Zarzadzenie nr 2/2019
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku
z dnia 9.01.2019r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Medycznego
w Biatymstoku, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia 33/14 Rektora
z dnia 8.05.2014 r.

Na podstawie § 123 ust. 2 Statutu Uczelni zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku wprowadza sie
nastepujgce zmiany:
1) w § 34 ust. 4 zmienia si¢ pkt. 4 nadajgc mu nowe brzmienie:

.»4) Dzial Nauki”
2) w § 34 ust. 4 dodaje si¢ pkt. 18 w nastepujgcym brzmieniu:
. 18) Dzial Wspélpracy Migdzynarodowej”

3) w § 52 — Dzial Spraw Pracowniczych — w pkt. [ zmienia si¢ tresé ust. 6, nadajgc mu nowe

brzmienie:

» 6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, zmiang oraz ustaniem stosunku pracy
pracownikéw zatrudnionych w celu realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw
UE oraz innych Zrédel zewngtrznych w porozumieniu z Dzialem Nauki oraz Dziatem

Projektow Pomocowych.”
4) zmienia tre$¢ § 54, nadajac im nowe brzmienie:

w854
DZIA£ NAUKI

Dzial Nauki podlega merytorycznej dyspozycji Prorektora ds. Nauki.

Do zadan Dzialu nalezy:
I Obstuga administracyjno-biurowa Prorektora ds. Nauki.
II. W zakresie spraw dotyczqcych nauki:
1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o finansowanie projektéw naukowych ze



Srodkéw krajowych, w tym:
a) formalna ocena wnioskéw o finansowanie projektéw naukowych ze Srodkdéw
krajowych,
b) koordynowanie spraw administracyjnych zwiqzanych z realizacjq projektow
naukowych, w tym potwierdzanie finansowania wyjazdow,
c) przygotowanie uméw o wykonanie projektéw naukowych, ktére uzyskaly
finansowanie oraz anekséw do tych umow,
d) sprawdzanie prawidlowosci przygotowania raportow z realizacji projektow
naukowych.
2. Udzial w administracyjnej obstudze projektéw naukowych dofinansowywanych
z funduszy europejskich i innych srodkéw pomocowych, w tym:
a) podejmowanie dzialann majgcych na celu pozyskanie Srodkéw z funduszy
europejskich i innych Srodkéw pomocowych na realizacje projektow naukowych,
b) wspdlpraca z zewngtrznymi instytucjami biorgcymi udzial w procesie przyznawania
i wykorzystywania srodkoéw z funduszy europejskich i innych srodkéw pomocowych,
c) pomoc administracyjna jednostkom UMB w przygotowaniu dokumentacji
konkursowej niezbednej do aplikowania o srodki z funduszy europejskich i innych
Srodkéw pomocowych.
3. Udzial w administracyjnej obstudze projektéw naukowych dofinansowywanych
z Komisji Europejskiej oraz innych instytucji zagranicznych, w tym:
a) podejmowanie dzialar majgcych na celu pozyskanie Srodkéw z wyzej wymienionych
funduszy na realizacje projektow naukowych,
b) wspdipraca z zewnetrznymi instytucjami biorgcymi udzial w procesie finansowania
badan,
c) pomoc administracyjna jednostkom UMB w przygotowaniu dokumentacji
konkursowej.
4. Prowadzenie zadar merytorycznych zwigzanych z realizacjq dzialalnosci badawczej
w ramach subwencji.
5. Przygotowywanie uméw konsorcjum na potrzeby realizacji projektow naukowych.
6. Przygotowywanie danych z zakresu zadav Dziatu do ewaluacji jednostki.
7. Pomoc w przygotowywaniu zgloszehi o stypendia ministra dla wybitnych miodych
naukowcdw, w tym doktorantéw, za znaczgce osiggnigcia w dziatalnosci naukowej.
8. Pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o przyznanie nagréd naukowych pracownikom
UMB (nagrody PAN, fundacji i innych jednostek).
9. Promocja konkurséw, do kiérych jednostki UMB mogq aplikowa¢ o Srodki na badania
naukowe.
10. Obstuga Senackiej Komisji ds. Nauki.
III. W zakresie pozostalej dzialalnosci Dziatu:
1. Obstuga Redakcji Advances in Medical Sciences.



. Prowadzenie wspdipracy z innymi uczelniami i jednostkami naukowymi przy realizacji

zadan Dzialu.

. Prowadzenie wspélpracy z jednostkami administracji publicznej i samorzqdowej przy

realizacji zadan Dziatu.

. Prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq audytéw wewnetrznych i zewnetrznych

w zakresie realizowanych projektéw naukowych.

