Zarzadzenie nr 16
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 25 wrzes$nia 2012 r.

w sprawie utworzenia Sekcji — Centrum Wsparcia Studentow i Doktorantéw
Niepetnosprawnych

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

co nastgpuje:

§1
W ramach Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich tworzy si¢ Sekcje - Centrum Wsparcia
Studentéw i1 Doktorantow Niepetnosprawnych.

2. Zalgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatlymstoku,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
21.07.2009 r., uzyskuje nastepujace brzmienie:

»Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzony z dniem 1.10.2012 r.
Zarzadzeniem nr 16 Rektora UwB z dnia 25.09.2012 r.
Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich
Sekcja Dydaktyki

Zakres dzialania:

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

przygotowywanie opracowan i analiz dotyczacych realizacji dydaktyki,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych przez Uczelnie platnych form
ksztatcenia oraz kontrola zgodnosci kalkulacji kosztow i realizowanych godzin z planami
studiow,

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

sprawdzanie zgodnosci wykazow do wyplaty za godziny dydaktyczne /ponadwymiarowe/
pracownikow i 0sob niebgdacych pracownikami UwB ze sprawozdaniami i kosztorysami,
oraz kontrola uméw i rachunkéw sporzadzanych na podstawie tych wykazow,
sprawdzanie zgodnosci plandéw studiow z obowigzujacymi standardami ksztalcenia,
przygotowywanie we wspdlpracy z Dzialem Spraw Osobowych wykazu o0s6b
stanowigcych minimum kadrowe (realizujacych zajecia dydaktyczne w danym roku
akademickim) dla poszczegélnych kierunkéw studiow, przekazywanie wykazu do
ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

sprawdzanie i opiniowanie dokumentacji przy zatrudnianitt w ramach umowy o dzieto
dydaktyczne i umowy zlecenia 0sob nie bedacych pracownikami UwB,

prace zwigzane z wdrazaniem procesu bolonskiego, w szczegdlnosci prace zwiazane
z dostosowywaniem programéw studiow do wytycznych procesu bolonskiego w zakresie:
punktow ECTS, budowy programéw, jakosci ksztalcenia, programu Sokrates/Erasmus,
przygotowywanie bazy danych do systemu USOS w zakresie planéw i programéw
studiow,

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu prac
Sekeji,



prowadzenie dokumentacji dotyczacej uruchamiania nowych kierunkdéw studidw,
specjalnosci oraz studiow podyplomowych i doktoranckich,

przygotowywanie dokumentacji oraz obstluga administracyjna Senackiej Komisji ds.
Ksztatcenia,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni z zakresie realizacji unijnych
projektow dydaktycznych,

rejestracja i prowadzenie dokumentacji w zakresie procedury odwolawczej zwigzanej
Z procesem nauczania,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Wydzialu Ekonomiczno-
Informatycznego w Wilnie,

przygotowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
zamieszczonych na stronie internetowej UwB,

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

Sekcja Spraw Studenckich

Zakres dziatania:

kontrola wykorzystania s$rodkéw finansowych funduszu rzeczowego Parlamentu
Studentéw oraz srodkéw pochodzacych od sponsordw,

koordynacja dziatalnosci studenckiej w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania
i rozliczanie dotacji celowych MEN przyznawanych Studenckim Kotom Naukowym na
naukowg i kulturalng dziatalnoscia studencka,

nadzoér nad dziatalnoscia organizacji studenckich i kot naukowych zarejestrowanych na
Uniwersytecie w Biatymstoku,

prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia Choru Uniwersytetu w Biatymstoku
i Akademickiego Zwiazku Sportowego Uniwersytetu w Biatymstoku,

udzial w przygotowaniu projektu planu funduszu pomocy materialnej dla studentow
1 doktorantow w zakresie planowanych kosztow wyptat stypendiow 1 zapomdg oraz
nadzor nad realizacjq przyjetego planu,

dokonywanie podzialu miejsc w domach studenta,

koordynacja spraw dotyczacych studentow niepetnosprawnych,

udzial w pracach i obsluga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej,
koordynacja spraw dotyczacych studentow cudzoziemcow, w tym stypendiéw RP
1 sprawozdawczosci na potrzeby BUWIWM,

koordynacja spraw dotyczacych studentéw obcokrajowcow w ramach Programu im.
Konstantego Kalinowskiego we wspolpracy z Studium Europy Wschodniej Uniwersytetu
Warszawskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom stypendidéw ministerstwa
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja szkolenia
w zakresie przysposobienia obronnego przez studentow Uniwersytetu,

