
Zarz4dzenie nr 18

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 7.10.2002 r.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym administracji
U niwersytetu w Bialymstoku

QI

I Likwiduje sig Dzial Aparatury i Sieci Komputerowych a w to miejsce tworzy sig Dzial
System6w Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych

2 Likwiduje sig Dzial - Biuro Program6w Migdzynarodowych i Dzial Wsp6lpracy z
Zagranic4 a w to miejsce tworzy sig Dzial Programow Migdzynarodowych i Wspolpracy z
Zagranicq

3 Sekcjg Konserwacji wchodz4c4 dotychczas w sklad Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego przenosi sig do Dzialu Inwestycji, Remont6w i Konserwacji

4 Likwiduje sig Samodzieln4 Sekcjp Inwentaryzagi i Rozliczeh.
5 W Dziale - Kwestura tworzy sip Sekcjg lnwentaryzacji i Rozliczei.
6 Jednocze6nie:
. anuluje sig ZalTcznrk nr 2a Regulaminu organizacyjnego administracji okredlai4cym

zakres dzialania Dzialu Aparatury i Sieci Komputerowych a w to miejsce wprowadza sig
Zatr4cznrk nr 2a okreSlaj4cy zakres dzialania Dzialu System6w Komputerowych i Sieci
Teleinformatycznych;

o wprowadza sig zmiany w Zal4czniku nr 2 do Regulaminu organizacyjnego administracji
okre6laj4cym zakres dzialania Dzialu Badan;

. anufuje si? Zalqczniki nr 8 i 8a Regulaminu organizacyjnego administracji okreSlai4ce
zakresy dzialania Dzialu Wsp6lpracy z Zagranicq i Dzialu - Biuro Programow
Migdzynarodowych i wprowadza sig Zal4cznik nr 8 do Regulaminu organizacyjnego
administracji okre6laj4cy zakres dzialania Dzialu Program6w Mipdzynarodowych i

Wspolpracy z Zagranic4
. wprowadza sig zmiany w Zalqczniku nr 4 do Regulaminu organizacyjnego administracji

okre6lajqcym zakres dzialania Dzialu Administracyjno - Gospodarczego,
. wprowadza sig zmiany w Zalqczniku nr 7 do Regulaminu organizacyjnego administracji

okreSlaj4cym zakres dzialania Dziaiu Inwestycji, Remont6w i Konserwacji;
. anuluje sig Zalqcznlk nr 12 Regulaminu organizacyjnego administracji okreSlai4cym

zakres dzialania Samodzielnej Sekcji Inwentaryzacji i Rozliczeir;
. wprowadza sig zmiany w Zal4czniku nr l0 do Regulaminu organizacyjnego administracji

okreSlaj4cym zakres dzialania Dzialu - Kwestura
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Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zal4czntk w 2 a

do Regulaminu
orgarizacyjnego adminishacji

Dzial Systemriw Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych

Zakres dzialania.
- planowanie i realizacla przedsiqwzigc zwiqzanych z rozbudowq systemu

telekomunikacyjnego Uczelni; zarz4dzanie, konfigurowanie i administracja sytemu;
- bieZ4ca obsluga, naprawa i konserwacja systemow teleinformatycznych i telefonicznych

Uniwersytetu, obsluga systemu taryfikacji rozm6w telefonicznych,
- techniczne kontakty z operatorami telekomunikacyj nymr,
- opiniowanie potrzeb i wymog6w technicznych wyposazenia teleinformatycznego nowo

projektowanych lub modernizowanych obiekt6w Uczelni we wsp6lpracy z Dzialem
Inwestycji, Remont6w i Konserwacj i;

- planowanie i realizaqa przedsigwzigi zwi4zanych z rozbudowq czg6ci szkieletowej
Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej; zarzqdzanie, konfigurowanie i administrowanie
Sieci4;

- naprawa i konserwacja urz4dzen sieciowych szkieletowej cz96ci USK;
- nddzor nad budow4 i rozbudow4 sieci lokalnych LAN, ustalanie standardow wspoipracy;
- udzielanie konsultacji i pomocy merytorycznej administratorom w jednostkach

