* D

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanta

Zarzadzenie nr 18
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 7.10.2002 r.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

§1

Likwiduje si¢ Dzial Aparatury i Sieci Komputerowych a w to miejsce tworzy si¢ Dziat
Systemow Komputerowych 1 Sieci Teleinformatycznych,

Likwiduje si¢ Dzial - Biuro Programéw Migdzynarodowych 1 Dazial Wspdlpracy z
Zagranica a w to migjsce tworzy si¢ Dziat Programéw Miedzynarodowych 1 Wspolpracy z
Zagranica.

Sekcje Konserwacji wchodzaca dotychczas w sklad Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego przenosi si¢ do Dzialu Inwestycji, Remontow 1 Konserwacii

Likwiduje si¢ Samodzielna Sekcje Inwentaryzacji i Rozliczen.

W Dziale — Kwestura tworzy si¢ Sekcje Inwentaryzacji i Rozliczen.

Jednoczesnie :

anuluje si¢ Zalacznik nr 2a Regulaminu organizacyjnego administracji okresiajacym
zakres dziatania Dzialu Aparatury i Sieci Komputerowych a w to miejsce wprowadza si¢
Zatacznik nr 2a okreslajacy zakres dziatania Dzialu Systemow Komputerowych 1 Sieci
Teleinformatycznych;

wprowadza si¢ zmiany w Zataczniku nr 2 do Regulaminu organizacyjnego administracji
okreslajacym zakres dziatania Dzialu Badan;

anuluje si¢ Zataczniki nr 8 i 8a Regulaminu organizacyjnego administracji okreslajace
zakresy dziatlania Dzialu Wspolpracy z Zagranica i Dzialu — Biuro Programow
Miedzynarodowych 1 wprowadza si¢ Zalacznik nr 8 do Regulaminu organizacyjnego
administracji okre$lajacy zakres dziatania Dziatu Programéw Miedzynarodowych i
Wspotpracy z Zagranicg,

wprowadza sie zmiany w Zataczniku nr 4 do Regulaminu organizacyjnego administracj
okreslajacym zakres dziatania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

wprowadza si¢ zmiany w Zalaczniku nr 7 do Regulaminu organizacyjnego administracji
okreslajacym zakres dziatania Dziatu Inwestycji, Remontdéw i Konserwacii;

anuluje si¢ Zalacznik nr 12 Regulaminu organizacyjnego administracji okreslajacym
zakres dziatania Samodzielnej Sekcii Inwentaryzacji 1 Rozliczen;

wprowadza si¢ zmiany w Zafaczniku nr 10 do Regulaminu organizacyjnego administracji
okreslajacym zakres dziatania Dziatlu - Kwestura

§2 CRTGR




Zalacznik nr2 a
do Regulaminu
organizacyjnego administracji

Dzial Systeméw Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych

Zakres dziatania:

planowanie i realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych =z rozbudowa systemu
telekomunikacyjnego Uczelnt; zarzadzanie, konfigurowanie i administracja sytemu;
biezaca obstuga, naprawa i konserwacja systemow teleinformatycznych i telefonicznych
Uniwersytetu, obstuga systemu taryfikacji rozmow telefonicznych;

techniczne kontakty z operatorami telekomunikacyjnymi;

opiniowanie potrzeb i wymogow technicznych wyposazenia teleinformatycznego nowo
projektowanych lub modernizowanych obiektoéw Uczelni we wspdlpracy z Dziatem
Inwestycji, Remontoéw i Konserwacji,

planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z rozbudowa czesci szkieletowej
Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej; zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie
Siecig;

naprawa i konserwacja urzadzen sieciowych szkieletowej czgsci USK;

nadzor nad budowa i rozbudowa sieci lokalnych LAN, ustalanie standardéw wspotpracy,
udzielanme konsultacji i pomocy merytorycznej administratorom w  jednostkach
Uniwersytetu w zakresie konfiguracji sieci LAN i systemow komputerowych wiaczonych
do USK;

planowanie i realizacia przedsiewzie¢ zwiazanych z serwerami Internetowymi i
systemami komputerowymi zainstalowanymi w Wezle Gtownym USK