. Uzupetnianie elektronicznych baz danych w zakresie projektow naukowych (w tym

program POLON).

. Przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Prorektora ds. Nauki.
. Przygotowywanie danych do ankiet zewnetrznych w zakresie zadan Dzialu.

8. Wprowadzanie informacji na strong internetowg Dziatu oraz informacji dotyczqcych

nauki.

5) zmienia tres¢ § 56, nadajac im nowe brzmienie:

8356
DZIAE SPRAW STUDENCKICH

Dzial Spraw Studenckich podlega merytorycznej dyspozycji Prorektora d/s Studenckich.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

L.
H.

Obstuga administracyjno-biurowa Prorektora ds. Studenckich.
Obstuga:

1) Komisji ds. Dydaktyki i Wychowania,
2) Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentow,
3) Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantéw,
4) Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw,
5) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantéw,
6) Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Studentéw,
7) Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Doktorantow.
. Obstuga biura Petnomocnika Rektora ds. Oséb Niepelnosprawnych.

Rozdysponowanie dotacji na zadania zwigzane ze stwarzaniem osobom

niepetnosprawnym warunkow petnego udzialu w procesie ksztafcenia, w tym zawieranie

umow w zakresie dodatkowych zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy w zakresie

ksztafcenia i rehabilitacyi.
IV. W zakresie pensum dydaktycznego:

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z rozliczeniem rocznych obcigzen

nauczycieli akademickich zajeciami dydaktycznymi na studiach stacjonarnych

i niestacjonarnych oraz studiow prowadzonych w jezyku angielskim:



VL

VIL

1) ewidencjonowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego,

2) ewidencjonowanie i rozliczanie godzin ponadwymiarowych i zleconych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw zlecer z osobami niebgdgcymi
nauczycielami Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku oraz przekazywanie do Dzialu
Plac dokumentow zgloszeniowych do ZUS.
Rezerwa dydaktyczna Rektora:

1) ewidencjonowanie wydatkéw z rezerwy dydaktycznej Prorektora,

2) ewidencjonowanie i podzial limitéw dydaktycznych poszczegolnych zakladow

i klinik.

Wstepna analiza pensum.
Baza dydaktyczna:
Sporzgdzanie i ewidencjonowanie uméw na dydaktyke w powiqzaniu z udzielaniem
Swiadczeri zdrowotnych z zakladami opieki zdrowotnej, dotyczgcych realizowanej
dydaktyki na trzech wydzialach Uczelni. Sprawdzanie faktur pod wzgledem
merytorycznym do powyzszych umow.
Przygotowanie informacji finansowej za udzial studentéw w dydaktyce na bazie obcej.
W zakresie spraw studenckich:
Opracowywanie w porozumieniu z Samorzqdem Studenckim planu podziatu roku
akademickiego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami studenckimi.
Prowadzenie  obstugi  komisji  dorafnych powolywanych przez  Prorektora
ds. Studenckich.
Prowadzenie rejestru kot naukowych zrzeszajgcych  studentéw  Uniwersytetu
Medycznego.
Wspélpraca z samorzgdem studenckim i organizacjami studenckimi w zakresie
wydatkowania przydzielonych im funduszy.
Nadz6r nad prowadzeniem spraw finansowych klubéw studenckich.
Terminowe przekazywanie do Dziatu Plac dokumentéw stanowigcych podstawg do
sporzgdzania oraz przekazywania do ZUS dokumentéw zgloszeniowych studentow
i doktorantow do ubezpieczenia zdrowotnego.
W zakresie $wiadczen i pomocy materialnej dla studentow i doktorantow:
Studia stacjonarne i niestacjonarne, studia doktoranckie - dokonmywanie podziatu
i biezgca analiza Srodkéw funduszu pomocy materialnej, a w szczegdlnosci podziat
dotacji na pomoc materialng, w tym:

1) weryfikacja dokumentéw przedkiadanych przy ubieganiu sie o pomoc materialng,

2) wspdlpraca z wydziatowymi komisjami stypendialnymi,

3) przygotowanie list wyplat stypendium,

4) przygotowanie decyzji w zakresie pomocy materialnej,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pomocy materialnej
w przypadkach wymagajqgcych akceptacji Prorektora ds. Studenckich,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplatg stypendium Ministra
za wybitne osiggniecia,

7) wspdlpraca z administracjg domow studenta oraz Komisjami Mieszkaniowymi,

8) wydawanie zaswiadczen o Swiadczeniach pomocy materialnej.