Uniwersytetu w zakresie konfiguracji sieci LAN i system6w komputerowych wl4czonych
do USK;

- planowanie i realizacja przedsigwzigc zwi4zanych z serwerami Internetowymi i
systemami komputerowymi zainstalowanymi w WElle Gl6wnym USK;

- kontakty z operatorami sieci Internetowej, w tym sieci BIAMAN;
- obsluga reprezentacji Uniwersytetu w Radzie Naukowej sieci BIAMAN;
- udzielanie konsultacji i pomocy w u2ytkownikom w korzystaniu z system6w

komputerowych Wgzla Gl6wnego USK;
- pfanowanie i realizaila przedsipwzigi zwiqzanych zbezpieczehstwem USK;
- nadzor i kontrola bezpieczeistwa system6w komputerowych, nadzor nad

bezpieczeristwem funkcjonowania serwer6w, usfug Internetu, baz danych oraz systemow
komputerowych w Wplle Gl6wnym USK;

- konfiguracja serwer6w, zarzqdzanie, instalacja oprogramowania na serwerach
zainstalowanych w W92le Gl6wnym USK;

- zarz4dzanie uslugami poczty elektronicznej. kontami uZytkownik6w, DNS (domena
uniwersytecka uwb.edu.pl), serwerami WWW Wgzla Gl6wnego USK;

- planowanie i realizacja zakup6w sprzgtu komputerowego, oprogramowania, system6w
komputerowych, specjalistycznych aplikacji na potrzeby administracji centralnej Uczelni;

- rozwoj technologiczny serwer6w i system6w komputerowych administracji centralnej
zapewniaj4cy bezawaryjn4 i harmonijnq pracg;

- nadz6r nad komputerowymi stanowiskami pracy w administracji centralnej;
- obsfuga serwer6w administracji centralnej, nadz6r nad bezpieczefrstwem funkcjonowanra

serwer6w, baz danych oraz system6w komputerowych w administracji centralnej;
- napraw a1 konserwacja sprzgtu komputerowego w administracji centralnej ;



udzielanie konsultacji i pomocy pracownikom administracji centralnej w zakresie
poslugiwania sig aparatur4 komputerami i oprogramowaniem komputerowym;
udzial w planowaniu i realizacja przedsiqwzipi zwiqzanych z komputeryzacjq i
informatyzacj4 Uczelni, o96lnouczelnianych baz danych, system6w zarzqdzania, aplikacji
ogolnouczelnianych w tym systemu USOS,
nadz6r nad systemami informacyjnymi sieci uniwersyteckiej,
prowadzenie ewidencji oprogramowania zainstalowanego na Uczelni;
nadzor, utrzymanie i zapewnienie bezawaryjnej i bezpiecznej pracy eksploatowanych
serwerow, baz danych w centralnych systemach komputerowych;
udzial w tworzeniu jednolitych standard6w oprogramowania i system6w komputerowych;
adaptacja nowych technologii w zakresie uslug informacyjnych dla potrzeb Uczelni,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie zakup6w sprzgtu
komputerowego, sieciowego, wyposaZeni a komputer6w;
koordynacja zamowieir i zakupow oprogramowania, sprzQtu komputerowego, sieciowego
i wyposaZenia komputer6w;
udziai w komisjach przetargowych w zakresie oprogramowaniaJ sprzetu komputerowego i

sieci lokalnych LAN, lormulowanie kryteri6w oceny ofert w trybach przetargowych;
przygotowywanie wniosk6w do KBN o Srodki na og6lnouczelniane potrzeby w zakresie

informatyzacji
opracowlwanie i przedstawianie wladzom Uczelni informacji i sprawozdan dotycz4cych
stanu svstem6w teleinformatvcznvch i komDuterowvch w Uczelni.

