Zarzadzenie nr 10
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 25.07.2003 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatymstoku

§ 1

Na podstawie art.49 ust. 3 pkt. 3 w zwiazku z art. 73 ustawy o szkolnictwie
wyzszym z dnia 12.09.1990 r. ( Dz. U. 65 poz. 385 z p6Zniejszymi zmianami )
wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Uniwersytetu w Bialymstoku
stanowiacy Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie nr 15 Prorektora UW ds. Filii w Bialymstoku z dnia
14 hstopada 1994 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
organizacyjnego administracji Filit Uniwersytetu Warszawskiego.

2. Zarzadzenie wchodzt w zycie z dniem 1.09.2003 1.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Uniwersytetu w Bialymstoku

(wprowadzony w zycie z dniem 1.09.2003 r.
Zarzadzeniem nr 10 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 25.07.2003 1)

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowig :

1

2.

3

-4

1l

Ustawa o szkolnictwie wyzszym z dnia 12.09.1990 r. (Dz. U Nr 65 poz 385 z
pozZniejszymi zmianami) zwana dalej Ustawa;

Statut Uniwersytetu w Biatymstoku zatwierdzony przez Ministra Edukacji Narodowej w
dniu 29 12,1998 r., zwany dalej Statutem;

Przepisy ogélnopanstwowych i resortowych aktow prawnych w zakresie dotyczacym
szkol wyzszych i1 ich pracownikow.

§ 1
Administracja Uniwersytetu dziatajac na szczeblu centralnym oraz w jednostkach
organizacyjnych, przyczynia si¢ do realizacji podstawowych zadan i celéw Uniwersytetu,
wykonujac czynnosci administracyjne, finansowe, gospodarcze i techniczne
Przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu rozumie si¢ jednostki wymienione w § 11
Statutu

§ 2
Administracja Uniwersytetu kieruje Rektor przy pomocy Prorektorow i Dyrektora
Administracyjnego.
Rektor sprawuje nadzor nad administracia centraing oraz okresla, ktore jednostki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w administracji centralnej podlegaja Jemu
bezposrednio lub wyznaczonemu przez niego Prorektorowi.
Dyrektor Administracyjny kieruje administracjg centralng i gospodarkg Uniwersytetu w
zakresie zarzadu zwyklego, z wylaczeniem spraw zastrzezonych przez Ustawe i Statut dia
organow Uczelni.
Dyrektor Administracyjny, bez naruszenia uprawnien Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu, koordynuje prace administracji Uczelni.

§3
Rektor okreéla organizacje t zasady dzialania administracji centralne;
Jednostki administracji centralnej tworzy, przeksztatca i znosi Rektor
Ramowe zakresy dziatania jednostek administracji centralne] stanowig zalaczniki do
niniejszego Regulaminu,
Kierownikow jednostek administracji centralnej powoluje i odwotuje Rektor.

§ 4
Administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wykonuje czynnosci
administracyjne, finansowe, gospodarcze i techniczne zwiazane bezposrednio z
dzialalnoscia tych jednostek, z wylgczeniem czynnosci zastrzezonych dla jednostek
administracji centralnej.
Organizacjg | szczegotowe zasady dziatania administracji jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu ustalajg kierownicy tych jednostek, za zgodg Rektora.
Jednostki admnistracji w ramach jednostek organizacyjnych Uczelni tworzy,
przeksztatca 1 znosi Kierownik jednostki, za zgoda Rektora.
Administracja jednostek organizacyjnych Uczelni podlega bezposrednio Kierownikom
tych jednostek.
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Kierownikéw administracji jednostek organizacyjnych Uniwersytetu powotluje 1 odwoluje
Rektor.

§ 5
Dyrektora Administracyjnego powoluje i odwotuje Rektor za zgoda Senatu
Dyrektor Administracyjny realizuje swe zadania przy pomocy zastgpcow powotywanych
i odwotywanych przez Rektora na wniosek Dyrektora.
Jeden z zastepcOw Dyrektora petni funkcje Kwestora.

§6
Do podstawowych zadan Dyrektora Administracyjnego nalezy -
koordynacja pracy administracji Uczelni;
gospodarka i administrowanie sktadnikami majatku w zakresie wynikajacym z przepisow,
udzial w przygotowywaniu projektu planu inwestycji, remontow, napraw i konserwacji
oraz realizacja przyjetego planu,
udziat w przygotowywaniu planéw rzeczowo-finansowych i analiz ekonomicznych
funkcjonowania Uniwersytetu,
sprawy gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno-$ciekowej, transportu,
sprawy socjalno-bytowe, ochrony zdrowia pracownikow i studentow oraz sprawy
pracownicze zatrudnionych w administracji centralnej — w zakresie wynikajacym z
przepisow i petnomocnictw udzielonych przez Rektora,
sprawy ochrony mienia Uczelni 1 utrzymania porzadku.

§7
Zakres obowigzkow Zastgpcow Dyrektora Administracyjnego okresla Rektor na wniosek
Dyrektora Administracyjnego
Obowiazki i uprawnienia Kwestora Uniwersytetu sprawujacego funkcje glownego
ksiggowego reguluja odrebne przepisy. Do podstawowych zadafn Kwestora nalezy:
organizacja i prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;
kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej;
udziat w opracowywaniu plandéw rzeczowo — finansowych i analiz ekonomicznych
funkcjonowania Uniwersytetu,
prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo — wartosciowej majatku Uczelni;
nadzor nad windykacja naleznosci |
opracowywanie sprawozdan dotyczacych gospodarki finansowej Uniwersytetu.

