organizacyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej oraz Komisji Dyscyplinarnej ds.
Nauczycieli Akademickich (organizowanie posiedzen, przygotowywanie materialow,
sporzadzanie protokoléw, gromadzenie dokumentacji),

prowadzenie rejestru nadanych na Uniwersytecie stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego i wypisywanie dyploméw doktora i doktora habilitowanego,
opracowywanie, we wspolpracy z odpowiednimi jednostkami administracji centralne;j,
a w szczegolnosci z Zespolem Radcéw Prawnych, projektéw wewngetrznych aktéw
regulujacych funkcjonowanie Uniwersytetu i ich zmian (statut, regulaminy, zarzadzenia
itp.),

obstuga merytoryczna lex.uwb.edu.pl,

prowadzenie rejestru uchwat senatu i rady uczelni, zarzadzen, decyzji, pism okolnych
i komunikatéw rektora oraz umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej uwb.edu.pl,

prowadzenie rejestru decyzji, pism okélnych i komunikatow kanclerza,

informowanie jednostek organizacyjnych o wydawanych wewnetrznych aktach
regulujgcych funkcjonowanie Uniwersytetu,

rejestrowanie dyploméw ukonczenia studiow wplywajacych do Biura Rektora
i wysytanych do jednostek po ich podpisaniu przez rektora,

10) stemplowanie dyploméw i suplementéw do dyplomow pieczecia urzedows,
11) prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji dotyczacej nadania tytulu honorowego

doktora honoris causa, przyznania ,,Medalu Uniwersytetu w Bialymstoku” oraz tytulu
_Zastuzony dla Uniwersytetu”, wypisywanie odpowiednich dyploméow,

12) gromadzenie dokumentacji dotyczace;:

a) kontroli przeprowadzanych przez organy zewngltrzne,

b) skarg i wnioskéw skierowanych do rektora,

¢) zalecen i uwag spolecznego inspektora pracy,

d) uprawniefi do nadawania stopnia naukowego przez jednostki UwB,

e) procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersytetu (PKA, UKA),

f) struktury wewnetrznej jednostek Uniwersytetu,

g) sprawozdan rektora z dziatalnosci Uniwersytetu,

h) innych spraw istotnych dla Uniwersytetu (umowy, upowaznienia, pelnomocnictwa,
korespondencja z ministerstwem, z wydziatami itp.),

13) organizacja uroczystosci akademickich: inauguracji roku akademickiego, promocji

doktorskich, koordynacja, przy wspolpracy z wydziatami, uroczystosci zwigzanych
z nadaniem tytuhu doktora honoris causa i innych,

14) do zadan sekretariatu rektora i sekretariatow prorektorow nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz jej rozdzial wedlug
kompetencji i dekretacji,

b) przekazywanie jednostkom spraw zleconych przez rektora i prorektorow,

¢) organizacja kalendarzy spotkan,

d) realizacja potrzeb transportowych rektora i prorektorow.



2. Dzial Administracyjno-Gospodarczy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja 1 zabezpieczeniem obiektow
Uniwersytetu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

3) prowadzenie spraw zwigzanych najem lub dzierzawe nieruchomosci Uniwersytetu, oraz
niezbednej dokumentacji, biezacy nadzér nad ich realizacja,

4) gromadzenie podstawowych danych i dokumentéw obiektéw, parceli, grunt6w,

5) dokonywanie podziatu kosztow mediéw w celu okreslenia kosztéw ksztatcenia na
poszczegolnych jednostkach,

6) zaopatrywanie pracownikow uczelni w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze,

7) planowanie, przygotowanie i realizacja zakupéw i dostaw materialow
eksploatacyjnych, biurowych i papierniczych na potrzeby wszystkich jednostek,

8) zakup mediéw dla obiektow uczelni (energii elektrycznej, wody, ciepta, gazu),

9) planowanie, przygotowanie i nadzor nad realizacjg zakupu ustug sprzatania i dozoru na
potrzeby wszystkich jednostek,

10) planowanie, przygotowywanie i realizacja zakupéw dokumentéw i drukéw (dyplomy,
swiadectwa, itp.) na podstawie merytorycznie przygotowanych zapotrzebowan z
wszystkich jednostek zwigzanych z procesem ksztalcenia, zgodnie ze specyfikacja
sporzadzong przez Dziat Spraw Studenckich,

11) przedkiadanie kierownictwu wnioskéw majgcych na celu poprawe efektywnosci
gospodarowania mieniem,

12) prowadzenie ksiggi inwentarzowej $rodkow trwalych, dokonywanie klasyfikacji
rodzajowej, nadawanie numeréw inwentarzowych srodkom trwalym w zakresie
gruntow, budynkow, budowli, srodkow transportu, urzadzen
klimatyzacyjnych/sygnalizacyjnych/alarmowych, wind, mebli oraz pozostatych
sktadnikéw majgtkowych nieujetych w  zakresie dziatania Dzialu Sieci
Komputerowych, Dzialu Nauki i Dzialu Aplikacji Komputerowych, bgdgcych w
dyspozycji poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

13) dokonywanie klasyfikacji zakupow, napraw, modernizacji urzadzen klimatyzacyjnych/
sygnalizacyjnych/alarmowych, wind, mebli oraz pozostalych sktadnikéw majgtkowych
nieujetych w zakresie dziatania Dziatu Sieci Komputerowych, Dziatu Nauki i Dziatu
Aplikacji Komputerowych - zgodnie z obowigzujaca polityka rachunkowosci UwB

3. Dzial Aplikacji Komputerowych:

1) planowanie i realizacja przedsiewzigé zwigzanych z informatyzacjg oraz systemami
komputerowymi UwB, w tym z rozbudowa systeméw zarzadzania uczelnig oraz
aplikacji ogélnouczelnianych (w tym systemu USOS),

2) przygotowywanie projektéw wewnetrznych uregulowan i regulaminéw w zakresie
systemow komputerowych,

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

4) adaptacja nowych technologii w zakresie ustug informacyjnych oraz procesow
zarzadzania dla potrzeb Uniwersytetu, komputeryzacja zarzadzania Uniwersytetem,

5) zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie serwerami systemow zarzgdzania
uczelnia oraz aplikacji ogdlnouczelnianych, biezgca obstuga, naprawa i konserwacja
systemoéw komputerowych,

6) administrowanie systemami, w tym: wdrazanie nowych wersji aplikacji, archiwizacja
i tworzenie kopii zapasowych danych wprowadzonych do systemu, przygotowanie
procedur uzytkowania systeméw i nadzor nad ich przestrzeganiem, prowadzenie



dokumentacji administratorskiej, prowadzenie ewidenciji uzytkownikow systeméw
komputerowych na podstawie pisemnych wnioskéw jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

7) prowadzenie rejestru wartosci niematerialnych i prawnych w zakresie programéw
komputerowych,

8) dokonywanie klasyfikacji nabytych oprogramowar i ustug informatycznych zgodnie
z obowiazujacg polityka rachunkowosci Uniwersytetu,

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

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

I1)nadzér i kontrola bezpieczenstwa systemow komputerowych, nadzér nad
bezpieczenstwem funkcjonowania serweréw, ustug Internetu, baz danych oraz
systemow zarzadzania uczelnig oraz aplikacji ogélnouczelnianych,