Zrniana wprowadzona
Zal.4dz.cnicn nt 18

Rcktora Unrwcrsytctu rv Bialvnrstoku
z dnia 7 10.2002 r



Z,al4cznik nr 2
do Regulaminu
orgadzacyj nego admini stracj i

Dzial Badaf

Zadaniem Dzialu jest koordynacja i reafizaqa spraw zwiqzany ch z dziararnosciq naukowo -
badawcz4 i gospodark4 aparaturow4

Zakres dzialania :

- koordynacja 
- 
i organizacja prac planistycznych w zakesie finansowania dziatalnoSci

naukowo-badawczei.
pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczeg6lnym pracownikom naukowo_
dydaktycznym w skladaniu wniosl6w o finansowanie dzialalno6ci nauto*o-taaa*"r"i;
prowadzenie rejestru prac badawczych i przyznanych dotacji,
prowadzenie dokumentacji rearizowanych projekt6w badiwczych orM prac naukowych
zamawianych z zew nqtr z;
bie2qca ewidencja zam6wier1,. wyplat i wydatk6w pod k4tem limit6w finansowych
poszczegolnych prac naukowo-badawczych w okresie ich realizacji;
okresowa analiza finansowa srodk6w zaangazowanych w badania wrasne i dzialarnosc
Statutowe,
przygotowywanre we wsp6lpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczerni informacji dla
potrzeb Informatora Nauki polskiei:
sporz4dzanie sprawozdan z dzialilnosci naukowo-badaw czej dra potrzeb Kierownictwa
Uczelni, MENiS i KBN;
prowadzenie rejestru zakup6w orzv naprawy aparatury;
dokonywanie klasyfikacji rodzajowej apa.atury oraz nadawanie numer6w
tnwentarzowych Srodkom trwalym bEdEcym w dyspozycji poszczeg6lnych jednostek
organizacyjnych Uczelni;
wspoldzialanie z jednostkami Uczelni w zakresie wystApiefi do MENiS, KBN, fundacji .innych podmiot6w o dofinansowanie zakupow apaiaturowych na potrz;by na;ki,
dydaktyki i cele og6lnouczelniane oraz w zakresie sprawozdawczos ci z przyzianych z

cji
i i Uczelni nie posiadaj4cym wlasnej sfuzbyneJ aparatury;

opracowywanie i przedstawianie Kierownictwu Uczelni informacji i sprawozdarl
dotycz4cych stanu aparatury i lr6del jej zakupu.

Zmiana wprowadzona
ZarzEdzeniem nr lE
Rektora Uniwersytetu w Bialyrnstoku
z dnia'7 .lO.2O02 r.



Zal4czruk w 8

do Regulaninu
organizrcyjncgo administracji

Dzial Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4

Zadaniem Dzialu jest realizacja spraw zwiqzanych z uczestnictwem Uniwersytetu w
programach migdzynarodowych oraz ze wspolprac4 Uniwersytetu z zagranicq

Zakres dzialania.

zarzqdzanie migdzynarodowymi programami edukacyjnymi i badawczymi,
gromadzenie i interpretacja informacji o mo2liwoSciach uczestnictwa Uniwersytetu w
programach mipdzynarodowych, przedkladanie propozycji w tej mierze Kierownictwu
Uczelni;
uczestnictwo w szkoleniach i konferencjach dotycz4cych realizacji programow;
organizowanie szkoleh dla pracownik6w Uniwersytetu w zakresie udzialu w programach
migdzynarodowych;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotycz4cej wyjazd6w, organizacja
wyjazd6w sluZbowych pracownik6w i student6w Uniwersltetu oraz wyjazdow w ramach
programow mi gdzynarodowych;
wspolpraca z Dzialem Badai.r i Kwestur4 w zakresie zarzqdzania i rozliczeh realizowanych
programow mi gdzynarodowych;
koordynacja spraw zwi4zanych z wdrazaniem Europejskiego Systemu Transferu Punkt6w
Kredytowych ( ECTS);
opracowywanie projekt6w um6w i ewidencjonowanie um6w i porozumieir o wspolpracy
naukowej z oSrodkami zagranicznymi;
obsluga organizacyjna cudzoziemc6w przebywajqcych w uczelni na zaproszenie oraz na

studiach doktoranckich i habilitacyjnych ;

- wspoldzialanie przy organizowaniu kongres6w, konferencji i sympozjow z udzialem go6ci
1^.'r.^i.-^,,^h

- wspolpraca przy promocji Uniwersytetu poprzez opracowywanie informator6w w
jgzykach obcych.