§ 8
Wewnetrzne akty normatywne regulujace funkcjonowanie Uniwersytetu w Biatymstoku
wydaje Rektor w formie zarzadzen.
tnne wewnetrzne akty regulujace funkcjonowanie Uniwersytetu wydaja w ramach swoich
kompetencji Rektor i Dyrektor Administracyjny. Akty te wydawane sa w formie:
decyzji;
pism okélnych;
komunikatow
Projekty wewnetrznych aktow Uniwersytetu przygotowuja kierownicy wiasciwych
merytorycznie jednostek administracji centralnej. Za ostateczna redakcje tych aktow i
zgodnos$¢ z obowiazujacymi przepisami odpowiedzialni sa Glowny Specjalista ds
szkolnictwa wyzszego 1 Zespot Radcow Prawnych.
Wszystkie jednostki administracji centralnej zobowigzane sa do gromadzenia przepisow
prawnych dotyczacych ich zakresu dziatania




Zatgcznik nr |

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Zakres dzialania Rektora i Prorcktorow Uniwersytetu w Biatymstoku:

Do zakresu dziatania Rektora nalezy:

Do

polityka kadrowa i sprawy osobowe, a w szczeg6lnosci: zatrudnianie, zwalnianie i
awansowanie pracownikow; okresowa ocena nauczycieli akademickich; sprawy
dyscyplinarne pracownikéw; przyznawanie nagrod 1 dodatkéw specjalnych; przyznawanie
stypendiéw doktorskich i habilitacyjnych; decyzje o stazach i urlopach naukowych,
rozwd] naukowy jednostek Uniwersytetu,

dziatalno$¢ naukowo-badawcza Uniwersytetu,

nadzor nad gospodarka aparaturowa,

realizacja zadan Uczelni wynikajgcych z ustaw o obronie cywilnej 1 ochronie informacji
niejawnych,

wewngetrzne regulacje prawne,

rozpatrywanie skarg i zazalen.

Rektor sprawuje nadzdr nad dzialalnoscia: Katedry Teologii Katolickiej, Katedry Teologii
Prawostawne), Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obceych, Studium Wychowania
Fizycznego 1 Sportu, Archiwum, Alliance Francaise.

Rektorowi podlegaja bezposrednio nast¢pujace jednostki administracji centralnej:
Dziat Rektorski, Dzial Spraw Osobowych, Dzial Badan, Zespdt Radcow Prawnych,
Glowny Specjalista ds. Szkolnictwa Wyzszego, Samodzielna Sekeja ds. Spraw
Obronnych.

zakresu dzialania Prorektora ds. Ekonomicznych nalezy:

polityka finansowa Uczelni, a w szczegolnosci budzet 1 podziat dotacji MENIS,
inicjowanie 1 realizacja wspolpracy z zagranica,

inicjowanie i koordynacja uczestnictwa w programach mi¢dzynarodowych,
udziat w pracach Uniwersyteckiej Komisji Programéw Migdzynarodowych,
nadzor nad systemami komputerowymi i siecig teleinformatyczna, reprezentacji
Uniwersytetu w Radzie Naukowej sieci BIAMAN

Prorektorowi ds. Ekonomicznych podlegajg nastgpujace jednostki administracji centralnej:
Kwestura, Dzial Programéw Migdzynarodowych 1 Wspolpracy z Zagranica, Dzial Systemow
Komputerowych 1 Sieci Teleinformatycznych.

Do

zakresu dziatania Prorektora ds. Rozwoju i Promocji nalezy:

koordynacja dzialan na rzecz promocji Uniwersytetu,

planowanie i realizacja zamowien publicznych,

nadzor nad inwestycjami, remontami i stanem technicznym budynkéw,
koordynacja 1 nadzor nad dziatalnoscia wydawnicza,

nadzér nad dziatalnoscia Biblioteki Gtownej 1 koordynacja siect biblioteczne;,
sprawy socjalne pracownikdw,

biezacy nadzor na stanem bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,




- nadzér nad biezacymi sprawami administracyjno-gospodarczymi,
- sprawy mieszkan zakladowych i hotelowych,
- udziat w pracach Uniwersyteckiej Komisji Akredytacyjnej.

Prorektor ds. Rozwoju i Promocji sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Biblioteki Gléwnej i
Wydawnictwem Uniwersytetu.

Prorektorowi ds. Rozwoju i Promocji podiegaja nastepujace jednostki administracji
centralnej: Dzial Administracyjno-Gospodarczy. Giéwny Specjalista ds. Obiektéw Uczelni,
Dzial Inwestycji, Konserwacji i Remontow, Dzial Zamowien Publicznych, Biuro Informacii,
Dziat Promocji, Dziat Spraw Socjalnych, Samodzielna Sekcja ds. Bhp i Ppoz.

Do zakresu dziatania Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich nalezy:

- nadzor nad planami studiow,

- nadzér nad rekrutacjg na studia,

- ocena jakosci ksztalcenia,

- nadzor nad realizacjg godzin dydaktycznych,

- koordynacja i nadzér realizowanych grantéw dydaktycznych,

- nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem studiéw podyplomowych i doktoranckich,

- nadzor nad praktykami zawodowymi,

- nadzdr nad wykorzystaniem dotacji celowych MENIS 1 koordynacji funduszami bedacymi
w dyspozyci samorzadu studenckiego,

- nadzor nad samorzadem studenckim, organizacjami studenckimi, kotami naukowymi,
studenckim ruchem kulturalnym i sportowym oraz chorem akademickim,

- sprawy socjalno-bytowe studentow,

- sprawy dyscyplinarne studentow,

- sprawy ochrony zdrowia studentow,

- koordynacja dziatan na rzecz doradztwa zawodowego oraz promoc)i studentow i
absolwentow,

- koordynacja prac nad programem do spraw absolwentow,

- nadzor nad realizacja projektoéw migdzynarodowych w zakresie doradztwa zawodowego
oraz wymiany i stazy studenckich.

Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich podlegaja nastgpujace jednostki administracji
centralnej: Dziat Dydaktyki i Spraw Studenckich. Biuro Karier 1 Zawodowej Promocji

Studentow 1 Absolwentdow.




Zatacznik nr 2

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Dziat Rektorski

Z.akres dziatania;