2. W przypadku studentow obcokrajowcow:
Prowadzenie dokumentacji studentow obcokrajowcow:

a) wspolpraca z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwem
Zdrowia i Dziatem Finansowo-Ksiegowym Uczelni w zakresie refundacji kosztéw
ksztalcenia studentow cudzoziemcow,

b) prowadzenie biezqgcej dokumentacji studentéw obcokrajowcéw w zakresie pomocy
materialnej,

c) sporzqdzanie list wyplat Swiadczen studentom obcokrajowcom studiujgcym na
zasadach odplatnosci dewizowej oraz stypendystom Rzgdu RP,

d) przygotowanie not refundacyjnych do Ministerstwa dla studentéw RP.

VIII. W zakresie innych spraw:
1. Wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
2. Sporzqdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych dzialalnosci Dziatu.

3. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Dziale.”
6) dodaje sie § 65A w nastepujgcym brzmieniu:

LS 654
DZIAZ WSPOEPRACY MIEDZYNARODOWEJ

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:
I Koordynowanie proceséw zwigzanych z realizacjq Strategii Umiedzynarodowienia
Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku.
II. Koordynacja i obstuga réznych form wspétpracy miedzynarodowej UMB dotyczgeych
realizacji  uméw  miedzynarodowych i wspdlpracy naukowej pracownikow,
w szczegolnosci:
@) inicjowanie zawierania, i koordynacja procesu realizacji uméw bilateralnych
UMB, w tym ewidencja tych umow,
b) obstuga administracyjna stypendiow indywidualnych dla wyjezdzajgcych
i przyjezdzajgcych stypendystow,
¢) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw dotyczgcych finansowania wspéipracy
miedzynarodowej z zagranicg,
d) formalna ocena wnioskéw dotyczqcych finansowania wspdtpracy miedzynarodowej



z zagranicq,

e) obstuga Senackiej Komisji ds. Wspdlpracy z Zagranicq.

IIl. W zakresie wymiany migdzynarodowej i wyjazdéw zagranicznych studentow,
doktorantéw i pracownikow:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami studentéw na studia i prakiyki
zagraniczne.

2. Realizacja programu edukacyjnego Unii Europejskiej ,, Uczenie sie przez cale Zycie
Erasmus™:

1) koordynowanie realizacji projektow finansowanych ze Srodkéw programéw UE,

2) upowszechnianie informacji o stypendiach zagranicznych dla studentéw
i pracownikow dydaktycznych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi studentow:

1) ocena wnioskow o finansowanie wyjazdow,

2) przygotowanie do akceptacji Prorektora ds. Studenckich dokumentacji dotyczgcej
finansowania wyjazdow,

3) merytoryczne przygotowanie dokumentacji do rozliczenia wyjazdu.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw Uczeln,
w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw dotyczgcych wyjazdow
zagranicznych.

1IV. W zakresie wspélpracy z Narodowq Agencjq Wymiany Akademickiej:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ o finansowanie oraz
koordynacja realizacji projektéw dotyczgcych miedzynarodowej bilateralnej
wymiany osobowej,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie w konkursach organizowanych
przez Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej,

3) udzial w realizacji, we wspdlpracy z innymi komdrkami merytorycznymi,
projektéw  dofinansowanych ze Srodkéw Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej,

4) udzial w pozostalych przedsigwzigciach realizowanych przez Narodowq Agencje
Wymiany  Akademickiej,  ktorych  celem  jest rozwijanie — wspdipracy
miedzynarodowej.

V. W zakresie koordynacji procedur ubiegania si¢ przez UMB o akredytacje zagraniczne:

1) ubieganie si¢ o dofinansowanie z réznych Zrédet na przeprowadzenie procedur
zwigzanych z ubieganiem si¢ o akredytacje zagraniczne, w tym przygotowywanie
wnioskow o dofinansowanie,

2) przygotowywanie wnioskow o przyznanie akredytacji,

3) biezgca wspdlpraca z przedstawicielami instytucji odpowiedzialnych za
przyznawanie akredytacji zagranicznych,

4) koordynacja proceséw zwigzanych z przeprowadzeniem akredytacji, w tym



VI W

wspdlpraca z czltonkami zespotow oceniajgcych.

zakresie koordynacji wspélpracy z absolwentami zagraniczmymi studiéw

anglojezycznych prowadzonych przez UMB:

1)
2)
3)
4)

J)

zainicjowanie wspdlpracy z absolwentami zagranicznymi UMB, w tym stworzenie
bazy danych absolwentéw zagranicznych,

ubieganie si¢ o dofinansowanie z roéinych Zrddel na realizacje wspélpracy
z absolwentami zagranicznymi, w tym przygotowanie wnioskow o dofinansowanie,
biezqce komunikowanie sie z absolwentami zagranicznymi,

angazowanie absolwentow zagranicznych do dzialan majgcych na celu promocje
UMB za granicq, np. wspolprowadzenie spotkars informacyjnych dla
zagranicznych kandydatow na studia w UMB,

inne dziatania majgce na celu rozwdj wspéipracy z absolwentami zagranicznymi
UMB.

