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w sprawie Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku

$r

Na podstawie art.49 ust. 3 pkt. 3 w zwi4zku z art. 73 ustawy o szkolnictwre
wyzszym z dnia 12.09.1990 r. ( Dz. U. 65 poz. 385 zp62niejszymi zmianarni )
wprowadza siQ Regulamin organizacyjny Uniwersytetu w Biatymstoku
stanow i 4cy Zalqcznlk do nin i ej sze go Zar zqdzenia.

$2

Traci moc Zarz4dzenie nr 15 Prorektora UW ds. Filii w Bialymstoku z dnia
14 listopada '1994 r. w sprawie wprowadzenia w 2ycie Regularninu
or ganizacy jnego adrninistracj i Fi I i i Uni wersytetu Warszawskie go.

Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem 1.09.2003 r.

l.

2.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Uniwersytetu w Bialymstoku

(wprowadzony w Zycie z dniem | 09.2003 r
Zarz4dzeniem nr l0 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 25 07 2003 r.)

Podstawg prawn4 ni n iej szego Regulaminu stanowiq :

I Ustawa o szkolnictwie wylszym z dnia 12.09 1990 r. (Dz. U Nr 65 poz 385 z
po2niejszymi zmianami) zwana dalej Ustaw4;

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

3 Przepisy ogolnopafstwowych i resortowych akt6w prawnych w zakresie dotyczqcym
szkol wyzszych i ich pracownikow

2

J

\r
Administracja Uniwersytetu dzialal4c na szczeblu centralnym oraz w jednostkach
organizacyjnych , przyczynia sig do realizacji podstawowych zadan i cel6w Uniwersytetu,
wykonuj4c czynno6ci administracyjne, fi nansowe, gospodarcze i techniczne
Przezjednostki organizacyjne Uniwersytetu rozumie sigjednostki wymienione w Q I I

Statutu

\2
Administracj4 Uniwersytetu kieruje Rektor przy pomocy Prorektorow i Dyrektora
Administracyj nego.
Rektor sprawuje nadz6r nad administracjq centraln4 oraz oke6Ia, ktore jednostkr
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w administracji centralnej podtegaj4 Jemu
bezpoSrednio lub wyznaczonemu przez niego Prorektorowi.
Dyrektor Administracyjny kieruje administracj4 centraln4 i gospodark4 Uniwersytetu w
zakresie zarzqdu zwyklego, z wylqczeniem spraw zastrzezonych przez Ustawg i Statut dla
organow Uczelni
Dyrektor Administracyjny, bez naruszenia uprawnief Kierownikow jednostek
organizacyj nych Uniwersytetu, koordynuje pracg administracji Uczelni.

N3
Rektor okre6la organizacjE i zasady dzialania administracji centralnej
Jednostki administracji centralnej tworzy, przeksztalca i znosi Rektor
Ramowe zakresy dzialania jednostek administracji centralnej stanowiq zalqczniki do
niniejszego Regulaminu.
Kierownik6w jednostek administracji centralnej powoluje i odwoluje Rektor

s4
Administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wykonuje czynnoSci
administracyjne. finansowe, gospodarcze i techniczne zwi4zane bezpoSrednio z
dzialalnoSci4 tych jednostek, z wyt4czeniem czynnoSci zastrzezonych dlajednostek
administracji centralnej.
Organizacjg i szczegolowe zasady dzialania administracjijednostek organizacyjnych
Uniwersytetu ustalaj4 kierownicy tych jednostek, za zgod4 Rektora.
Jednostki administracji w ramach jednostek organizacyjnych Uczelni tworzy,
ptzekszta+ca i znosi Kierownik jednostki, za zgod4 Rektora
Administracja jednostek organizacyjnych Uczelni podlega bezpoSrednio Kierownikom
tvch iednostek.
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5 Kierownikow administracji jednostek organizacyjnych Uniwersytetu powoluje i odwolu.le

Rektor' 
\ 5

I Dyrektora Administracyjnego powoluje i odwoluje Rektor za zgod4 Senatu

2. Dyrektor Administracyjny realizuje swe zadania przy pomocy zastQpcow powolywanych
i odwolywanych przez Rektora na wniosek Dyrektora.

3 Jeden z zastgpcow Dyrektora pelni funkcjp Kwestora.

$6
I Do podstawowych zadarl Dyrektora Administracyjnego nale2y '

I) koordynacja pracy administracji Uczelni;
2) gospodarka i administrowanie skladnikami majqtku w zakresie wynikaj4cym z przepisow;

3) udzial w przygotowywaniu projektu planu inwestycji, remont6w, napraw ikonserwacji
oraz realizacja przyjgtego planu,

4) udzial w przygotowywaniu plan6w rzeczowo-finansowych ianaliz ekonomicznych
funkcjonowania Uniwersltetu;
sprawy gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno-Sciekowej, transportu,
sprawy socjalno-bytowe, ochrony zdrowia pracownik6w i student6w oraz sprawy
pracownicze zatrudnionych w administracji centralnej w zakresie wynikaj4cym z

przepis6w i pelnomocnictw udzielonych przez Rektora;
sprawy ochrony mienia Uczelni i utrzymania porz4dku

Q/
I Zakres obowi4zk6w Zastgpc6w Dyrektora Administracyjnego oke5la Rektor na wniosek

Dyrektora Administracyjnego
2 Obowiqzki i uprawnienia Kwestora Uniwersytetu sprawuj4cego funkcjq gl6wnego

ksiEgowego reguluj4 odrgbne przepisy Do podstawowych zadah Kwestora nalezy

f) organizacja i prowadzenie rachunkowoSci Uniwersytetu zgodnie z obowiqzuj4cymi
przepisami,

2) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej;
3) udzial w opracowywaniu plan6w rzeczowo - finansowych i analiz ekonomicznych

L

fu nkcjonowania Uniwersytetu,
prowadzenie ewidencji analitycznej i ilo$ciowo warlodciowej majqtku Uczelni;
nadzor nad windykacj4 naleZnoSci ;

opraoowywanie sprawozdan dotycz4cych gospodarki finansowej Uniwersytetu.

Q8
Wewngtrzne akty normatywne regulujQce fi-rnkcjonowanie Uniwersytetu w Bialymstoku
wydaje Rektor w formie zarzqdzeh.
lnne wewngtrzne akty reguluj qce funkcjonowanie Uniwersltetu wydaj4 w ramach swoich

kompelencji Rektor i Dyrektor Admrnistracyjny Akty te wydawane s4 w formie:
l) decyzji;
2) pism okolnych;
3) komunikatow
3 Projekty wewngtrznych akt6w Uniwersytetu przygotowujq kierownicy wla6ciwych

merytorycznie jednostek administracji centralnej. Za ostalecznq redak cjq tych akt6w i

zgodno$c z obowi4zuj4cymi przepisami odpowiedzialni s4 G16wny Specjalista ds

szkolnictwa wyZszego i Zesp6l Radcow Prawnych
4 Wszystkie jednostki administracji centralnej zobowiqzane s4 do gromadzenia przepistiw

prawnych dotycz4cych ich zakresu dzialania
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Zal4cznik nr I

do Regulaminu
organizacyj nego administracj i
Uniwersytetu w Bialymstoku

Zakres dzialania Rektora i Prorcktor6w Uniwersytetu w Bialymstoku:

Do zakresu dzialania Rektora nalezy:

polityka kadrowa i sprawy osobowe, a w szczeg6lnoSci: zatrudnianie, zwalnianie i
awansowanie pracownik6w; okresowa ocena nauczycieli akademickich; sprawy
dyscypliname pracownik6w; przyznawanie nagr6d i dodatk6w specjalnych; przyznawanie
stypendi6w doktorskich i habilitacyjnych; dccyzje o stazach i urlopach naukowych,
rozw6j naukowy jednostek lJniwersytctu,
dzialalno56 naukowo-badawcza Uniwersyletu,
nad26r nad gospodark4 aparaturow4,
rcalizacja zadah Uczelni wynikaj4cych z ustaw o obronie cywilnej i ochronie informacji
niejawnych,
wewnQtrzne regulacje prawne,
rozpalrywanie skarg i zaZalen.