sprawy Senatu Uniwersytetu w Biatymstoku: przygotowywanie materialow, kontrola
formalno-prawna wnioskdw, sporzadzanie i rozsylanie protokoldéw, przekazywanie do
realizacji i realizacja uchwal Senatu, prowadzenie rejestru uchwat Senatu;
gromadzenie dokumentacji dotyczacej struktury wewngtrznej jednostek Unrwersytetu;
przygotowywanie informacji, analiz i ocen dla Rektora, gromadzenie materialéw do
sprawozdania Rektora z dzialalnosci Uniwersytetu;
obstuga organizacyjna Komisji Senackich (organizowanie posiedzen, przygotowywanie
materiatldw, protokolowanie), a w szczegdlnosei:
obstuga organizacyjna Uczelniane] Komisji Wyborcze], wybordw organow
jednoosobowych 1 kolegialnych, pomoc w wyjasnianiu zgloszonych przez wydziatowe i
okrggowe komisje wyborcze problemow w interpretacji przepisow dotyczacych wybordow;
obstuga organizacyjna Komisji Dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich;
obstuga przyjec interesantow przez Rektora,
przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji Rektora i jej rozdzial wedlug
kompetencji 1 dekretacji Rektora;
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow dyscyplinarnych kierowanych do Rektora;
prowadzenie rejestru i gromadzenie dokumentacji kontroli prowadzonych przez organy
Zewnetrzne;
stawianie pieczeci urzgdowej na podpisanych przez Rektora dyplomach ukonczenia
studiow;
prowadzenie centralnej ksiggi dyplomdw;
utrzymywanie kontaktow z innymi uczelniami 1 instytucjami wspdtpracujgcymi z
Uczelnia w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania oraz zleconych przez Rektora;
organizacja uroczystosci akademickich, w tym inauguracji roku akademickiego oraz
promocji doktorskich,
udzial w organizacji innych imprez i uroczystosci w zakresie zleconym przez Rektora;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu doktora honoris causa oraz przyznaniem
Medalu Uniwersytetu,
gromadzenie dokumentacji dotyczacej uprawniefl do nadawania stopnia naukowego przez
jednostki UwB;
wypisywanie dyploméw doktora, doktora habilitowanego 1 doktora honoris causa;
gromadzenie dokumentacji dotyczacej procedur akredytacyjnych jednostek Uniwersytetu
(PKA, UKA),
regularne przekazywanie do Biura Informacji waznych 1 aktualnych informacji
dotyczacych funkcjonowania Uczelni, w tym uchwat Senatu, itp.;
realizacja potrzeb transportowych Rektora;
wykonywanic innych spraw zleconych przez Rektora.




Sekcja - Kancelaria Ogoélna

Sekcja jest wewngtrzna komorka Dziatu i podlega jego kierownikowi.
Zakres dzialania:

zamawianie pieczeci urzgdowych dla potrzeb uczelni, nadzér nad ich prawidtowym
wykonaniem, prowadzenie rejestru pieczgci oraz likwidacja zuzytych pieczeci;

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

prowadzenie rejestru wysylek poleconych wysytanych przez administracje centralng oraz.
rejestru wysylek innych jednostek korzystajacych przy ich dokonywaniu ze stuzb
centralnych;

prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych korespondencji przysytanej do Uczelni i
wysylanej przez administracjg centralna;

sporzadzanie miesi¢gcznych rozliczen finansowych za rejestrowane przesylki pocztowe
oraz zwykle przesytki zagraniczne jednostek Uczelni, ktére korzystaja z posrednictwa
Kancelarii Ogolnej,;

prenumerata prasy oraz zamawianie ogoélnopanstwowych 1 resortowych aktow
normatywnych na potrzeby kierownictwa Uczelni i administracji centralnej,
poswiadczanie numeru identyfikacyjnego Regon;

obstuga kancelaryjna przetargdw;

wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.




Zalacznik nr 3

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial Spraw Osobowych

Zakres dziatania:

zalatwianie formalno$ci zwigzanych z zawieraniem, zmianami i rozwigzywaniem uméw o
prace oraz mianowaniem;

prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikow;

zatatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z przejsciem pracownika na rente lub
emeryture;

przygotowywanie sprawozdan GUS dotyczacych struktury zatrudnienia w Uczelni;
koordynacja plandéw urlopowych, kontrolowanie i egzekwowanie ich realizacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow;

prowadzenie rejestru nadanych w Uniwersytecie stopni doktora i doktora habilitowanego i
gromadzenie dokumentacji z tego zakresu

prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow doktoranckich i habilitacyjnych oraz
urlopéw naukowych;

zalatwianie spraw dotyczacych nagrod 1 odznaczen;

prowadzenie stazy krajowych pracownikow;

gromadzenie danych oraz analiza rozwoju naukowego kadry naukowo-dydaktycznej w
jednostkach organizacyjnych Uczelni;

prowadzenie rejestru nadanych tytutow profesora pracownikom Uniwersytetu;
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

wydawanie legitymacji pracowniczych i ubezpieczeniowych.

gromadzenie 1 rejestrowanie ofert kandydatow do pracy w Uniwersytecie




Zatacznik nr 4

do Regulaminu

organizacyjnego  administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial Badan

Zakres dzialania :

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

- pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszezegdlnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w sktadaniu wnioskéw o finansowanie dziatalnosci naukowo-badawczej;

- prowadzenie rejestru prac badawczych i przyznanych dotac)i,

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

- biezaca ewidencja zamowien, wyptat i wydatkow pod katem limitéw finansowych
poszczegdlnych prac naukowo-badawczych w okresie ich realizacji;

- okresowa analiza finansowa $rodk6w zaangazowanych w badania wlasne i dziatalno$¢
statutowa;

- przygotowywanie we wspoltpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni danych do
Informatora Nauki Polskicj;

- sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoseci naukowo-badawczej dla Kierownictwa Uczelni,
MENIS 1 KBN;

- prowadzenie rejestru zakupéw oraz naprawy aparatury;

- dokonywanie klasyfikacji rodzajowej aparatury oraz nadawanie numerdéw
inwentarzowych srodkom trwatym bedacym w dyspozycji poszezegdinych jednostek
organizacyjnych Uczelni;

- wspoéldziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie wystapien do MENIS, KBN, fundacji 1
innych podmiotow o dofinansowanie zakupéw 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 posiadajgcym wilasnej stuzby
inzynieryjno-technicznej w zakresie zakupow aparatury;

- opracowywanie i przedstawianie kierownictwu Uczelni informacji i sprawozdan
dotyczgcych stanu aparatury i zrédet jej zakupu.




