WYZSZA

Zarzqdzenie Nr 17/2019

Rektora Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Bialymstoku
z dnia 30.09.2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wyiszej Szkoly Ekonomicznej w Biatymstoku

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie WyZszym i nauce
(tj. Dz.U.2018.1669 z pézn. zm.) w zwiazku z § 8 ust. 2 pkt. 8 Statutu Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w
Biatymstoku zarzadza sie co nastepuje:

§1

Nadany zostaje nowy Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku,
okreslajacy strukture organizacyjna uczelni i podziat zadan w ramach tej struktury oraz organizacje i
zasady dziatania administracji uczelni, ktéry wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2019 r.

§2

Z dniem 1 pazdziernika 2019 r. traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoty
Ekonomicznej w Bialymstoku obowiazujacy od 10 czerwca 2005 r. wraz z poOZniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2019 r.

r Prokopiuk
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Regulamin organizacyjny
Wyiszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku

§1

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowia:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668)
1) Statut Wyzszej Szkoty Ekonomicznej, zwany dalej Statutem.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§2
Zadaniem Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Biatymstoku, zwanej dalej Uczelnia, jest realizacja celéw
okreslonych w ustawie i Statucie.

§3
1. Schemat okreslajacy strukture jednostek organizacyjnych i administracji Uczelni oraz ich
podlegtosci stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Organizacje i zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administracji okreslaja ramowe
zakresy ich dziatania, stanowigce zataczniki do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§4
Uczelnia jest jednostkg bezwydziatowa.

§5

1. W sktad Uczelni wchodza:

1) jednostki organizacyjne: katedry, zaktady, pracownie, laboratoria, jednostki ogblnouczelniane,
biblioteka, wydawnictwo,

2) jednostki organizacyjne administracji: dzialy, sekretariaty i samodzielne stanowiska pracy,

3) przedszkole Elastyczne Przedszkole przy WSE w Biatymstoku "Orzetek”

4) klub dzieciecy ,Elastyczny Klub Malucha”,

Jednostki organizacyjne okreslone w ust. 1 pkt. | sg tworzone, przeksztalcane i znoszone przez

Rektora po zasiegnieciu opinii Senatu.

3. Jednostki organizacyjne okreslone w ust. | pkt. 2 powotuje, przeksztatca i znosi Rektor z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek Prorektoréw, ktéremu te jednostki podlegaja.
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§6
1. Biblioteka jest jednostka organizacyjna o zadaniach naukowych, dydaktycznych i ustugowych.
2. Biblioteka dziata na mocy obowiazujacej ustawy o szkolnictwie wyzszym, ustawy o bibliotekach z
dnia 27.06.1997 roku (Dz.U. Nr 85, péz. 97, z pézniejszymi zmianami), regulaminu oraz na mocy
odrebnych aktéw normatywnych w zakresie w jakim dotyczg one ich struktury i dziatania.

§7
Dziatalnos¢ wydawnicza Wyzszej Szkoty Ekonomicznej realizowana jest poprzez Wydawnictwo w
ramach ogélnego planu wydawniczego Uczelni.

§8

Uczelnia posiada archiwum.



Rozdziatl 3
Organy uczelni

§9

Organem kolegialnym Uczelni jest Senat.

§10

Organami jednoosobowymi Uczelni sg Rektor, Prorektor ds. studenckich oraz Prorektor ds.
wspolpracy i rozwoju.

Pl
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§11
Rektor kieruje dziatalno$cia Uczelni i reprezentuje ja na Zewnatrz,
Rektor jest przetozonym pracownikéw oraz studentéw Uczelni.
Kompetencje Rektora okresla ustawa oraz Statut.

§12
Rektor w ramach swoich kompetencji wydaje wewnetrzne akty normatywne.
Wewnetrzne akty normatywne wydawane sa w formie:
1) zarzadzen,
2) decyzji,
3) komunikatéw.

Rozdziat 4
Administracja uczelni

§13

Administracja Uczelni kieruje Rektor przy udziale Prorektoréw.
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§14
Administracja Uczelni zapewnia realizacje jej zadan, wykonujac czynno$ci administracyjne,
finansowe, gospodarcze, techniczne i ustugowe.
Dziatami kieruja kierownicy, powotywani i odwotywani przez Rektora z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek Prorektora, ktéremu jednostka bezposrednio podlega.

§15

Obowiazki i uprawnienia Kwestora Uczelni, sprawujgcego funkcje gtéwnego ksiegowego, reguluja

odrebne przepisy.

Do podstawowych zadari Kwestora Uczelni nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci oraz dziatalnoéci finansowej Uczelni zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej oraz zasad gospodarki mieniem Uczelni przez
jednostki organizacyjne Uczelni,

3) nadzor finansowy nad gospodarka inwestycyjna i remontowa,

4) udzial w przygotowaniu projektéw planéw rzeczowo-finansowych Uczelni,

5) udziat w opracowaniu rocznego sprawozdania z dziatalnoéci Uczelni i rocznego
sprawozdania rzeczowo-finansowego Uczelni.