Rektor sprawuje nadz6r nad dzialalnoSci4: Katcdry Teologii Katolickiej, Katedry Teologii
Prawoslawnej, Studiurn Praktycznej Nauki JEzyk6w Obcych, Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu, Archiwum, Alliance Francaise.

Rektorowi podlegaj4 bezpoSrednio nastepuj4ce jednostki administracji centralnej:
Dzial Rektorski, Dzial Spraw Osobowych, Dzial Badari, Zesp6l Radc6w Prawnych,
Gl6wny Specjalista ds. Szkolnictwa Wyzszego, Samodzielna Sekcja ds. Spraw
Obronnych.

Do zakresu dzialania Prorektora ds. Ekonomicznvch naleZy:
polityka finansowa Uczelni, a w szczeg6lnoSci budZet i podzial dotacji MENiS,
inicjowanie i realizacja wspolpracy z z.agranic4

- inicjowanie i koordynacja uczestnictwa w programach migdzynarodowych,
- udzial w pracach Uniwersyteckiej Komisji Program6w Migdzynarodowych,
- nadz6r nad systemami komputerowymi i sieci4 teleinformatyczn4, reprezentacji

Uniwersytetu w Radzie Naukowej sieci BIAMAN

Prorektorowi ds. Ekonomicz-nych podlegaj4 nastgpuj4ce jednostki administracji cenlralnej:
Kwestura. Dzial Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4 Dzial System6w
Komputerowych i Sieci Telcinformatycznych.

Do zakresu dzialania Prorektora ds. Rozwoju i Promocji nalezy:
- koordynacja dzialah na rzecz promocji Uniwersytetu,
- planowanie i realizacja zamowiefi publicznych,
- nadz6r nad inwestycjami, remontami i stanem technicznym budynk6w,
- koordynacja i nadz6r nad dzialalnoSci4 wydawniczq
- nadz6r nad dzialalnoSciq lliblioteki Gl6wnej i koordynacja sieci bibliotecznej,
- sprawy socjalne pracownik6w.
- bieZqcy nadz6r na stanem bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpoZarowei,
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- nadz6r nad bieZ4cymi sprawami administracyj no-gospodarczynri,
- sprawy mieszkafi zakladowych i hotelowych,
- udzial w pracach Uniwersyteckiej Komisji Akredyracyjnej.

Prorektor ds. Rozwoju i Promocji sprawuj e nadz6r nad dzialalnoSci4 Biblioteki Gl6wnej i
Wydawn j ctwem Ur.riwersytetu.
Prorektorowi ds. Rozwoju i Prorrocji podlegaj4 nastqpuj4ce jednostki administracji
centralnej: Dzial Administlacyj no-Gospodarczy. Gl6wny Specjalista ds. Obiekt6w Uczelni,
Dzial Inwestycji, Konserwac.ji i Remon16w, Dzial Zamowieh Publicznych, Biuro Informacji,
Dzial Promocji. Dzial Spraw Socjalnych, Samodzielna Sekcja ds. Bhp iPpoz.

Do zakresu dzialania Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich naleZy:
- nadz6r nad planami studi6w,
- nadz6r nad rekrutacj4 na studia,
- ocena jakoSci ksztalcenia,
- nadzor nad realizacjq godzin dydaktycznych,
- koordynacja i nadz6r realizowanych grant6w dydaktycznych,
- nadz6r nad organizacjq i funkcjonowaniem studi6w podyplomowych i doktoranckich,
- nadz6r nad praktykami zawodowymi,
- nadz.6r nad wykorzystaniem dotacji celowych MENiS i koordynacji funduszami bEd4cymi

w dyspozycji samorz4du studenckiego,
- nadz6r nad sar.norzqdem studenckim, orgar.rizacjami studenckin.ri, kolami naukowymi,

studenckim ruchem kulturalnym i sportowym oraz ch6rem akademickim,
- sprawy socjah,o-bytowestudent6w,
- sprawy dyscyplinarne student6w,
- sprawy ochrony zdrowia student6w,
- koordynacja dzialah na rzecz doradztwa zawodowego oraz promocji student6w i

absolwent6w.
- koordynacja prac nad programem do spraw absolwent6w,
- nadz6r nad realizac.jE projekt6w mipdzynarodowych w zakresie doradztwa zawodowego

oraz wymiany i stazy studenckich.

Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich podlegaje nastgpuj4ce jednostki administracji
centralnej: Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich. Biuro Karier iZawodowej Promocji
Student6w i Absolwent6w.



Zal4cznik nr 2

do Regulaminu
organizacyjnego administracj i
Uni!versytclu w Bialymstoku

Dzial Rektorski

Zakres dzialania:
- sprawy Senalu Uniwersytetu w Bialymstokr,r: przygotowywanie material6w, kontrola

formalno-prawna wniosk6w, sporz4dzanie i rozsylanie prolokol6w, przekazywanie do
realizacji i realiz.acja uchwal Senatu, prowadzenie rejestru uchwal Senatu;

- gromadzenie dokumentacji dotycz4cej struktury wewngtrznej jednostek Uniwersltetu;
- przygotowywanie informacji, analiz i ocen dla Rektora, gromadzenie material6w do

sprawozdania Rektora z dzialalnoSci Uniwersytetu;
- obsluga organizacyjna Komisji Senackich (organizowanie posiedzefi, przygotowywanie

material6w. protokolowanie), a vv szczeg6lnoici:
o obsluga organizacyjna lJczelnianej Komisji Wyborczei, wybor6w organ6w

jednoosobowych i kolegialnych, pomoc w wyjaSnianiu zgloszonych przez wydzialowe r

okEgowe komisje wyborcze problem6w w interpretacji przepis6w dotycz4cych wybor6w;
o obsluga orgar.rizacyjna Komisji Dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich;
- obsluga przyjgi interesant6w przez Rektora,
- przyjmowar.rie i ewidencjonowanie korespondencji Rektora i jej rozdzial wedlug

kompetenc ji i dekretacji Rektora.
- prowadzenie reiestru skarg i wniosk6w dyscyplinarnych kierowanych do Rektora;
- prowadzenie re.iestru i gromadzenie dokumentac.ji kontroli prowadzonych ptzez organy

zewnqtrzne,
- stawianie pieczgci urzgdowej na podpisanych przez Rektora dyplomach ukohczenia

studi6w;
- prowadzenie centralnej ksipgi dyplom6w;
- utrzymywanie kontakt6w z innymi uczelniami i instytucjami wsp6lpracuj4cymi z

Uczelni4w sprawach wynikaj4cych z zakresu dzialania oraz zleconych przez Rektora;
- organizacja uroczystoSci akademickich, w tym inauguracji roku akademickiego oraz

promocj i doktorskich,
- udzial w organizac.ii innych imprez i uroczystoSci w zakresie zleconym przez Rektora;
- prowadzenie spraw zwiqzanych z nadaniem tytr-rlu doktora honoris causa oraz przyznantem

Medalu Ur.riwcrsytetu,
- gromadzenie dokumentacji dotycz4cej uprawniei do nadawania stopnia naukowego przez

jednostki UwB;
- wypisywanie dyplom6w doktora, doktora habilitowanego i doktora honoris causa;

- gromadzenie dokumentacji dotyczqcej proccdur akredytacyjnych .iednostek Uniwersytetu
(PKA, UKA),

- regularne przekazywanie do Biura Informacj i waZnych i aktualnych informacji
dotycz4cych funkcjonowania Uczelni, w tym uchwal Senatu, itp.;

- realizacja potrzeb transportowych Rektora;
- wykonywanic innych spraw zle conych ptzez Rektora.