Zakacmik nr 5

do Regulaminu
organizacyjnego administracj
Uniwersytetu w Bialymstoku

Zespol Radcow Prawnych

Zakres dziatania:

- opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow wewnetrznych aktow normatywnych oraz
projektow umow | innych aktow wywolujacych skutki prawne;

- udzielanie jednostkom organizacyjnym i jednostkom administracji Uniwersytetu opinii 1 porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

- informowanie Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku i Dyrektora Administracyjnego
Uniwersytetu o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym dziatalnosci Uczelni
oraz o uchybieniach w dziatalnosci Uczelnt w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

- udzielanie informacji o przepisach prawnych pracownikom oraz organizacjom spotecznym i
zwigzkom zawodowym dziatajacym w Uniwersytecie na ich wniosek;

- koordynacja obstugi prawnej Uniwersytetu;

Szczegodtowe zadania w zakresie obstugi prawnej okresla Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 123, poz. 1059 z 2002 r. z pozZniejszymi zmianami)




Zatacznik nr 6

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Glowny Specjalista ds. Szkolnictwa Wyzszego

Zakres dzialania :

opracowywanie, redakcja i kontrola formalno-prawna we wspétpracy z innymi
jednostkami administracji centralnej, a w szczeg6lnosci z Zespotem Radcdw Prawnych,
projektow aktéw normatywnych wydawanych w Uczelni;
rejestrowanie, gromadzenie i rozdzial wewngtrznych aktéw normatywnych

- gromadzenie aktéw prawnych dotyczacych szkolnictwa wyzszego, pomoc w
interpretacji przepisow;

- sprawy statusu i struktury wewngtrznej jednostek organizacyjnych Uczelni;

- informowanie jednostek administracji centralnej o publikowanych ogélnopanstwowych i
resortowych aktach normatywnych;
przygotowywante ocen i analiz dla Rektora;
regularne przekazywanie do Biura Informacji zarzadzen Rektora;

- wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.




Zalacznik nr 7

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Samodzielna Sekeja ds. Spraw Obronnych

Zakres dzialania:

- planowanie, organizowanie i realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej;

- prowadzenie magazynu sprzg¢tu na potrzeby formaciji obrony cywilnej;

- prowadzenie kancelarii tajnej;

- inicjowanie i organizowanie przedsigwzie¢ w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
tajemnicy panstwowe] i stuzbowej oraz kontrola przestrzegania obowiazujgcych w tym
zakresie przepiséw;

- prowadzenie ewidenc)i pracownikéw dla celow obronnych.

Szczegolowe zadania Sekcji reguluja odrgbne przepisy .




Zatacznik nr 8

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial - Kwestura

Zadaniem Kwestury jest prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych Uniwersyletu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

Sekcja Finansowa
Sekeja jest wewnetrzng komorka Kwestury 1 podlega Kwestorowi Uniwersytetu.

Zakres dzialama:

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

- sporzadzanie raportow bankowych oraz analiz i uzgadnianie sald wyciggéw bankowych;

- przygotowywanie czekdw rozrachunkowych t gotéwkowych do realizacji przez banki;

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

- sporzadzanie raportow kasowych;

- przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentow ksiegowych i ich weryfikacja
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,;

- prowadzenie rozliczen pobranych zaliczek;

- przyjmowanie i rozliczanie delegac)i stuzbowych;

- wystawianie asygnat ksiggowych;

- prowadzenie archiwum Kwestury;

- prowadzenie analityczne rozliczen z dostawcami, budzetem i pracownikami;

- prowadzenie ewidencji | rozliczen spraw skierowanych na drogg postgpowania sadowego i
windykacja naleznosci Unmiwersytetu;

- prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od towardw 1 ustug.

Sekcja Inwentaryzacji i Rozliczen
Sekcja jest wewnetrzng komorkg Kwestury 1 podlega Kwestorowi Uczelni.

Zakres dzialania:

- opracowywanie planu i harmonogramow inwentaryzacji skladnikéw majatku;

- sporzadzanie wszystkich dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji;

- przeprowadzanic inwentaryzacji srodkéw rzeczowych tj. srodkéw trwalych, przedmiotow
nictrwatych, materialow, przedmiotow niskocennych, odczynnikow, trucizn, metali
szlachetnych, gotowki 1 drukow $cistego zarachowania w kasach oraz znaczkow
pocztowych w Kancelarii Ogolnej;

- wycena zinwentaryzowanych skladnikow;

- rozliczanie inwentaryzacji (oprocz magazynow);

- bilansowanie wynikdéw inwentaryzacji ze stanem ksiegowym,;

- sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji;




weryfikowanie  roznic inwentaryzacyjnych,  przeprowadzenie  postgpowania
wyjasniajacego w sprawie roznic;

mmstruowanie w czasie spisu z natury osob materialnie odpowiedzialnych;

uzupelnianie cech inwentaryzacyjnych w danym polu spisowym podczas inwentaryzacii;
prowadzenie rejestru osob materialnie  odpowiedzialnych za powierzone mienie
Uniwersytetu,

sporzadzanie protokotéw dochodzen i stawianie wnioskdw w sprawie rozliczen réznic
inwentaryzacyjnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi
Administracyjnemu Uniwersytetu;

sporzadzanie sprawozdania rocznego;

prowadzenie prac zwigzanych z likwidacja skfadnikéw majatkowych.

Sekcja Ksiggowosci

Sekcja jest wewnetrzng komorka Kwestury i podlega Kwestorowt Uniwersytetu.

Zakres dzialania:

prowadzenie ewidencji zakupdw 1 sprzedazy;

ewidencja i rozliczanie remontow 1 inwestycji;

obstuga funduszy celowych, w tym FPMSt, FSS oraz dochodéw pozabudzetowych;
prowadzenie sprawozdawczosci GUS;

ewidencja analityczna kont w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym;

biezace 1 okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow;

prowadzenie ewidenc)i analitycznej 1 ilosciowo — wartosciowej srodkdw trwatych,
wyposazenia, materialow 1 innych sktadnikow majgtkowych;

rozliczanie ruchu majatku ( likwidaca, przejgcie, przekazanie );

rozliczanie umorzen i amortyzacji;

uzgadnianie stanu analityki ksiegowe] 7 syntetyka oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych w zakresie zgodnodei z ewidencjq srodkow trwatych, wyposazenia,
ksiggozbioru 1 magazynu;

rozliczante inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach Uczelni;
wspotudzial w wyjasnianiu réznic inwentaryzacyjnych;

prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych.

Sekeja Plac

Sekcja Plac jest wewngtrzna komorkg Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.