kontakty z operatorami sieci Internetowej, w tym sieci BIAMAN;

obstuga reprezentacji Uniwersytetu w Radzie Naukowej sieci BIAMAN;

udzielanie konsultacji i pomocy w uzytkownikom w korzystaniu z systemow
komputerowych Wezta Gléwnego USK;

planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwiazanych z bezpieczenstwem USK;

nadzor 1 kontrola bezpieczenstwa systemdw komputerowych, nadzor nad
bezpieczenstwem funkcjonowania serwerdw, ustug Internetu, baz danych oraz systeméw
komputerowych w Wezle Gléwnym USK,

konfiguracja serweréw, zarzadzanie, instalacja oprogramowania na serwerach
zainstalowanych w Wezle Gtownym USK;

zarzadzame ustugami poczty elektronicznej, kontami uzytkownikow, DNS (domena
uniwersytecka uwb.edu.pl), serwerami WWW Wezta Giownego USK;

planowanie 1 realizacja zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania, systemow
komputerowych, specjalistycznych aplikacji na potrzeby administracji centralnej Uczelni,
rozwoj technologiczny serwerdw i systemoéw komputerowych administracji centralne;
zapewniajacy bezawaryjna i harmonijng prace;

nadzor nad komputerowymi stanowiskami pracy w administracji centralnej;

obstuga serwer6w administracji centrainej, nadzér nad bezpieczenstwem funkcjonowania
serwer6w, baz danych oraz systeméw komputerowych w administracji centralnej;
naprawa, konserwacja sprzetu komputerowego w administracji centralnej;




- udzielanie konsultacji i pomocy pracownikom administracji centralnej w zakresie
posfugiwania sig aparatura, komputerami i oprogramowaniem komputerowym;

- udzial w planowaniu 1 realizacja przedsiewzig¢ zwiazanych z komputeryzacjg i
informatyzacja Uczelni, ogolnouczelnianych baz danych, systemow zarzadzania, aplikacji
ogolnouczelnianych w tym systemu USOS;

- nadzodr nad systemami informacyjnymi sieci uniwersyteckiej;

- prowadzenie ewidenc)i oprogramowania zainstalowanego na Uczelni,

- nadzor, utrzymanie i zapewnienie bezawaryjnej i bezpiecznej pracy eksploatowanych
serwerow, baz danych w centralnych systemach komputerowych;

- udzial w tworzeniu jednolitych standardow oprogramowania i systeméw komputerowych;

- adaptacja nowych technologii w zakresie ustug informacyjnych dla potrzeb Uczelni;

- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie zakupow sprzetu
komputerowego, sieciowego, wyposazenia komputerow,

- koordynacja zamowien 1 zakupoéw oprogramowania, sprz¢tu komputerowego, sieciowego
I wyposazenia komputerow,

- udzial w komisjach przetargowych w zakresie oprogramowania, sprzgtu komputerowego 1
sieci lokalnych LAN, formufowanie kryteriow oceny ofert w trybach przetargowych,

- przygotowywanie wnioskow do KBN o srodki na ogélnouczelniane potrzeby w zakresie
informatyzacji

- opracowywanie i przedstawianie wiadzom Uczelni informacji i sprawozdan dotyczacych
stanu systeméw teleinformatycznych 1 komputerowych w Uczelni.

Zmiana wprowadzona

Zarzadzenicm or 18

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
zdma 7.10.2002 1.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu
organizacyjnego administracji

Dzial Badan

Zadaniem Dziatu jest koordynacja i realizacja spraw zwiazanych z dziatalnoscia naukowo —
badawcza i gospodarka aparaturowa,

Zakres dziatania :

- koordynacja i organizacja prac planistycznych w zakresie finansowania dziatalnosci
naukowo-badawczej;

- pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczegoOinym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skiadaniu wnioskéw o finansowanie dziatalnosci naukowo-badawczej;
prowadzenie rejestru prac badawczych i przyznanych dotacji,

- prowadzenie dokumentacji realizowanych projektow badawczych oraz prac naukowych
zamawianych z zewnatrz,