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

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

14) planowanie zakupow oprogramowania systeméw komputerowych, specjalistycznych
aplikacji na potrzeby ogélnouniwersyteckie, w tym administracji centralnej
Uniwersytetu,

15) prowadzenie ewidencji oprogramowania na Uniwersytecie,

16) opracowywanie i przedstawianie wladzom Uniwersytetu informacji i sprawozdan
dotyczacych stanu systemoéw teleinformatycznych i komputerowych na Uniwersytecie,

17) przygotowanie i prowadzenie szkolen skierowanych do nauczycieli i studentéw
(doktorantow, shuchaczy) z zakresu obstugi platformy,

18) doradztwo, pomoc w zakresie przygotowania materiatéw dydaktycznych oraz pomoc
techniczna dla nauczycieli akademickich i studentow (doktorantéw, stuchaczy)
korzystajacych z platformy,

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

4. Dzial Dydaktyki:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych
nauczycieli akademickich (indywidualne karty obcigzen dydaktycznych, sprawozdania
z dzialalnosci dydaktycznej) oraz kontrola tej dokumentacji,

2) przygotowanie opracowan i analiz dotyczgcych realizacji dydaktyki,

3) kontrola zgodnosci programéw studiéw z obowigzujacymi przepisami,

4) kontrola liczebnosci grup studenckich,

5) kontrola kalkulacji kosztéw ksztalcenia (w szkotach doktorskich, jednolitych studiach
magisterskich, studiach pierwszego stopnia, studiach drugiego stopnia oraz studiach
podyplomowych i innych form ksztalcenia) w zakresie zgodnosci przewidzianych do
realizacji godzin dydaktycznych =z programami ksztalcenia/studiow oraz
z obowiazujacymi przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu w Biatymstoku w zakresie
organizacji procesu ksztalcenia,

6) rozliczanie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz godzin ponadwymiarowych
realizowanych przez nauczycieli akademickich,

7) sprawdzanie zgodnosci wykazéow do wyplaty za godziny ponadwymiarowe



pracownikow UwB ze sprawozdaniami z dziatalnosci dydaktycznej,

8) przygotowywanie dziatom podlegtym kwestorowi wykazow planowania i realizacji
rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych oraz godzin ponadwymiarowych
realizowanych przez nauczycieli akademickich,

9) opiniowanie, w zakresie zgodnoci liczby godzin dydaktycznych z programami
studiow, wnioskow wydzialéw o zatrudnienie w ramach uméw cywilno-prawnych
0s0b niebedacych pracownikami UwB,

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

I1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej uruchamiania nowych kierunkéw studiéw,
szkot doktorskich, studiéw podyplomowych oraz innych form ksztalcenia,

12) wspéludzial w opracowaniu raportéw samooceny na potrzeby PKA w zwiazku
z oceng programowg i kompleksowg w zakresie prac dziatu,

5. Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku

1) prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo-wartosciowej $rodkéw trwatych,
srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, aparatury
specjalnej, wyposazenia, materiatéw i innych skladnikéw majatkowych oraz ustalanie
prawidlowosci obrotow i sald z ewidencja finansowo-ksiegowa,

2) obsluga finansowo-ksiegowa projektéw inwestycyjnych finansowanych z Funduszy
Unii Europejskie;j,

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

4) naliczanie umorzen i amortyzacji, tworzenie planéw amortyzacji srodkéw trwatych,

5) uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetykg oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych w zakresie zgodnoscei z ewidencjg srodkéw trwalych, wyposazenia
1 magazynu,

6) prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie prawidlowosci obrotow i sald wszelkich
kont w zakresie pracy dzialu,

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

8) wspdlpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie prowadzonej ewidencji
majatku,

9) opracowywanie planu i harmonograméw inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

10) sporzgdzanie ~ wszystkich ~ dokumentéw  zwigzanych z  przeprowadzeniem
inwentaryzacji,

11) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji $rodkow rzeczowych, tj. srodkow
trwatych, przedmiotow nietrwatych, aparatury specjalnej oraz magazynow,

12) wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw i bilansowanie wynikdéw inwentaryzacji ze
stanem ksiggowym,

13) weryfikowanie  roznic  inwentaryzacyjnych, przeprowadzanie postgpowania
wyjasniajacego w  sprawie roznic, sporzadzanie protokoléw dochodzen
i przygotowywanie wnioskéw w sprawie rozliczen rdznic inwentaryzacyjnych oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia kanclerzowi,

14)uzupetnianie cech inwentaryzacyjnych w danym polu spisowym podczas
inwentaryzacji,

15) prowadzenie rejestru osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
Uniwersytetu i jego aktualizacja,

16) prowadzenie prac zwigzanych z likwidacjg sktadnikéw majatkowych uczelni,

17) uczestniczenie w komisyjnych wycenach materialow z rozbidrki.



6. Dzial Finansowo-Ksiggowy:

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

2) ewidencja i ksiggowanie wszelkich dokumentow (zaliczki, delegacje, rozliczenia
gotdwkowe itp.),

3) sporzadzanie przelewoéw oraz terminowe przekazywanie do banku dyspozycji
finansowych,

4) ksiggowanie i uzgadnianie sald kont bankowych,

5) uzgadnianie sald z kontrahentami,

6) windykacja naleznosci,

7) zatwierdzanie kart obiegowych studentow konczacych nauke,

8) prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania obrotu finansowego (kwitariusze),

9) obstuga ksiegowa i uzgadnianie masowych ptatnosci,

10) prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych,

11) obstuga finansowo-ksiegowa stypendiow,

12) obstuga finansowo-ksiegowa PKZP,

13) przekazywanie jednostkom organizacyjnym uczelni informacji o wptywie Srodkéw
finansowych z tytulu odplatnosci za studia, zakwaterowanie, organizowanych
konferencji, sympozjow i wplat jednorazowych,

14) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy oraz innych ewidencji przewidzianych
przepisami prawa, )

15) obstuga funduszy celowych, w tym funduszu stypendialnego, ZFSS oraz dochodéw
pozabudzetowych,

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

17) sprawdzanie zgodnosci z ewidencja ksiggowa wszelkiego rodzaju sprawozdan,
deklaracji itp.,

18) ewidencja, ksiegowanie i uzgadnianie list wynagrodzen pracowniczych, wynikajacych
z uméw cywilno-prawnych, list wyplacanych z ZFSS oraz stypendiow RP,

19) ewidencja analityczna kont w ukfadzie rodzajowym i kalkulacyjnym,

20) biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow,

21) uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetykg oraz ze stanem W jednostkach
organizacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencja ksiegozbioru, .

22) wspblpraca z Dzialem Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku w zakresie
prowadzonej ewidencji majatku Uniwersytetu w Biatymstoku, . .