Zakres dziatania ;

naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy, stypendiow doktorskich i habilitacyjnych, nagrod, dodatkow specjalnych;
wynagrodzen bezosobowych i honorariéw, zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami dotyczacymi podatkéw i ubezpieczen spotecznych;

wyplacanie stypendiow dla stypendystow Rzadu Polskiego i rozliczenie z MEN;
sporzadzanie 1 przechowywanie dokumentacjt wynikajacej z list plac;

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

rozliczanie funduszu nagréd, funduszu podwyzek 1 rocznego dodatkowego wynagrodzenia
pracowniczego;




naliczante zasitkow wychowawczych, pielegnacyjnych i innych naleznosci
refundowanych przez ZUS,;

dokonywanie potracen i dokonywanic przelewow wierzytelnosci komorniczych, skladek
cztonkowskich, pozyczek i innych potracen wynikajacych z obowiazujacych przepisow;
rozliczenia z Urzedami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzen dla osob skierowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych umaéw;

przygotowanie przelewow bankowych z list osobowego funduszu ptac na indywidualne
rachunki oszczgdnosciowo - rozliczeniowe pracownikow;

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

kontrola pod katem finansowym wnioskéw premiowych,

sporzadzanie dokumentac)t | wystawianie zaswiadczen dotyczacych podstawy naliczenia
$wiadczen emerytalno — rentowych;

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

Sekcja Podatkéw i Ubezpieczen Spolecznych

Sekcja jest wewngtrzng komorkg Kwestury 1 podlega Kwestorowi Uczelni.

Zakres dziatania:

gromadzenie i aktualizacja oswiadczen pracownikéw w zakresie danych niezbgdnych do
rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS;

ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigeznych i roziiczen rocznych na rzecz podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych;

korekta roczna kosztéw uzysku z tytutu praw autorskich na podstawie ztozonych
oswiadczen o udziale honorariow w osiagnietym wynagrodzeniu;

sporzadzanie 1 przekazanie podatnikom 1 wlasciwemu Urzedowi Skarbowemu
indywidualnych informacji o wysokosci dochodow i1 potraconych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

roczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego pracownikow
osiggajacych dochéd wylacznie w Uniwersytecie w Bialymstoku;

gromadzenie, aktualizacja, sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z ustawy o
ubezpieczeniach spolecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym
wprowadzanie do systemu komputerowego danych osob nie bedacych pracownikami
Uczelni, a uzyskujacych w Uczelni dochody podlegajace opodatkowaniu,

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego pracownikow, studentow 1 0s6b
osiagajacych dochody w Uczelni z tytulu umoéw — zlecen,

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

zgtaszanie zmian danych identyfikacyjnych osob ubezpieczonych,

analiza prawidlowosci naliczonych 1 polraconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne;

sporzadzanie i przekazanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych 1 imiennych
raportéw miesiecznych skladek do ZUS;

sporzadzanie przelewow bankowych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne

i fundusz pracy;

sporzadzanie i1 przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesi¢cznego

o wysokosci potraconych skladek;

sporzadzanie korekt naliczonych i przekazanych sktadek na ubezpieczenia spoleczne

1 zdrowotne.




Zalacznik nr 9

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Programow Miedzynarodowych i Wspdlpracy z Zagranica

Zakres dziatania:

- zarzadzanie mi¢dzynarodowymi programami badawczymi i edukacyjnymi;

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

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

- uczestnictwo w szkoleniach i konferencjach dotyczacych realizacji programow;

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

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazdow, organizacja wyjazdow
stuzbowych pracownikéw 1 studentéw Uniwersytetu oraz wyjazdow w ramach programow
migdzynarodowych;

- wspotpraca z Dzialem Badan i Kwesturg w zakresie zarzadzania i rozliczen realizowanych
programow mi¢dzynarodowych;

- opracowywanie projektow umow i ewidencjonowanie umow i1 porozumien o wspotpracy
naukowej z osrodkami zagranicznymi,

- obstuga organizacyjna cudzoziemcow przebywajacych w uczelni na zaproszenie oraz na
studiach doktoranckich i habilitacyjnych;

- wspoldzialanie przy organizowaniu kongresow, konferencji i sympozjoéw z udzialem gosci
zagranicznych;

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

- sprawozdawczo$¢ zwigzana z realizacjg programéw migdzynarodowych oraz ze wspotpracy z
zagranicy.




Zatacznik nr 10
do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Systemow Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych
Zakres dzialania:

- planowanie i realizacja przedsiewzig¢é zwigzanych z rozbudowa systemu
telekomunikacyjnego Uczelni; zarzadzanie, konfigurowanie i administracja systemu;

- biezaca obstuga, naprawa i konserwacja systeméw teleinformatycznych i telefonicznych
Uniwersytetu, obstuga systemu taryfikacji rozmoéw telefonicznych;

- techniczne kontakty z operatorami telekomunikacyjnymi;

- opiniowanie potrzeb i wymogdéw technicznych wyposazenia teleinformatycznego nowo
projektowanych lub modernizowanych obiektéw Uczelni we wspolpracy z Dzialem
Inwestycji, Remontow i Konserwacji;

- planowanie i realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z rozbudows czesci szkieletowej
Uniwersyteckie) Sieci Komputerowe); zarzadzanie, konfigurowanie i administrowanie
Siecia;

- naprawa i1 konserwacja urzadzen sicciowych szkieletowej czgsc1 USK;

- nadzor nad budowg i rozbudowa sieci lokalnych LAN, ustalanie standardow wspotpracy;

- udzielanie konsultacji i pomocy merytorycznej administratorom w jednostkach
Uniwersytetu w zakresie konfiguracji sieci LAN i systeméw komputerowych wiaczonych
do USK;

- planowanie 1 realizacja przedsigwzie¢ zwiazanych z serwerami Internetowymi i
systemami komputerowymi zainstalowanymi w We¢zle Glownym USK;

- kontakty z operatorami sieci Internetowej, w tym sieci BIAMAN;

- obstuga reprezentac)i Uniwersytetu w Radzie Naukowej sieci BIAMAN;,

- udzielanie konsultacji 1 pomocy w uzytkownikom w Kkorzystaniu z systemow
komputerowych Wezta Gtownego USK;

- planowanie I realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z bezpieczenstwem USK;

- nadzor i kontrola bezpieczenstwa systeméw komputerowych, nadzor nad
bezpieczenstwem funkcjonowania serwerow, ustug Internetu, baz danych oraz systemow
komputerowych w Wezle Glownym USK;

- konfiguracja serwerdw, zarzadzanie, instalacja oprogramowania na serwerach
zainstalowanych w Wezle Gtéwnym USK,

- zarzadzanie ustugami poczty elektronicznej, kontami uzytkownikow, DNS (domena
uniwersytecka uwb.edu.pl), serwerami WWW Wezla Glownego USK;