Stosunek pracy z Kwestorem nawiazuje i rozwiazuje Rektor, po zasiggnigciu opinii Zatozyciela.

§16
Kanclerz petni funkcje kierownicza w Uczelni tj. funkcje dyrektora Uczelni do spraw finansowych,
kieruje gospodarka i administracja Uczelni, dazy do planowego rozwoju Uczelni w zakresie jej
organizacji i bazy materialne;j.
Zakres obowigzkow wicekanclerza okre$la kanclerz.
Stosunek pracy z kanclerzem i wicekanclerzem nawiazuje i rozwiazuje rektor.
Kanclerz za petnienie swoich obowigzkéw odpowiada wytacznie przed rektorem.
Do kompetencji kanclerza nalezy:
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1) organizowanie i kierowanie dziatalnoscia administracyjng i gospodarcza Uczelni, szkoty
podstawowej i przedszkola, klubu dzieciecego,
2) podejmowanie dziatai i decyzji zapewniajacych zachowanie, wiadciwe wyKorzystanie
majatku Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwdj,
3) planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie rzeczowo-finansowym,
4) przygotowanie projektu regulaminu organizacyjnego administracji Uczelni,
5) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw Uczelni,
6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauczania i ochrony
przeciwpozarowej,
7) sprawy dotyczace pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,
8) zapewnienie odpowiednich pomieszczen, wyposazanie w sprzet, aparature i zaopatrzenie w
materialy, a takze zabezpieczanie $rodkéw finansowych na zakup zbioréw bibliotecznych,
9) zarzadzanie Srodkami finansowymi na rachunkach bankowych w imieniu Uczelni,
10) nadawanie regulaminu organizacyjnego jednostki administracyjnej Uczelni, po
zatwierdzeniu przez Zatozyciela,
11) inne zadania zlecone przez rektora Uczelni na podstawie udzielonych pelnomocnictw lub
dorazZnie.

6. W przypadku sporéw dotyczacych kompetencji pierwszenstwo maja decyzje podjete przez

rektora.

§17
Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane s3 do $cistej wspétpracy oraz uzgadniania
kierunku dziatania w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspoétudziatu réznych jednostek

oraz do wzajemnego udzielania informacji i opinii niezbednych do prawidlowej realizacji
przypisanych zadan.

Rozdzial 5
Postanowienia kofncowe

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.10.2019.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku

Instytut Rozwoju
Gospodarki sp. z o.0.
|

r Rektor Senat
Prorektor [ L. .
—ids. wspélpracy | Centrum Badan i Analiz
ez Biuro Karier
Dziat Promocji
Prorektor
ds. studenckich X
Archiwum
—| Kanclerz — Biblioteka
- Petnomocnicy Dziat Spraw Studenckich
Rektora
. Katedry:
k .
S;;g::;at 1. Katedra Ekonomii, Rolnictwa i Agrobiznesu
2. Katedra Zarzadzania, Prawa
P kel oraz Bezpieczenistwa i Higieny Pracy
|| Przedszkole 3. Katedra Finanséw i Rachunkowosci
4. Katedra Informatyki i Metod llo$ciowych
Kiub Dzieciecy 5. Studium Jezykéw Obcych
— Elastyczny Klub 6. Studium Wychowania Fizycznego
Malucha”
—| Kwestura
Stanowisko
| ds. kadr
Stanowisko
ds. gospodarczych
Administrator
_— systeméw
informatycznych
| Radca
prawny
Specjalista
— | ds. BHP
Inspektor Ochrony
—| Danych (I0D)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku

Rektor

Do zakresu dziatania Rektora nalezy:

polityka kadrowa i sprawy osobowe, a w szczegolnosci zatrudnianie, zwalnianie i
awansowanie  pracownikéw, okresowa ocena nauczycieli akademickich, sprawy
dyscyplinarne pracownikéw, przyznawanie nagréd i dodatkéw specjalnych,

polityka finansowa, a w szczegélnoéci budzet,

nadzor nad funkcjonowaniem i rozwojem jednostek,

nadzor nad realizacja godzin dydaktycznych,

wewnetrzne regulacje prawne,

koordynacja i nadzér nad dziatalnoscia wydawniczg,

rozpatrywanie skarg i zazalen,

realizacja polityki finansowej,

organizacja i nadzér nad inwestycjami, remontami i stanem technicznym budynkdw,
planowanie kosztéw inwestycji, remontéw, zaopatrzenia oraz analiza ich efektywnosci,
biezacy nadzér nad stanem bhp i ochrony przeciwpozarowej,

nadzor nad biezacymi sprawami administracyjno-gospodarczymi, w tym eksploatacja
obiektow, organizacja i zaopatrzenie uczelni w materialy i sprzet,

organizacja spraw zwiazanych z najmem, dzierzawa pomieszczen,

nadzor nad zabezpieczeniem i wykorzystaniem sktadnikéw majatkowych,

nadzor nad systemami komputerowymi; siecia teleinformatyczng, gospodarka aparaturows,
organizacja spraw zwigzanych z bhp. i p. poz.,

organizacja wspoétpracy z Zatozycielem,

inicjowanie, planowanie, koordynacja i realizacja programéw miedzynarodowych oraz
organizacja zespotowych badan nad rozwojem regionu,

inicjowanie i koordynacja wspétpracy z uczelniami wyzszymi i instytucjami badawczymi,
inicjowanie, koordynacja i prowadzenie badan nad rynkiem pracy na pograniczu wschodnim,
programowanie i prowadzenie wspéipracy z podmiotami gospodarczymi w regionie
podlaskim,

Rektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne i stanowiska:

Prorektor ds. wspétpracy i rozwoju, Prorektor ds. studenckich, Przedszkole, Klub Malucha,
Petnomocnicy, Sekretariat Rektora, Kwestura, Stanowisko ds. kadr, Stanowisko ds. gospodarczych,
Administrator sieci, Radca prawny, Specjalista ds. BHP, Inspektor Ochrony Danych (10D)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku
Prorektor ds. studenckich

Do zakresu dziatania Prorektora ds. studenckich nalezy:

— nadzdr nad organizacjg i przebiegiem rekrutacji na studia,

— organizacja procesu ksztalcenia,

— podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych toku studiéw,

— organizacja prac nad planem zaje¢ i jego realizacja,

- nadzor nad praktykami studenckimi,

— Inicjowanie inadzér nad ksztattowaniem warunkéw studiowania, procesu integracji
Srodowiska studenckiego, przyjaznych stosunkéw na Uczelni,

— kierowanie i nadzér nad sprawami stypendialnymi,

— sprawy dyscyplinarne studentow,

— nadzdr nad samorzgdem studenckim i organizacjami studenckimi,

- wnioskowanie w sprawach zaangazowania nauczycieli do realizacji planu i programu studiéw,

— inicjowanie dziatan, koordynacja i nadzér nad Uczelnianym Systemem Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia USZJK,

— inicjowanie, koordynacja i opracowywanie programéw studiéw,

— koordynacja tresci programéw przedmiotéw nauczania,

— opracowywanie koncepcji zmian w planie studiéw,

— koordynacja dziatan w ramach oceny programowej,

— nadzor nad realizacjg zadan w informatycznym systemie obstugi studenta,

- reprezentowanie WSEwB w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji i zadari.

Prorektorowi ds. studenckich podlegaja bezposrednio jednostki organizacyjne:
Katedry, Dziat Spraw Studenckich, Biblioteka, Archiwum.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku

Prorektor ds. wspotpracy i rozwoju

Do zakresu dziatania Prorektora ds. wspétpracy i rozwoju nalezy:

— okreslanie we wspétpracy z Rektorem gtéwnych kierunkéw dziatalnoéci Uczelni

— koordynowanie prac nad stworzeniem strategii i programéw rozwoju Uczelni

— dbatos¢ o aktualizacje i monitorowanie realizacji strategii

— organizacja wspétpracy z podmiotami gospodarczymi i Radg Gospodarcza

— reprezentowanie WSEwB w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji i zadan

— nadzorowanie dziatan promocyjnych Uczelni

— pozyskiwanie Srodkéw finansowych na rozwéj

— koordynacja prac zwigzanych z rozwojem bazy naukowo-dydaktycznej Uczelni

— inicjowanie, monitoring i doradztwo w zakresie wspétpracy migdzynarodowej

— zawieranie, zmienianie i rozwigzywanie uméw o wspétpracy z zagranicznymi uczelniami,
placowkami naukowo-badawczymi i organizacjami mi¢dzynarodowymi oraz nadzér nad ich
realizacja.

— nadzdr i koordynacje wymiany zagranicznej pracownikéw

— nadzor i koordynacje wspoétpracy krajowej uczelni, w tym z krajowymi jednostkami i
instytucjami naukowymi, administracyjnymi, gospodarczymi i przemystowymi

— nadzor nad przygotowaniem i realizacjg projektéw migdzynarodowych finansowanych lub
wspétfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych

— koordynacja dziatalno$ci badawczej uczelni

— nadzor realizacji studiéw podyplomowych, kurséw i szkolerh w WSEwB

— realizacjg innych obowiazkéw i uprawnien ustalonych dla Prorektora ds. wspétpracy
zawartych w wewnatrzuczelnianych aktach prawnych.

Prorektorowi ds. wspétpracy i rozwoju podlegajg bezposrednio jednostki organizacyjne:
Dziat promocji, Biuro Karier, Centrum Badan i Analiz.




Zafgcznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku

Sekretariat Rektora

Zakres dziatania:

sprawy Senatu Uczelni: przygotowywanie materialdw we wspélpracy z Radcg Prawnym,
sporzadzanie i rozsylanie protokotéw,

obstuga administracyjna posiedzen Senatu,

obstuga organizacyjna Komisji Senackich (organizowanie posiedzen, przygotowywanie
materiatéw, protokotowanie),:

obstuga przyje¢ interesantdw przez Rektora i Prorektordw,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzial korespondencji wedlug kompetencji i dekretacji
Rektora;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rektora;

prowadzenie rejestru i gromadzenie dokumentacji kontroli prowadzonych przez organy
zewnetrzne;

udzial w organizacji imprez i uroczysto$ci w zakresie zleconym przez Rektora i Prorektoréw,
gromadzenie dokumentacji dotyczacej procedur akredytacyjnych uczelni,

wykonywanie innych prac biezaco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw.



Zatcznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku

Kwestura

Zadaniem Kwestury jest prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Kwestura kieruje Kwestor.

Zakres dziatania:

przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wplat i wyptat bankowych,
kasowych i dewizowych;

sporzadzanie raportéw bankowych oraz analiz i uzgadnianie sald wyciggéw bankowych;
prowadzenie ewidencji nalezno$ci depozytowych i ich uzgadnianie, dokonywanie wyptat ptlac,
nalezno$ci za prace zlecone, stypendiéw itd.;

sporzadzanie raportéw kasowych;

przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentéw ksiegowych i ich weryfikacja pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

prowadzenie rozliczen pobranych zaliczek;

przyjmowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych, kosztow zwigzanych z uzywaniem
prywatnych samochoddéw w celach stuzbowych;

wystawianie asygnat kasowych;

prowadzenie analityczne rozliczef z dostawcami i pracownikami;

prowadzenie ewidencji i rozliczen spraw skierowanych na droge postepowania sadowego i
windykacja naleznosci Uczelni;

prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug,

prowadzenie ewidencji zakup6w i sprzedazy;

ewidencja i rozliczanie remontéw i inwestycji;

obstuga funduszy celowych,

prowadzenie sprawozdawczosci GUS;

ewidencja analityczna kont w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym;

biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztéw:

prowadzenie ewidencji analitycznej i ilo§ciowo - warto$ciowej $rodkéw trwatych;

rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przejecie, przekazanie);

rozliczanie umorzen i amortyzacji;

uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencja S$rodkéw trwatych, wyposazenia,
ksiggozbioru i magazynu;

rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach Uczelni;

wspotudziat w wyja$nianiu réznic inwentaryzacyjnych;

prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych.

naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy,
nagrod, dodatkéw specjalnych; wynagrodzen bezosobowych i honorariéw, zgodnie z
obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami dotyczacymi podatkéw i ubezpieczen spotecznych;
wyptacanie stypendiéw dla stypendystéw Rzadu Polskiego i rozliczenie z MEN:

sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji wynikajacej z list ptac;

okresowe rozliczanie wykorzystania funduszu plac w rozbiciu na poszczeg6lne koszty, dla
celow statystycznych, potrzeb MEN i wladz Uczelni:

naliczanie zasitkéw macierzynskich, opiekuriczych i innych naleznosci refundowanych przez
ZUS;

dokonywanie potracen i dokonywanie przelewdéw wierzytelnosci komorniczych, pozyczek i
innych potrgcen wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

rozliczenia z Urzedami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzen dla oséb skierowanych do
pracy w Uczelni na podstawie zawartych uméw;

przygotowanie przelewéw bankowych z list ptac na indywidualne rachunki pracownikéw;
sporzadzanie dokumentacji i wystawianie zaswiadczen dotyczacych podstawy naliczepia
$wiadczen emerytalno - rentowych;



wystawianie zaswiadczen o wysokosdci zarobkéw, gromadzenie i aktualizacja o$wiadczen
pracownikéw w zakresie danych niezbednych do rozliczeni z Urzedem Skarbowym i ZUS;
ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigcznych i rozliczeri rocznych na rzecz podatku
dochodowego od 0séb fizycznych;

korekta roczna kosztéw uzysku z tytutu praw autorskich na podstawie ztozonych o$wiadczen
0 udziale honorariéw w osiggnietym wynagrodzeniu;

sporzadzanie i przekazanie podatnikom i wiasciwemu Urzedowi Skarbowemu indywidualnych
informacji o wysokosci dochodéw i potrgconych zaliczkach na poczet podatku dochodowego
od oséb fizycznych;

gromadzenie, aktualizacja, sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z ustawy o
ubezpieczeniach spotecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym wprowadzanie
do systemu komputerowego danych o0s6b nie bedacych pracownikami Uczelni, a uzyskujacych
w Uczelni dochody podlegajgce opodatkowaniu,

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw, studentéw i oséb
osiggajacych dochody w Uczelni z tytutu uméw - zlecen,

zghaszanie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkéw rodziny ubezpieczonych,

wyrejestrowanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,

zgtaszanie zmian danych identyfikacyjnych oséb ubezpieczonych,

analiza prawidtowos$ci naliczonych i potraconych skladek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne;

sporzadzanie i przekazanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw
miesiecznych sktadek do ZUS;

sporzadzanie przelewéw bankowych skltadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i
fundusz pracy i fundusz gwarantowanych $wiadczen pracowniczych;

sporzadzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu rocznego o
wysokosci potrgconych sktadek;

sporzadzanie korekt naliczonych i przekazanych sktadek na ubezpieczenia spoleczne i
zdrowotne,

wnioskowanie w sprawie powotania przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
zapewnienie  uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzona na
poszczegdlnych polach spisowych;

dokonanie inwentaryzacji aktyw6w i pasywow nie objetych spisami z natury; wyceny
arkuszy  spisowych; ustalenia réznic inwentaryzacyjnych; dokonania ewentualnych
kompensat; ujecia w ksiegach wynikéw inwentaryzacji;

zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

prowadzenie prac zwigzanych z likwidacjg sktadnikéw majatkowych,

wspdtpraca z PFRON w zakresie poprawy warunkéw zycia i studiowania oséb
niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg stypendialng dla studentéw,

nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem i wykorzystaniem dotacji
MNiSW;

wspoétpraca z Dziatem Spraw Studenckich w sprawach zwiazanych ze stypendiami MNiSW;
wykonywanie innych prac biezgco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw.
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku
Dziat Spraw Studenckich
Zakres dziatania:

— realizacja caloksztattu zadan zwigzanych z rekrutacja na studia i biezaca obstuga studentéw
(prowadzenie dokumentacji osobowej studentéw, ewidencja stanu i wynikéw nauczania,
wydawanie studentom stosownych zaswiadczen)

— prowadzenie ksiggi albumu studentéw oraz rejestrowanie ruchu studentéw (przyjecia,
przeniesienia, skreslenia, wznowienia, powtarzanie roku, ukofczenia studiéw),

— zalatwianie spraw zwigzanych z procesem nauczania i regulaminem studiéw,

— wydawanie legitymacji studenckich i ich rejestracja,

— dokumentowanie (w tym elektroniczne) procesu ksztalcenia oraz ewidencja drukéw scistego
zarachowania

— biezaca weryfikacja aktualnosci wzoréw dokumentéw, planéw (z obowiazkiem pilnego zgtaszania
do Prorektora ds. studenckich)

— pilnowanie ciggtosci kadencji i organizacja wyboréw do organéw Uczelni w grupie studentéw
oraz nauczycieli akademickich

- aktualizacja informacji dla studenta na stronie internetowej Uczelni

— obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej, Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla
studentow Uczelni oraz Rzecznika Dyscyplinarnego do spraw studenckich;

— przygotowanie obron, wypisywanie dyploméw oraz prowadzenie ksiegi dyploméw,
przygotowanie rozktadu zaje¢,

— zamawianie drukéw Scistego zarachowania, ewidencjonowanie i rozliczanie z ich zuzycia,
opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego;

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej kierunkéw i rodzajéw studiéw prowadzonych w
Uczelni,

— prowadzenie sprawozdawczos$ci na potrzeby systemu POL-on oraz Kierownictwa Uczelni;

— koordynacja spraw zwigzanych ze stypendiami MNiSW za wyniki w nauce;

— wspoltudziat w przygotowaniu inauguracji roku akademickiego w zakresie udziatu
studentéw,absolwentéw oraz wyktadowcow;

— wspotpraca z Samorzadem Studenckim i organizacjami studenckimi;

— przechowywanie pieczgci okraglych i ich uzywanie (matej: do stemplowania zaswiadczen
studenckich, do stemplowania dyploméw oraz innych dokumentéw wymagajacych uzycia matej
pieczeci; duzej: suplementéw oraz innych dokumentéw wymagajacych uzycia duzej pieczeci;
suchej: do stemplowania dyploméw);

-~ wdrazanie i obstuga USOS,

— wspdtpraca z Kwesturg w sprawach zwigzanych z pomoca stypendialng dla studentéw oraz
optatami za studia,

— wspdlpraca z Kadrami w sprawach zwigzanych z przygotowaniem umoéw pracownikow
akademickich

— wykonywanie innych prac biezaco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw,

— prowadzenie i weryfikacja IRK (Internetowej Rejestracji Kandydatéw)

~ obstuga sitecore (rozktady zaje¢, sesje egzaminacyjne, zmiany w rozktadzie, konsultacje)

— obstuga NAWY

— archiwizacja dokumentéw

— wspotpraca z Politechnikg Biatostockg dotyczaca wydruku legitymacji

— wspbtpraca z Kuratorium O$wiaty w celu uznawalnosci $wiadectw studentéw obcokrajowcéw

— koordynacja MOODLE

— wspotpraca z Bibliotekg WSE - przekazywanie spiséw zdawczo-odbiorczych do Archiwum /



Zatacznik nr 8 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku
Centrum Badan i Analiz
Zakres dziatania:

— zarzadzanie krajowymi i migdzynarodowymi programami badawczymi i edukacyjnymi,

- inicjowanie, planowanie, koordynacja i realizacja badan w uczelni oraz organizacja zespotowych
badan nad rozwojem regionu,

— prowadzenie wspétpracy z podmiotami gospodarczymi w regionie podlaskim,

-~ pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczegblnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w sktadaniu wnioskéw o finansowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej;

— prowadzenie rejestru prac badawczych i przyznanych dotacji,

— prowadzenie dokumentacji realizowanych projektéw badawczych oraz prac naukowych
zamawianych z zewnatrz;

— przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni danych do systemu
POL-on;

— sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci naukowo-badawczej dla Kierownictwa Uczelni, MNiSW;

— prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami nauczycieli akademickich,