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

7. Dzial Inwestycji i Remontow ‘

1) wykonywanie przegladow technicznych budynkéw przy udziale uzytkownikéw, zespotu
ds. bhp i ppoz. zgodnie z obowiazujacym prawem budowlanym, analiza 1 ocena stanu
technicznego obiektéw, sporzadzanie protokotow z przegladow,

2) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych wszystkich obiektow uczelni oraz ich
aktualizacja zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, ‘

3) archiwizacja, przy ksigzkach obiektow, oryginatow protokolow z wykonanych zgodnie
z wymaganiami prawa przegladéw technicznych budynkoéw, instalacji i urzadzen
przeprowadzonych przez zespét ds. bhp 1 ppoz.: systemu sygnalizacji alarmu
pozarowego (SAP), hydrantéw wewngtrznych i zewngtrznych, gasnic, dzwickowego
systemu ostrzegawczego (DSO), systemu oddymiania, awaryjnego o$wietlenia
ewakuacyjnego, przeciwpozarowego wylacznika pradu (PWP), klap ppoz. na kanatach



wentylacji mechanicznej, systemu gaszenia gazem, przez administratorow obiektow:
separatordw substancji ropopochodnych, separatoréw thuszczu, spalinowego agregatu
pradotwodrczego (Stacja Terenowa w Gugnach), stacji uzdatniania wody (Stacja
Terenowa w Gugnach, Osrodek Wypoczynkowy ,,Narew” w Ploskach), kottow na olej
opatowy do celow centralnego ogrzewania i cieptej wody (Stacja Terenowa w Gugnach,
Szczecinowo), instalacji i urzadzen gazowych oraz systemu detekeji gazu (Dom
Studenta nr 1 przy ul. Zeromskiego 1), zbiornikdw na nieczystosci ciekle (budynek
Wydziatu Biologii, budynek mieszkalny przy ul. Swierkowej 20 C, Stacja Terenowa
w Gugnach, Dom Pracy Tworczej w Szczecinowie, O$rodek Wypoczynkowy ,,Narew”
w Ploskach),

4) sporzadzenie, na podstawie przegladéw technicznych i zgloszen uzytkownikow
budynkéw, planéw robédt remontowych i planéw zadan inwestycyjnych, udziat
w planowaniu i bilansowaniu postepowan o udzielenie zamowien na roboty, dostawy
i ustugi w zakresie prowadzonych przez dzial: remontéw, inwestycji, konserwacji,
serwisowania dla potrzeb planowania w skali uczelni,

5) przygotowanie i prowadzenie czynnosci zwiazanych z udzieleniem zamdwienia na
wykonywanie przegladéw sprawnosci technicznej przewodéw kominowych
(dymowych, spalinowych, wentylacyjnych) oraz instalacji i urzadzen gazu ziemnego,
propanu—butanu i gazéw technicznych, zgodnie z obowigzujacym prawem
budowlanym; z zakresu czynnosci dzialu wylacza si¢ przeglady, co do ktérych
obowiazek wykonywania zostal nalozony na bezposredniego uzytkownika (Dom
Studenta nr 1 przy ul. Zeromskiego 1),

6) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, w zakresie
spraw prowadzonych przez dzial,

7) przygotowywanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego i robot remontowych,

8) prowadzenie czynno$ci w celu uzyskania pozwolen wodnoprawnych,

9) przygotowywanie wnioskow do MNiSW o wprowadzenie zamierzen inwestycyjnych
UwB do planu budzetu panstwa,

10) zabezpieczenie, na wniosek innych jednostek UwB, nadzoru technicznego nad robotami
budowlanymi, prowadzonymi w ramach zadan realizowanych przez te jednostki we
wlasnym zakresie,

11) prowadzenie czynnoéci zwiazanych z konserwacja i serwisowaniem gtoéwnej stacji
zasilajacej i stacji transformatorowych kampusu, pH-metrow, urzadzenia do pomiaru
ilosci i jakosci $ciekow, pompowni wod deszczowych, pompowni $ciekow sanitarnych,
pompowni wod  drenazowych, urzadzen wentylacyjnych, klimatyzacyjnych,
chtodniczych, zestawow hydroforowych, nawilzaczy parowych, systeméw detekeji
gazOw i substancji niebezpiecznych zamontowanych w obiektach UwB oraz
wnioskowanie o badanie i rejestracje tych urzgdzen przez Urzad Dozoru Technicznego,

12) wypelnianie obowiazkow operatora w zakresie wykonywania czynnosci administratora
konta w Centralnym Rejestrze Operatorow Urzadzen i Systemow Ochrony
Przeciwpozarowej wynikajgcych, z postanowien aktow prawnych w sprawie
Centralnego Rejestru Operatoréw Urzadzen i Systeméw Ochrony Przeciwpozarowej,

13) wykonywanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych i robot w toku w zakresie spraw
prowadzonych przez dzial,

14) uczestniczenie w kwalifikowaniu materialow uzyskanych z demontazu, likwidacji
érodkéw trwalych, sprzedazy majatku UwB w zakresie spraw prowadzonych przez dzial,

15) opiniowanie i uzgadnianie wnioskéw innych inwestoréw o lokalizacje i pozwolenia na
budowe nowych obiektéw, remontow, uzbrojenia terenu planowanego i realizowanego
na terenie UwB lub dziatkach w sgsiedztwie,



16) uczestniczenie w uzgadnianiu warunkéw i komisjach przekazania terenu UwB
w zwiazku z czasowym jego udostepnieniem podmiotom zewnetrznym, w tym na
wniosek innych jednostek,

17)udziat w komisjach przekazania lokali/pomieszczen najemcom i odbierania ich od
najemcow, ocena stanu technicznego pomieszczen oraz kosztorysowanie ewentualnych
szkod spowodowanych przez najemce — w uzasadnionych przypadkach na wniosek
innych jednostek,

18) kosztorysowanie szkod powstatych w obiektach w wyniku zdarzefi losowych do celéw
ubezpieczeniowych, uczestniczenie w ogledzinach szkéd dokonywanych przez
ubezpieczyciela, w tym na wniosek innych jednostek,

19) udzial w usuwaniu awarii instalacji wodociagowo-kanalizacyjnych, wentylacyjnych,
klimatyzacyjnych, chlodniczych, centralnego ogrzewania, ciepta technologicznego
1 elektrycznych, w tym na wniosek innych jednostek.

Dzial Nauki:

1) prowadzenie ewidencji, koordynowanie i monitorowanie prac naukowo-badawczych
realizowanych w uczelni,

2) prowadzenie rejestru przyznanych s$rodkéw zwigzanych z dzialalnoscia naukowo-
badawcza,

3) prowadzenie ewidencji, gromadzenie dokumentacji, monitorowanie realizacji
projektow badawczych przyznanych ze $rodkéw programéw miedzynarodowych,
w tym unijnych oraz programéw krajowych,

4) prowadzenie ksiggi inwentarzowej S$rodkow trwatych, dokonywanie klasyfikacji
rodzajowe]j oraz nadawanie numerdw inwentarzowych srodkom trwalym w zakresie
aparatury naukowo-badawczej bedacej w dyspozycji poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

5) opracowywanie planow dochodow i wydatkéw w czgsci dotyczacej badan naukowych,

6) dokonywanie klasyfikacji zakupéw, napraw, modernizacji aparatury naukowo-
badawcze] zgodnie z obowigzujgcg polityka rachunkowosci Uniwersytetu,

7) pomoc jednostkom organizacyjnym uczelni i poszczegdlnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skladaniu wnioskéw o finansowanie dzialalnosci naukowo-
badawcze;j,