- biezaca ewidencja zamoéwien, wyplat i wydatkow pod katem limitéw finansowych
poszczegolnych prac naukowo-badawczych w okresie ich realizacji,
okresowa analiza finansowa srodkéw zaangazowanych w badania wiasne i dzialalnosé
statutowa,

- przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni informacji dla
potrzeb Informatora Nauki Polskiej;

- sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawczej dla potrzeb Kierownictwa
Uczelni, MENIS i KBN;

- prowadzenie rejestru zakupow oraz naprawy aparatury;

- dokonywanie  klasyfikacji rodzajowej aparatury oraz nadawanie numerow
inwentarzowych $rodkom trwalym bedacym w dyspozycji poszczegblnych jednostek
organizacyjnych Uczelnt;

- wspoldziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie wystapien do MENiS, KBN, fundagiji i
innych podmiotow o dofinansowanie zakupOw aparaturowych na potrzeby nauki,
dydaktyki i cele ogdlnouczelniane oraz w zakresie sprawozdawczosci z przyznanych z
budzetu panstwa dotacji na zakupu aparatury:

- udzielanie konsultacji i pomocy jednostkom Uczelni nie posiadajacym wilasnej stuzby
inzynieryjno-technicznej w zakresie zakupow aparatury;

- opracowywanie i przedstawianie Kierownictwu Uczelni informacji i sprawozdan
dotyczacych stanu aparatury i zrédet jej zakupu.

Zmiana wprowadzona

Zarzadzeniem nr 18

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 7.10.2002 1,




Zatacznik nr 8
do Regulaminu
organizacyjncgo administracji

Dzial Programéw Migdzynarodowych i Wspoélpracy z Zagranicy

Zadaniem Dziatu jest realizacja spraw zwiazanych z uczestnictwem Uniwersytetu w
programach migdzynarodowych oraz ze wspolpraca Uniwersytetu z zagranica.

Zakres dziatania:

- zarzadzanie migdzynarodowymi programami edukacyjnymi i badawczymi,

- gromadzenie 1 interpretacja informacji o mozliwosciach uczestnictwa Uniwersytetu w
programach migdzynarodowych, przedktadanie propozycji w tej mierze Kierownictwu
Uczelni;

- uczestnictwo w szkoleniach 1 konferencjach dotyczacych realizacji programow;

- organizowanie szkolen dla pracownikdw Uniwersytetu w zakresie udziatu w programach
migdzynarodowych;

- przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazddéw, organizacja
wyjazdoéw stuzbowych pracownikow i studentéw Uniwersytetu oraz wyjazdow w ramach
programow mig¢dzynarodowych;

- wspodlpraca z Dziatem Badan 1 Kwesturg w zakresie zarzadzania i rozliczen realizowanych
programow migdzynarodowych;

- koordynacja spraw zwiazanych z wdrazaniem Europejskiego Systemu Transferu Punktow
Kredytowych ( ECTS);

- opracowywanie projektow uméw 1 ewidencjonowanie umdw 1 porozumien o wspolpracy
naukowej z osrodkami zagranicznymit;
obstuga organizacyjna cudzoziemcow przebywajacych w uczelni na zaproszenie oraz na
studiach doktoranckich i habilitacyjnych;

- wspoldziatanie przy organizowaniu kongreséw, konferencji 1 sympozjow z udziatem goscl
zagranicznych;

- wspolpraca przy promocji Uniwersytetu poprzez opracowywanie informatorow w
jezykach obcych.

- sprawozdawczos¢ zwiazana z realizacjg programow miedzynarodowych oraz ze
wspolpracy z zagranica

Zmiana wprowadzona

Zarzadzeniem nr 18

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 7.10,2002 r




Zalacznik nr 4
do Regulaminu
organizacyjnego administracjt

Dzial Administracyjno — Gospodarczy

7Zadaniem dziatu jest koordynowanie spraw zwiazanych z administrowaniem uzytkowanych
obiektéw i nieruchomosci uczelni, ich zabezpieczeniem i ochrong, wlasciwym stanem
sanitarnym, gospodarka érodkami transportu, organizowanie zaopatrzenia 1 gospodarka

magazynowa w zakresie wynikajacym Z decentralizacji Uczelni.