Sekcja - Kancelaria Og6lna

Sekcja jest wewngtrzn4 kom6rk4 Dzialu i podlega jego kierownikowi.
Zakres dzialania:
- zamawianie pieczgci urzEdowych dla potrzeb uczelni, nadz6r nad ich prawidlowym

wykonaniem, prowadzenie rejestru pieczgci oraz likwidacja zuZytych pieczgci;
- obsluga wszystkich jednostek i kom6rek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie

przyj mowani a i r ozdziah w szelkiego rodzaj u korespondencj i ;
- prowadzenie rejestru wysylek poleconych wysylanych przez administracjE centralnq oraz

rejestru wysylek innych jednostek korzystaj4cych przy ich dokonywaniu ze slu2b
centralnych;

- prowadzenie rozliczeh finansowych dotycz4cych korespondencji przysylanej do Uczelni i
wysylanej przez administracjq centraln4

- sporz4dzanie miesigcznych rozliczeh finansowych za rejestrowane przesylki pocztowe
oraz zwykle przesylki zagraniczne jednostek Uczelni, kt6re korzystajE z poSrednictwa
Kancelarii 0g6lnej;

- prenumerata prasy oraz zamawianie og6lnoparistwowych i resortowych aktow
normatywnych na potrzeby kierownictwa Uczelni i administracji centralnej,

- po5wiadczanie numeru identyfikacyjnego Regon;
- obsluga kancelaryjna przetarg|w;
- wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.
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Zalqcznik nr 3

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial Spraw Osobowych

Zakres dzia\ania:
- zalatwianie formalnoSci zwi1zanych z zawieraniem, zmianami i rozwi4zywaniem um6w o

pracQ orztz mianowaniem ;

- prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownik6w;
- zalatwianie wszystkich formalnoSci zvriEzanych z prze1(ciem pracownika na rentg lub

emeryturQ;
- przygotowywanie sprawozdad GUS dotycz4cych struktury zatrudnienia w Uczelni;
- koordynacja plan6w urlopowych, kontrolowanie i egzekwowanie ich realizacji;
- prowadzenie spraw zwiEzanych z doksztalcaniem pracownik6w;
- prowadzenie rejestru nadanych w Uniwersytecie stopni doktora i doktora habilitowanego i

gromadzenie dokumentacji z tego zakresu
- prowadzenie spraw dotycz4cych stypendi6w doktoranckich i habilitacyjnych oraz

urlop6w naukowych;
- zalatwianie spraw dotycz4cych nagr6d i odznaczeir;
- prowadzenie stazy krajowych pracownik6w;
- gromadzenie danych oraz analiza rozwoju naukowego kadry naukowo-dydaktycznej w

jednostkach organizacyjnych Uczelni;
- prowadzenie rejestru nadanych tyul6w profesora pracownikom Uniwersltetu;
- kontrolowanie przestrzeganiadyscypliny pracy;
- wydawanie legitymacji pracowniczych i ubezpieczeniowych.
- gromadzenie i rejestrowanie ofert kandydat6w do pracy w Uniwersytecie



Zal4cznik nr 4
do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial Badari

Zakres dzialania :

koordynacja i organizacja prac planistycznych w zakresie finansowania dzialalnoici
naukowo-badawczej;
pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni i poszczeg6lnym pracownikom naukowo-
dydaktycznym w skladaniu wniosk6w o finansowanie dzialalnoSci naukowo-badawczej;
prowadzenie rejestru prac badawczych i przyznanych dotacji,
prowadzenie dokumentacji realizowanych projekt6w badawczych oraz prac naukowych
zamawianych z zewn4Ir'l;
bieZ4ca ewidencja zamowiefi, wyplat i wydatk6w pod k4tem limit6w finansowych
poszczeg6lnych prac naukowo-badawczych w okesie ich realizacji;
okresowa analiza finansowa Srodk6w zaangaZowanych w badania wlasne i dzialalnoSi
statutow4
przygotowywanie we wsp6lpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni danych do
Informatora Nauki Polskicj ;

sporzqdzanie sprawozdafi z dzralalnoict naukowo-badawczej dla Kierownictwa Uczelni,
MENiS i KBN;
prowadzenie rejestru zakup6w oruz naprawy aparatury;
dokonywanie klasyfikacji rodzajowej aparatury oraz nadawanie numer6w
inwenlarzowych Srodkom trwalym bEd4cym w dyspozycji poszczeg6lnych jednostek

organizacyjnych Uczelni;
wsp6ldzialanie z jednostkami Uczelni w zakresie wyst4pieii do MENiS, KBN, fundacji i
innych podmiot6w o dofinansowanie zakup6w aparaturowych na potrzeby nauki,
dydaktyki i cele o96lnouczelniane oraz w zakrcsie sprawozdawczoS ci z przyznanych z
budzetu phristwa dotacji na zakupu aparatury;
udzielanie konsultacji i pomocy.jednostkom [Jczelni nie posiadaj4cym wlasnej sluzby
inZynieryjno-technicznej w zakresie zakup6w aparatury;
opracowywanie i przedstawianie kierownictwu Uczelni informacji i sprawozdan
dotyczqcych stanu aparatury i 2r6deljcj zakupu.



Zalqcmlk nr 5
do Regulaminu
organizacyjnego administracj i

Uniwersytetu w Bialymstoku

Zespdl Radc6w Prawnych

Zakres dzratania.
- opiniowanie pod wzglgdem prawnym projekt6w wewngtrznych akt6w normatywnych oraz

projektow um6w i innych aktow wywofujEcych skutki prawne;
- udzielanie jednostkom organizacyjnym i jednostkom administracji Uniwersytetu opinii i porad

prawnych oraz wyjaSnie6 w zakresie stosowania prawa;
- informowanie Rektora Uniwersltetu w Bialymstoku i Dyrektora Administracyjnego

Uniwersytetu o zmianach w obowi@uj4cym stanie prawnym dotycz1cym dzialalnoSci Uczelni
oraz o uchybieniach w dzialalno6ci Uczelni w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybie6;

- udzielanie informacji o przepisach prawnych pracownikom oraz organizacjom spolecznym i
zwi4zkom zawodowym dzialajqcym w Uniwersytecie na ich wniosek;

- koordynacja obslugi prawnej Uniwersytetu;
Szczegolowe zadania w zakresie obsfugi prawnej okre6la Ustawa z dnia 6lipca 1982 r o radcach
prawnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 123, poz. 1059 z 2002 r z p62niejszymi zmianami)



Zalqcznik nr 6
do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersltetu w Bialymstoku

Gl6wny Specjalista ds. Szkolnictwa Wy2szego

Zakres dzialania :

opracowywanie, redakcja i kontrola formalno-prawna we wsp6lpracy z innymi
jednostkami administracji centralnej, a w szcze96lnodci z Zespolem Radc6w Prawnych,
projekt6w akt6w normatywnych wydawanych w Uczelni;
rejestrowanie, gromadzenie i rozdzial wewnEtrznych akt6w normatywnych
gromadzenie akt6w prawnych dotycz4cych szkolnictwa wyZszego, pomoc w
interpretacj i przepis6w;
sprawy statusu i struktury wewngtrznej jedllostek organizacyjnych Uczelni;
informowanie jednostek administracji centralnej o publikowanych o96lnopanstwowych i
resortowych aktach normatywnych;
przygotowywanie ocen i analiz dla Rektora;
regularne przekazywanie do Biura Informacji zarz4dzeh Rektora;
wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.