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

9) przygotowywanie wnioskow o aplikacje srodkéw europejskich we wspdlpracy
z odpowiednimi jednostkami Uniwersytetu,

10) wspolpraca z dzialami podlegltymi kwestorowi w zakresie rozliczen dziatalnosci
i programow naukowo-badawczych,

11) biezgca ewidencja i kontrola zamdwien, wyplat i wydatkéw pod katem limitow
finansowych poszczegdlnych tematow naukowo-badawczych w okresie ich realizacji,

12) przygotowywanie okresowych sprawozdan przeznaczonych do rozliczen finansowych
realizowanych badan,

13) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cia naukowo-
badawczg uczelni,

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

15)pomoc  jednostkom Uniwersytetu w przygotowywaniu budzetéw finansowych
projektéw badawczych,

16) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym formularzy zgloszeniowych
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konferencji, zjazdow, sympozjéw i innych imprez organizowanych w uczelni oraz
prowadzenie rejestru zgloszonych imprez,

17) wspoldziatanie z jednostkami uczelni w zakresie wystapien do ministerstwa nauki
i szkolnictwa wyzszego, fundacji i innych podmiotéw o dofinansowanie zakupow
aparaturowych na potrzeby nauki.

Dzial Obstugi Technicznej:

1) usuwanie awarii w instalacjach wodno-kanalizacyjnych,  elektrycznych
1 hydraulicznych,

2) wykonywanie, na zlecenie uzytkownika obiektu, prac konserwatorskich, biezacych
napraw instalacji sanitarnych i centralnego ogrzewania,

3) wykonywanie nietypowego wyposazenia meblowego na zaméwienie jednostek
Uniwersytetu,

4) pomoc jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu w okreslaniu rodzajéw i ilosci
materialow stolarskich, elektrycznych i sanitarnych, niezbednych do wykonywania prac
konserwatorskich, prowadzonych w obiektach,

5) uczestnictwo w komisjach przegladéw technicznych budynkéw,

6) opiniowanie wnioskow o likwidacje urzadzen technicznych na zlecenie Dzialu
Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku,

7) zakup niezbgdnych materialéw do usuwania awarii oraz wykonywania mebli,

8) udzial w planowaniu zakupéw w zakresie robot remontowych i konserwacyjnych oraz
ich bilansowanie,

9) wykonywanie prac remontowo-budowlanych.

Dzial Plac i Podatkow:

1) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci wynikajgcych ze stosunku
pracy, stypendiow doktorskich, nagrdéd, dodatkéw specjalnych, wynagrodzen
bezosobowych i honorariéw,

2) naliczanie stypendiéow dla stypendystoéw Rzadu Polskiego i Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej,

3) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji wynikajacej z list ptac,

4) dokonywanie potracen, przelewow  wierzytelnosci komorniczych, skiadek
cztonkowskich, pozyczek 1 innych potracen wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

5) przygotowanie przelewdéw bankowych z list wynagrodzen na indywidualne rachunki
bankowe pracownikow, )

6) przygotowanie przelewow bankowych z wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

7) rozliczenia z urzedami pracy w zakresie refundacji wynagrodzen dla 0oséb skierowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych uméw,

8) sporzgdzanie rocznego planu wynagrodzen osobowych oraz okresowe rozliczanie
wykorzystania tego funduszu dla celow statystycznych, potrzeb ministerstwa
wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i wladz uczelni, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

9) naliczanie pracownikom wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich oraz innych naleznosci refundowanych przez ZUS,

10)rozliczanie funduszu nagréd, funduszu podwyzek 1 rocznego dodatkowego
wynagrodzenia pracowniczego,

11)sporzgdzanie dokumentacji i wystawianie zaswiadczen dotyczacych podstawy
naliczenia $wiadczen emerytalno-rentowych,
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12) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw,

13) nadzor merytoryczny nad pracg programu komputerowego w czesci ,,Place”,

14) gromadzenie i aktualizacja o$wiadezen pracownikéw w zakresie danych niezbednych
do rozliczen z urzedem skarbowym i ZUS,

15) ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigcznych oraz rozliczen rocznych na rzecz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

16) sporzgdzanie i przekazywanie podatnikom oraz wiasciwemu urzedowi skarbowemu
indywidualnych informacji o wysokosci dochoddw i potraconych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od oséb fizycznych,

17) sporzadzanie, aktualizacja i gromadzenie dokumentacji wynikajacej z ustawy
0 ubezpieczeniach spotecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym:

a) wprowadzanie do systemu komputerowego danych o0s6b niebedgcych
pracownikami uczelni, a uzyskujagcych w uczelni dochody podlegajace
opodatkowaniu,

b) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw, studentéw
1 0s6b osiagajacych dochody w uczelni z tytutu umow-zlecen,

¢) zglaszanie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkéw rodzin ubezpieczonych,

d) wyrejestrowanie zgloszeni do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,

¢) zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych oséb ubezpieczonych,

f) analiza prawidlowosci naliczonych i potrgconych skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne,

21) sporzadzanie i przekazywanie miesigeznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych
raportéw miesi¢cznych sktadek ZUS,

22) sporzagdzanie przelewéw bankowych skiadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
i fundusz pracy,

23) sporzadzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesigcznego
i rocznego o wysokosci potraconych skladek,

24) sporzadzanie korekt naliczonych i przekazanych sktadek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne.

Dzial Promocji:

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

2) opracowywanie materialdéw zwigzanych z udzialem Uniwersytetu w rankingach,
ankietach itp., przy wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

3) wspolorganizowanie uroczystosci akademickich, w tym zapewnienie obshugi
fotograficznej,

4) organizowanie sprawnego obiegu informacji wewnatrz Uniwersytetu,

5) zbieranie informacji o wydarzeniach i planach jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

6) wspdlpraca z rzecznikiem prasowym przy prowadzeniu strony internetowej
Uniwersytetu oraz w zakresie obstugi mediéw spotecznosciowych UwB,

7) opracowywanie identyfikacji wizualnej Uniwersytetu i poszczegdlnych jego jednostek,

8) obstuga techniczna strony internetowej Uniwersytetu,

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

10) monitorowanie stron UwB,

11) prowadzenie archiwum wydarzen na Uniwersytecie,

12) organizowanie akcji promujacych uczelnie w miescie i regionie, samodzielnie
i wspdlnie z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu

I3)wspolpraca z Samodzielng Sekcja — Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji przy
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organizacji i uczestnictwie w targach edukacyjnych,
14) wlgczanie Uniwersytetu w ogdlnopolskie akcje uczelniane,
15) redagowanie i rozsylanie ,.Informatora Uniwersyteckiego”.

