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CZESC1 STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU
MEDYCZNEGO

ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawe prawng Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
stanowig:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
2) Statut Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku.
§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Uniwersytet Medyczny lub Uczelnia — Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku;
2) jednostka organizacyjna wydziatu — jednostka wchodzgca w sktad wydziatu;
3) jednostka organizacyjna administracji — dziat, dziekanat, sekcja, biuro, zespot,
samodzielne stanowisko, dom studenta;
4) pion organizacyjny — zespot kilku jednostek administracji podporzgdkowanych
wspolnemu kierownictwu;
5) Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny;
6) Ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
7) Statut — Statut Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku;
8) USK — Uniwersytecki Szpital Kliniczny w Biatymstoku;
9) UDSK — Uniwersytecki Dzieciecy Szpital Kliniczny im. L. Zamenhofa w Biatymstoku.
§3
Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla:
1) strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury,
2) zasady i tryb tworzenia, znoszenia, przeksztatcenia, zmiany nazwy jednostek
organizacyjnych Uczelni,

3) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni.

ROZDZIAtL Il STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

ORGANY UCZELNI
§4

1. W sktad struktury organizacyjnej Uniwersytetu Medycznego wchodzg nastepujace organy
Uczelni:

— Rada Uczelni,
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Rektor,

Senat.

2. Szczegotowe kompetencje organow Uczelni okresla Statut.

Schemat organizacyjny struktury zarzgdzania Uczelnig, przedstawia zatgcznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

§5

1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz, jest przetozonym

pracownikéw, studentéw i doktorantow.

2. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Uczelni, z wyjgtkiem spraw

zastrzezonych przez ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni.

3. Rektor powotuje trzech prorektorow:

1)
2)
3)

Prorektora ds. Nauki i Rozwoju,
Prorektora ds. Ksztatcenia,

Prorektora ds. Klinicznych i Szkolenia Zawodowego.

4. W przypadku nieobecnosci Prorektora obowigzki Prorektora przejmuje Rektor, badz

wskazany przez Rektora Prorektor lub inny nauczyciel akademicki.

ZADANIA PROREKTOROW
§6
1. Do podstawowych zadan Prorektora ds. Nauki i Rozwoju nalezy w szczegdélnosci:
1) nadzor nad dziataniami kolegiow naukowych oraz koordynacja pracy dziekanow
kolegiow,
2) realizowanie polityki naukowej, majacej wptyw na wynik ewaluacji Uczelni,
3) nadzor nad dziatalnoscig naukowo-badawczg i naukowo-ustugowsa Uczelni,
4) nadzoér naukowy nad Szkotg Doktorska,
5) nadzér nad Biblioteksa,
6) nadzor nad dziataniami majgcymi na celu komercjalizacje badan, wspotprace

z przemystem oraz wdrazanie osiaggnie¢ dla spoteczenstwa i gospodarki.

2. Do podstawowych zadan Prorektora ds. Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

nadzoér nad dziatalnoscig wydziatow i koordynacja pracy dziekanéw wydziatéw,
koordynacja i nadzér catoksztattu procesu dydaktycznego i wychowawczego, w tym:
organizacja studiow, rozwdj nowych kierunkéw studidw, wspdtpraca z samorzagdem
studentow i doktorantéw, pomoc materialna dla studentow, doktorantéw i opieka
zdrowotna,

nadzor nad dziatalnoscig Szkoty Doktorskiej i studidw doktoranckich,

nadzoér nad dziatalnoscig studiow podyplomowych,

sprawowanie nadzoru nad jakoscig ksztatcenia.
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3.