— opracowywanie projektow umoéw i ewidencjonowanie uméw i porozumien o wspétpracy
naukowej z osrodkami zagranicznymi;

— obstuga organizacyjna cudzoziemcéw przebywajacych w uczelni na zaproszenie oraz na studiach;

— wspotdziatanie przy organizowaniu kongreséw, konferencji i sympozjéw z udziatem gosci
zagranicznych;

— zbieranie propozycji wydawniczych,

— opracowywanie planu wydawnictw,

— gromadzenie tekstow do realizacji, kierowanie ich do recenzji wydawniczych,

— opracowywanie redakcyjne tekstow,

— kierowanie tekstu do druku i jego druk,

— sporzgdzanie umoéw z autorami, recenzentami, podmiotami wykonujacymi druk,

- wykonywanie innych prac biezaco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw.
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Bialymstoku
Stanowisko ds. kadr
Zakres dziatania:

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej w postaci akt osobowych nauczycieli akademickich,
administracji i obstugi pracownikéw przedszkola oraz klubu dzieciecego zgodnie z aktualnymi
wymogami prawnymi w tym zakresie.

- sporzadzanie uméw o prace, anekséw, porozumien, wypowiedzeri, $wiadectw pracy i innej
dokumentacji pracowniczej zgodnie z aktualnymi przepisami prawa.

- sporzadzanie uméw oraz dokumentacji pracownikéw zatrudnianych na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

- uczestniczenie w rekrutacji i prowadzenie rekrutacji pracownikéw, gromadzenie ofert pracy.

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy pracownika, pensum nauczycieli
akademickich, list obecnosci, ewidencji czasu pracy, rozliczanie pracy w godzinach
nadliczbowych, pracy w soboty, niedziele i $wieta, rozliczanie wyj$¢ prywatnych.

- sporzadzanie harmonograméw czasu pracy pracownikow.

- ustalanie wymiaru urlopu wypoczynkowego i jego ewidencjonowanie (kartoteki, wnioski
urlopowe).

- opracowywanie i aktualizowanie projektéw przepiséw wewnatrzzaktadowych zwiazanych z
problematyka zatrudniania pracownikéw (regulaminy, zarzadzenia).

- wspolpraca z medycyng pracy. Pilnowanie terminéw i kierowanie pracownikéw na badania
lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne.

- wspodtpraca ze stuzbg BHP w zakresie sporzadzania i przechowywania dokumentaciji,
pilnowanie terminéw szkolen BHP.

- sporzadzanie zestawien i wysylanie sprawozdan rocznych kwartalnych i rocznych do GUS (Z-
06, Z-05, Z-03, Z-10).

- przygotowywanie zestawien i wysytanie miesiecznych informacji do PFRON o zatrudnieniu,
ksztatceniu i wychowywaniu oséb niepetnosprawnych.

- wystanie w kazdym miesigcu wnioskéw do PFRON o wyplate miesiecznych dofinansowan do
wynagrodzen pracownikéw niepetnosprawnych (WND, INFDP, INoPP w aplikacji SODIR)

- wprowadzanie i aktualizowanie danych w USOS i POLON. Obstuga sprawozdawczosci.

- biezacy monitoring zmian w przepisach prawa pracy, szkolnictwa wyzszego, prawa
o$wiatowego itp. i ich wdrazanie.

- przygotowywanie zestawien i raportéw na polecenie wladz uczelni.

- asystowanie w trakcie kontroli PIP w zakresie prawidlowosci prowadzenia dokumentacji
kadrowej, dostarczanie odpowiednich danych i udzielanie wyjaénien.



Zatacznik nr 10 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku

Stanowisko ds. gospodarczych

Zakres dzialania:

zapewnienie utrzymania we wiasciwym stanie technicznym obiektéw WSE,

dokonywanie przeglagdéw technicznych budynkéw instalacji zgodnie z wymogami Prawa
Budowlanego,

zabezpieczenie dokumentacji technicznej na planowane remonty,

zabezpieczenie wykonawstwa na planowane roboty remontowe,

sporzadzanie umow na roboty budowlane,

koordynacja i nadz6r w zakresie zabezpieczenia obiektéw i mienia Uczelni,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw, zawieranie uméw z kontrahentami
w tym zakresie, analiza kosztéw eksploatacyjnych,

planowanie i realizacja spraw zwiazanych z potrzebami gospodarczymi WSE,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie pomieszczen WSE,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmami, zawieranie uméw w tym zakresie,

wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie spraw technicznych, gospodarczych,
administracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z telefonami komérkowymi bedacymi na wyposazeniu
Uczelni,

zaopatrzenie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza zgodnie z
przepisami obowigzujacymi w Uczelni, naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy,

organizacja i realizacja spraw zwigzanych z praca portieréw,

organizacja i koordynacja spraw konserwacyjnych,

organizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku,

realizacja zakupow artykuléw przeznaczonych na cele administracyjno - biurowe,
gospodarcze,

prowadzenie spraw zwigzanych z pieczatkami zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w uczelni
(zamawianie, prowadzenie ewidencji przekazywania i likwidacji),

uczestnictwo w inwentaryzacjach sktadnikéw majatku zlecanych Zarzadzeniami Rektora,
dokonywanie likwidacji sprzetu bedgcego na wyposazeniu WSE zepsutego, nie nadajacego sie
do naprawy,

wykonywanie zadan zlecanych do realizacji przez Wiadze Uczelni.