- sprawozdawczoi6 zwiqzana z realizacj4 program6w miqdzynarodowy ch oraz ze

wspolpracy z zagranicq

Zniana wprorvadzona
Zarzqdzeniem nr l8
Rcktora Uniwcrsytetu w Bialyrnstoku
z dnia'7 .10 2002 r



Z^l1czruk N 4

do Regulamtnu
organizacYjnego admimstracJI

Dzial Administracyino - Gospodarczy

uzytkowanych
ciwYm stanem
i gosPodarka

alizacji Uczelni'

organizacYjnYmi w nadzorowantu

oordYnacja i nadz6r w tym zakresle;

migdzy innymi: analiza rachunk6w za

az, telefony;
eniem mienia uczelni ( budYnk6w'

onowanlem hoteli pracowniczych i mieszkan

nieruchomoSci Uniwersytetu' prowadzente

nadzor nad wykonaniem i rcalizacJ4

mentow obiefu6w' parceli' grunt6w' lokali

podarczych obiektow bgd4cych w dyspozycji

oskow mal4cych na uwadze poprawg i jak

zelni;
na dostawy material6w i usfug z zakresu

, odzie| robocz4 i

ds bhP iPoPz;
bie24ce jednostek

portem, a zwlaszcza koordynacja i realizacja

Zmiaru wProwadzona
Zarzadzetiem nr 18

Rektora Uniwer$tetu w Bialymstoku

z drua 7.10.2002 r'



Zalacznik fi '7

do Rcgulaminu
organizacyj nego administracj i

Dzial lnwestycji, Remont6w i Konserwacji

Zadaniem Dzialu jest zapewnienie utrzymania we wlaSciwym stanie technicznym obiekt6w
uzytkowych przez Uniwersytet jak rowniez udzielanie pomocy i doradztwa technicznego w
sprawach zwiqzanych z eksploatacj4 budynk6w i inwestycjami.

Zakres dzialania.
- dokonywanie z udzialem sluZb gospodarczych, uzfkownik6w obiekt6w, sfuzby bhp i

ppoz przegl4d6w technicznych budynk6w, instalacji i urzqdzeh dla ustalenia

niezbgdnych potrzeb remontowych,
- opracowywanie w oparciu o wyniki przegl4dow i inne uzasadnione wnioski rocznych

plan6w remontow kapitalnych i biez4cych, bilansowanie tych plan6w z moZliwoSciami
fi nansowymi Uniwersytetu,

- zabezpieczenie koniecznej dokumentacji technicznej na planowane remonty i lnne

przedsigwzigcia;
- przygotowanie i przechowywanie dokurncntaqi zwiqzanej z przetargami na opracowanie

dokumentacji projektowej, roboty remontowo - budowlane czy inwestycyjne zgodnie z

wymogami ustawy o zam6wieniach publtcznych;
- kontrola prawidlowego wykonawstwa rob6t remontowo - budowlanych poprzez

zgromadzenie potrzebnej dokumentacji, przygotowanie um6w i nadz6r techniczny nad

realizowanymi pracami,
- dokonlrvanie odbior6w technicznych i rozliczanie finansowe zrealizowanych

przedsigwzipi,
- prowadzenie stosownej dokumentacji biurowej i jej archiwowanie;
- aktualizacja danych w ksi4zkach obiektow znajduj4cych sig u administrator6w;
- opracowFvanie rocznych plan6w zadair inwestycyjnych i przygotowlnvanie danych

wyjSciowych na etapie przygotowania przedsiqwzigcia inwestycyjnego w tym rowniez
zalatwianie koniecznych spraw terenowo-prawnych;