Dzial Spraw Osobowych:

1) prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikéw,

2) zalatwianie formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmianami i rozwigzywaniem
stosunkéw pracy,

3) zalatwianie formalno$ci zwigzanych z przejsciem pracownika na rente lub na
emeryture, wspolpraca z pracownikiem w gromadzeniu dokumentacji emerytalno-
rentowej,

4) przygotowywanie i koordynacja planéw urlopowych, kontrolowanie i egzekwowanie
ich realizacji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikéw,

6) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw naukowych, urlopéw dla poratowania
zdrowia, bezplatnych i zwiazanych z rodzicielstwem,

7) zatatwianie spraw dotyczacych nagréd ministra, rektora oraz nagréd jubileuszowych,

8) zalatwianie spraw dotyczacych odznaczen pafnstwowych,

9) prowadzenie rejestru nadanych tytutlow profesora pracownikom Uniwersytetu,

10) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

11) wydawanie legitymacji pracowniczych oraz zaswiadczen pracownikom Uniwersytetu,

12) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z oceng okresowa nauczycieli akademickich,

13) obstuga organizacyjna pozawydzialowych komisji oceniajgcych oraz senackiej komisji
ds. kadry naukowej i zatrudnienia,

14) obstuga posiedzen komisji antymobbingowej i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z wewngetrzng polityka antymobbingowa,

15) sprawdzanie harmonograméw czasu pracy i kart pracy pracownikdéw zatrudnionych
przy pilnowaniu mienia i kierowcow pod wzgledem faktycznego wykorzystania
urlopéw wypoczynkowych i1 zwolnien lekarskich,

16) przygotowywanie i opisywanie akt osobowych zwolnionych pracownikow
i przekazywanie do Archiwum,

17) przygotowywanie materiatbw — dokumentacji w zwigzku z kontrolami
przeprowadzanymi przez PKA, PIP, NIK, ZUS,

18) przygotowywanie informacji, wykazow, materiatdw dla potrzeb rektora, prorektorow i
kierownikow jednostek organizacyjnych,

19) przygotowywanie wykazu o0s6b uprawnionych do otrzymywania dodatkowego
wynagrodzenia tzw. trzynastki,

20) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkéw wynikajacych z przepiséw m.in.
dodatkéw zadaniowych, dodatkéw za staz pracy oraz dodatkow funkcyjnych,

21) wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie zatrudniania pracownikow.

13. Dzial Sieci Komputerowych:

1) planowanie i realizacja przedsiewzigé¢ zwigzanych z rozbudowa Uniwersyteckiej Sieci
Komputerowej (USK), systemu telekomunikacyjnego Uniwersytetu,

2) przygotowywanie projektow wewnetrznych uregulowan i regulaminéw w zakresie
sieci komputerowych,

3) udzial w tworzeniu jednolitych standardéw oprogramowania oraz ustalanie standardow
wspdlpracy lokalnych sieci komputerowych, nadzér nad budowa i rozbudowa sieci
lokalnych LAN w Uniwersytecie,

4) zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie Uniwersytecka Siecig Komputerowa
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do punktu styku z siecig lokalna; biezaca obstuga, naprawa i konserwacja systemow
teleinformatycznych i telefonicznych Uniwersytetu oraz naprawa i konserwacja
urzadzen sieciowych szkieletowej czgsei Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej (USK),

5) zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie systemem telekomunikacyjnym
Uniwersytetu; obstuga systemu taryfikacji rozméw telefonicznych,

6) konfigurowanie, zarzadzanie, instalacja oprogramowania na  serwerach
zainstalowanych w wezle glownym USK, zarzadzanie ogélnouniwersyteckimi
uslugami i systemami internetowymi, w tym ogdlnouniwersytecka poczta
elektroniczng, kontami uzytkownikéw, serwerami DNS (domena uniwersytecka
uwb.edu.pl) oraz serwerami www wezta gléwnego USK,

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

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

9) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z bezpieczenstwem USK,
definiowanie polityki bezpieczenstwa USK, $ledzenie potrzeb w tym zakresie,
instalacja narz¢dzi wspomagajacych egzekwowanie polityki bezpieczenstwa,

10)nadzor 1 kontrola bezpieczenstwa systemow komputerowych, nadzér nad
bezpieczenstwem funkcjonowania serwerdw, ustug Internetu, baz danych znajdujacych
sie¢ w wezle gtéwnym USK,

11)nadzér nad komputerowymi stanowiskami pracy, naprawa, konserwacja sprzetu
komputerowego, obstuga serwerow administracji centralne;j,

12) planowanie 1 realizacja zakupoéw sprzgtu komputerowego na potrzeby
ogblnouniwersyteckie, w tym administracji centralnej Uniwersytetu,

13)koordynacja zamowien i zakupdéw oprogramowania, sprzetu komputerowego,
sieciowego oraz wyposazenia komputerow na potrzeby ogélnouniwersyteckie,

14)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,

15) prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkow trwatych, dokonywanie klasyfikacji
rodzajowej, nadawanie numeréw inwentarzowych $rodkom trwatym w zakresie
zespotéw komputerowych, urzgdzen biurowych, urzadzen telekomunikacyjnych,
urzadzen naglasniajacych, do zapisywanie/odtwarzania dzwieku i obrazu, aparatéw
projekeyjnych, bedacych w dyspozycji poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

16) dokonywanie klasyfikacji zakupoéw, napraw, modernizacji w zakresie zespolow
komputerowych,  urzadzen  biurowych, urzadzen  nagla$niajacych, do
zapisywanie/odtwarzania  dzwieku i obrazu, aparatow projekcyjnych zgodnie
z obowiazujacg polityka rachunkowosci Uniwersytetu.

14. Dzial Spraw Studenckich
1) Sekcja - Biuro Karier:
a) gromadzenie danych studentéw i absolwentow Uniwersytetu poszukujacych
pracy,
b) organizowanie zaje¢ z zakresu umiejetnosei spolecznych (warsztatow, kurséw,
szkolen) dla studentow i absolwentéw w celu ulatwienia im wejsécia na rynek

pracy,
c) selekcjonowanie i gromadzenie informacji o lokalnym, krajowym

11



2)

d)

g
h)

J)

k)

i migdzynarodowym rynku pracy (praca stata, dorywcza, praktyki, staze),
wspolpraca 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 granicg (studia podyplomowe,

doktoranckie, kursy doksztalcajace),

wspdlpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w zakresie dziatan

dotyczacych promocji zatrudnienia,

doradztwo zawodowe, indywidualne dla studentéw i absolwentow Uniwersytetu,

badanie loséw absolwentéw Uniwersytetu,

pozyskiwanie pracodawcow,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja studenckich praktyk zawodowych

w zakresie:

— przygotowania zbiorczego preliminarza kosztéw zwigzanych z realizacja
studenckich praktyk zawodowych wynikajacych z programéw studiow,

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

— przygotowania 1 aktualizacji listy zbiorczej studentéw, ktorzy beda objeci
ubezpieczeniem NNW na czas odbywania praktyki,

wspotpraca z pracodawcami 1 wydzialami w zakresie organizacji

pozaprogramowych praktyk studenckich.