Zalqcznik nr 7
do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Samodzielna Sekcja ds. Spraw Obronnych

Zakres dzialania:

- planowanie, organizowanie i realizacja zadaf z zakresu obrony cywilnej;
- prowadzenie magazynu sprzQtu na potrzeby formacji obrony cywilnej;
- prowadzenie kancelarii tajnej:
- inicjowanie i organizowanie przedsiEwziqi w zakresie bezpieczenstwa i ochrony

tajemnicy pafistwowej i sluZbowej oraz kontrola przestrzegania obowi4zuj4cych w tym
zakresie przepis6w;

- prowadzenie ewidencji pracownik6w dla cel6w obronnych.
Szczeg6lowe zadania Sekcji reguluj4 odrgbne przepisy.



ZalEcznik nr 8

do Regulaminu
organ izacyjnego administracj i
Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial - Kwestura

Zadan\em Kwestury jest prowadzenie spraw fi nansowo-ksiqgowych Uniwersytetu zgodnie
z obowiEzujEcymi przepisami

Sekcja Finansowa

Sekcja jest wewnptrzn4 kom6rk4 Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.

Zakres dzialania
- przyjmowanie i przygotowywanie dokumentac.ii dotyczqcej wplat i wypiat bankowych,

kasowych i dewizowych;
- sporz4dzanie rapoft6w bankowych otaz analiz i uzgadnianie sald wyci4g6w bankowych;
- przygotowywanie czek6w rozrachunkowych i got6wkowych do realizacji przez banki;
- prowadzenie ewidencj i naleznoSci depozytowych i ich uzgadnianie, dokonywanie wyplat

plac, naleznoSci za praca zlecone, slypendi6w itd.;
- sporz4dzanie rapofi6w kasowych;
- przyjmowanie od jedr.rostek organizacyjnych dokument6w ksiEgowych i ich weryfikacja

pod wzglQdem formalnym i rachunkowym;
- prowadzenie rczliczeh pobranych zaliczek;
- przyjmowanie i rozliczanie delegacji slu2bowych;
- wystawianie asygnat ksiegowych;
- prowadzenie archiwum Kwestury;
- prowadzenie analityczne rozliczeh z doslawcami, budZetem ipracownikami;
- prowadzenie ewidencji i rozliczefi spraw skierowanych na drogg postQpowania s4dowego i

windykacja naleZnoSci lJniwersytetu;
- prowadzenie ewidencji i rozliczeh podatku od towar6w i uslug.

Sekcja Inwcntaryzacji i Rozliczef

Sekcja jest wewngtrzn4 kom6rkq Kwestury i podlcga Kwestorowi Uczelni.

Zakres dzialania
- opracowywanie planu i harmonogramow inwentaryzacji skladnik6w maj4tku;
- sporzqdzanie wszystkich dokument6w zwt4zanych z przeprowadzeniem inwentaryzacjil
- przeprowadzanie inwentaryzacji Srodk6w rzeczowych tj. Srodk6w trwalych, przedmiot6w

nietrwalych, rnaterial6w. przedmiot6w niskocennych, odczynnik6w, trucizn, metali
szlachetnych, got6wki i druk6w Soislego zarachowania w kasach oraz ntaczk6w
pocztowych w Kancelarii O96lnej;

- !\ycena zinwentaryzowanych skladnik6w;
- rozliczanie inwentaryzacji (opr6cz magazyn6w);
- bilansowanie wynik6w inwenlaryzacji ze stanem ksiEgowym;
- sporz4dzanie sprawozdari z przeprowadzonych inwentaryzacji;



- weryfikowanie r6znic inwentaryzacyj nych, przeprowadzenie postQpowania
wyjaSniajEcego w sprawie r62nic;

- instruowanie w czasic spisu z natury osrjb malcrialnie odpowiedzialnych;
- uzupelnianie ccch inwenlaryzacyjnych w danym polu spisowym podczas inwcr.rtaryzacji;
- prowadzenie reicstrr-r os6b matcriahrie odpowiedzialnych z.a powterzone mienle

Uniwersytetu;
- sporz4dzanic protokolow dochodzeri i stawianie wniosk6w w sprawie rozlicz,eA r62nic

inwentaryzacyjnych oraz przedstawianie ich do zalwierdzenia Dyrektorowi
Administracy j ncmu Uniwersytetu;

- sporz4dzanie sprawozclania rocznego;
- prowadzenie prac zwi4zanych z likwidacj4 skladnik6w majqtkowych.

Sekcja KsiqgowoSci

Sekcja jest wewnEtrznq kom6rk4 Kwcstury i podlega Kwestorowi Uniwersytetu.

Zakres dzialania:
- prowadzenie ewidencji zakup6w i sprzedaZy;
- ewidencja i rozliczanie remont6w i inwcstycji;
- obsluga lunduszy celowych, w tym FPMSt, FSS oraz dochod6w pozabudzetowych;
- prowadzenie sprawozdawczoSci GUS;
- ewidencja analityczna kont w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym;
- bieZ4ce i okresowc analizowanie i rozhczanie koszt6w;
- prowadzenie ewidencji analitycznej i iloSciowo - warlo3ciowej Srodk6w trwalych,

wyposa2enia, matcrial6w i innych skladnrk6w maj4tkowych;
- rozliczanie ruchu majqtku ( likwidacja, przejqcie, przekazanie );
- rozliczanie umorzen i amortyzacji:
- uzgadnianie stanu analityki ksiEgowej z syntetyk4 oraz ze stanem w jednostkach

organizacyjnych w zakresie zgodnoSci z cwidencj4 Srodk6w trwalych, wyposazer.ria.

ksiggozbioru i magazynu;
- rozliczanie inwenlaryzacji przeprowadzonych w magazynach Uczelni;
- wsp6ludzial w wyjaSnianiu r62nic inwentaryzacyj nych;
- prowadzenie rozliczch linansowych j cdnoslek organizacyjnych.

Sekcja Plac

Sekcja Plac jest wcwnQtrznE kom6rk4 Kwestury i podlega Kwestorowi Uniwcrsytctu.

Zakres dzialania :

- naliczanie wynagrodzeri pracowniczyoh i innych naleZr.roSci wynikaj4cych ze stosunku
pracy, stypendi6w doktorskich i habilitacyj nych, nagr6d, dodatk6w specjalnych;
wynagrodzefi bezosobowych i honorari6w, zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakresie
przepisanri dotycz4cymi podatk6w i ubezpicczcri spolecznych;

- wyplacanie stypendiciw dla stypendystciw ltzqdu Polskiego i rozliczcnie z MEN;
- sporzqdzanie i przcchowywanie dokunientacj i wynikaj4cej z list plac;
- okresowe rozliczanic wykorzystania funduszu plac w rozbiciu na poszczeg6lne koszty, dla

cel6w statystycznych, potrzeb MEN i wladz Uczelni;
- rozltczanie funduszu nagr6d, funduszu podwyZek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia

pracownrczego;



naliczanie zasilk6w wychovvawczych, pielggnacyjnych i innych naleZnoSci
ref undowanych przez ZUS;
dokonywanie potr4ceri i dokonywanic przelew6w wierzytelnodci komorniczych, skladek
czlonkowskich, poZyczek i innych potrilcen wynikajqcych z obowi4zuj4cych przepis6w;
rozliczenia zUrzgdami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzef dla os6b skierowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawafiych um6w;
przygotowanie przelew6w bankowych z list osobowego funduszu plac na indywidualne
rachunki oszczQdnoSciowo - rozliczeniowe pracownik6w;
sporz4dzanie polecenia pobrania got6wki z banku na rzecz wynagrodzefi pracowniczych
wyplacanych w Kasach U czelni:
kontrola pod kqtem finansowym rvniosk6w premiowych,
sporzqdzanie dokumentacji i wystawianie zaiwiadczeh dotycz4cych podstawy naliczenia
Swiadczeri emerytalno - rentowych;
wystawianie zalwradczeh o wysokoSci zaro bk6w.

Sekcja Podatkriw i Ubezpieczeri Spolccznych

Sekcja jest wewnQtrzn4 kom6rkq Kwestury i podlega Kwestorowi Uczelni.

