
Zarz4dzenie Nr 6
Rektora Uniwersvtetu w Biahmstoku

zdnia 12.08.1999r.

w sprawie zmian w slruklurze organizacyjnej administracji centralnej
Un iwersytet u w B i dly ntsto ku

Na podstawie $ 83 pkt. 1 (Dziai V, Rozdzial 14) Statutu Uniwersytetu w Bialymstoku z

dniem 1 qrze5nia 1999 r wprowadza sig nastEpuj4ce zmiany rt' strukturze organrzacljne.l

administracji centralnej Uniwersytetu w Bialymstoku :

$l

1. Likwiduje siE Dzial Koordynacji Dydaktyki i Dzial Spraw Studenckich, a w to miejsce

tworzy siE Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich.
2. Anuluje sig ZalEcznlki 3 i 3 a Regulaminu organizacyjnego administracji Uniwersytetu ( z

dnia 14.11.1994 r.) okeSlaj4ce zakresy dzialania Dzialu Koordynacji Dydaktyki i Dzialu

Spraw Studenckich, a w to miejsce wprowadza siE Zal4cznik nr 3 okeSlaj4cy zakres

dzialania Dzialu Dydaktyki i Spraw Studenckich.

l.

$2

Likwiduje sig w Kwesturze Sekcjg Plac i Podatk6w, a w to miejsce tworzy siE du'ie

odrEbne sekcje: SekcjE Plac oraz Sekcjg Podatk6w i Ubezpieczeh Spolecznych.

wprowadza siE zmiany w zal4cznlku nr l0 Regulaminu organizacyjnego administracji

Uniwersytetu okredlaj4cym zakres dzialania Kwestury.

$3

1. Tworzy sig samodzieln4 Sekcjq do spraw bhp i ppo2.

2, Anuluje sig Zat4czniki nr 17 i 18 Regulaminu organizacyjnego administracji Uniwelsytetu

okreSlaj4ce zakesy dzialania lnspektora bhp i Inspekton ppoz. a w to miejsce

wprowadza sig Zal4cmik nr 17 okeSlaj4cy zakses dzialania Sekcji do spraw bhp i ppoz'

$4

Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem I wrzeSnia 1999 r.

2.



Zalqcznik nr 3

H:l,llil'l"I,tffi,'J,'.T*"
Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich

Dzial podlega merytorycznie Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich.
Zakres dzialania :

r koordynacja caloksztaltu zad ah zwiapanych z rekrutacj4 na studia oraz obsluga

administracyj na Uczelnianej Komisj i Rekrutacyj nej ;

r obsluga administracyjna Komisji Dyscyplinamej, Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej i

dla student6w Uniwersytetu oraz Rzecznika Dyscyplinamego do spraw studenckich;

r prowadzenie ewidencji sfudent6w oraz statystyk w tym zakresie;

t prowadzenie ewidencji kierunk6w i rodzaj6w studi6w prowadzonych w Uczelni;

I zalatwianie spraw zwi4zanych z procesem nauczania i regulaminem studi6w nie bEd4cych

w kompetencji dziekanat6w, odwolania do Rektora ;

I prowadzenie sprawozdawczoSci dla potrzeb GUS, MEN i kierownictwa Uczelni;

r kontrola zgodnosci kart obci4zeri indywidualnych nauczycieli ,sprawozdafr z wykonania

pensum dydakty eznego oraz rozliczeh finansowych z godzin dydaktycznych;
r koordynacja i nadz6r nad sprawami zwiqzanymi z zatrudnianiem nauczycieli na umowach

zlecenia i umowach o dzielo;
o planowanie Srodk6w na cele socjalno - bytowe student6w oraz nadzor nad gospodark4

Srodkami z funduszu pomocy materialnej dla student6w;

r koordynacja i nadz6r nad trybem i rcalizacjqzasad pomocy materialnej dla student6w;

o prowadzenie spraw dotyczEcych studenckiej wymiany zagranicznel w ramach podzialu

kompetencj i z wydzialtn|
o nadz6r nad dzialalnoici4 stol6wek i bufet6w studenckich;
o zalatwianie spraw zwiqzany ch z przyznawaniem nagr6d rektorskich i MEN za wyniki w

nauce,
r koordynacja i nadz6r nad dzialalnosci4 dom6w studenta oraz trybem przyznawania miejsc

w akademikachl
r wsp6lpraca z opiekunami w zakresie organizacji praktyk studenckich;

r preliminowanie Srodk6w finansowych z MEN dotycz4cych realizacji praktyk
pedagogicznych oraz rozliczenia wykorzystania tych 5rodk6w,

r wsp6ludzial w przygotowaniu inauguracji roku akademickiego;

o gromadzenie i analiza informacji o warunkach zycia i studiowania student6w;

r inicjowanie dzialafi majqcych na celu poprawq warunk6w Zycia i studiowania student6w