Do podstawowych zadan Prorektora ds. Klinicznych i Szkolenia Zawodowego nalezy

w szczegdlnosci:

1) nadzor nad szpitalami klinicznymi i innymi podmiotami leczniczymi, dla ktérych
Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku jest podmiotem tworzacym,

2) koordynacja wspotpracy kierownikow klinik, katedr, zaktaddéw, samodzielnych pracowni,
centréw z dyrektorami szpitali klinicznych, zarzgdami nalezgcych do Uczelni spotek,
prowadzgcych podmioty lecznicze oraz kierownikami podmiotdw leczniczych
udostepniajgcych Uczelni jednostki organizacyjne niezbedne do prowadzenia ksztatcenia
przed- i podyplomowego w zawodach medycznych,

3) nadzorowanie szkoler zawodowych.

ROZDZIAL 11l ORGANIZACIA UCZELNI

RADA NAUKOWA, RADY KOLEGIOW NAUKOWYCH I DZIEKANI KOLEGIOW

§7
1.

Rada Naukowa powotana zostaje do prowadzenia polityki Uczelni w zakresie: dziatalnosci
naukowej, ewaluacji, komercjalizacji, wspotpracy z przemystem, wdrazania osiggniec
naukowych, przeprowadzenie postepowania w sprawie o nadanie stopnia doktora, stopnia
doktora habilitowanego, za wyjgtkiem czynnosci zastrzezonych dla Senatu.

Rada Naukowa sktada sie z trzech Rad Kolegiéw Naukowych, odpowiadajgcych dyscyplinom
naukowym, w ktorych Uczelnia posiada uprawnienia do nadawania stopnia doktora i
doktora habilitowanego t;j.:
a) Rady Kolegium Nauk Medycznych,

b) Rady Kolegium Nauk Farmaceutycznych,
c) Rady Kolegium Nauk o Zdrowiu.

Pracami Rad Kolegiow kierujg Dziekani Kolegiéw, nad ktérymi nadzér sprawuje Prorektor
ds. Nauki i Rozwoju.

Dziekanem Kolegium Nauk Medycznych jest Dziekan Wydziatu Lekarskiego z Oddziatem
Stomatologii i Oddziatem Nauczania w Jezyku Angielskim.

Dziekanem Kolegium Nauk Farmaceutycznych jest Dziekan Wydziatu Farmaceutycznego
z Oddziatem Medycyny Laboratoryjne;j.

Dziekanem Kolegium Nauk o Zdrowiu jest Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu.

Rektor na wniosek Dziekana Kolegium powotuje do dwdch Prodziekandw.

W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego Rady Naukowej zastepuje go wyznaczony przez
niego Dziekan Kolegium, a w przypadku nieobecnosci Dziekana Kolegium — zastepuje go
wskazany przez niego Prodziekan Kolegium.

Szczegdtowe regulacje dotyczgce Rady Naukowe] zostaty uregulowane w Statucie Uczelni.
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WYDZIALY | DZIEKANI WYDZIALOW

WYDZIAL

§8
1.

§9

Do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej i wychowawczej w Uczelni podstawowa
jednostkg organizacyjng jest wydziat.

W Uczelni istniejg nastepujgce wydziaty:

1) Woydziat Lekarski z Oddziatem Stomatologii i Oddziatem Nauczania w Jezyku Angielskim,
2) Woydziat Farmaceutyczny z Oddziatem Medycyny Laboratoryjnej,
3) Woydziat Nauk o Zdrowiu.

Pracami wydziatéw kierujg Dziekani Wydziatdw, nad ktérymi nadzér sprawuje Prorektor ds.
Ksztatcenia.

Jednostka organizacyjng wydziatu jest: katedra, klinika, zaktad, samodzielna pracownia,
utworzona do organizowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej, zwigzanej

z okreslonym przedmiotem lub grupg przedmiotéw nauczania, odpowiadajgcych dziedzinie
lub dyscyplinie naukowej realizowanej w jednostce, w ktérej sktad wchodzi.

Rektor tworzy, znosi, przeksztatca lub zmienia nazwe jednostek organizacyjnych wydziatu.
Rektor przenosi jednostke organizacyjng wydziatu na inny wydziat.

Wykaz jednostek organizacyjnych wydziatdw okresla zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Katedra moze by¢ utworzona do organizowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej
zwigzanej z okreslong specjalnoscig studiéw badz z grupg przedmiotow nauczania
odpowiadajacych dziedzinie lub dyscyplinie realizowanej na wydziale.

