Zarzadzenie ny 3
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 23 kwietnia 2001 r.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym administracji Uniwersytetu
w Bialymstoku

Wprowadza si¢  nastgpujace  zmiany = W Regulaminie
organizacyjnym administracji ( Zarzadzenie nr 15 z dnia 14.11.1994 r.)

§1

Likwiduje si¢ Dziat — Kancelaria Ogolna

W Dziale Rektorskim tworzy sie sekcje — Kancelaria Ogdlna.
Jednoczesnie :

anuluje sie Zatacznik nr 13 do Regulaminu organizacyjnego administracji
okreélajacy zakres dziatania Dziatu — Kancelaria Ogolna;

o wprowadza sig zmiany w Zataczniku nr 5 do Regulaminu organizacyjnego
administraciji okreslajacym zakres dziatania Dziatu Rektorskiego.
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§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 14 maja 2001 1.
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Zalaczoik nr 3

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialvmstoku

Dzial Rektorski

Zakres dziatania;

sprawy Senatu Uniwersytetu w Biatymstoku : przygotowywanie materiatow, kontrola
formalno - prawna wnioskow, sporzadzanie i rozsylanie protokotow, przekazywanie do
realizacji i realizacja uchwal Senatu, prowadzenie rejestru uchwat Senatu;
przygotowywanie informacji, analiz i ocen dla Rektora, gromadzenie materiaiow do
sprawozdania Rektora z dziatalnosci Uniwersytetu;

obstuga organizacyjna Komisji Senackich { organizowanie posiedzen, przygotowywanie
materiaféw, protokotowania) a w szczegdlnosci :

obstuga organizacyjna  Uczelnianej Komisji Wyborczej, wyboréw — organow
jednoosobowych i kolegialnych, pomoc w wyjasnianiu zgtoszonych przez wydziatowe i
okregowe komisje wyborcze problemow w interpretacji przepisow dotyczacych
wyborow,

obstuga organizacyjna Komisji Dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich;

obstuga innych Komisji Senackich zgodunie z uchwatami Senatu,

obstuga przyjeé interesantow przez Rektora, realizacja kontaktdw innych dziatow
administracji z Rektorem,

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji Rektora i jej rozdzial wedtug
kompetencji i dekretacji Rektora,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow dyscyplinarnych kierowanych do Rektora;
prowadzenie rejestru i gromadzenie dokumentacijt kontroli prowadzonych przez organy
ZEWNEIrzne;

prowadzenie ewidencji podpisywanych przez Rektora dyploméw ukonczenia studiow,
utrzymywanie kontaktow z innymi uczelniami 1 instytucjami wspolpracujacymi z
Uczelnia w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania oraz zleconych przez Rektora,
sporzadzanie umoéw za prace zlecone przez Rektora,

prowadzenie funduszu reprezentacyjnego Rektora;

udzial w organizacji imprez 1 uroczystosci w zakresie zleconym przez Rektora;
zabezpieczenie potrzeb transportowych Rektora,

wykonywanie innych spraw zleconych przez Rektora

Sekcja - Kancelaria Ogolna

Zakres dziatania;

zamawianie pieczeci urzedowych dla potrzeb uczelni, nadzor nad ich prawidtowym
wykonaniem, prowadzenie rejestru pieczeci oraz likwidacja zuzytych pieczecl,

obshuga wszystkich jednostek i komérek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie
przyjmowania i rozdziatu wszelkiego rodzaju korespondencji;




prowadzenie rejestru wysylek poleconych wysylanych przez administracje centralng
oraz rejestru wysytek innych jednostek korzystajacych przy ich dokonywaniu ze stuzb
centralnych;
prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych korespondencji przysytanej do Uczelni
i wysylanej przez administracjg centralna;
sporzadzanie miesigcznych rozliczen finansowych za rejestrowane przesytki pocztowe
oraz zwykie przesytki zagraniczne jednostek Uczelni, ktore korzystajg z posrednictwa
Kancelarii Ogolnej;

- poswiadczanie numeru identyfikacyjnego Regon;

- obstuga kancelaryjna przetargow;
wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.

Zmiany wprowadzone

Zarzadzeniem nr 3

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 23 04,2001 1.




