
Zarz4dzenie nr 3
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku

z dnia 23 kwietnia 2001 r.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyinym adminktracii Uniwersytetu
w Biatymstoku

Wprowadza siQ nastppuj4ce zniany w Regulaminre

organizacyjnym administracj i ( Zarz4dzente rtr 7 5 z dnia 1 4. 1 1 . 1 994 r' )

$1

1. Likwidu.le siE Dzial - Kancelaria Og6ina
2. W Dziale Rektorskim tworzy sig sekcjE - Kancelaria Og6lna.

3. JednoczeSnie:
. anuluje sip Zal4cznlk nr l3 do Regulaminu organizacyjnego administracji

okreSlal4cy zakres dziaianiaDzialu - Kancelaria Og61na;

. wprowadza sip zmiany w Zal4czniktt nr 5 do Regulaminu organizacy.lnego

administracj i okreSla.l 4cym zakres dzialan ta Dzrafu Rektorskie go.

$2

Zarzqdzenie wchodzi w rycie z dniem 14 maja 2001 r
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ZalEczr k ff 5

do Regulamnu
orgiurizac,rjnego adrninistracj i

Uniwersytetu tv Bialvmstoku

Dzinl Rektorski

Zakres dzialania.
- sprawy Senatu Uniwersltetu w Bialymstoku : przygoto*yrvanie materialow' kontrola

formaino - prawna wnioik6w, sporz4dzanie i rozsylanie protokol6w, przekazywanie do

realizaili i realizacja uchwal Senatu, prowadzenie rejestru uchwat Senatu;

- prrygoto*y*anie informacji, analiz iocen dla Rektora, gromadzenie materialow do

sprawozdania R ektora z dzialalnoSci Uniwersytetu;
- obrtugu organizacyjna Komisji Senackich ( organizowanie posiedzen' przygotowywanle

material6w, protokolowania) a w szczeg6lnoSci :

r obsluga organizac-vjna Uczelnianej Komisji Wyborczej, r'vyborow organow

jeclnoisobowych ikolegialnych, pomoc w wylaSnianiu zgloszonych przez wydzialowe r

okrggo*. komisje wyborcze problem6w w interprctacji przepisow dotycz4cych

wyborow;
I obslugu organizacyjna Komisji Dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich,

r obstuga innych Komisji Senackich zgodnie z uchwalami Senatu,

- obshla przyjgi inteiesa ntow przez Rektora' realizaqa kontaktow innych dzial6w

administracji z Rektorem,
- przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji Rektora i jej rozdzial wedlug

kompetencji i dekretacji Rektora,
- prowadzenie Iejestru skarg iwnioskow dyscyplinarnych kierowanych do Rektora'

- prowadzenie rejestru i gromadzenie dokumentacji kontroli prowadzonych przez organy

zewngtrzne;
- pro*adreni" ewidencji podpisywanych przez Rektora dyplomow ukoflczenia studiow,

- utrzymywanie kontaktow z innymi uczelniami i instytucjami wsp6lpracujacymi z

Uctllnia * sprawach wynikaj4cych z zakresu dzialania otaz zleconych przez Rektola'

- sporzqdzanie um6w za prace zlecone przez Reklora;

- prowadzenie funduszu reprezentacyjnego Rektora;

- udzial w organizacji imptez i uroczysto6ci w zakresie zleconym przez Rektora;

- zab ezpieczeni e potrzeb tran sportowych Rektora,

- r,vykonywanie innych spraw zleconych przez Rektora

Sekcja - Kancelaria Ogrilna

Zakres dzialania.
- zamawianie pieczgci urzgdowych dla potrzeb uczelni' nadz6r nad ich prawidlowym

wykonaniem, prowadzenie rejestru pieczgci oraz likwidacja 
^rzyrych 

pieczqci'

- obsfuga wszyitkich jednostik i komorek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie

przyjmowania i rozdzialu wszelkiego rodzaju korespondencji;



prowadzenie rejestru wysylek poleconych wysylanych przez administracjQ centralnE

i.a, rejestru wysylek innych jeinostek korzystaj4cych przy \ch dokonl'waniu ze sluZb

centralnych,
prowadienie rozliczeh finansowych dotycz4cych korespondencji przysytanej do Uczelni

i wysylanej przez administracjQ centraln4;

sporradrunie miesigcznych rozliczeh fi nansowych za rejestrowane przesylki pocztowe

oraz zwykte przesylki zagraniczne jednostek Uczelni, ktore korzystaj4 z poSrednictwa

Kancelarii O96lnej;
poSwiadczanie numeru identyfikacyj nego Regon;

obsluga kancelaryjna przetargow.

wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.

Zmiany wprowadzone
7 ".-"A-^^;en nr 1Lqr -luLvr"vtrr rrr ?

Rektora Uniwers)tetu w Bialymstoku
z dnia 23 04.2001 r.