W sktad katedry powinny wchodzi¢, co najmniej dwie jednostki organizacyjne, kierowane
przez nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut profesora lub stopien doktora
habilitowanego.

Katedra moze zosta¢ utworzona jako jednostka miedzywydziatowa.

DZIEKAN WYDZIAtU

10
§1. Dziekana Wydziatu powotuje Rektor.
2. Rektor, na wniosek Dziekana Wydziatu powotuje do trzech Prodziekandw.
3. Dziekan Wydziatu podejmuje decyzje dotyczgce funkcjonowania wydziatu, nie nalezgce do
kompetencji organow Uczelni, Prorektoréw lub Kanclerza.
4. Dziekan Wydziatu sprawuje nadzér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych wydziatu,

dba o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwo i porzgdek w podlegtych jednostkach

wydziatu.
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5. Szczegodtowy zakres zadan Dziekana Wydziatu okresla Statut Uczelni.

JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE
§11

1. W Uczelni dziatajg jednostki ogélnouczelniane wykonujgce wyodrebnione zadania

naukowe, dydaktyczne i ustugowe. Jednostki ogélnouczelniane podlegajg bezposrednio
Rektorowi,

o ile niniejszy Regulamin nie stanowi inaczej.

2. 0Ogodlnouczelnianymi jednostkami Uniwersytetu Medycznego s3:

1) Biblioteka,

2) Archiwum,

3) Biobank,

4) Szkota Doktorska,

5) Centrum Medycyny Doswiadczalnej,

6) Centrum Symulacji Medycznych,

7) Centrum Badan Klinicznych,

8) Centrum Bioinformatyki i Analiz Danych,
9) Centrum Sztucznej Inteligencji w Medycynie,
10) Studium Jezykdédw Obcych,

11)Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
12) Studium Filozofii i Psychologii Cztowieka.

3. Na czele jednostek ogdlnouczelnianych stojg kierownicy powotani przez Rektora, o ile
zapisy niniejszego Regulaminu nie stanowig inaczej.
BIBLIOTEKA
§12
1. W Uczelni dziata system biblioteczno-informacyjny, ktérego podstawe stanowi Biblioteka.
2. Biblioteka jest jednostka o zadaniach ustugowych, dydaktycznych i naukowych. Petni role
osrodka naukowej informacji medycznej oraz ogélnodostepnej biblioteki naukowej.
3. Z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni mozna korzysta¢ poprzez:
a) udostepnianie na miejscu w czytelniach,
b) wypozyczanie indywidualne poza biblioteke,
c) wypozyczanie miedzybiblioteczne,
d) akademicka sie¢ komputerowa — zgodnie z warunkami licencji.
4. Zsystemu biblioteczno-informacyjnego mogg korzystac:

a) studenci, doktoranci, uczestnicy studiéw podyplomowych, pracownicy — z udostepniania

na miejscu i na zewnatrz oraz poprzez akademicka sie¢ komputerowa,
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5.

6.

b) emeryci Uczelni, jak i pracownicy ochrony zdrowia — z udostepniania na miejscu i na
zewnatrz oraz elektronicznych baz danych w Bibliotece, o ile licencje nie stanowia
inaczej,

c) pozostate osoby na miejscu.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego, w tym zasady

udostepniania zbioréw systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni okresla Regulamin

udostepniania zbioréw, wprowadzony przez Rektora, na wniosek dyrektora Biblioteki,
pozytywnie zaopiniowany przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju.

Jednostki bedgce ogniwami systemu biblioteczno-informacyjnego mogg by¢ tworzone,

przeksztatcane i znoszone przez Rektora, na wniosek dyrektora Biblioteki, pozytywnie

zaopiniowany przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju.