Uniwersl'tetu;
o opiniowanie inicjatyw dotycz4cych pomocy socjalnej na szczeblu uczelnianym oraz

koordynowanie inicjatyw wydzialowych;
o gromadzenie informacji dotycz4cych ochrony zdrowia student6w i inicjowanie dzialai

w tym kierunku;
o wsp6lpraca z Samorz4dem Studenckim i organizacjami studenckimi;
t nadz6r nad dysponowaniem przez Srodowisko studenckie dotacjami celowymi MEN

i funduszami bEd4cymi w dyspozycji Parlamentu student6w;

o sprzyjanie inicjatywom na rzecz animacji kultury, sportu, turystyki i rekreacji,
poSrednictwa pracy i stancj i studenckich w Srodowisku studenckim Uniwersytetu.

Zmiana u?rowadzona
ZarzEdzeniem N 6/99
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
Z dnia 12.08.1999 r



Zal4cznik nr l0

lH,fll;t:"i1il'fi1ttr"
Kwestura

Kwestura podlega bezpodrednio Dyrektorowi Administracyjnemu Uniwersytetu, kt6ry
sprawuje nadz6r nad biez4c4jej dzialalnodci4. Rektor sprawuje og6lny nadz6r nad
dzialalnoSci4 Kwestury z tytulu wykonywania budzetu Uniwersytetu i prowadzenia polityki
finansowej.

Sekcja Finansowa

Sekcja jest wewngtrm4 kom6rkE Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.
Zakres dzialania:
r przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dotycz4cej wplat i wyplat bankowych,

kasowych i dewizowych;.
I sporz4dzanie raport6w bankowych oraz analiz i uzgadnianie sald wyci4g6w bankowych;
o przygotowywanie czek6w rozrachunkowych i got6wkowych do realizacj i przez barki;
o prowadzenie ewidencji nale2no6ci depozytowych i ich uzgadnianie, dokonywanie wyplat

plac, nale2noSci z prace zlecone, stypendi6w itd.;
o sporz4dzanie raport6w kasowych;
a prryjmowanie od jednostek organizacyjnych dokument6w ksiggowych i ich weryfikacja

pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;
o prowadzenie rozliczeri pobrany ch zaliczek'
r przyjmowanie i rozliczanie delegacji sluZbowych;
r wystawianie asygnat ksiEgowych;
o prowadzenie archiwum Kwestury;
I prowadzenie analityczne rozliczeri z dostawcami,, budzetem i pracownikami;
o prowadzenie ewidencj i i rozliczef spraw skierowanych na drogg postgpowania s4dowego i

windykacja naleznoSci Uniwersytetu;
I prowadzenie ewidencji i rozliczef podatku od towar6w i ustug.

Sekcja KsiggowoSci

Sekcja jest wewnEtrzn4 kom6rk4 Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.
Zaktes dzialania:
o prowadzenie ewidencji zakup6w i sprzeddry;
o ewidencja i rczliczanie remont6w i inwestycji;
o obsluga funduszy celowych, w tym FPMSI, FSS oraz dochod6w pozabudzetowych;
o prowadzenie sprawozdawczoSci GUS;
r ewidencja analityczna kont w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym;
a biez4ce i okresowe analizowanie i rozliczanie koszt6w;
o prowadzenie ewidencji analitycznej i iloSciowo - warto5ciowej Srodk6w trwalych,

'"vyposa2enia, material6w i innych skladnik6w mai4tkowych;
t rozliczanie ruchu majqtku ( likwidacja, przejgcie, przekazanie );
o rozliczanie umorzei i amofizacjr;
o uzgadnianie stanu analityki ksiqgowej z syntetyk4 oraz ze stanem w jednostkach

organizacyjnych w zakresie zgodnoSci z ewidencjq Srodk6w trwalych, wyposazenia,
ksiggozbioru i magazynu;



a rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;
a wsp6ludzial w wyja5nianiu r62nic inwentary zacyiny ch;
o prowadzenie rozliczen finansollych jednostek organizacy jny ch.