Zakres dzialania:
- gromadzenie i aktualizacja o5wiadczefi pracownik6w w zakresie danych niezbgdnych do

rozliczeh z Urzqdem Skarbowym i ZIJS;
- ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigcznych i rozhczeh rocznych na rzecz podatku

dochodowego od os6b fizycznych;
- korekta roczna koszt6w uzysku z tytulu praw autorskich na podstawie zlozonych

oSwiadczeri o udziale honorariow w osi4gnigtym wynagrodzeniu;
- sporz4dzanie i przekazanie podatnikom i wlaSciwemu Urzgdowi Skarbowemu

indywidualnych informacji o wysokoSci dochod6w i potr4conych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od os6b lizycznych;

- roczne rozliczenie z UrzEdem Skarbowym podatku dochodowego pracownik6w
osi4gaj4cych doch6d wylqcznie w Uniwersytecie w Bialymstoku;

- gromadzenie, aktualizao.ia, sporz4dzanie dokumentacji wynikaj4cej z ustawy o

ubezpieczeniach spolecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym
o uprowadzanie do systemu komputerowego danych osob nie bqd4cych pracownikami

Uczelni, a uzyskuj4cych w Uczelni dochody podlegaj4ce opodatkowaniu,
. zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownik6w, student6w i os6b

osiqgaj4cych dochody w Uczelni z tytulu um6w - zleceri,
. zglaszanie do ubezpieczeri zdrowotnych czlonk6w rodziny ubezpieczonych,
. tv\yrejestrowanie zgloszeir do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,
. zglaszanie zmian danych identyfikacyj nych os6b ubezpieczonych,
. analiza prawidlowoSci naliczonych i potrqconych skladek na ubezpieczenie spoleczne l

zdrowotne;
- sporzqdzanie i przekazanie miesipcznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych

raport6w miesigcznych skladek do ZLIS;
- sporz4dzanie przelew6w bankowych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne

i fundusz pracy;
- sporzEdzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesiqcznego

o wysokoSci potr4conycl.t skladek;
- sporz4dzanie korekt naliczonych i przekazanych skladek na ubezpieczenia spoleczne

i zdrowotne.



Zalqcznik nr 9
do Regulaminu
organizacyjnego adrninistracj i

lJniwersytetu w Bialymstoku

Dzial Program6w Migdzynarodowych i Wsprilpracy z Z^gr^nic1

Zakres dzialania:

zarz4dzanie migdzynarodowymi programami badawczymi i edukacyjnymi;
koordynacja spraw zwiqzanych z wdraZanicm Europejskiego Systemu Transferu Punkt6w
Kredytowych ( ECTS);
gromadzenie i interpretacja infbrmacji o moZliwoSciach uczestnictwa Uniwersytetu w
programach migdzynarodowych, przedkladanie propozycji w tej mierze Kierownictwu Uczelni;
uczestnictwo w szkoleniach i konferencjach dotycz4cych realizaqi program6w;
organizowanie szkoleri dla pracownik6w Uniwersytetu w zakresie udzialu w programach
migdzynarodowych;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotycz4cej wyjazd6w, organizacja wyjazd6w
sluZbowych pracownik6w i student6w Uniwersytetu oraz wyjazd6w w ramach program6w
miEdzynarodowych;
wsp6lpraca z Dz.ialem Badair i Kwestur4 w zakresie zarzqdzania i rozliczeh realizowanych
program6w rnigdzynarodowych;
opracowywanie projekt6w um6w i ewidencj onowanie um6w i porozumieri o wsp6lpracy
naukowej z oSrodkami zagranicz.r'rymi;
obsluga organizacyjna cudzoziernc6w przebywaj4cych w uczelni na zaproszenie oraz na
studiach doktoranckich i habilitacyjnych:
wsp6ldzialanie przy organizowaniu kongresow, konferencji i sympozj6w z udzialem goSci

zagranicznych1,
wsp6lpraca przy promocji Uniwersytetu poprzez opracowywanie informator6w w jEzykach
obcych.
sprawozdawczoSC zvtiqzana z realizaci1program6w miEdzynarodowych oraz ze wsp6lpracy z
zagra c4



Zalqcznik nr 10

do Regulaminu
organizacyj nego admin istracj i

Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial System6w Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych

Zakres dzialania:

planowanie i realizacja przedsiQwziQi zwi4zanych z rozbudowE systemu
telekomunikacyjnego Uczelni; zarzqdzanie, konfi gurowanie i administracja systemu;
bie24ca obsluga, napra\.va i konserwacja system6w teleinformatycznych i teleionicznych
UniwersJtetu, obsluga systemu taryfikacji rozm6w telefonicznych;
techniczne kontakty z operatorami telekonrunikacyjnymi;
opiniowanie potrzeb i wymog6w technicznych wyposaZenia teleinformatycznego nowo
projektowanych lub modernizowanych obiekt6w Uczclni we wsp6lpracy z Dzialem
Inwestycji. Remontou i Konserwacji;
planowanie i realizacja przedsiEwziEi zwiezanych z rozbudow4czpSci szkieletowej
Uniwersyteckiej Sieci Komputerowej; zarzqdzanie, konfigurowanie i adminislrowanie
Sieci6
naprawa i konserwacja urzqdzeh sicciowych szkieletowej czedci USK;
nadz6r nad budow4 i rozbudow4 sieci lokalnych LAN, ustalanie standard6w wsp6lpracy;
udzielanie konsultacji i pomocy merytoryczne.i administratorom w jednostkach
Uniwersytetu w zakresie konfiguracji sieci LAN i system6w komputerowych wlqczonych
do USK;

- planowanie i realiz.acja przedsiQwziQi zwiqzanych z serwerami Intcrnetowymr r

systemami komputerowymi zainstalowanymi w WE2le 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 Wqzla Gl6wnego USK;
planowanie i realizacja przedslQwziQi zwi4zanych z bezpieczehstwem USK;
nadz6r i kontrola bczpieozehstwa system6w komputerowych, nadz6r nad
bezpieczeistwem funkcjonowania serwer6w, uslLlg lnternetu, baz danych oraz system6w
komputerowych w WEZIe Gl6wnym USI(;
konfiguracja serwer6w, zarz4dzanie, instalacja oprogramowania na serweracl'r

zainstalowanych w W92le Gl6wnyrn USK;
zarzqdzanie uslugani poczty elektronicznej, kontami u2ytkownik6w, DNS (domena
uniwersytecka uwb.edu.pl), serwerami WWW WEzla Gl6wnego USK;
planowanie i realizacia zakup6w sprzgtu komputerowego, oprogramowania, system6w
komputcrowych. spccjalistycznych aplikacji na potrzeby administracji centralnej Uczelni;
rozw6j technologiczny serwertiw i systen.r6w komputerowych administracji centralnej
zapewniajqcy bezawaryjnq i harmonijnq pracg;
nadz6r nad komputerowymi stanowiskami pracy w administracji centralnej;



- obsluga serwer6w administracji centralnej, nadz6r nad bezpieczefistwem funkcjonowania
serwer6w, baz danych oraz system6w komputerowych w administracji centralnej;

- naprawa, konserwacja sprzgtu komputerowego w administracji centralnej;
- udzielanie konsultacji i pomocy pracownikom administracji centralnej w zakresre

poslugir.r,ania sig aparatur4. komputerami i oprogramowaniem komputerowym;
- udzial w planowaniu i realizacja przedsiEwziqi zwi4zanych z komputeryzacj4 i

informatyzac.j4 Uczclni, ogcilnouczelnianyoh baz danych, system6w zarzqdzania, aplikacji
o96lnouczelnianych w tym systemu USOS;