W zwigzku z funkcjonowaniem systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelnia przetwarza

dane osobowe 0sdb korzystajacych z tego systemu obejmujgce: imie, nazwisko, PESEL,

adres zamieszkania, adres do korespondencji, e-mail, numer karty bibliotecznej lub
legitymacji studenckiej, kierunek studiéw, jednostka organizacyjna Uczelni, nazwa i adres
zakfadu pracy.

Pracownikéw biblioteki zalicza sie do pracownikow niebedgcymi nauczycielami

akademickimi.

§13

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Uczelni poprzez odpowiedni
dobdr, gromadzenie, fachowe opracowanie oraz udostepnianie zbioréw bibliotecznych,
a takze poprzez dziatalno$¢ dokumentacyjno-informacyjng, umozliwiajgcg jak najszybszy
dostep do poszukiwanych Zzrédet naukowych,

2) sprowadzanie w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych zbioréw z innych bibliotek
krajowych i zagranicznych,

3) biezace rejestrowanie opublikowanego dorobku naukowego pracownikéw w bazie
Bibliografia publikacji pracownikéw Uczelni,

4) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla doktorantow z przedmiotu informacja naukowa,

5) prowadzenie szkolenia bibliotecznego dla studentéw | roku,

6) prowadzenie praktyk dla studentéw bibliotekoznawstwa i informacji naukowej oraz
stazy zawodowych dla pracownikéw innych bibliotek akademickich,

7) ewidencja i kontrola zbioréw bibliotecznych,

8) sporzadzanie analiz bibliometrycznych,

9) potwierdzanie udziatu w publikacjach naukowych lekarzy przystepujgcych do
postepowania kwalifikacyjnego do specjalizacji,

10) Redakcja Medyka Biatostockiego.
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§14

1. Biblioteka w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku kieruje Dyrektor Biblioteki.

2. Dyrektor Biblioteki powotywany jest przez Rektora na wniosek Prorektora ds. Nauki
i Rozwoju.

3. Dyrektor Biblioteki kieruje systemem biblioteczno-informacyjnym Uniwersytetu
Medycznego, a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje Biblioteke na zewnatrz,

2) jest przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki,

3) przedktada Kanclerzowi wnioski w sprawach zatrudnienia, awanséw, nagrod
i wyrdznien pracownikéw systemu biblioteczno-informacyjnego,

4) organizuje szkolenie pracownikéw i studentéw w zakresie sposobu korzystania
z zasobow biblioteczno-informacyjnych,

5) organizuje i nadzoruje prace w Bibliotece w sposéb umozliwiajacy pracownikom,
studentom, doktorantom, uczestnikom studiéw podyplomowych oraz innym
uprawnionym osobom optymalny dostep do zbioréw bibliotecznych i informacyjnych,

6) zarzadza mieniem, sprawuje nadzor nad zbiorami oraz dysponuje srodkami finansowymi
Biblioteki,

7) sporzadza projekt planu rzeczowo — finansowego Biblioteki,

8) wystepuje do Rektora z wnioskami dotyczacymi funkcjonowania systemu biblioteczno-
informacyjnego.

4. Nadzor merytoryczny nad pracami Biblioteki sprawuje Prorektor ds. Nauki i Rozwoju.

ARCHIWUM
§ 15
1. Uniwersytet Medyczny posiada Archiwum, ktére stanowi jednoczesnie ogniwo panstwowej
sieci archiwalnej.
2. Archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami gromadzi, przechowuje i udostepnia
materiaty archiwalne wytworzone przez Uczelnie.
3. Do podstawowych zadan Archiwum nalezy:
1) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przekazywania akt do
Archiwum,
2) przyjmowanie akt, ktérych okres przechowywania w poszczegdlnych jednostkach juz
uptynat,
3) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz ich ewidencja,
4) udostepnianie jednostkom organizacyjnym akt za zgodg organéw Uczelni,
5) inicjowanie brakowania akt kategorii "B", udziat w ich komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie do zniszczenia wydzielonych akt, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia

miejscowego Archiwum Panstwowego,
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6) udzielanie poszczegdlnym jednostkom informacji dotyczgcych porzadkowania
i przechowywania akt,
7) przekazywanie do miejscowego Archiwum Panstwowego corocznych sprawozdan
z dziatalnosci jednostki.
4. Nadzor nad dziatalnoscig Archiwum oraz szczegétowy zakres organizacyjny okresla

Instrukcja archiwalna.