Sekeja — Centrum Wsparcia Studentéw i Doktorantéw Niepelnosprawnych:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)
i)

)
k)

)

organizowanie zaje¢ (warsztatow, kurséw szkoleniowych itp.) dla studentow
i doktorantow niepetnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesie
ksztaltcenia,

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

konsultacje i pomoc dla nauczycieli akademickich w przygotowaniu materialow
do zaje¢ w formie dostosowanej do potrzeb studentéw 1 doktorantow
niepetnosprawnych,

monitorowanie potrzeb 1 sytuacji edukacyjnej studentéw 1 doktorantoéw
niepetnosprawnych,

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

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

prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej studentow 1 doktorantow
niepeinosprawnych,

gromadzenie danych o studentach i doktorantach niepetnosprawnych,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie realizacji zadan
dotyczacych studentéw i doktorantdéw niepelnosprawnych,

opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby kierownictwa uczelni,
przygotowywanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dzialania
sekcji, zamieszezanych na stronie internetowej UwB,

promocja UwB w zakresie dostgpnosci uczelni dla 0sdb niepetnosprawnych,
rozwijanie wspoélpracy z zewngtrznymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz osob
niepetlnosprawnych (w $rodowisku lokalnym, krajowym i miedzynarodowym),
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3)

n) prowadzenie wypozyczalni sprzetu specjalistycznego dla studentéw i doktorantéw
z niepetnosprawnosciami.

Sekeja Organizacji Studenckich i Toku Studiéw

a) nadzor, rozliczanie, kontrola i koordynacja wykorzystania srodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji parlamentu studentéw, rady uczelnianej samorzgdu
doktO}rantéw, choru akademickiego, Akademickiego Zwigzku Sportowego, két,
organizacji i stowarzyszen studenckich,

b) prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich,

¢) wspotudzial w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla
studentow i doktorantéw w zakresie planowanych kosztéw wyplat stypendiow
1 zapomog oraz nadzor nad realizacja przyjgtego planu poprzez system USOS,

d) podejmowanie dziatan zwiazanych z przyznawaniem studentom i doktorantéw
Swiadczen,

¢) dokonywanie podziatu miejsc w domach studenta,

f) opracowanie projektu cennika miejsc w domach studenta,

g) koordynacja spraw dotyczacych studentéw cudzoziemcéw, w tym programu
stypendialnego dla Polonii i sprawozdawczosci na potrzeby NAWA,

h) koordynacja spraw dotyczacych studentéw obcokrajowcéw w ramach Programu
Stypendialnego im. Konstantego Kalinowskiego,

i) prowadzenie spraw zwiagzanych z kredytami studenckimi,

J) koordynacja spraw zwigzanych z wymiang studencka w ramach Programu
Mobilnoéci Studentéw MOST,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom stypendiéw ministra
za wybitne osiagniecia,

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

m) obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnej dla studentéw i doktorantdéw oraz
odwotawczej komisji dyscyplinarnej dla studentow i doktorantow,

n) wspoétudzial w przygotowaniu uroczystej inauguracji roku akademickiego,

0) przygotowywanie wzoréw drukow $cistego zarachowania zwigzanych z tokiem
ksztalcenia oraz wspolpraca w tym zakresie z dzialem odpowiedzialnym
merytorycznie za gospodarke tymi drukami,

p) planowanie, zamawianie (na podstawie zapotrzebowania zgloszonego przez
podstawowe jednostki organizacyjne) holograméw do elektronicznej legitymacji
studenckie;j.

15. Dzial Wspoélpracy Miedzynarodowej:

1
2)

3)
4)

3)

przygotowywanie 1 obstuga zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikow,
doktorantow 1 studentow,

przygotowywanie i obsluga zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw
w zwigzku z realizacjg zaje¢ dydaktycznych w Filii Uniwersytetu w Bialymstoku
w Wilnie,

obstuga pod katem ewidencyjnym i finansowym wizyt godci zagranicznych
przyjezdzajacych do Uniwersytetu w ramach umdw o wspolpracy,

wspotpraca z dzialami podleglymi kwestorowi w zakresie rozliczen srodkow
wydatkowanych w ramach zakresu dzialania dziatu,

pozyskiwanie 1 przekazywanie jednostkom organizacyjnym uczelni informacji
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16.

17.

o mozliwosciach uczestnictwa w programach migdzynarodowych,

6) kompleksowa obstuga programu Erasmus+ KA103 (wspdlpraca z krajami programu)
i KA107 (wspotpraca z krajami partnerskimi), zwigzana z obstugg studentéw,
doktorantéw i pracownikéw wyjezdzajacych oraz studentow przyjezdzajacych, w tym
koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w ramach programu,

7) rekrutacja i obstuga uczestnikéw programu non-degree oraz oferowanego ksztalcenia
w jezyku angielskim studentom uczelni partnerskich Uniwersytetu w Biatymstoku,

8) przygotowywanie i ewidencjonowanie umoéw o wspolpracy Uniwersytetu
w Bialymstoku z osrodkami zagranicznymi na podstawie przedstawionych przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu projektow uméw w jezyku polskim
z tlumaczeniem na jezyk obcy,

9) przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw o wspolpracy  Uniwersytetu
w Bialymstoku z osrodkami zagranicznymi, na poziomie ogolnouczelnianym oraz
w ramach programu Erasmus+,

10)obstuga pod katem ewidencyjnym i finansowym stypendystéw przebywajacych
w Uniwersytecie,

11)koordynacja programoéw oferowanych przez Narodowa Agencjg Wymiany
Akademickiej (NAWA),

12) koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Sieci Uniwersytetow Pogranicza
(SUP) oraz innych konsorcjow miedzynarodowych, ktérych cztonkiem jest Uniwersytet
w Biatymstoku,

13) koordynacja migdzynarodowych kurséw intensywnych i szkét letnich organizowanych
na poziomie centralnym przez Uniwersytet w Bialymstoku i uczelnie partnerskie,

14) thumaczenie korespondencji prowadzonej w jezyku obcym na potrzeby Biura Rektora,

Dzial Zamoéwien Publicznych:

1) gromadzenie biezacych przepisow i ich wykladni oraz opinii dotyczacych zaméwien
publicznych i dyscypliny finanséw publicznych zwiazanych z udzielaniem zamdéwien
publicznych,

2) przygotowywanie propozycji wewnetrznych uregulowan prawnych dotyczgcych
udzielania zaméwien publicznych,

3) udzielanie informacji lub wyjasnien jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu
dotyczacych udzielania zamowien publicznych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgce] zamOwien publicznych,

5) wspdldziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkoéw
wynikajacych z ustawy Prawo zaméwier publicznych, w szczegdlnosci w zakresie
wnioskow i zapytan sktadanych do organow UZP,

6) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych,

7) prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien
publicznych 1 przepisami wewnetrznymi uczelni,

8) zamieszczanie ogloszenia o postepowaniach w Biuletynie Zaméwien Publicznych na
portalu UZP lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz stronie internetowej
UwB,

9) sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych,

10) wnioskowanie w sprawach usprawnienia w uczelni procesu udzielania zamowien
publicznych.

Samodzielna Sekeja — Kancelaria Ogélna

1) zamawianie pieczeci urzedowych dla potrzeb uczelni, nadzér nad ich prawidtowym
wykonaniem, prowadzenie rejestru pieczeci oraz likwidacja zuzytych pieczeci,

2) obstuga wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie

14



18.