- nadz6r nad systemami informacyjnymi sicci uniwersyteckiej;
- prowadzenie ewidencji oprogramowania zainstalowanego na Uczelni;
- nadz6r, utrzymanie i zapewnienie bezawaryjnej i bezpiecznej pracy eksploatowanych

serwe16w, baz danych w centralnych systemach komputerowych;
- udzial w tworzeniu jodnolitych standard6w oprogramowania i system6w komputerowych;
- adaptacja nowych technologii w zakresie uslug informacyjnych dla potrzeb Uczelni;
- wsp6lpraca z jednostkarni organizacyjnymi Uniwersletu w zakresie zakup6w sprzQtu

komputerowego, sieciowego, wyposazenia komputer6w;
- koordynacja zam6wieri i zakup6w oprogramowania, sprzetu komputerowego, sieciowego

i wyposazenia kornpute16w;
- udzial w komisjach przetargowych w zakresie oprogramowania, sprzgtu komputerowego i

sieci lokalnych LAN, formulowanic krytcri6w oceny ofert w trybach przetargowych;
- przygotowywanie wniosk6w do KBN o Srodki na og6lnouczelniane potrzeby w zakresie

informatyzacji;
- opracowywanie i przedstawianie wladzom Uczelni informacji i sprawozdari dotycz4cych

stanu system6w teleinfbrmatycznych i komputerowych w Uczelni.
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ZalEcznik nr I I

do Regulaminu
organ izacyjnego administracj i
Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Adm inistracyj no-Gospoda rczy

Zakres dzialania:

- wsp6lpraca z poszczegolnynTi jednostkami organizacyjnymi w nadzorowaniu zabezpieczenia
obiekt6w i mienia Uniwersytetu, koordynacj a i nadz6r w tym zakresie;

- prowadzenie spraw zwiqzanych z eksploalacjfo migdzy innymi: analiza rachunk6w za energig
elektryczn4, wodg, centralne ogrzewanie. gaz, telefony;

- prowadzenie spraw zwi4zanych z ubezpieczeniem mienia uczelni (budynk6w, wyposazenia,
Srodk6r.r transporrr-rwych ):

- prowadzenie spraw zwi4zanych z funkcjonowaniem hoteli pracowniczych i mieszkari
zakladowych;

- sporzqdzanie umciw o najem lub dzier2awg nieruchomoSci Uniwersytetu, prowadzenie rejestru
um6w oraz niezbqdnej dokurnentacji, nadz6r nad wykonanicm i realizacj4;

- gromadzenie podslawowych danych i dokument6w obiekt6w. parceli, grunt6w, lokali
uZytkowanych pr zez Ur.riwersytet;

- prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych obiekt6w bgd4cych w dyspozycji
administracji centralnej ;

- przedkladanie kierownictwu uczelni wniosk6w majEcych na uwadze poprawQ ijak
najefektywniej sze gospodarowanie mieniem uczelni;

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostauy material6w i uslug z zakresu
dzialalnodci gospodarczej ;

- zaopatzenie pracownik6w uczelni w Srodki ochrony indywidualnej, odzieZ robocz4 i ubranie
robocze zgodnie z zam6wieniem przedslawionym przez SckcjE ds. bhp i popz.;

- zaopatrywanie w materialy i przedmioty nietrwale na potrzeby bieZ4ce jednostek administracji
centralnej;

- prowadzenie spraw zwi4zanych z lranspoficm, a zwlaszczakoordynacj a i realizacja potrzets
transoortowvch uczclni.



Zal4cznik nr 12

do Regulam inu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Gkiwny Specjalista ds. Obiekt6w Uczelni

Zakres dzialania :

wszechstronny nadz6r nad stanem technicznym i funkcjonowaniem obiekt6w Uczelni,
w tym: budynk6w dydaktycznych, budynk6w administracyjnych, obiekt6w sportowych,
oSrodk6w wypoczynkowych, dom6w studenckiclr, hoteli pracowniczych i mieszkari
zakladowych;
analiza i ocena stanu technicznego obiekt6w;
nadz6r nad aktualizacj4 danych w ksi4Zkach obiekt6w;
analiza i ocena sposobu administrowania i obslugi obiekt6w,
analiza koszt6w eksploatacji i funkcjonowania obiekt6w;
analiza i ocena zabezpieczenia i ubezpieczenia obiekt6w;
przedkladanie kierownictwu Uczelni wniosk6w maj4cych na celu poprawg stanu i
funkcjonowania obiekt6w uczelni ;

wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora.



Zal4cznlk nr 13

do Regulaminu
organizacyjnego administracj i

Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial lnwestycji, Remont6w i Konserwacji

Zakres dzialania:

dokonywanie z udzialem slu2b gospodarczych, uzytkownik6w obiekt6w, sluzby bhp i
ppoZ. przegl4d6w technicznych budynk6w, instalacji i wzqdzen w celu ustalenia
niezbgdnych potrzeb remontowych;
opracowywanie w oparciu o wyniki przeglQd6w i inne uzasadnione wnioski rocznych
plan6w remont6w kapitalnych i bieZ4cych, bilansowanie tych plan6w z moZliwoSciami
finansowymi Uniwersytetu;
przygotowanie kor.riecznej dokumentacji technicznej na planowane remonty i inne
nrzerlcieu,ziecio

przygotowanie i przechowywanie dokumenlacj i zwi4zanej z przetargami na opracowanie
dokumentacji projektowej, roboty remontowo-budowlane czy inwestycyjne zgodnie z
wymogami ustawy o zam6wicniach publicznych;
kontrola prawidlowego wykonawstwa rob6t rcmontowo-budowlanych poprzez
zgromadzenie potrzebllej dokumcntacji, przygotowanie um6w i nadz6r techniczny nad
realizowanymi pracami,
dokonywanie od bio16w techn i cznych i roz.liczanie fi nansowe zre alizow any ch
przedsiQwziQi;
opracowywanie rocznych plan6w zadan inwestycyjnych i przygotowywanie danych
wyjSciowych na elapie przygotowania przedsiQwziEcia inwestycyjnego w tym 16wnie2
zalatwianie koniecznych spraw terenowo-prawnych;
obsluga realizowanych zadah inwestycy.jnych, ewentualnie zlecanie nadzoru inwestorowi
zastQpczemu;

Sekcia Konserwacji

Sekcjajest wewnEtrzn4 korn6rk4 Dzialu i podlegajcgo kierownikowi.

Zakres dzialania:
- wykonywanie drobnych prac remontowych, naprawczych, awaryjnych otaz prac

zabezpieczaj4cych, przegl4d6w i prac konserwacyjnych z zakresu rob6t
0g6lnobudowlanych, stolarskich oraz instalacyjnych.



Zal4cznlk nr 14

do Regulam inu
organizacyjnego administracj i
Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial Zam6wieri Pu blicznych

Zakres dzialania :

prowadzenie - zgodnie z obowi42ujEcymi przepisami - zatwierdzonych przez Rektora
postgpowai o udzielenie zam6wienia publicznego;
przedstawianie Rcktorowi propozycj i sklad u komisj i przetar go w y ch or az
przygotowy\ anic projcktu decyzji:
udzial w pracach komisji przetargowych;
w ramach postgpowari prowadzonych przez. DZP przygotowywanie o96lnych wymog6w
do Specyfikacji Istotnych Warunkow Zam6wienia, wzor6w ogloszeri i decyzji
administracyjnyclr, udzielanie informacji i wyja6nieri, prowadzenie spraw zwi4zanych z
protestami i odwolaniami, przygotowywanie projekt6w um6w, sporz4dzanie protokol6w
posiedzeri,
wsp6lpraca z UrzQdem Zam6wieri Publicznych w ramach obowi4zk6w wynikaj4cych z
ustawy o zam6rvieniach publicznych, w szcze96lnoSci w zakresie publikowania oglosze6,
wniosk6w i zapytan skladanych do UZP ,

prowadzenie rejcslru zam6wicri publicznych, kompletowanie i przcchowywanie
dokumentacj i prowadzonych postppowan;
doradztwo innyrn jednostkom prowadzEcym postqpowania o udzielenie zam6wienia
publicznego w zakresie wymog6w wynikajqcych z ustawy o zam6wieniach publicznych i
przepis6w wykonawczych,
opiniowanie wniosk6w w sprawie wyboru trybu realizacJi zam6wienia;
gromadzenie danych o planowanych zam6wieniach publicznych w Uniwersytecie.