Zakres dzialania:

- wspolpraca z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi W nadzorowaniu
zabezpieczenia obiektow | mienia Uniwersytetu, koordynacja i nadzor w tym zakresie,

- prowadzenie Sspraw zwiazanych z eksploatacja, miedzy innymi: analiza rachunkow za
energie elektryczna, wodg, centralne ogrzewanie, gaz, telefony;

- prowadzenie  spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia uczelni ( budynkow,
wyposazenia, srodkow transportowych );

- prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem hoteli pracowniczych 1 mieszkan
zaktadowych,

- sporzadzanie umow o najem lub dzierzaweg nieruchomosci Uniwersytetu, prowadzenie
rejestru uMOw oraz niezbednej dokumentacii, nadzor nad wykonaniem i realizacja,

- gromadzenie podstawowych danych - dokumentow obiektow, parceli, gruntow, lokali
uzytkowanych przez Uniwersytet;

- prowadzenie spraw administracyjno - sospodarczych obiektow bedacych w dyspozycj
administracji centralne;;

- przedkladanie kierownictwu uczelni wnioskéw majacych na uwadze popraweg 1 jak
najefektywniejsze gospodarowanie mieniem uczelni;

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy materiatow i ushug z zakresu
dziatalnosci gospodarczej,

- zaopatrzenie pracownikow uczelni w srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza 1
ubranie robocze zgodnie z zamowieniem przedstawionym przez Sekcje ds. bhp 1 popZ.,

- zaopatrywanie w materialy i przedmioty nietrwale na potrzeby biezace jednostek
administracji centralnej;

- prowadzenie spraw zwigzanych z transportem, a zwhaszcza koordynacja i realizacja
potrzeb transportowych uczelni.

Zmiana wprowadzona

Zarzadzeniem nr 18

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
7z dnia 7.10.2002 1.




Zalacznik nr 7
do Regulaminu
organizacyjnego administracji

Dzial Inwestycji, Remontow i Konserwacji

Zadaniem Dzialu jest zapewnienie utrzymania we wlasciwym stanie technicznym obiektéw
uzytkowych przez Uniwersytet jak rowniez udzielanie pomocy i doradztwa technicznego w
sprawach zwiazanych z eksploatacja budynkow 1 inwestycjami.

Zakres dziatania:

dokonywanie z udzialem stuzb gospodarczych, uzytkownikow obiektéw, stuzby bhp i
ppoz przegladow technicznych budynkdéw, instalacii 1 urzadzen dla ustalenia
niezbednych potrzeb remontowych,

opracowywanie w oparctu o wyniki przegladow i inne uzasadnione wnioski rocznych
planéw remontéw kapitalnych i biezacych, bilansowanie tych plandéw z mozliwosciami
finansowymi Uniwersytetu,

zabezpieczenie konieczng) dokumentacji techniczne] na planowane remonty i inne
przedsigwzigcia,

przygotowanie i przechowywanie dokumentaciji zwigzanej z przetargami na opracowanie
dokumentacji projektowej, roboty remontowo — budowlane czy inwestycyjne zgodnie z
wymogami ustawy o zamdéwieniach publicznych;

kontrola prawidiowego wykonawstwa robdt remontowo - budowlanych poprzez
zgromadzenie potrzebnej dokumentacji, przygotowanie uméw i nadzér techniczny nad
realizowanymi pracami;

dokonywanie odbiorow technicznych 1 rozliczanie finansowe zrealizowanych
przedsiewziec,

prowadzenie stosownej dokumentacji biurowej i jej archiwowanie;

aktualizacja danych w ksiazkach obiektow znajdujacych sig u administratorow,
opracowywanie rocznych plandw zadan inwestycyjnych 1 przygotowywanie danych
wyjéciowych na etapie przygotowania przedsigwzigcia inwestycyjnego w tym rowniez
zatatwianie koniecznych spraw terenowo-prawnych;

obstuga realizowanych zadan inwestycyjnych, ewentualnie zlecanie nadzoru inwestorowi
zastepczemu,

Sekcja Konserwacji

Sekcja jest wewnetrzng komorka Dziatu i Podlega jego kierownikowi.,
Zakres dziatania:

wykonywanie drobnych prac remontowych, naprawczych, awaryjnych oraz prac
zabezpieczajacych, przegladow i prac  konserwacyjnych z  zakresu robot
ogolnobudowlanych, stolarskich oraz instalacyjnych.