Sekcja Plac

Sekcja Plac jest wewnQtrmE kom6rk4 Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.
Zakres dzialania :

r naliczanie wynagrodzeri pracowniczych i innych naleznoSci wynikaj4cych ze stosunku
pracy, stypendi6w doktorskich i habilitacyjnych, nagr6d, dodatk6w specjalnych;

wynagrodzen bezosobowych i honorari6w, zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakresie

przepisami dofycz4cymi podatk6w i ubezpieczeri spolecznych;

o wyplacanie stypendi6w dla stypendyst6w Rz4du Polskiego i rozliczenie z MEN;
o sporz4dzanie i przechowywanie dokumentacji *ynikaj4cej z list plac;

o okresowe rozliczanie wykorzystania funduszu plac w rozbiciu na poszczeg6lne koszty. dla

cel6w statysrycznych, pbtrzeb MEN i wladz Uczelni;
O rozliczanie funduszu nagr6d, funduszu podwyzek i rocznego dodatkowego rvynagrodzenia

pracowniczego;
o naliczanie zasilk6w wychowawczych, pielEgnacyjnych i innych naleZnoSci

refundowanych przez ZUS;
o dokonywanie potrqcef i dokonywanie przelew6w wierzytelnodci komomiczych, skladek

czlonkowskich, poiryczek i innych potr4celi wynikaj4cych z obowi4zuj4cych przepis6w;

o rozhczenia z UrzEdami Pracy w zakresie refundacji lvynagrodzei dla os6b skierowany'ch

do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych um6w;
a przygotowanie przelew6w bankowych z list osobowego funduszu plac na indywidualne

rachunki oszczgdnodciowo - rozliczeniowe pracownik6w;
o sporz4dzanie polecenia pobrania got6wki z banku na rzecz v',ynagrodzei pracowniczych

wyplacanych w Kasach Uczelni;
o kontrola pod k4tem finansowym wniosk6w premiowych,
o sporz4dzanie dokumentacji i wystawianie zaswiadczeri dotycz4cych podstawy naliczenia

Swiadczeri emerytalno - rentowych;
o wystawianie zalwiadczeft o wysokoSci zarobk6w.

Sekcja Podatkriw i Ubezpieczei Spolecznych

Sekcja jest wewnQtrzn4 kom6rk4 Kwestury i podlega Kwestorowi Uczelni.
Zakres dzialania :

o gromadzenie i aktualizacja oSwiadczeti pracownik6w w zakresie danych niezbEdnych do

rozliczeh z Urzgdern Skarbowym i ZUS;
o ewidencja i przekarywanie zaliczek miesiqcurychi rozliczen rocznych narzecz podatku

dochodowego od os6b fizycznych;
o korekta roczna koszt6w uzysku z tytulu praw autorskich na podstawie zlo|onych

oSwiadczefr o udziale honorari6w w osi4gniptym wynagrodzeniu;
o sporz4dzanie i przekazarie podatnikom i wlaiciwemu Urzqdowi Skarbowemu

indywidualnych informacj i o wysokoSci dochod6w i potrqconych zaliczkach na poczet

podatku dochodowego od os6b fizycznych;
a roczne rozliczenie z UrzEdem Skarbowym podatku dochodowego pracownik6w

osi4gaj4cych doch6d wyl4cznie w Uniwersytecie w Bialymstoku;



gromadzenie, aktualizacja, sporz4dzanie dokumentacji wynikaj4cej z ustawy o

ubezpieczeniach spolecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym:
- wprowadzanie do systemu komputerowego danych os6b nie bEd4cych

pracownikami Uczelni, a uzyskuj4cych w Uczelni dochody podlegaj4ce

. opodatkowaniu,
- zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownik6w, student6w

i os6b osi4gaj4cych dochody w Uczelni z tytulu um6w - zleceli,
- zglaszanie do ubezpieczei zdrowotnych czlonk6w rodziny ubezpieczonych.
- wyrejestrowanie zgloszen do tbezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,
- zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych os6b ubezpieczonych,
- analiza prawidlowoSci naliczonych i potr4conych skladek na ubezpieczenie

spoleczne i zdrowotne;
sporz4dzanie i przekazanie miesiEcznych deklaracjirozliczeniowych i imiennych rapon6$
miesiEcznych skladek do ZUS:
sporz4dzanie przelew6w bankowych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
i fundusz pracy;
sporz4dzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesigcznego
o wysokoSci potreconych skladek;
sporz4dzanie korekt naliczony ch i przekazany ch skladek na ube zpieczenia spoleczne

i zdrowotne.