Zal4cznik nr | 5
do Regulaminu
organizacyj nego administracj i
Uniwersltetu w Bialymstoku

Biuro Informacji

Zakres dzialania:

dbanie o sprawny obieg informacj i wewnEtrz Uniwersytetu, poprzez koordynowanie i
monitorowanie pnekazu danych oraz ich stalq aktualizacjg;
przekazywanie informacji na zewnqtrz Uczelni, w lym przeznaczonych dla medi6w;
utrzymywanie regularnych kontakt6w z mediami o96lnopolskimi, lokalnymi i
Srodowiskowymi;
organizowanie konferencji prasowych Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku;
prowadzenie internetowej strony Uniwersytetu, monitorowanie stron intemetowych
jednostek uczelni oraz koordynowanie wszelkich spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem
stron www. Uniwersytetu;
przegl4d prasy i przedstawianie wa:Zniejszych infbrmacji prasowych Rektorowi;
wsp6ludzial w organizacji uroczystoSci akademickich.



Zalqcznik nr 16

do Regulaminu
organizacyjnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Dzial Promocji

Zakres dzialania:

- inspirowanie i organizowanie wszelkich dzialan promocyj nych na neczlJniwersytetu:
- wsp6ldzialanie w akcjach promocyjnych organizowanych przezjednostki Uczelni;
- przygotowywanie i rozpowszechnianie material6w promocyjnych Uniwersy.tetu;
- redagowanie pisma ,,Nasz Uniwersytet";
- wsp6ludzial w organizacji uroczystoSci akademickich;
- gromadzenie dokumentacji istotnej dla historii rozwoju Uniwersytetu oraz dokumentacji

dotycz4cej waznych dla Uczelni wydarzeri;



Zalqcznik nr 17

do Regulaminu
organizacyjnego administracj i

Uniwersytetu w Biatymstoku

Dzial Spraw Socjalnych

Zakres dzialania:

opracowywanie projekt6w program6w dzialalnoSci socjalnej, rocznych plan6w rzeczowo -
finansowych tej dzialalnoSci oraz projektu regulaminu zakladowego funduszu dwiadczeri
socjalnych;
przygotowywanie analiz i sprawozdah dotyczEcych dzialalnoSci socjalnej oraz wykonania
planu rzeczowo - finansowego funduszu Swiadczeh socjalnych;
wykonywanie bieZ4cych prac zwi4zanych z administrowaniem funduszem Swiadczeri
socjalnych;
prowadzenie ewidencji Swiadczefi socjalnych przyznawanych pracownikom;
prowadzenie spraw zwi4zanych z wszelkimi formami wypoczynku, z kt6rych korzystaj4
pracownicy Uniwersytetu, emeryci, renciSci i czlonkowie ich rodzin;
prowadzenie spraw zwi4zanych z udzielaniem doraLnej pomocy socjalnej i materialnej dla
pracownik6w Uniwersytetu, emeryt6w i rencist6w i czlonk6w ich rodzin;
prowadzenie spraw dotycz4cych udzielania zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe;
organizowanie imprez kulturalnych, artystycznych, sportowych, wycieczek krajowych i
zagranicznych, kt6rych uczestnikami sq pracownicy Uniwersytetu, emeryci i renciSci i
czlonkowie ich rodzin;
organizowanie imprez okolicznoSciowych o charakterze socjalnym;
prowadzenie spraw zwi4zanych z dzialalnoSci4 o5rodk6w wypoczynkowych Uniwersytetu;
wsp6ldzialanie z organizacjami zwi4zkowymi i poszczeg6lnymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwiryanych z realizacj4dzialalnoSci socjalnej.



Zal4cznik nr l8
do Regulaminu
organizacyjncgo adminrsrracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Samodzielna Sekcja ds. Bhp i Ppo2.

Zakres dz.ialania:

przeprowadzanie kontroli warunk6w pracy oraz przestrzegania przez pracownik6w
i student6w przepis6w i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepis6w w zakresie
bezpieczefi stwa przeciwpo2arowego;
bie24cc przeprowadzanie kontroli warunk6w pracy na poszczeg6lnych stanowiskach
i informowanie pracodawcy o stwierdzonych stanach zagroZenia zdrowia i izycia
pracownik6w i student6w;
przeprowadzanic i przedstawianie Rektorowi okresowych i rocznych sprawozdan oraz
analiz stanu bezpicczeirstwa i higieny pracy maj4cych na celu zapobieganie zagroZeniom
2ycia i zdrowia pracownik6w i student6w oraz poprawQ warunk6w pracy;
przygotowywanic organizacyjne i prowadzonie szkolcri dla pracownik6w i student6w w
dzicdzinie bezpieczcristwa i higieny pracy oraz przepis6w ppo2.;
udzial w opracowywaniu plan6w modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
rozwiqzali techniczno - organizacyjnych zapewniajqcych poprawQ stanu bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz ppoz.,
udzial w ocenie zalozei i dokumentacji dotycz4cych modernizacji a takze nowych
inwestycj i, or az zglaszanie wniosk6w dotyczqcych uwzgl Qdnienia wymagari
hczpieczefistr.la i higieny pracy oraz ppo2..
uclzial w przekazywzrniu do r-r2ytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiekt6w budowlanych albo ich czgSci, w kt6rych przewiduje sig pomieszczenia lub
urzqdzenia maj4ce wplyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownik6w i student6w;
przedstawianie pracodawcy wniosk6w dotycz4cych zachowania wymagai ergonomii na
stanowiskach pracy;
udzial w opracowywaniu we\I/nQtrznych zarzydzch, regulamin6w i instrukcji o96lnych
dotycz4cych bezpicczcirstwa i higieny pracy oraz ppoz..;

opirriow'anie szczeg6lowych instrukcji dotycz4cych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ppoZ. na poszczeg6lnych stanowiskaoh pracy;
udzial w ustalaniu okolicznoSci i przyczyn wypadk6w przy pracy oraz w opracowywaniu
wniosk6w wynikaj4cych z badani a przyczyn i okolicznoSci tych wypadk6w oraz
zachorowaii na choroby zawodowe, atakze kontrola realizacji tych wniosk6w;
prowadzenie rejestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotycz4cych
wypadk6w przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzei o takie choroby,
a takZc przechowywanie wynik6w badari i porniar6w czynnik6w szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;
doradztwo w zakrcsie przepis6w oraz zasad bezpieczeristwa i higieny piacy onz ppoL.;
wsp6lpraca z laboratoriami upowaZnionymi do dokonywania badan i pomiar6w
czynnik6w szkodliwych dla zdrowia lub warunk6w uci42liwych, wystEpuj4cych w
Sroclowisku pracy, w zakresie organizowania tych badari i pomiar6w oraz sposob6w
ochrony pracownik6w przed tymi czynnikami lub warunkami ; wsp6ldzialanie z
lekarzcm sprawujqcym profilaktycznE opiekq zdrowotn4 nad pracownikanri, a w
szczegrilnoSci przy organizowaniu okresowych badai lekarskich pracownik6w;



wsp6ldzialanie ze spoleczn4 inspekcjq pracy oraz z ucz.elnianymi organizacjami
zwiqgkowymi przy podejmowaniu przez nie dzialah maj4cych na celu przestrzeganie
przepis6w oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ppoz.;
uczestniczenie w pracach oraz obsluga administracyjna, powolanej przez pracodawcp,
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych uczelnianych komisji zajmuj4cych
siE problematyk4 bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ppoL., w tym zaFobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;
prowadzenie ewidencji stanowisk pracy, na kt6rych wystEpujE warunki szkodliwe dla
zdrowia lub wykonywane s4 prace uci4Zliwe, opiniowanie wniosk6w o dodatki z tego
tltulu, gromadzenie i przechowywanie dokumentacj i w tych sprawach;
prowadzenie i przechowywanie calodci dokumentacji zwi4zanej z gospodark4 Srodkami
ochrony indywidualnej, odzie?4roboczqi obuwiem roboczym oraz Srodkami higieny
osobistej;
inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni r62nych form popularyzacji problematyki
bezpieczeirstwa i higieny pracy i ppoz.