Zmiana wprowadzona

Zarzadzeniem nr 18

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 7.10.2002 r




Zalacznik nr 10
do Regulaminu
organizacyjnego administracj

Dzial - Kwestura

7adaniem Kwestury jest prowadzenie spraw finansowo - ksiegowych Uniwersytetu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami

Sekcja Finansowa

Sekcja jest wewnetrzna komorka Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.

Zakres dziatania:

- przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wplat i wyptat bankowych,
kasowych i dewizowych,

- sporzadzanie raportow bankowych oraz analiz i uzgadnianie sald wyciagow bankowych;,

- przygotowywanie czekow rozrachunkowych i gotowkowych do realizacii przez banki;

- prowadzenie ewidencji naleznoéci depozytowych i ich uzgadnianie, dokonywanie wyptat
plac, naleznosci za prace zlecone, stypendiow itd.;

- sporzadzanie raportow kasowych;

- przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentow ksiggowych i ich weryfikacja
pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym;

- prowadzenie rozliczen pobranych zaliczek;

- przyjmowanie i rozliczanie delegacii sluzbowych;

- wystawianie asygnat ksiggowych;

- prowadzenie archiwum Kwestury:

- prowadzenie analityczne rozliczen z dostawcami, budzetem i pracownikami,

- prowadzenie ewidencji i rozliczen spraw skierowanych na droge postepowania sadowego 1
windykacja naleznosci Uniwersytetu,

- prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od towarow 1 ustug,

Sekcja Inwentaryzacji i Rozliczen

Sekcja jest wewnetrzng komorka Kwestury i podlega Kwestorowi Uczelni.

Zakres dziatania:

- opracowywanie planu i harmonogramOw inwentaryzacji skiadnikow majatku,

- sporzadzanie wszystkich dokumentow zwiazanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,

- przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow rzeczowych tj. srodkow trwatych, przedmiotow
nietrwatych, materiatow, przedmiotOw niskocennych, odczynnikow, trucizn, metali
szlachetnych, gotowki i drukow §cistego zarachowania W kasach oraz znaczkOw
pocztowych w Kancelarii Ogolney;

- wycena zinwentaryzowanych sktadnikow;

_ rozliczanie inwentaryzacji (oprocz magazynowy),

- bilansowanie wynikow inwentaryzacji ze stanem ksiggowym,

- sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji;

- weryfikowanie  roznic inwentaryzacyjnych, przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego w sprawie roznic;

_ instruowanie w czasie spisu z natury osob materialnie odpowiedzialnych,




uzupelnianie cech inwentaryzacyjnych w danym polu spisowym podczas inwentaryzacji;
prowadzenie rejestru 0s6b materiainie odpowiedzialnych za powierzone mienie
Uniwersytetu;

sporzadzanie protokotow dochodzen 1 stawianie wnioskow w sprawie rozliczen rdznic
inwentaryzacyjnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi
Administracyjnemu Uniwersytetu;

sporzadzanie sprawozdania rocznego;

prowadzenie prac zwigzanych z likwidacjg sktadnikow majatkowych.