Zatgcznik nr 11 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku
Stanowisko ds. promocji
Zakres dziatania:

— prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem publikacji uczelnianych o
charakterze promocyjnym lub informacyjnym

— monitorowanie strony internetowej Uczelni oraz koordynowanie spraw zwigzanych z jej
funkcjonowaniem;

— wspotudziat w organizacji uroczysto$ci akademickich,

— inspirowanie i organizowanie wszelkich dziatan promocyjnych na rzecz Uczelni;

- wspdtdziatanie w akcjach promocyjnych organizowanych przez jednostki Uczelni;

- przygotowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjnych Uczelni;

- gromadzenie dokumentacji istotnej dla historii rozwoju Uczelni oraz dokumentacji dotyczacej
waznych dla Uczelni wydarzen;

— dbatos¢ o spojny wizerunek Uczelni w sieci internetowej (w tym biezgca aktualizacja);

— opracowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci promocyjnej (najpézniej do 31 marca);

— realizacja zadan Rzecznika Prasowego Uczelni (ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, w
szczegllnosci jej prestizu na zewnatrz uczelni);

—~ wykonywanie innych prac biezaco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw.



Zalacznik nr 12 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku

Administrator Systeméw Informatycznych
Zakres dziatania:
- udzielanie konsultacji i pomocy pracownikom w zakresie postugiwania sie sprzetem

komputerowym i oprogramowaniem;

- diagnozowanie uszkodzer sprzetu;

- haprawa pogwarancyjna i konserwacja sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych,
urzadzen sieciowych i itp,;

- planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z rozbudowa systemdéw informatycznych:
zakup, zarzadzanie, konfigurowanie i administracja;

- planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z rozbudowg sieci komputerowej LAN,
WLAN: zakup, zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie;

- planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z bezpieczenstwem sieci LAN, WLAN;

- nadzér, utrzymanie i kontrola bezpieczefistwa systeméw komputerowych, serweréw, ustug
internetowych;

- konfiguracja, instalacja, zarzadzanie serwerami;

- zarzgdzanie uslugami poczty elektronicznej, kontami uzytkownikéw, ustugg DNS (domena
wse.edu.pl);

- nadzdr nad poprawnoscia dziatania sprzetu komputerowego i sprzetu peryferyjnego;

- prowadzenie ewidencji oprogramowania oraz sprzetu komputerowego;

- techniczne kontakty z operatorami ustug internetowych;

- wprowadzanie  modyfikacji, aktualizacji, usprawniefi dziatania oprogramowania
zainstalowanego na uczelni (w tym aktualizacje bezpieczenstwa);

- wykonywanie kopii bezpieczerstwa;

- nadzor nad bezpieczenistwem danych;

- instalacja i nadzér nad oprogramowaniem antywirusowym;

- administrowanie BIP WSEwB;

- techniczna obstuga strony WWW uczelni

- wykonywanie innych prac biezaco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw.




Zalgcznik nr 13 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku

Radca prawny

Zakres dziatania:

ewidencja, gromadzenie i rozdziat aktéw normatywnych ogolnopanstwowych, resortowych i
wewnetrznych Uczelni,

obstuga prawna zwigzana z opracowywaniem projektéw aktéw normatywnych wydawanych
przez Rektora,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw i innych aktéw wywotujacych skutki
prawne,

udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa,

udzielanie informacji o przepisach prawnych pracownikom oraz organizacjom dzialajgcym w
Uczelni na ich wniosek,

informowanie Rektora i Prorektoréw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym
dziatalnosci Uczelni,

informowanie Rektora i Prorektoréw o uchybieniach w dziatalnoéci w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien,

wykonywanie innych prac biezgco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw.

Szczegbtowe zadania w zakresie obstugi prawnej okreéla ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych (tekst jednolity Dz. U. nr 123, poz. 1059 z 2002 r. z pdzn.zm.)
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku

Specjalista ds. BHP

Zakres dziatania:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw i
studentdéw przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;

biezace przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy na poszczegélnych stanowiskach i
informowanie pracodawcy o stwierdzonych stanach zagrozenia zdrowia i zycia pracownikow i
studentow;

przeprowadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych i rocznych sprawozdai oraz analiz
stanu bezpieczenistwa i higieny pracy majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow i studentéw oraz poprawe warunkéw pracy;

przygotowywanie organizacyjne i prowadzenie szkolen dla pracownikéw i studentéw w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie rozwigzan
techniczno - organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji a takze nowych inwestycji oraz
zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy;
udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czeéci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia lub urzgdzenia majace
wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw i studentéw;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzer, regulaminéw i instrukcji  ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyni okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $§rodowisku
pracy;

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspotpraca z laboratoriami  upowaznionymi do dokonywania badan i pomiarow czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w
zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami lub warunkami; wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke
zdrowotng nad pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw;

uczestniczenie w pracach oraz obstuga administracyjna, w przypadku powotlania przez
pracodawce, komisji bezpieczefistwa i higieny pracy oraz innych uczelnianych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy;

prowadzenie ewidencji stanowisk pracy, na ktérych wystepujg warunki szkodliwe dla zdrowia
lub wykonywane sa prace uciazliwe,

inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana praca, /."
koordynacja dziatan zwiazanych z bezpieczeristwem przeciwpozarowym Il
wykonywanie innych prac biezaco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw.