VII. W zakresie koordynacji miedzynarodowej promocji UMB:

1)

2)

3)

9
5

6)

ViiL

1)

2)
3)
4)

udzial w spotkaniach informacyjnych dla kandydatow na studia realizowanych za
granicg,
inicjowanie i koordynacja dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem kandydatéw na
i biezgca wspdipraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi prowadzgcymi
dziatalnos¢ w zakresie pozyskiwania zagranmicznych kandydatéw na studia
anglojezyczne prowadzone przez UMB,
udzial w globalnych targach edukacyjnych i konferencjach miedzynarodowych,
w celu promocji oferty edukacyjnej UMB,
rozwijanie narzedzi promocji miedzynarodowej,
wspdipraca z instytucjami dzialajgcymi za granicq, w celu promowania oferty
edukacyjnej UMB (np. Ambasady RP za granicg),
wspélpraca z Biurem Promocji i Rekrutacji UMB w zakvesie kreowania wizerunku
UMB na arenie miedzynarodowej.
W  zakresie realizacji pozostalych dzialar zwigzanych ze wspélpracg
miedzynarodowq:
biezqca analiza i informowanie wiadz UMB o mozliwosciach aplikowania
o Srodki z réinych Zrédel w konkursach, kiérych przedmiotem jest rozwdj
wspolpracy migdzynarodowej,
analiza narzedzi i zakreséw umiedzynarodowienia uczelni w Polsce i na swiecie,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem gosci zagranicznych,
prowadzenie, we wspélpracy z Dziatem Spraw Pracowniczych, spraw zwigzanych
z zatrudnieniem na podstawie umowy zlecenia profesoréw wizytujgcych
Z zagranicy,



5) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami wyjazdowymi do rézinych
instytucyi,
6) pozostale dzialania wymikajgece z inicjowania nowych obszaréw wspdlpracy

miedzynarodowej.
7) zmienia sie tre$¢ Zatacznika nr 1 — ,,Schemat organizacyjny”,
8) zmienia si¢ tres¢ Zatacznika nr 2 — ,,Symbolika jednostek organizacyjnych”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania., z mocg obowigzujaca od 1.01.2019r.

prof. dr hab. Ad etowski
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego — Symbolika Jednostek Organizacyjnych
(wprowadzony Zarzadzeniem Rektora nr 2/2019 z 9.01.2019)

SYMBOLIKAJEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Rektor - R
Dziat Organizacji i Kontroli — RKO
- Kancelaria Ogélna — RKO/KO
Audytor Wewnetrzny — RAW
Specjalista ds. Obronnych — RO
Inspektorat BHP — RBH
Specjalista ds. P.POZ. — RPOZ
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — RPN
Inspektor ochrony danych — RIOD
Archiwum — RA
Biblioteka — RB
Centrum Medycyny Do$wiadczalnej — RCMD
Biuro Promocji i Rekrutacji — RPR
Radca prawny — RP
Rzecznik Prasowy — RRP
Centrum Symulacji Medycznej — RCSM

Kanclerz - A

Dziat Spraw Pracowniczych — ASP

Dziat Nauki — ANZ

Biuro Transferu Technologii — ABTT

Dziekanat Wydziatu Lekarskiego — DWL

Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego — DWF
Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu — DWNZ
Dziat Spraw Studenckich — AD

Biuro Karier — ABK

Biuro ds. Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia — ABJK
Domy Studenta - ADS;, ADS;

Dziat Zaméwien Publicznych — AZP

Dziat Administracyjno- Gospodarczy i Uslug — AGU
Dziat Informatyki i Teletransmisji — Al

Dziat Projektow Pomocowych — APP

Biuro Kanclerza — BK

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej — AWM

Z-ca Kanclerza ds. Technicznych - T
Dziat Inwestycji: — TIN

Dziat Konserwacji i Eksploatacji — TKE
Dziat Zaopatrzenia — TZ

Kwestor, Z-ca Kanclerza, Gléwny Ksiegowy - K

Zastepca Kwestora — KZ

Dziat Finansowo-Ksiegowy — KFK

Dziat Ptac — KP

Dzial Ekonomiczny — KE

-Sekcja Rozliczen, Kosztéw i Analiz— KKRA

-Sekcja Inwentaryzacji i Ewidencji Majgtku — KI

-Sekcja ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Uczelnig — KZSZ