Zalqcznik nr 19
Regulam inu
organ izacy.lnego adm inistracj i

[.]niwersy(etu w Bialymstoku

Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich

Zakres dzialania;

koordynacja zadah zwiqzanych z rekrutac.iE na studia oraz obsluga administracyjna
Uczelnianej Komisj i Rekrutacyjnej :

obsluga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej, Odwolawczej Komisji Dyscyplinamej
dla student6w Uniwersytetu oraz Rzecznlka Dyscyplinamego do spraw studenckich;
opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego;
kontrola zgodnoSci indywidualnych kart obci4Zen nauczycieli z planem studi6w oraz
sprawozdaniami z wykonania pensum dydaktycznego
kontrola rozliczen linansowych dotyczEcych realizacj i godzin ponad pensum,
nadz6r nad zgodnoSciq treSci urn6w cywilnoprawnych w zakresie realizacji zleconych
zajgt dydaktycznych z planami studi6w i kartami obci4Zeii pracownik6w
koordynacja i nadz6r nad realizacj4 grant6w dydaktycznych,
zalatwianie spraw zwiqzanych z procesem nauczania i regulaminem studi6w nie bEd4cych
w kompetencji dziekanat6w;
prowadzenie dokumentacji dotycz4cej kierunk6w i rodzaj6w studi6w prowadzonych w
Uczelni oraz. odplatnoSci za studia;
prowadzcnie centralnel ewidencji student6w dotycz4cej toku studi6w oraz centralnego
rcj estru dyplom6w honorowych;
prowadzenie dokurnentacji zwiqzanej z orgatljzaq1i funkcjonowaniem studi6w
podyplomowych i doktoranckich;
prowadzenie spraw dotycz4cych refundacji czesnego nauczycielom - studentom studi6w
zaocznych i podyplomowych oraz wsp6lpraca z Kuratorium OSwiaty w tym zakresie;
prowadzenie sprawozdawczoSci na potrzeby GUS, MENiS i Kierownictwa Uczelni;
prowadzenie spraw zwiqzanych z tokiem studi6w student6w obcokrajowc6w, w tym
stypendyst6w RP, studcnt6w przyjEtych na zasadach odplatnoSci dewizowej oraz bez
odolatnoSci i rlwiadcze6:

- preliminowanie Srodkriw finansowych z MENiS przeznaczonych na praktyki
pcdagogiczne oraz nadz6r nad ich wykorzystaniem;
wsp6lpraca z opiekunami w zakresie organizacli pedagogicznych praktyk studenckich;
planowanie Srodk6w finansowych w ramach funduszu pomocy materialnej dla student6w
oraz nadzir nad ich prawidlowym wykorzystaniem;
nadz6r nad rcalizacjqz.asad pomocy materialnej dla student6w;
opiniowanie inicjatyw dotycz4cych pomocy socjalnej na szczeblu uczelnianym oraz
koordynowanie inicj alyw wydzialowych;
koordynacja spraw zwi4zanyoh z kredytami studenckimi;
gromadzenie informacji dotyczqcych ochrony zdrowia student6w i inicjowanie dzialan
w tym kierunku;
wsp6lpraca z PFRON w zakresie poprawy warunk6w Zycia i studiowania os6b
niepelnosprawnych;
koordynacja spraw zwi4zanych ze stypendiarni MENiS za wyniki w nauce;
przyznawania miejsc w dolnach studenta;



poSrednictwo w wynajmie stancji studenckich;
gromadzenie i analiza informacj.i o warunkach Zycia i studiowania student6w;
nadz6r nad dzialalnoSciq stol6wek i bufet6w studenckich;
wsp6ludzial w przygotowaniu inauguracji roku akademickiego w zakresie udzialu
student6w i absolwent6w;
wsp6lpraca z Samorz4dem Studenckim i organizacjami studenckimi;
rejestracja oraz gromadzenie dokumentacji organizacji studenckich i k6l naukowych
dzialajEcych w Uniwersytecie;
nadz6r i koordynacja spraw zwi4zanych z przyznawaniem i wykorzystaniem przez
Srodowisko studenckie Srodk6w z dotacji celowej MENiS na dzialalnoSi kulturaln4 i
sportow4 student6w;
koordynacja funduszami bgd4cymi w dyspozycji Parlamentu Student6w a pochodz4cyml
z budZetu Uczelni;
sprzyjanie inicjatywom na rzecz animacji kultury, sportu, turystyki i rekreacji;
koordynacja dzialah zwi4zanych z programami mobilnoSci student6w (MOST);
przygotowanie material6w informacyjnych na potrzeby wdraZania Uniwersyteckiego
Systemu Obslugi Student6w;
zamawianie, ewidencjonowanie i gospodarka drukami Scislego zarachowania zwiqzanymi
z procesem studiowania oraz nadz6r nad ich prawidlowym wykorzystywaniem.



Zat4ctnik ff 20
do Regulam inu
organizacy jnego administracji
Uniwersytetu w Bialymstoku

Biuro Karicr i Zawodowej Promocji Studentrirv i Absolwentriw
Uniwersytetu w Bialymstoku

Z,akres dzialania :

- gromadzenie danych o studentach i absolwentach Uniwersytetu poszukujEcych pracy,
ankietowanie student6w i absolwent6w, prowadzcnie z nimi rozm6w w celu ustalenia ich
predyspozycji zalr'odowych i mozliwoSci wyboru kariery zawodowej;

- organizowanie zajgi (warsz1at6w, kurs6w szkoleniowych i.t.p) dla student6w
absolwent6w w celu ulatwienia im wejScia na rynek pracy;
pomoc w przygotowaniu kandydat6w do procesu rekrutacyjnego;
zbieranie i gromadzenre informacji o miejsoach pracy stalej i dorywczej dla student6w i
absolwent6w Uniwcrsytetu, o mo2liwoSci odbywania praktyk i sta26w zawodowych;
gromadzenie infbrmacji o lokalnym, krajowym i migdzynarodowym rynku pracy
(fi rmach, zawodach. stanowiskach);
we wsp6lpracy z Dz)alem Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz Dzialem Program6w
MiEdzynarodowych zbicranie i udzielanie informacji o dalszych mozliwoSciach
ksztalcenia absolwent6w Uniwersytetu na studiach podyplomowych i doktoranckich,
specj alistycznych kursach doksztalcaj4cych, kursach jgzykowych w kraju i za granic4
aplikowanie i realizac.ia projekt6w miEdzynarodowych w zakresie doradztwa
zawodowego oraz wymiany i stazy;
promowanie oferty Uniwersytetu wSr6d lirm i instytucji publicznych na terenie calego
kraj u i za granic4
nawi4zywanie kontakt6w z firmami i pomoc w znalezieniu odpowiednich kandydat6w na
oferowane miejsca pracy;
organizowanie prezenlacji firm i targ6w pracy;
wsp6lpraca z administracj4 rzEdowa i samorz4dow4 w zakresie dzialari dotyczqcych
przeciwdzialania bezrobociu;
wsp6lpraca z innymi Biurami Karier.