Zatacznik nr 15 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku
Biuro Karier
Zakres dziatania:

— gromadzenie danych o studentach i absolwentach Uczelni poszukujgcych pracy, ankietowanie
studentéw i absolwentéw, prowadzenie z nimi rozméw w celu ustalenia ich predyspozycji
zawodowych i mozliwosci wyboru kariery zawodowej;

— organizowanie zaje¢ (warsztatéw, kursow szkoleniowych itp.) dla studentéw i absolwentéw w
celu utatwienia im wej$cia na rynek pracy;

— pomoc w przygotowaniu kandydatéw do procesu rekrutacyjnego;

~ zbieranie i gromadzenie informacji o miejscach pracy statej i dorywczej dla studentéw i
absolwentéw Uczelni, o mozliwo$ci odbywania praktyk i stazéw zawodowych;

— gromadzenie informacji o lokalnym, krajowym i miedzynarodowym rynku pracy (firmach,
zawodach, stanowiskach);

- Wwe wspdtpracy z Dzialem Spraw Studenckich udzielanie informacji o dalszych mozliwo$ciach
ksztalcenia absolwentéw Uczelni na studiach podyplomowych, specjalistycznych kursach
doksztatcajacych, kursach jezykowych itp. organizowanych przez Wyzsza Szkote Ekonomiczng w
Bialymstoku,

— prowadzenie spraw dotyczacych studenckiej wymiany zagranicznej w ramach wspélpracy i
organizacji studenckich,

— promowanie oferty Uczelni wéréd firm i instytucji publicznych na terenie kraju i za granica;

— organizowanie praktyk zawodowych studentéw Uczelni i wspétpraca z opiekunami praktyk,

— wspolpraca z innymi Biurami Karier,

— udzial w opracowywaniu procedur dotyczacych bezpieczefistwa informacji

— prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przetwarzaniem danych osobowych

— wykonywanie innych prac biezaco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw




Zatacznik nr 16 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku
Archiwum
Zakres dziatania:

— wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidtowego postepowania z
dokumentacja oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum,

— przyjmowanie akt z poszczegélnych jednostek organizacyjnych Uczelni,

— ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt,

— udostepnianie i wypozyczanie akt,

- wycofywanie akt z ewidencji archiwum w przypadku wznowienia sprawy w jednostce
organizacyjnej,

— Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

- porzadkowanie (w razie potrzeby) akt znajdujgcych sie w archiwum,

— elektroniczne archiwizowanie prac dyplomowych z okresu 01.09.2009 r. - 30.09.2015 r.
znajdujacych sie w archiwum,

- udzial w opracowywaniu normatywéw kancelaryjno - archiwalnych tj. Instrukeji kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum,

— wspdtpraca z Archiwum Pafistwowym,

— wykonywanie innych prac biezaco zlecanych przez Rektora lub Prorektoréw




Zatgcznik nr 17 do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku
Inspektor Ochrony Danych (10D)
Zakres dziatania:

~ monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych
dokumentdéw, procedur i zalecen dla przetwarzania danych, a takze biezgce informowanie
administratora o wnioskach.

— przeprowadzanie audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowywanie sprawozdan i zalecen dla administratora.

— informowanie pracownikéw oraz wspétpracownikéw o ich obowiazkach wynikajacych z
przepiséw o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich oéwiadczeri o zachowaniu poufnosci.

— informowanie administratora o obowiazkach wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych, w
tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢ podejmowane.

— przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskéw i zaleceri
kierownictwu.

— organizowanie szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
osobowych.

— biezace doradzanie oraz podnoszenie $wiadomosci 0séb przetwarzajgcych danych, dla ktérych
administratorem jest uczelnia lub ktére zostaty jej powierzone.

— doradzanie w kwestiach zwigzanych z powierzeniem danych.

— petnienie roli punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotyczg, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na ich Zgdanie i udzielanie odpowiedzi.

— wsparcie administratora oraz pracownikéw w realizacji zgdan oséb, ktérych dane dotycza.

— monitorowanie udostgpnien danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie realizacji
wniosku o udostepnienie.

— pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

— aktywne wsparcie administratora w przypadku naruszenia poufnosci poprzez przygotowanie
odpowiednich zalecen dziatan, okreslenie poziomu ryzyka dla naruszenia praw i wolnosci,
przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgloszeniu naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z
tym zwigzanych.

— aktywne wiaczenie si¢ we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.

— nadzdr nad aktualno$cig dokumentacji i wewnetrznych procedur zarzadzania
bezpieczefistwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur.
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