Sekcja Ksiggowosci

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

prowadzenie ewidencji zakupow 1 sprzedazy;

ewidencja 1 rozliczanie remontdw i inwestycit;

obstuga funduszy celowych, w tym FPMSt, FFSS oraz dochodow pozabudzetowych;
prowadzenie sprawozdawczosci GUS;

ewidencja analityczna kont w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym;

biezace 1 okresowe analizowanie 1 rozliczane kosztow,

prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo — wartosciowej srodkow trwatych,
wyposazenia, materialow i innych sktadnikow majatkowych;

rozliczanie ruchu majatku ( likwidacja, przejecie, przekazanie ),

rozliczanie umorzen 1 amortyzacii;

uzgadnianie stanu analityki ksiggowe] z syntetykg oraz ze stanem w jednostkach
organtzacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencja srodkow trwatych, wyposazenia,
ksiegozbioru i magazynu,

rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach Uczelni;
wspotudzial w wyjadnianiu roznic inwentaryzacyjnych;

prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych,

Sekeja Plac

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

naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych naleznoséci wynikajacych ze stosunku
pracy, stypendtow doktorskich i habilitacyjnych, nagréd, dodatkow specjalnych;
wynagrodzen bezosobowych i honorariow, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami dotyczacymi podatkow i ubezpieczen spofecznych;

wyplacanie stypendiow dla stypendystéw Rzadu Polskiego i rozhiczenie z MEN,;
sporzadzanie 1 przechowywanie dokumentacji wynikajacej z list ptac;

okresowe rozliczanie wykorzystama funduszu plac w rozbiciu na poszczegolne koszty, dla
celow statystycznych, potrzeb MEN i wiadz Uczelni;

rozliczanie funduszu nagrod, funduszu podwyzek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia
pracowniczego,

naliczanie zasitkow wychowawczych, pielegnacyjnych 1 innych naleznosct
refundowanych przez ZUS;

dokonywanie potracen 1 dokonywanie przelewdw wierzytelnosci komorniczych, sktadek
cztonkowskich, pozyczek i innych potracen wynikajacych z obowiazujacych przepisow;,
rozliczenia z Urzedami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzen dla 0sdb skierowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych umow,




przygotowanie przelewow bankowych z list osobowego funduszu pfac na indywidualne
rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe pracownikow;,

sporzadzanie polecenia pobrania gotowki z banku na rzecz wynagrodzen pracowniczych
wyptacanych w Kasach Uczelni,

kontrola pod katem finansowym wnioskdw premiowych,

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

wystawianie zaswiadczen o wysokoscl zarobkow.

Sekcja Podatkow i Ubezpieczen Spolecznych

Sekcja jest wewnetrzng komorkg Kwestury i podlega Kwestorowi Uczelni.
Zakres dzialania :

gromadzenie i aktualizacja o§wiadczen pracownikéw w zakresie danych niezbednych do
rozliczen z Urzedem Skarbowym 1 ZUS;

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

korekta roczna kosztow uzysku z tytulu praw autorskich na podstawie ztozonych
o$wiadczen o udziale honoraridw w osiagnietym wynagrodzeniu,;

sporzadzanie i przekazanie podatnmkom 1 wha$ciwemu Urzgdow: Skarbowemu
indywidualnych informacji o wysokosci dochodow i1 potraconych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od oséb fizycznych;

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

gromadzenie, aktualizacja, sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z ustawy o
ubezpieczeniach spotecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym
wprowadzanie do systemu komputerowego danych 0sob nie bedacych pracownikami
Uczelni, a uzyskujacych w Uczelni dochody podiegajace opodatkowaniu,

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow, studentdw i 0s0b
osiagajacych dochody w Uczelni z tytutu umow — zlecen,

zglaszanie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkdw rodziny ubezpieczonych,
wyrejestrowanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego 1 spolecznego,

zplaszanie zmian danych identyfikacyjnych oséb ubezpieczonych,

analiza prawidtowosci naliczonych i potraconych skladek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne;

sporzadzanie i przekazanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych
raportow miesiecznych sktadek do ZUS;

sporzadzanie przelewow bankowych sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne

1 fundusz pracy;

sporzadzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesigcznego

o wysokosci potraconych skladek;

sporzadzanie korekt naliczonych i przekazanych sktadek na ubezpieczenia spoteczne

1 zdrowotne.

Zmiana wprowadzona

Zarzadzeniem nr [8

Rekiora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 7.10.2002 1.