Zmiana wprowadzona
Zarz4dzeniem nr 6/99
Rekom Uniwers)4etu w Biatymstoku
Z dnia 12.08.1999 r.



Zalqczoik nr 11

fi"JIilT:i5lilXTli:-*"
Sekcja do spraw bhp i ppo2.

Sekcja podlega Rektorowi Uniwersytetu w Bialymstoku. Nadz6r nad bie24c4 dzialalnoSctq

Sekcji sprawuje Prorektor do spraw og6lnych Uniwersytetu w Bialymstoku
Zakres dzialania :

r przeprowadzanie kontroli warunk6w pracy oraz przes trzegania przez pracownik6w
i student6w przepis6w i zasad bezpieczefrstwa i higieny pracy oraz przepis6w w zakreste

bezpieczeristwa przeciwpo2arowego;
r bieZ4ce przeprowadzanie kontroli warunk6w na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

i informowanie pracodawcy o stwierdzonych stanach zagrozenia zdrowia i irycia
pracownik6d i student6w;

r przeprowadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych i rocmych sprawozdai oraz

analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy maj4cych na celu zapobieganie zagroZeit

zycia i zdrowia pracownik6w i student6w oraz poprawq warunk6w pracy;

a przygotowywanie organizacyjne i prowadzenie szkoleri dla pracownik6w i studentow w

dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepis6w ppo2.;

I udzial w:
opracowywaniu plan6w modemizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie

rozttiqzaA technicmo - organizacyjnych zapewniaj 4cych poprawQ stanu

bezpieczerisflva i higieny pftcy oftz pPoz.,

- ocenie zaloAefi i dokumentacj i dotycz4cych modemizacji a takZe nowych
inwestycji, oraz zglaszznie 

"vniosk6w 
dotycz4cych uwzglgdnienia wymagah

bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ppoz.,
- przekaqwatiu do uZytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych

obiekt6w budowlanych albo ich czgsci, w kt6rych przewiduje sig pomieszczenta

lub urz4dzenia majqce wplyw na warunki pracy i bezpieczerisrwo pracownikow t

student6w;
o przedstawianie pracodawcy wniosk6w dotycz4cych zachowania wymagan ergonomit na

stanowiskach pracy;
o udzial w opracowywaniu wewnEtrznych zavqdzei, regulamin6w i instrukcji og6lnych

dolyczqcychbezpieczerlstwa i higieny pracy onz ppoZ.;

t opiniowanie szczegoLov'rych instrukcj i dotycz4cych bezpieczefstwa i higieny pracy oraz

ppoz. na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

a udzial w ustalaniu okoliczno5ci r przyczyn wypadk6w przy pracy orazw opracowywaniu
wniosk6w wynikaj4cych zbadania przyczyn i okolicznodci tych wypadk6w oraz

zachorowaf na choroby zawodowe, a takZe kontrola realizacji tych wniosk6w;

I prowadzenie rejestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotycz4cych

wypadk6w przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzeti o takie choroby,

a takZe przechowywanie wynik6w badari i pomiar6w czynnik6w szkodliwych dla zdrowie
w Srodowisku pracy;

a doradztwo w zakresie przepis6w oraz zasad bezpieczeftstwa i higieny pracy onz ppoz 
'

o wsp6lpraca z laboratoriami upowaZnionymi do dokonywania badari i pomiar6w
czynnik6w szkodliwych dla zdrowia lub warunk6w uciqzliwych, r'rystEpujEcych w
Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badari i pomiar6w oraz sposob6w

ochrony pracoEnik6w przed lymi czynnikami lub warunkami ; wsp6ldzialanie z lekarzem

sprawuj4cym profilaktycznq opiekE zdrowotn4 nad pracownikami, a w szcze96lnoSci przy

organizowaniu okresowych badari lekarskich pracownik6w;



wsp6ldzialanie ze spoleczne inspekcj4 pracy oraz z lczelnianymi organizacJamr

zwiq.zkowymi prry podejmowaniu p rzez nie dziaLah majqcych na celu przestrzeganie
przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy onz ppoZ.;

uczestniczenie w pracach oraz obstuga administracyjn4 powolanej przez pracodawca,

komisj i bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych uczelnianych komisji zajmujqcych
siE problematyk4 bezpieczeristwa i higieny pracy orur. Woz., w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni r62nych form popularyzacji problematyki
bezpieczeristwa i higieny pracy , ppoz. oraz ergonomii.

Zmiana wprowadzola
Zarz4dzeniem w 6/99
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
Z dnia 12.08.1999 r.