- obsluga realizowanych zadafr inwestycyjnych, ewentualnie zlecanie nadzoru inwestorowi
zastQpczemu;

Sekcja Konserwacji

Sekcja jest wewngtrzn4 kom6rkq Dzialu i Podlega jego kierownikowi.
Zakres dzialania:
- wykony'wanie drobnych prac remontowych, naprawczych, awaryjnych oraz

zabezpieczalqcych, przegl4dow i prac konserwacyjnych z zakesu
o96lnobudowlanych, stolarskich oraz i nstalacyj nych.

Zlniana wprowadzona
Zart4dzsniem w 18

Rektora Uniwersytetu w Bialyrnstoku
z dnia'7 .10.20O2 r
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Zal4cznik ff l0
do Regulaminu
organizacyjnego admi stracJl

Dzial - Kwestura

ZadaniemKwestury jest prowadzenie spraw finansowo - ksiggowych Uniwersytetu zgodnie

z obowi4zujqcYmi PrzePisami

Sekcja Finansowa

Sekcja jest wewnqtrznq kom6rk4 Kwestury i podtega Kwestorowi Uniwersytetu

Zakres dzialania'.
- przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dotycz4cej wplat i wyplat bankowych'

n'

lat

itd.;

dokumentow ksiggowych i ich weryfikacja

ych;

budzetem i Pracownikami; .

anych na drogq postqpowanla s4dowego I

d towar6w i uslug'

Sekcja Inwentaryzacji i Rozliczei

Sekcja jest wewnqtrzn4 kom6rkq Kwestury i podlega Kwestorowi Uczelni'

Zakres dzia\ania-

n6w);

post9powanla



- uzupeinianie cech inwentaryzacyjnych w danym polu splsowym podczas inwentaryzacji;
- prowadzenie rejestru osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie

Uniwersytetu,
- sporzqdzanie protokol6w dochodzeir i stawianie wniosk6w w sprawie rozliczeh r62nic

inwentaryzacyj nych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi
Administracyjnemu Uniwersytetu;

- sporz4dzanre sprawozdaniarocznego;
- prowadzenie prac zwi4zanych z likwidacj4 skladnik6w maj4tkowych.

Sekcja KsipgowoSci

Sekcja jest wewngtrzn4 kom6rkq Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.
Zakres dzialania.
- prowadzenie ewidencji zakup6w i sprzeda|y,
- ewidencja i rozliczanie remont6w i inwestycji;
- obsluga funduszy celowych, w tym FPMSt, FSS oraz dochod6w pozabudzetowych;
- prowadzenie sprawozdawczoSci GUS;
- ewidencja an alityczna kont w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym;
- bieZ4ce i okresowe analizowanie i rozltczanie kosztow;
- prowadzenie ewidencji analitycznej i ilo6ciowo - wartoSciowej 6rodk6w trwalych,

wyposaZenia, material6w i innych skladnik6w maj4tkowych;
- rozliczanie ruchu maj 4tku ( likwidacja, przejgcie, przekazanie ),
- rozliczanie umorzen i amortyzacji;
- uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetyk4 oraz ze stanem w jednostkach

organizacyjnych w zakresie zgodnoSci z ewidencjq Srodk6w trwalych, wyposazenia,
ksi ggozbioru i magazynu,

- rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzony ch w magazynach Uczelni,
- wspoludzial w wyjaSnianiu roznic inwentaryzacyjnych;
- prowadzenie rczliczeh fi nansowych jed nostek organizacyjnych.

Sekcja Plac

Sekcja Plac jest wewnQtrzn4 kom6rkq Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu
Zakres dzialania .