- planowanie 1 realizacja zakupow sprzgtu komputerowego, oprogramowania, systemow
komputerowych, specjalistycznych aplikacji na potrzeby administracyi centrainej Uczelni;

- tozw0)] technologiczny serwerow 1 systemow komputerowych administracji centralnej
zapewniajacy bezawaryjna i harmonijna pracg;

- nadzér nad komputerowymi stanowiskami pracy w administracji centralne;j;




obsluga serwerow administracji centralnej, nadzor nad bezpieczenstwem funkcjonowania
serwerdw, baz danych oraz systeméw komputerowych w administracji centralnej;
naprawa, konserwacja sprz¢tu komputerowego w administracji centralnej;

udzielanie konsultacji i pomocy pracownikom administracji centralnej w zakresie
postugiwania si¢ aparatura, komputerami i oprogramowaniem komputerowym;,

udzial w planowaniu i realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z komputeryzacjg i
informatyzacja Uczelni, ogélnouczelnianych baz danych, systemow zarzadzania, aplikacji
ogdlnouczelnianych w tym systemu USOS;

nadzor nad systemami informacyjnymi sieci uniwersyteckiej;

prowadzenie ewidencji oprogramowania zainstalowanego na Uczelni;

nadzor, utrzymanie i zapewnicnie bezawaryjnej 1 bezpiecznej pracy eksploatowanych
serwerdw, baz danych w centralnych systemach komputerowych;

udziat w tworzeniu jednolitych standardow oprogramowania i systemow komputerowych;
adaptacja nowych technologii w zakresie ustug informacyjnych dla potrzeb Uczelni;
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie zakupdw sprzetu
komputerowego, siecciowego, wyposazenia komputerow;

koordynacja zamowien i zakupow oprogramowania, sprzgtu komputerowego, sieciowego
1 wyposazenia komputerdw;

udzial w komisjach przetargowych w zakresie oprogramowania, sprzetu komputerowego i
sieci lokalnych LAN, formulowanie kryteriéw oceny ofert w trybach przetargowych;
przygotowywanie wnioskow do KBN o srodki na ogoélnouczelniane potrzeby w zakresie
informatyzacji;

opracowywanie i przedstawianie wladzom Uczelni informacji 1 sprawozdan dotyczacych
stanu systemdw teleinformatycznych 1 komputerowych w Uczelni.




Zakacznik nr 11

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Administracyjno—Gospodarczy

Zakres dzialania:

- wspolpraca z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi w nadzorowaniu zabezpieczenia
obiektow i mienia Uniwersytetu, koordynacja i nadzér w tym zakresie;

- prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, migdzy innymi: analiza rachunkéw za energie
elektryczna, wodg, centralne ogrzewanie, gaz, telefony;

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia uczelni (budynkéw, wyposazenia,
srodkéw transportowych );

- prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem hoteli pracowniczych i mieszkan
zaktadowych;

- sporzadzanie umow o najem lub dzierzawg nieruchomosci Uniwersytetu, prowadzenie rejestru
umow oraz niezbedne) dokumentacji, nadzor nad wykonaniem i realizacja;

- gromadzenie podstawowych danych 1 dokumentéw obiektow, parceli, gruntow, lokali
uzytkowanych przez Uniwersytet;

- prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych obiektow begdacych w dyspozycji
administracji centralnej;

- przedkiadanie kierownictwu uczelni wnioskow majacych na uwadze poprawe i jak
najefektywniejsze gospodarowanie mieniem uczelni;

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy materiatow 1 ustug z zakresu
dziatalnosci gospodarczej;

- zaopatrzenie pracownikow uczelni w $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i ubranie
robocze zgodnie z zamowieniem przedstawionym przez Sekcje ds. bhp i popz.;

- zaopatrywanie w materialy 1 przedmioty nietrwale na potrzeby biezgce jednostek administracji
centralne;j;

- prowadzenie spraw zwigzanych z transportem, a zwlaszcza koordynacja i realizacja potrzeb

transportowych uczeini.




Zatacznik nr 12

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Glowny Specjalista ds. Obiektow Uczelni

Zakres dzialania :

- wszechstronny nadzor nad stanem technicznym i funkcjonowaniem obiektéw Uczelni,
w tym: budynkow dydaktycznych, budynkow administracyjnych, obiektow sportowych,
osrodkow wypoczynkowych, doméw studenckich, hoteli pracowniczych 1 mieszkan
zakladowych;

- analiza i ocena stanu technicznego obicktow;

- nadzodr nad aktualizacja danych w ksigzkach obiektow;

- analiza i ocena sposobu administrowania i obstugi obiektow;

- analiza kosztow eksploatacji 1 funkcjonowania obiektow;

- analiza i ocena zabezpieczenia i ubezpieczenia obiektow;

- przedkladanie kierownictwu Uczelni wnioskow majacych na celu poprawe stanu i
funkcjonowania obiektéw uczelni;

- wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.




Zatacznik nr 13
do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Inwestycji, Remontéw i Konserwacji

Zakres dzialania:

- dokonywanie z udzialem shuzb gospodarczych, uzytkownikow obiektdw, stuzby bhp i
ppoz. przegladow technicznych budynkoéw, instalacyi | urzadzen w celu ustalenia
niezbgdnych potrzeb remontowych;

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

- przygotowanie koniecznej dokumentacji technicznej na planowane remonty i inne
przedsigwzigcia,

- przygotowanie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzane) z przetargami na opracowanie
dokumentacji projektowej, roboty remontowo-budowlane czy inwestycyjne zgodnie z
wymogami ustawy o zamdwicniach publicznych;

- kontrola prawidlowego wykonawstwa robot remontowo-budowlanych poprzez
zgromadzenie potrzebnej) dokumentac)i, przygotowanie umow 1 nadzor techniczny nad
realizowanymi pracami;

- dokonywanie odbiorow technicznych 1 rozliczanie finansowe zrealizowanych
przedsigwziec;

- opracowywanie rocznych plandéw zadan inwestycyjnych 1 przygotowywanie danych
wyjsciowych na elapie przygotowania przedsigwzig¢eia inwestycyjnego w tym réwniez
zatatwianie koniecznych spraw terenowo-prawnych;

- obstuga realizowanych zadan inwestycyjnych, ewentualnie zlecanie nadzoru inwestorowi
zastgpezemu,

Sekcja Konserwacji
Sekcja jest wewnetrzng komorka Dzialu 1 podlega jego kierownikowi.

