REGULAMIN
BIURA DS. OBSLUGI KSZTALCENIA

§1

Zakres przedmiotowy Regulaminu

Regulamin Biura ds. Obstugi Ksztatcenia (BOK) okresla
w szczegolnosci:
1) zakres dziatania BOK;
2) strukture wewnetrzng BOK;
3) sposodb kierowania BOK;
4) podstawowe obowigzki kierownika BOK oraz koordynatora ,Welcome Point” (dalej
jako: \WP");
5) podstawowe obowigzki pozostatych pracownikéw BOK.

§2

Zakres dziatania

1. BOK jest jednostkg organizacyjng administracji ogdlnouniwersyteckie]
podlegajagcg w sprawach merytorycznych prorektorowi wiasciwemu do spraw
ksztatcenia.

2. BOK wchodzi w skiad Centrum Wsparcia Dydaktyki.

3. Zakres dziatania BOK okreslajg wiasciwe przepisy regulujace strukture
organizacyjng i zakres dziatania jednostek administracji ogéinouniwersyteckie;.

§3

Struktura wewnetrzna

1. W strukturze BOK wyodrebnia sie zespoly robocze tworzone w drodze
decyzji przez kierownika BOK w miare potrzeby do realizacji okreslonych zadan.

2. Kierownik BOK jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow
BOK z zachowaniem przepiséw nadrzednych.

3. Zespoty robocze, o ktdrych mowa w ust. 1, mogg byé tworzone w drodze
decyzji przez kierownika BOK na czas okreslony lub nieokreslony Kierownik BOK
w uzgodnieniu z prorektorem wiasciwym do spraw ksztalcenia moze wyznaczyé
koordynatora zespotu, ustalajgc zakres obowigzkow zwigzanych z pefnieniem tej
funkcji. W przypadku braku wyznaczenia koordynatora zespotu, nadzér nad
dziatalno$cig zespotu sprawuje osoba wyznaczona przez kierownika BOK.

§4

Sposéb kierowania

1. Kierownik BOK kieruje biurem przy pomocy nie wiecej niz trzech zastepcow.
Zwigkszenie liczby zastepcow kierownika BOK ponad zakres,
o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, mozliwe jest w uzasadnionych przypadkach
za zgoda prorektora wtasciwego do spraw ksztaicenia.



2. Zakres obowigzkéw zastepcow kierownika BOK okreéla kierownik BOK.
Przepisy § 6 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika BOK jego zadania wykonuja
zastepcy kierownika BOK.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnoéci kierownika BOK oraz jego
zastepcow, zadania kierownika BOK petni pracownik wyznaczony przez kierownika
BOK.

5. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, obejmuje wykonywanie
wszystkich zadan kierownika BOK, chyba Zze kierownik BOK postanowi inaczej.

6. Kierownik BOK oraz jego zastepcy moga wydawaé decyzje i polecenia
w stosunku do wszystkich pracownikow BOK.

7. Kierownik BOK moze upowazni¢ pracownikéw BOK do podejmowania
w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.
§5
Podstawowe obowigzki kierownika

1. Kierownik BOK odpowiada za efektywne i terminowe wykonywanie zadan
BOK, dziatajgc zgodnie z powierzonym mu zakresem obowigzkow.,

2. Do obowigzkow kierownika BOK nalezy w szczegdinosci:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan BOK;

2) dokonywanie podziatu pracy pomiedzy pracownikéw BOK oraz nadzorowanie
wykonania poszczegoinych zadan przez pracownikéw BOK;

3) zapewnienie zgodno$ci dziatania BOK ze strategig Uniwersytetu Warszawskiego;

4) dbatos¢ o interes i dobre imig Uniwersytetu Warszawskiego;

5) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania BOK;

6) nadzér nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez
pracownikéw BOK powierzonych im zadar i obowigzkow;

7} zapewnienie wspéldziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
Warszawskiego, gdy wymaga tego charakter prowadzonej sprawy;

8) zapewnienie prawidlowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia uczelni
przydzielonego BOK;

9) ustalanie zakresdw obowigzkdw pracownikdw;

10) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych pracownikéw BOK mieszczgcych
sie w zakresie kompetencji kierownika BOK, a w razie koniecznosci
przedstawianie bezposredniemu przetozonemu opinii i wnioskéw w sprawach
kadrowych pracownikéw BOK.