- naliczanie wynagrodzeir pracowniczych i innych naleZno6ci wynikaj4cych ze stosunku
pracy, stypendiow doktorskich i habilitacyj nych, nagr6d, dodatk6w specjalnych;
wynagrodzeil bezosobowych i honorari6w, zgodnie z obowiqzuj4cymi w tym zakresie
przepisami dotycz4cymi podatk6w i ubezpieczef spolecznych;

- wyplacanie stypendi6w dla stypendyst6w Rz4du Polskiego i rozliczenie z MEN;
- sporzedzanie iprzechowywanie dokumentacji wynikaj4cej z list plac;
- okresowe rozliczanie wykorzystania funduszu plac w rozbiciu na poszczeg6lne koszty, dla

cel6w statystycznych, potrzeb MEN i wladz Uczelni;
- rozliczanie funduszu nagr6d, funduszu podwyzek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia

pracowniczego;
- naliczanie zasitk6w wychowawczych, pielpgnacyjnych i innych naleznoSci

refu ndowanych przez ZUS,
- dokonywanie potr4cen idokonyrvanie przelew6w wierzytelno6ci komorniczych, skladek

czlonkowskich, pozyczek i innych potrEcen wynikajqcych z obowiqzujecych przepisow,
- rozliczenia z Urzgdami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzef dla os6b skierowanych

do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych um6w;



- przygotowanie przelew6w bankowych z list osobowego funduszu piac na indywidualne
rachunki oszczgdnoSciowo - rozliczeniowe pracownik6w;

- sporz4dzanie polecenia pobrania got6wki z banku na rzecz Wnagrodzeri pracowniczych
wyplacanych w Kasach Uczelni;

- kontrola pod k4tem finansowym wniosk6w premiowych,
- sporzqdzanie dokumentacji i wystawianie zaSwiadczeir dotyczqcych podstawy naliczenia

6wiadczef emerytalno - rentowych;
- wystawianie za6wiadczen o wysokoSci zarobk6w.

Sekcja Podatk6w i Ubezpieczeri Spolecznych

Sekcja jest wewngtrzne kom6rk4 Kwestury i podlega Kwestorowi Uczelni.
Zakres dzialania .

- gromadzenie iaktualizacja o6wiadczeh pracownik6w w zakresie danych niezbgdnych do
rozliczeh zUrzgdem Skarbowym i ZUS;

- ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigcznych i rozliczeh rocznych na rzecz podatku
dochodowego od os6b fizycznych,

- korekta roczna koszt6w uzysku z tytufu praw autorskich na podstawie zlo2onych
oSwiadczeir o udziale honorari6w w osi4gniptym wynagrodzeniu;

- sporz4dzanie i przekazanie podatnikom i wlaSciwemu Urzgdowi Skarbowemu
indywidualnych informacji o wysoko$ci dochod6w i potrqconych zal\czkach na poczet
podatku dochodowego od os6b fizycznych;

- roczne rozliczenie zlJrzgdem Skarbowym podatku dochodowego pracownik6w
osi4gajqcych doch6d wyl4cznie w Uniwersy'tecie 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 bpd4cych pracownikami
Uczelni, a uzyskuj4cych w Uczelni dochody podlegajqce opodatkowaniu,

' zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownik6w, student6w i os6b

osi4gaj4cych dochody w Uczelni z tytufu umow - zlecen,
. zglaszanie do ubezpieczeh zdrowotnych czlonk6w rodziny ubezpieczonych,
. wyrejestrowanie zgloszeir do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,
. zplaszanie zmian danych identyfikacyjnych osob ubezpieczonych,
. analiza prawidlowoSci naliczonych i potrqconych skladek na ubezpieczenie spoleczne i

zdrowotne;
- sporz4dzanie i przekazanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych

raport6w miesigcznych skladek do ZUS;
- sporz4dzanie przelewow bankowych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne

i fundusz pracy;
- sporzqdzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesipcznego

o wysokoSci potr4conych skladek;
- sporz4dzanie korek naliczonych i przekazanych skladek na ubezpieczenia spoleczne

i zdrowotne.

Zmiana i.lprowadzona
Za rz4dzeniem ff lE
Rektora Uniwers!'tetu w Bialymstoku
z tuia 7.10.2002 |.