Zakres dziatania:

- wykonywanie drobnych prac remontowych, naprawczych, awaryjnych oraz prac
zabezpieczajacych, przegladéw i prac konserwacyjnych z zakresu robét
ogolnobudowlanych, stolarskich oraz instalacyjnych.




Zatgcznik nr 14
do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Zamowien Publicznych

Zakres dzialania :

prowadzenie - zgodnie z obowigzujacymi przepisami - zatwierdzonych przez Rektora
postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

przedstawianie Rektorowt propozycji sktadu komisji przetargowych oraz
przygotowywanie projektu decyzji;

udzial w pracach komis)i przetargowych;

w ramach postepowan prowadzonych przez DZP przygotowywanie ogdlnych wymogow
do Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia, wzordow ogloszen i decyzji
administracyjnych, udzielanie informacji i wyjasnien, prowadzenie spraw zwigzanych z
protestami i odwolaniami, przygotowywanie projektow umow, sporzadzanie protokotow
posiedzen,

wspodtpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z
ustawy o zamowieniach publicznych, w szczepdlnosci w zakresie publikowania ogloszen,
wnioskéw | zapylan sktadanych do UZP,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, kompletowanie i przechowywanie
dokumentac)i prowadzonych postepowan;

doradztwo innym jednostkom prowadzacym post¢powania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie wymogow wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych i
przepisow wykonawczych,

opiniowanie wnioskow w sprawie wyboru trybu realizacjt zamoéwienia;

gromadzenie danych o planowanych zamowieniach publicznych w Uniwersytecie.




Zatacznik nr 15

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Biuro Informacji

Zakres dzialania;

dbanie o sprawny obieg informacji wewnatrz Uniwersytetu, poprzez koordynowanie i
monitorowanie przekazu danych oraz ich stalg aktualizacje;
- przekazywanie informacjt na zewnatrz Uczelni, w tym przeznaczonych dla mediow;
- utrzymywanie regularnych kontaktow z mediami ogdlnopolskimi, lokalnymi i
srodowiskowymi;
- organizowanie konferencji prasowych Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku;
- prowadzenie internetowej strony Uniwersytetu, monitorowanie stron internetowych
jednostek uczelni oraz koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
stron www, Uniwersytetu,
przeglad prasy i przedstawianie wazniejszych informacji prasowych Rektorowi;
wspéludziat w organizacji uroczystosci akademickich.




Zalacznik nr 16

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Promocji

Zakres dzialania:

- Inspirowanie i organizowanie wszelkich dziatan promocyjnych na rzecz Uniwersytetu;

- wspoldzialanie w akcjach promocyjnych organizowanych przez jednostki Uczelni;

- przygotowywanie 1 rozpowszechnianie materialow promocyjnych Uniwersytetu,;

- redagowanie pisma ,,Nasz Uniwersytet”;

- wspoéludzial w organizacji uroczystosci akademickich;

- gromadzenie dokumentacji istotnej dla historii rozwoju Uniwersytetu oraz dokumentacji
dotyczace] waznych dla Uczelni wydarzen;




Zataeznik nr 17
do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Spraw Socjalnych

Zakres dzialania:

- opracowywanie projektow programoéw dziatalnosci socjalnej, rocznych planéw rzeczowo -
finansowych tej dzialalnosct oraz projektu regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

- przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci socjalnej oraz wykonania
planu rzeczowo — finansowego funduszu swiadczen socjalnych;

- wykonywanie biezacych prac zwigzanych z administrowaniem funduszem $wiadczen
socjalnych;

- prowadzenie ewidencji $wiadczen socjalnych przyznawanych pracownikom;

- prowadzenie spraw zwigzanych z wszelkimi formami wypoczynku, z ktérych korzystaja
pracownicy Uniwersytetu, emeryci, rencisci i cztonkowie ich rodzin;

- prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem doraZznej pomocy socjalnej i materialnej dla
pracownikow Unmwersytetu, emerytow i rencistow i czlonkéw ich rodzin;

- prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe;

- organizowanie imprez kulturalnych, artystycznych, sportowych, wycieczek krajowych i
zagranicznych, ktoérych uczestnikami sg pracownicy Uniwersytetu, emeryct 1 renciscl i
cztonkowie ich rodzin;

- organizowanie imprez okolicznosciowych o charakterze soc¢jalnym;

- prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig osrodkéw wypoczynkowych Uniwersytetu,
wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi i poszczegolnymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwiazanych z realizacjg dzialalnosci socjalne;.




Zalacznik nr |8

do Regulaminu

organizacyjnego  adminstracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Samodzielna Sekcja ds. Bhp i Ppoz.

Zakres dziatania:

- przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
1 studentéw przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;,

- biezace przeprowadzanie kontroli warunkow pracy na poszczegolnych stanowiskach
1 informowanie pracodawcy o stwierdzonych stanach zagrozenia zdrowia i zycia
pracownikdw 1 studentdow;

- przeprowadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych i rocznych sprawozdan oraz
analiz stanu bezpicczenstwa i higieny pracy majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia 1 zdrowia pracownikow 1 studentéw oraz poprawe warunkow pracy;

- przygotowywanie organizacyjne 1 prowadzenie szkolen dla pracownikow i studentow w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw ppoz.;

- udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
rozwigzan techniczno - organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ppoz.,

- udziat w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji a takze nowych
inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ppoz.,

- udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje si¢ pomieszczenia lub
urzadzenia majace wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow i studentow;

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

- udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogdlnych
dotyczgeych bezpieczenstwa t higieny pracy oraz ppoz.;

- opiniowanie szezegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
ppoz. na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

- udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowarn na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

- prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentdw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiardow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

- doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ppoz.,

- wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow uciazliwych, wystepujacych w
srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikow przed tymi czynnikami tub warunkami ; wspotdziatanie z
lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami, a w
szczegolnosel przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;




wspoldzialanie ze spofeczng inspekcja pracy oraz z uczelnianymi organizacjami
zwiazkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.;

uczestniczenie w pracach oraz obsluga administracyjna, powotanej przez pracodawce,
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych uczelnianych komisji zajmujacych
si¢ problematyka bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ppoz., w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

prowadzenie ewidencji stanowisk pracy, na ktorych wystepuja warunki szkodliwe dla
zdrowia lub wykonywane sa prace ucigzliwe, opiniowanie wnioskéw o dodatki z tego
tytulu, gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji w tych sprawach;

prowadzenie i przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z gospodarka srodkami
ochrony indywidualnej, odziezg robocza i obuwiem roboczym oraz §rodkami higieny
osobistej;

inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.