19,

przyjmowa..nia i rozdziatu wszelkiego rodzaju korespondencii,

3) prowad.zeme rejestru Wysy{ek poleconych wysylanych przez administracje centralna
oraz rejestru wysylek innych jednostek korzystajacych przy ich dokonywaniu ze stuzb
centralnych,

4) prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych korespondencii przysytanej do uczelni
1 wysylanej przez administracje centralna,

5) sporzadzanie 'mies.ic;cznych rozliczen finansowych za rejestrowane przesytki pocztowe
oraz przesytki kurierskie jednostek uczelni, ktére korzystaja z posrednictwa Kancelarii
Ogodlnej,

6) prenumerata prasy i czasopism na potrzeby kierownictwa Uczelni i administracji
centralne;j,

7) poswiadczanie numeru identyfikacyjnego REGON,

8) obstuga kancelaryjna przetargow.

Sekeja Spraw Socjalnych:

1) opracowywanie projektoéw prowizorium i rocznego planu rzeczowo-finansowego,

2) przygotowywanie propozycji kwot granicznych $redniego miesigcznego przychodu na
osobe w rodzinie, podziatu i wysoko$ci $wiadczen oraz doplat z funduszu $wiadczen
socjalnych na dany rok,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem dokumentacji, rejestracjg wnioskow
o przyznanie doplat i $wiadczen na rzecz osobom uprawnionym do korzystania
z funduszu swiadczen socjalnych i realizacja w oparciu o ustalone przepisy prawne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bezzwrotnej pomocy pienieznej w formie
zapomoOg oraz pozyczek mieszkaniowych osobom uprawnionym do korzystania
z funduszu §wiadczen socjalnych,

5) organizacja imprez wynikajacych z zakresu dziatalnosci socjalnej,

6) prowadzenie ewidencji $wiadczen socjalnych,

7) administrowanie Domem Pracy Twoérczej w Szczecinowie oraz uczelnianymi
osrodkami wypoczynkowymi,

8) przygotowywanie dokumentacji w zakresie przydziatléw lokali, naliczzg.nia CZynszow
i optat za media lokatorom zamieszkujacym przy ul. Zamenhofa 15 i ul. Swierkowej 20
C oraz w lokalach hotelowych przy ul. Zeromskiego 1 — cze$¢ C oraz ul. Pogodnej 65.

9) prowadzenie spraw dotyczacych administrowania i wykonywania prac porzadkowych
w budynkach przy ul. Zamenhofa 15 i ul. Swierkowej 20 C wraz z przynaleznym
terenem.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych:

1) zapewnienie przestrzegania w Uniwersytecie przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

2) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych i przechowywanie akt tych
postepowan,

3) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa i zaswiadczen o przeszkoleniu w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

5) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi moze tgczyé¢ sie dostgp do informacji niejawnych,

6) prowadzenie ewidencji osob ktorym odméwiono wydania poswiadczenia lub ktorym
cofnigto poswiadczenie bezpieczenstwa,

7) zapewnienie ochrony systemdéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
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8) opracowanie planu postepowania z materialami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

9) opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,,Zastrzezone”,

10) nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajne;j,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

12) planowanie, organizowanie i realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

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

14) prowadzenie szkolei z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony kadry
kierowniczej, formacji OC i pracownikéw na podstawie wytycznych prezydenta miasta,

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

16) prowadzenie ewidencji pracownikow dla celow obronnych i obrony cywilnej,

17) nadzo6r nad prowadzeniem Magazynu Sprzetu OC.

Kancelaria tajna:

1) rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie uprawnionym osobom dokumentow
niejawnych,

2) przyjmowanie i wysylanie dokumentéw niejawnych zgodnie z procedurami,

3) komisyjne niszczenie dokumentow nie podlegajacych archiwizacii,

4) zmiana klauzuli na dokumentach zawierajacych informacje niejawne wobec ktorych
zniesiono klauzule tajnosci lub mingt ustawowy okres ochrony,

5) przekazywanie dokumentéw podlegajacych archiwizacji do archiwum.

Magazyn Sprzetu OC:

20.

1) przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie sprzetu OC oraz dokonywanie jego
rotacji w uzgodnieniu z Biurem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miejskiego,

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

3) prowadzenie dokumentacji magazynowej,

4) informowanie kierownika Sekeji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
o kazdej zmianie w stanie ilosciowym sprzgtu w magazynie.

Samodzielna Sekeja - Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji:

1) koordynacja catoksztattu zadan zwigzanych z procesem rekrutacyjnym,

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z zakresem pracy UCR
(m.in. projektéow uchwal rekrutacyjnych, liczby miejsc i zarzadzenia W sprawie
harmonogramu przeprowadzenia rekrutacji),

3) nadzér nad prawidlowym przebiegiem rekrutacji, w tym prowadzonej w systemie
Internetowej Rejestracji Kandydatow (IRK) na jednolite studia magisterskie, studia
pierwszego i drugiego stopnia (W tym rekrutacji cudzoziemcOw oraz rekrutacji
kandydatow na kierunki prowadzone w jezykach obeych), studia doktoranckie, studia
podyplomowe, kursy doksztalcajgce oraz inne formy ksztatcenia,

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

5) wspotpraca z Dziatem Aplikacji Komputerowych w zakresie wdrozenia do systemu
IRK wzoréw decyzji oraz lokalnych modyfikacji systemu,
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21.

22,

6) kontrola przebiegu rekrutacji w zakresie zgodnosci z przyjetym harmonogramem,

7) zamieszczanie informacji dotyczacych rekrutacji na stronie IRK oraz w strefie
kandydata,

8) udziat w krajowych i zagranicznych targach edukacyjnych,

9) wspdlpraca z osobami wyznaczonymi do pracy przy rekrutacji w poszczegdlnych
Jednostkach organizacyjnych (m.in.: szkolenia 0séb bioracych udziat w rekrutacji przy
wspolpracy z Dzialem Aplikacji Komputerowych),

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

I1) przygotowywanie danych do systemu IRK dotyczacych uzyskanej punktacji przez
kandydatow na potrzeby przygotowania protokotéw WKR przy wspélpracy z Dziatem
Aplikacji Komputerowych,

12) nadz6r nad przeprowadzaniem w systemie IRK kwalifikacji kandydatéw ubiegajacych
si¢ o przyjecie na studia przy wspolpracy z Dzialem Aplikacji Komputerowych, nadzoér
nad prawidlowym przygotowaniem w systemie IRK protokotéw UKR przy wspolpracy
z Dzialem Aplikacji Komputerowych, przyjmowanie protokoléw UKR z przebiegu
postgpowania w sprawie przyjecia na studia na poszezegélnych kierunkach,

13) obsluga merytoryczna i organizacyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;.

