Zarzgdzenie Nr 6
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 12. 08.1999r.

w sprawie ymian w strukturze organizacyjnej administracji cemralnej
Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie § 83 pkt. 1 (Dziat V, Rozdziat 14) Statutu Uniwersytetu w Bialymstoku z
dniem 1 wrzesénia 1999 r wprowadza sie nastepujace zmiany w strukturze organizacyjne)
administracji centralnej Uniwersytetu w Biatymstoku :

§1

1. Likwiduje si¢ Dziat Koordynacji Dydaktyki i Dziat Spraw Studenckich, a w to miejsce
tworzy si¢ Dziat Dydaktyki 1 Spraw Studenckich.

2. Anuluje si¢ Zataczniki 3 i 3 a Regulaminu organizacyjnego administracji Uniwersytetu ( z
dnia 14.11.1994 r.) okreslajace zakresy dziatania Dziatu Koordynacji Dydaktyki i Dzialu
Spraw Studenckich, a w to miejsce wprowadza sig¢ Zatacznik nr 3 okreslajacy zakres
dziatania Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich.

§2

1. Likwiduje si¢ w Kwesturze Sekcj¢ Plac i Podatkéw, a w to miejsce tworzy si¢ dwie
odrebne sekcje: Sekcje Plac oraz Sekcje Podatkow i Ubezpieczen Spofecznych.

2. Wprowadza si¢ zmiany w Zataczniku nr 10 Regulaminu organizacyjnego administrac)i
Uniwersytetu okreslajacym zakres dzialania Kwestury.

§3

1. Tworzy sie samodzielng Sekcjg do spraw bhp i ppoz.
Anuluje si¢ Zataczniki nr 17 i 18 Regulaminu organizacyjnego administracji Uniwersytetu
okreslajace zakresy dzialania Inspektora bhp i Inspektora ppoz., a w to miejsce
wprowadza si¢ Zatacznik nr 17 okreslajacy zakres dziatania Sekcji do spraw bhp 1 ppoz.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 1999 r.
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Zalacznik nr 3
Regulaminu organizacyjnego
administrac)i Uniwersytetu

Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich

Dziaf podlega merytorycznie Prorektorowi ds. Dydaktycznychi Studenckich.
Zakres dzialania :

*

*

koordynacja catoksztattu zadan zwiazanych z rekrutacja na studia oraz obstuga
administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej, Odwotawczej Komisji Dyscyplinamne) i
dla studentéw Uniwersytetu oraz Rzecznika Dyscyplinarnego do spraw studenckich;
prowadzenie ewidencji studentéw oraz statystyk w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji kierunkéw i rodzajow studiow prowadzonych w Uczelni;
zatatwianie spraw zwigzanych z procesem nauczania i regulaminem studiéw nie bedacych
w kompetencji dziekanatow, odwotlania do Rektora ;

prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS, MEN i kierownictwa Uczelni;
kontrola zgodnosci kart obciazen indywidualnych nauczycieli ,sprawozdan z wykonania
pensum dydaktycznego oraz rozliczen finansowych z godzin dydaktycznych;
koordynacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi z zatrudnianiem nauczycieli na umowach
zlecenia i umowach o dzielo;

planowanie $rodkéw na cele socjalno - bytowe studentéw oraz nadzér nad gospodarka
érodkami z funduszu pomocy materiainej dla studentéw;

koordynacja i nadzor nad trybem i realizacja zasad pomocy materialnej dla studentow;
prowadzenie spraw dotyczacych studenckiej wymiany zagranicznej w ramach podziatu
kompetencji z wydziatami,

nadzor nad dzialalnoscia stotowek i bufetow studenckich;

zatatwianie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod rektorskich i MEN za wyniki w
nauce;

koordynacja i nadzér nad dziatalnoscia domoéw studenta oraz trybem przyznawania miejsc
w akademikach;

wspblpraca z opiekunami w zakresie organizacji praktyk studenckich;

preliminowanie srodkdw finansowych z MEN dotyczacych realizacji praktyk
pedagogicznych oraz rozliczenia wykorzystania tych srodkow,

wspotudziat w przygotowaniu inauguracji roku akademickiego,

gromadzenie i analiza informacji o warunkach zycia i studiowania studentow;
inicjowanie dzialan majacych na celu poprawg warunkéw zycia i studiowania studentow
Uniwersytetu;

opiniowanie injcjatyw dotyczacych pomocy socjalnej na szczeblu uczelnianym oraz
koordynowanie inicjatyw wydzialowych;

gromadzenie informacji dotyczacych ochrony zdrowia studentéw i inicjowanie dziatan

w tym kierunku;

wspotpraca z Samorzadem Studenckim i organizacjami studenckimi;

nadzér nad dysponowaniem przez srodowisko studenckie dotacjami celowymi MEN

i funduszami bedacymi w dyspozycji Parlamentu studentow;

sprzyjanie inicjatywom na rzecz animacji kultury, sportu, turystyki i rekreacji,
posrednictwa pracy i stancji studenckich w srodowisku studenckim Uniwersytetu.