§6

Podstawowe obowigzki pracownikow

1. Podstawowe obowigzki pracownikéw BOK reguluja przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego z zakresu prawa pracy oraz wtasciwe przepisy prawa



wewngtrzzaktadowego, w szczegélnosci Regulaminu pracy na Uniwersytecie
Warszawskim (Monitor UW z 2019 r. poz. 319 z pdé2n. zm.).

2. Pracownicy BOK odpowiadajg za rzetelne i terminowe wykonywanie
powierzonych im zadan oraz obowigzkow.

3. Pracownicy BOK zobowigzani sg w szczegéinosci do:

1) podejmowania dziatan dla zapewnienia realizacji celdéw i wykonywania zadan
W Sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) wspllpracy — w sprawach zwigzanych z realizacja zadan przypisanych
do kompetencji BOK — z pozostatymi pracownikami BOK, a takze z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Warszawskiego;

3) przestrzegania — przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych — przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz aktdw wewnatrzzakiadowych;

4) zachowywania zasad podleglosci stluzbowej oraz stosowania sie do decyzji
i polecen przetozonych;

5) kompleksowego informowania przetozonego o stanie prowadzonych spraw;

6) dbania o mienie Uniwersytetu Warszawskiego, w tym powierzony sprzet
i materiaty.

4. Szczegbtowy zakres powinnosci pracownikow BOK okreélajg zakresy ich
obowigzkdw ustalone przez kierownika BOK i opatrzone wtasnorecznym podpisem
pracownikéw. Poprzez ziozenie pod dokumentem wiasnorecznego podpisu pracownik
o$wiadcza, ze zapoznaf sie z ustalonym zakresem obowigzkow i zobowigzuje sie
do jego wykonywania.

§7

Welcome Point
1. W strukturze BOK wyodrebnia sie staty zespdt WP.

2. Kierownik BOK sprawuje nadzdr nad dziatalnoscig WP za poérednictwem
koordynatora WP. Zakres obowigzkdéw koordynatora WP okresla kierownik BOK.

3. Koordynator WP wydaje decyzje i polecenia pracownikom BOK
delegowanym do pracy w WP.

4. Koordynator WP kieruje pracami WP oraz odpowiada przed kierownikiem
BOK za prawidtowsg i terminowg realizacje wszystkich zadat WP. Do koordynatora WP
stosuje sie odpowiednio § 5 ust. 2, z wytgczeniem pkt 10.

5. W przypadku nieobecnoséci koordynatora WP jego zadania wykonuje osoba
wyznaczona jako zastepca przez koordynatora WP za zgodg kierownika BOK. Zakres
zastepstwa, o kidérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, obejmuje wykonywanie
wszystkich zadan koordynatora WP, chyba ze kierownik BOK postanowi inacze;.

6. Do zadan WP nalezy w szczegoélnosci:
1) udzielanie cudzoziemcom - studentom, doktorantom oraz kandydatom na studia
informacji na temat studiéw na Uniwersytecie Warszawskim oraz innych spraw
zwigzanych z organizacja pobytu na uczelni i w Polsce;
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

udzielanie informacji na temat Uniwersytetu Warszawskiego oraz organizacji
pobytu w Polsce cudzoziemcom zatrudnionym lub kandydujgcym do pracy, a takze
cudzoziemcom wspotpracujgcym z Uniwersytetermn Warszawskim;

opracowanie systemu Internetowej Rejestracji Gosci (IRG) oraz merytoryczny
nadzor nad jego funkcjonowaniem;

organizacja warsztatow, kurséw i spotkan informacyjnych dla cudzoziemcéw
bedacych czionkami wspédinoty Uniwersytetu Warszawskiego;

wsparcie cudzoziemcow oraz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Warszawskiego w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcow na terenie Polski;
opracowywanie tresci merytorycznej i graficznej materiatéw informacyjnych dia
odbiorcy zagranicznego;

zapewnienie cudzoziemcom dostepu do akiualnych informacji poprzez strone
internetowg, media spofecznosciowe i inne formy komunikaciji;

udzielanie wsparcia w zakresie przygotowania materiatéw i informaciji w jezyku
angielskim skierowanych do cudzoziemcéw ksztalcgcych sie na Uniwersytecie
Warszawskim;

wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Warszawskiego oraz
instytuciami pozauczelnianymi w zakresie wsparcia cudzoziemcow;

10) wykonywanie zadan zleconych przez kierownika BOK.

Zatwierdzam

Rektor
Uniwersytetu Warszawskiego

L

prof, dr hab. Alojzy Z. Nowak

Warszawa, dnia 18 lutego 2022 r.