Samodzielne Stanowisko — Inspektor Ochrony Danych:

1) informowanie wladz Uniwersytetu w Bialymstoku, podmiotéw przetwarzajacych oraz
pracownikow Uniwersytetu w Bialymstoku, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajagcych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych
i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw dotyczacych
ochrony danych oraz polityki Uniwersytetu w Bialymstoku lub podmiotow
przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania
zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia,

4) wspOlpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkeji punktu  kontaktowego dla  organu  nadzorczego
w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w art. 36 ww. rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Samodzielne stanowisko — Rzecznik Prasowy

1) informowanie mediéw o inicjatywach i osiagnieciach pracownikow i studentow,
wydarzeniach organizowanych przez jednostki Uniwersytetu lub w partnerstwie z
nimi,

2) organizacja konferencji prasowych i innych wydarzen medialnych (briefingéw,
uroczystosci zwigzanych z nawigzywaniem partnerstw itp.),

3) udzielanie odpowiedzi, komentarzy prasowych,

4) kontaktowanie mediow z ekspertami Uniwersytetu,
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)
6)

7)
8)

9)

opraf:owywanie/autoryzowanie wywiadéw z przedstawicielami wtadz uczelni,
monitoring doniesienn medialnych o Uniwersytecie i ich archiwizacja na stronie
internetowej (Media o nas),

opra.cowywanie informacji na strong internetowa Uniwersytetu, we wspolpracy
z dziatem odpowiedzialnym za promocje,

obstuga portalu spotecznosciowego UwB, we wspolpracy z dziatem odpowiedzialnym
Za promocje,

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

10) wspétpraca z dzialem odpowiedzialnym za promocje przy obstudze promocyjnej

wydarzen (m.in. dokumentacja fotograficzna, filmowa, przygotowywanie relacji).

23. Sekretariat Kanclerza:

1)

2)
3)
4)

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz jej rozdziat wedlug
kompetencji i dekretacji,

przekazywanie jednostkom spraw zleconych przez kanclerza i jego zastepcow,
organizacja kalendarza spotkan,

realizacja potrzeb transportowych kanclerza,

24. Zespol ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych:

Y

2)
3)

4)

5)

przygotowywanie, w uzgodnieniu z kwestorem, projektow przepiséw wewnetrznych
w zakresie spraw prowadzonych przez jednostki podlegle kwestorowi,
przygotowywanie informacji do planu rzeczowo-finansowego uczelni,

dokonywanie analiz i formulowanie wnioskow oraz zestawien, sprawozdan w zakresie
finanséw uczelni,

merytoryczna i finansowa analiza kalkulacji kosztéw oraz nowo tworzonych kierunkéw
oraz przedstawianie wnioskdw i opinii,

przygotowanie danych do deklaracji CIT-8.

25. Zespol ds. Audytu i Kontroli:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

realizowanie czynnosci zapewniajacych i doradczych, wynikajagcych z ustawy
o finansach publicznych i aktéw wykonawezych 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 obowiazujagcymi w tym
zakresie przepisami,

realizacja czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania uczelni,

analiza funkcjonowania mechanizmow systemu kontroli zarzadczej w obszarach
dziatania Uczelni poddanych audytowi wewngtrznemu,

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

realizacja audytu wewngtrznego zleconego przez uprawnione podmioty zewnetrzne,

10) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,
11) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych realizacje zalecenn sformulowanych

w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych,

12) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu,
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13) przekazywanie rocznych planow audytu i sprawozdan z ich realizacji rektorowi,
komoérce audytu w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz komoérce audytu
w Ministerstwie Finanséw,

14) przekazywanie organowi zlecajacemu sprawozdan z realizacji audytu wewnetrznego
zleconego,

15) wspétpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi,

16) opracowanie procedur wewngtrznych i wdrazanie zasad zapewniajacych jakosé
1 sprawnos¢ dzialania systemu audytu wewnetrznego, zgodnie z powszechnie uznanymi
standardami w zakresie audytu wewngetrznego oraz za prawidtowe funkcjonowanie tego
systemu w uczelni,

26. Zesp6l ds. bhp i ppoz.:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, miodociani,
niepeinosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy
oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w Uniwersytecie w Biatymstoku lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie kanclerzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu  bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uniwersytetu oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uniwersytetu albo
jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczefnstwa i higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgéei, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy
oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowowprowadzanych procesach badawczych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

9) udzial w opracowywaniu zakladowych ukiadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

1T)udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,
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12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badaf i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

14)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana
praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

16) wspolpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdlnoséei w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

17) wspoélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych wystepujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiardw oraz sposobdéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
$rodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnego przepisach,

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majgcych na celu
poprawe warunkow pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenistwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22)inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

23) prowadzenie  caloksztaltu spraw ochrony przeciwpozarowej —Uniwersytetu
w Biatymstoku,

24)nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem przez pracownikow przepisow z zakresu
ochrony przeciwpozarowej, wydawanie zalecen celem usunigeia stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz informowanie kanclerza o stwierdzonych nieprawidlowosciach
lub zagrozeniach,

25) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczefistwa
przeciwpozarowego,

26) sporzadzanie sprawozdan, analiz w zakresie bezpieczenstwa pozarowego Wraz
z wnioskami i propozycjami dotyczacymi usunigcia zagrozen, jak tez poprawy stanu
bezpieczenstwa pozarowego,

27) wnioskowanie o ukaranie pracownikow winnych naruszenia przepisow dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej,
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28) udzia‘f w prowadzonych przez inne dziaty UwB postepowaniach zwigzanych z ochrong
przeciwpozarows,

29) uczestnictwo w komisji wydajacej zezwolenia na prowadzenie prac niebezpiecznych
pod wzgledem pozarowym w obiektach uczelni,

30) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowg w uczelni,

31) zapoznanie pracownikéw z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego, z zasadami
dzialania i obstugi urzadzen przeciwpozarowych w ramach organizacji szkolen
z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

32) zglaszanie wnioskow w  zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz udzial
W opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju uczelni, w ocenie zalozen
I dokumentacji dotyczacej modernizacji istniejacych obiektéw oraz nowych inwestycji,

33) uczestnictwo w przekazywaniu do uzytkowania obiektow budowlanych albo ich czesci,
a takze w corocznym przegladzie stanu sprawnosci technicznej obiektow uczelni,

34) przygotowanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie konserwacji gasnic i urzadzen przeciwpozarowych (systemy sygnalizacji
alarmu pozarowego, systemy oddymiania grawitacyjnego — klapy oddymiajgce,
dzwickowy system ostrzegawczy — DSO, awaryjne oswietlenie ewakuacyjne,
przeciwpozarowe wylgczniki pradu, drzwi przeciwpozarowe, stale urzadzenie gasnicze
gazowe, hydranty wewngtrzne i zewnetrzne),

35) nadz6r nad utrzymaniem w gotowosci do natychmiastowego uzycia gasnic i hydrantow
wewnetrznych oraz nad okresowg i terminowa konserwacja gaénic i urzadzen
przeciwpozarowych, wymienionych w pkt 13,

36) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektéw w gasnice i inne urzadzenia
przeciwpozarowe,

37) doradztwo kanclerzowi w zakresie wyposazenia budynkow, obiektow budowlanych lub
terenu w wymagany sprzet oraz urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

38) doradztwo kanclerzowi w zakresie przygotowania budynkéw, obiektow budowlanych
lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

39) branie czynnego udzialu w opracowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla
obiektow uczelni oraz aktualizowanie dokumentéow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

40) nadzor nad praktycznym sprawdzeniem organizacji i warunkow ewakuacji w obiektach
uczelni.

27. Zespol Radcow Prawnych:
1) s$wiadczenie pomocy prawnej polegajacej na udzielaniu porad prawnych, sporzadzaniu
opinii prawnych, opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych,
2) wystgpowanie przed sgdami i urzedami (zastepstwo procesowe),
3) wspdlpraca z poszczegdlnymi jednostkami administracji centralnej Uniwersytetu,
4) wykonywanie innych prac z zakresu pomocy prawnej.
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