Zmiana wprowadzona

Zarzadzeniem nr 6/9%

Rekrora Uniwersytetu w Biatymstoku
Zdma 12.08.1999¢




Zatacznik nr 10
Regulaminu organizacyjnego
Administracji Uniwersytetu

Kwestura

Kwestura podlega bezposrednio Dyrektorowi Administracyjnemu Uniwersytetu, ktory
sprawuje nadzor nad biezacq jej dziatalnoscia. Rektor sprawuje ogdlny nadzér nad
dziatalnoscig Kwestury z tytutu wykonywania budzetu Uniwersytetu i prowadzenia polityki
finansowej.

Sekcja Finansowa

Sekcja jest wewngtrzng komorka Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.

Zakres dziatania:

¢ przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wplat i wyptat bankowych,
kasowych 1 dewizowych;.

¢ sporzadzanie raportéw bankowych oraz analiz i uzgadnianie sald wyciagéw bankowych.

przygotowywanie czekéw rozrachunkowych i gotdwkowych do realizacji przez banki;

¢ prowadzenie ewidencji naleznosci depozytowych i ich uzgadnianie, dokonywanie wypfat
plac, naleznosci za prace zlecone, stypendiéw itd.;

+ sporzadzanie raportéw kasowych;

przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentéw ksiggowych 1 ich weryfikacja

pod wzgledem formalnym i rachunkowym,;

prowadzenie rozliczen pobranych zaliczek;

przyjmowanie i rozliczanie delegacji shuzbowych;

wystawianie asygnat ksiggowych;

prowadzenie archiwum Kwestury;

prowadzenie analityczne rozliczen z dostawcami,, budzetem 1 pracownikami;

prowadzenie ewidencji i rozliczen spraw skierowanych na drogg postgpowania sagdowego |

windykacja naleznosci Uniwersytetu;

¢+ prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug.
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Sekcja Ksiegowoscei

Sekcja jest wewnetrzng komérka Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.

Zakres dzialania:

¢ prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy;

ewidencja i rozliczanie remontéw i inwestycji;

obstuga funduszy celowych, w tym FPMSt, FSS oraz dochoddw pozabudzetowych;

prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

ewidencja analityczna kont w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym;

biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztéw;

prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo — wartosciowej srodkéw trwatych,

wyposazenia, materialéw i innych skladnikéw majatkowych;

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 ewidencjq $rodkdw trwalych, wyposazenia,
ksiggozbioru i magazynu;
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rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;
wspotudziat w wyjasnianiu réznic inwentaryzacyjnych;
prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych.

Sekcja Plac

Sekcja Plac jest wewnetrzng komorka Kwestury i podlega Kwestorowl Uniwersytetu.
Zakres dziatania :

4

4

naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy, stypendiéw doktorskich i habilitacyjnych, nagréd, dodatkow specjalnych;
wynagrodzen bezosobowych i honorariéw, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami dotyczacymi podatkéw i ubezpieczen spolecznych;

wyptacanie stypendidéw dla stypendystéw Rzadu Polskiego i rozliczenie z MEN;
sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji wynikajacej z list plac;

okresowe rozliczanie wykorzystania funduszu plac w rozbiciu na poszczegdlne koszty. dla
celow statystycznych, potrzeb MEN 1 wiadz Uczelni;

rozliczanie funduszu nagréd, funduszu podwyzek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia
pracowniczego;

naliczanie zasitkéw wychowawczych, pielegnacyjnych i innych naleznosci
refundowanych przez ZUS;

dokonywanie potraceri i dokonywanie przelewéw wierzytelnosci komorniczych, sktadek
cztonkowskich, pozyczek i innych potraceni wynikajacych z obowigzujacych przepisow;
rozliczenia z Urzedami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzen dla oséb skierowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych uméw;

przygotowanie przelewow bankowych z list osobowego funduszu ptac na indywidualne
rachunki oszczedno$ciowo - rozliczeniowe pracownikow;,

sporzadzanie polecenia pobrania gotdéwki z banku na rzecz wynagrodzen pracowniczych
wyplacanych w Kasach Uczelni;

kontrola pod katem finansowym wnioskéw premiowych,

sporzadzanie dokumentacji i wystawianie zaswiadczen dotyczacych podstawy naliczenia
$wiadczen emerytalno — rentowych;