Zalacznik nr 19

Regulaminu

organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich

Zakres dziatania;

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

- obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej, Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej
dla studentéw Uniwersytetu oraz Rzecznika Dyscyplinarnego do spraw studenckich;

- opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego;

- kontrola zgodnosci indywidualnych kart obcigzen nauczycieli z planem studiow oraz
sprawozdaniami z wykonania pensum dydaklycznego
kontrola rozliczen {inansowych dotyczacych realizac)i godzin ponad pensum;
nadz6r nad zgodnoscig tresci umow cywilnoprawnych w zakresie realizacji zleconych
zaj¢¢ dydaktycznych z planami studiéw i kartami obciazen pracownikow
koordynacja 1 nadzor nad realizacja grantow dydaktycznych;
zalatwianie spraw zwigzanych z procesem nauczania i regulaminem studiéw nie bedacych
w kompetencji dzickanatow;

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej kierunkéw i rodzajow studiéw prowadzonych w
Uczelni oraz odptatnosci za studia;
prowadzenie centralnej ewidencji studentéw dotyczacey toku studiow oraz centralnego
rejestru dyplomow honorowych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem studiow
podyplomowych 1 doktoranckich;

- prowadzenie spraw dotyczacych refundacii czesnego nauczycielom — studentom studiow
zaocznych 1 podyplomowych oraz wspétpraca z Kuratorium Oswiaty w tym zakresie;

- prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby GUS, MENIS 1 Kierownictwa Uczelni;
prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studidw studentéw obcokrajowedw, w tym
stypendystow RP, studentdéw przyjetych na zasadach odptatnosci dewizowej oraz bez
odplatnosei 1 swiadezen;

- preliminowanie $rodkow  finansowych =z MENIS przeznaczonych na praktyki
pedagogiczne oraz nadzor nad ich wykorzystaniem;

- wspotpraca z opiekunami w zakresie organizacji pedagogicznych praktyk studenckich;

- planowanie $rodkdw finansowych w ramach funduszu pomocy materialnej dla studentow
oraz nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem;
nadzor nad realizacja zasad pomocy materialnej dla studentéw;

- opiniowanie 1nicjatyw dotyczacych pomocy socjalnej na szczeblu uczelnianym oraz
koordynowanie inicjatyw wydziatowych;

- koordynacja spraw zwigzanych z kredylami studenckimi;

- gromadzenie informacji dotyczgcych ochrony zdrowia studentow i inicjowanie dziatan
w tym Kierunku;

- wspolpraca z PFRON w zakresie poprawy warunkdw zycia i studiowania os6b
niepelnosprawnych;
koordynacja spraw zwiazanych ze stypendiami MENIS za wyniki w nauce;
przyznawania miejsc w domach studenta;




posrednictwo w wynajmie stancji studenckich;

gromadzenie i analiza informacji o warunkach zycia i studiowania studentow;

nadzoér nad dzialalnoscia stotowek i bufetéw studenckich;

wspotudziat w przygotowaniu inauguracji roku akademickiego w zakresie udziatu
studentow 1 absolwentow:

wspolpraca z Samorzadem Studenckim i organizacjami studenckimi;

rejestracja oraz gromadzenie dokumentacji organizacji studenckich i k6t naukowych
dzialajacych w Uniwersytecie;

nadzoér 1 koordynacja spraw zwiazanych z przyznawaniem i wykorzystaniem przez
srodowisko studenckie srodkéw z dotacji celowej MENIS na dziatalnosé kulturalna i
sportowsg studentow;

koordynacja funduszami bgdacymi w dyspozycji Parlamentu Studentow a pochodzacymi
z budzetu Uczelni;

sprzyjanie inicjatywom na rzecz animacji kultury, sportu, turystyki i rekreacji;
koordynacja dzialan zwigzanych z programami mobilnosci studentow (MOST);
przygotowanie materialéw informacyjnych na potrzeby wdrazania Uniwersyteckiego
Systemu Obstugi Studentéw;

zamawianie, ewidencjonowanie i gospodarka drukami $cislego zarachowania zwigzanymi
z procesem studiowania oraz nadzér nad ich prawidlowym wykorzystywaniem.




Zatgeznik nr 20

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Biuro Karier i Zawodowej Promocji Studentéow i Absolwentow
Uniwersytetu w Bialymstoku

Zakres dzialania :

- gromadzenie danych o studentach i absolwentach Uniwersytetu poszukujacych pracy,
ankietowanie studentéw i absolwentow, prowadzenie 7 nimi rozmow w celu ustalenia ich
predyspozycji zawodowych i mozliwosci wyboru kariery zawodowej;

- organizowanie zaje¢ (warsztatow, kurséw szkoleniowych i.t.p) dla studentow i
absolwentow w celu utatwienia im wejscia na rynek pracy;

- pomoc w przygotowaniu kandydatéw do procesu rekrutacyjnego;

- zbieranie 1 gromadzenie informacji o miejscach pracy statej 1 dorywczej dla studentow i
absolwentéw Uniwersytetu, o mozliwosci odbywania praktyk i stazéw zawodowych;

- gromadzenie informacji o lokalnym, krajowym i migdzynarodowym rynku pracy
(firmach, zawodach, stanowiskach);

- we wspotpracy z Dziatem Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz Dziatlem Programow
Miedzynarodowych zbicranie i udzielanie informacji o dalszych mozliwosciach
ksztatcenia absolwentow Uniwersytetu na studiach podyplomowych i doktoranckich,
specjalistycznych kursach doksztatcajacych, kursach jezykowych w kraju i za granica;

- aplikowanie i realizacja projektow miedzynarodowych w zakresie doradztwa
zawodowego oraz wymiany i stazy;

- promowanie oferty Uniwersytetu wsréd firm i instytucji publicznych na terenie calego
kraju 1 za granicg;

- nawiazywanie kontaktow z firmami i pomoc w znalezieniu odpowiednich kandydatow na
oferowane migjsca pracy;

- organizowanie prezentacji firm 1 targow pracy;

- wspolpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowa w zakresie dziatan dotyczacych
przeciwdziatania bezrobociu;

- wspélpraca z innymi Biurami Karier.