koordynacja caloksztaltu zadan zwigzanych z procesem rekrutacyjnym, Internetowa
Rejestracja  Kandydatow, Elektroniczng Rejestracja Kandydatow, Elektroniczng
Legitymacjg Studencka, Uczelnianym Systemem Obstugi Studentéw oraz obstuga
organizacyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,



opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby ministerstwa wiasciwego do
spraw  szkolnictwa wyzszego, GUS, organéw samorzadu terytorialnego oraz
Kierownictwa Uczelni,

prowadzenie ksiggi dyplomow honorowych,

planowanie, zamawianie i nadzér nad gospodarka drukami Scislego zarachowania
(dyplomy ukonczenia studiow, dyplomy honorowe, indeksy, legitymacje studenckie,
ksiazeczki zdrowia, karty stuchacza, $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,
legitymacje uczestnika studiow doktoranckich, indeks doktoranta, zaswiadczenia
0 przygotowaniu pedagogicznym),

prowadzenie ksiag drukéw $cistego zarachowania,

przygotowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych z zakresem pracy Sekcii,
przygotowywanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dzialania Sekcji
zamieszczonych na stronie internetowej UwB,

obsluga organizacyjna Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i Doktorantow oraz
Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow 1 Doktorantow.

Sekcja - Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow
Zakres dziatania:

gromadzenie danych o studentach i absolwentach Uniwersytetu poszukujacych pracy,
badanie losow absolwentow.

organizowanie zaj¢¢ (warsztatow, kurséw szkoleniowych itp.) dla studentéw
i absolwentow w celu utatwienia im wejscia na rynek pracy,

zbieranie i gromadzenie informacji o lokalnym, krajowym i mig¢dzynarodowym rynku
pracy (firmach, zawodach, stanowiskach), o miejscach stalej i dorywczej pracy dla
studentéw 1 absolwentow Uniwersytetu, o mozliwosci odbywania praktyk i stazow
zawodowych,

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

udzielanie absolwentom Uniwersytetu informacji o dalszych mozliwosciach ksztalcenia
w kraju i za granica (na studiach podyplomowych, doktoranckich, specjalistycznych
kursach doksztatcajacych),

wspOlpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w zakresie dziatan dotyczacych
promocji zatrudnienia,

przygotowywanie materiatdw informacyjnych dotyczacych zakresu dzialania Sekcji
zamieszczonych na stronie internetowe) UwB.

Sekcja — Centrum Wsparcia Studentéw i Doktorantéw Niepelnosprawnych
Praca Sekcji kieruje Pelnomocnik Rektora ds. Osob Niepelnosprawnych.
Zakres dziatania:

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow o stypendium specjalne dla
0s6b niepelnosprawnych,

organizowanie zaje¢ (warsztatdbw, kursow szkoleniowych itp.) dla studentow
i doktorantéw niepelnosprawnych w celu ulatwienia im uczestnictwa w procesie
ksztatcenia,

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

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

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



monitorowanie  potrzeb 1 sytuacji edukacyjnej studentow i  doktorantow
niepelnosprawnych,

pomoc w wyborze kierunku studiow przez kandydatow niepelnosprawnych
z uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnosci,.

zbieranie i gromadzenie informacji o szkoleniach organizowanych w Bialymstoku dla
studentéw i doktorantdw niepetnosprawnych,

pozyskiwanie funduszy na szkolenia, warsztaty i staze studentéw i doktorantow
niepelnosprawnych,

pozyskiwanie informacji na temat praktycznych rozwigzan dotyczacych wsparcia osob
niepelnosprawnych stosowanych na uczelniach wyzszych,

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

obstuga administracyjna Pelnomocnika Rektora d.s. Osob Niepelnosprawnych,
wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zadan
dotyczacych studentow i doktorantow niepetnosprawnych,

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakres prac
Sekcji,

opracowanie dokumentacji sprawozdawczej na potrzeby Kierownictwa Uczelni,
przygotowywanie materiatdw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania Sekcji
zmieszczanych na stronie internetowej UwB,

promocja UwB w zakresie dostgpnosci Uczelni dla 0sob niepetnosprawnych,

rozwijanie wspolpracy z zewngtrznymi podmiotami dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych (w srodowisku lokalnym, krajowym i mi¢dzynarodowym).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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