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

Sekcja Podatkow i Ubezpieczen Spolecznych

Sekcja jest wewnetrzng komorka Kwestury 1 podlega Kwestorowi Uczelni.
Zakres dziatania :

+

gromadzenie i aktualizacja o§wiadczef pracownikoéw w zakresie danych niezbgdnych do
rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS;

ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigcznych i rozliczen rocznych na rzecz podatku
dochodowego od osdb fizycznych;

korekta roczna kosztéw uzysku z tytutu praw autorskich na podstawie ztozonych
o$wiadczen o udziale honoraridw w osiagnigtym wynagrodzeniu;

sporzadzanie i przekazanie podatnikom i wlasciwemu Urzgdowi Skarbowemu
indywidualnych informacji o wysokosci dochodéw i potraconych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

roczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego pracownikow
osiagajacych dochéd wylacznie w Uniwersytecie w Biatymstoku;




+ gromadzenie, aktualizacja, sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z ustawy o
ubezpieczeniach spolecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym:
- wprowadzanie do systemu komputerowego danych os6b nie bedacych
pracownikami Uczelni, a uzyskujacych w Uczelni dochody podlegajace
i opodatkowaniu,
- zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikow, studentow
1 0s0b osiagajacych dochody w Uczelni z tytutu umow — zlecen,
- zglaszanie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkdw rodziny ubezpieczonych,
- wyrejestrowanie zgloszeh do ubezpieczenia zdrowotnego 1 spotecznego,
- zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych oséb ubezpieczonych,
- analiza prawidtowosci naliczonych i potraconych sk}adek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne;
¢ sporzadzanie i przekazanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportow
miesigcznych skiadek do ZUS;
+ sporzadzanie przelewdw bankowych skiadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
1 fundusz pracy; )
+ sporzadzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesigcznego
0 wysokosci potraconych sktadek;
+ sporzadzanie korekt naliczonych i przekazanych skiadek na ubezpieczenia spoteczne
1 zdrowotne.

Zmiana wprowadzona
Zarzadzeniem nr 6/99
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
Zdnia 12.08.1999r.




Zalacznik nr 17
Regulaminu organizacyjnego
Administracji Uniwersytetu

Sekcja do spraw bhp i ppoz.

Sekcja podlega Rektorowi Uniwersytetu w Biatymstoku. Nadzor nad biezaca dziatalnoscia

Sekcji sprawuje Prorektor do spraw ogolnych Uniwersytetu w Biatymstoku.

Zakres dzialania :

¢ przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
i studentow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow w zakresie
bezpieczenstwa przeclwpoZarowego;

¢ biezace przeprowadzanie kontroli warunkow na poszczegélnych stanowiskach pracy
i informowanie pracodawcy o stwierdzonych stanach zagrozenia zdrowia 1 zycia
pracowntkow 1 studentow;

¢ przeprowadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych i rocznych sprawozdan oraz
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy majacych na celu zapobieganie zagrozen
zycia i zdrowia pracownikoéw i studentéw oraz poprawg warunkow pracy;

¢ przygotowywanie organizacyjne i prowadzenie szkolen dla pracownikéw i studentow w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz.;

¢ udzial w:

- - opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
rozwiazan techniczno - organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

- ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji a takze nowych
inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

- przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszezenia
lub urzadzenia majace wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow |
studentow;

¢ przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

¢ udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ppoz.;

¢ opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higteny pracy oraz
ppoz. na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

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

¢ prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

¢ doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.;

¢ wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan 1 pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w
srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami ; wspétdziatanie z lekarzem
sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotng nad pracownikami, a w szezegélnosei przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,




+ wspoldziatanie ze'spoleczna inspekcja pracy oraz z uczelnianymi organizacjami
zwiazkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.;

+ uczestniczenie w pracach oraz obshuga administracyjna, powolanej przez pracodawcg,
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych uczelnianych komisji zajmujacych
si¢ problematykq bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz., w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

+ inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy , ppoz. oraz ergonomii.

Zmiana wprowadzona
Zarzadzeniem nr 6/99
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
Z dnia 12.08.1999r.