BIOBANK
§16
1. Do podstawowych zadan Biobanku nalezy:

1) ujednolicenie procedur pozyskiwania informacji dotyczacych danych klinicznych
pacjentow,

2) ujednolicenie procedur pobierania i zabezpieczania materiatu biologicznego do badan
naukowych,

3) stworzenie zintegrowanego systemu pobierania, zabezpieczania oraz udostepniania
materiatu biologicznego oraz danych klinicznych pacjenta do celéw naukowo-
badawczych,

4) wspotpraca z wiodgcymi instytucjami za granicg (poprzez sie¢ biobankéw BBMRI),

5) zbieranie i przechowywanie materiatu biologicznego oraz stworzenie zasad
udostepniania tego materiatu na potrzeby pracownikéw uczelni oraz podmiotéw
zewnetrznych zaréwno z kraju jak i zagranicy.

2. Biobank jest jednostka ogdlnouczelniang podlegtg Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju.

SZKOLA DOKTORSKA

§17

1. Szkota Doktorska ksztatci doktorantow, przygotowujgc doktorantéw do uzyskania stopnia
naukowego.

2. Na czele Szkoty Doktorskiej stoi Dyrektor powotywany przez Rektora na wniosek Prorektora
ds. Ksztatcenia.

3. Szkota Doktorska jest jednostkg ogdlnouczelniang podlegty Prorektorowi ds. Ksztatcenia.

CENTRUM MEDYCYNY DOSWIADCZALNE)J

§18

1. Centrum Medycyny Doswiadczalnej jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjna.

2. Centrum Medycyny Doswiadczalnej, realizuje zadania zardwno na rzecz pracownikow
Uczelni jak i podmiotdéw zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi hodowle zwierzat laboratoryjnych przeznaczonych do badan naukowych,
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2) udostepnia pomieszczenia do wykonywania badan w zakresie nauk medycznych

i farmaceutycznych oraz nauk o zdrowiu,

3) petnifunkcje osrodka szkoleniowego.

3. Centrum Medycyny Doswiadczalnej wykonuje eksperymenty naukowe w dziedzinie nauk

medycznych, farmaceutycznych oraz nauk o zdrowiu.

CENTRUM SYMULACJI MEDYCZNEJ

§19

1. Centrum Symulacji Medycznej Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku dziata na rzecz

rozwoju edukacji medycznej poprzez nauczanie technikg symulacji.

2. Centrum Symulacji Medycznej realizuje nastepujace dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

rozwijanie innowacyjnych inicjatyw edukacyjnych, badawczych i podnoszacych jakos¢
ksztatcenia,

realizowanie zajec praktycznych w formie zaje¢ symulowanych, nauczanie umiejetnosci
technicznych z wykorzystaniem trenazerdw prostych i zaawansowanych,

nauka i doskonalenie umiejetnosci miekkich: nauczanie skomplikowanych umiejetnosci
poznawczych (takich jak: ocena sytuacji, podejmowanie odpowiednich decyzji,
komunikacja werbalna i pozawerbalna z pacjentem i jego rodzing).

przeprowadzenie obiektywnych strukturalnych egzaminéw klinicznych (OSCE),
rozwijanie, propagowanie i tworzenie inicjatyw wspomagajacych funkcjonowanie
symulacji medycznej,

promowanie profesjonalizmu, samodzielnego myslenia przy pomocy symulacji
medycznej,

tworzenie i wspieranie dziatan popularyzujgcych zachowania prozdrowotne i edukacje
medyczna,

integracja Srodowiska medycznego oraz instytucji zwigzanych z edukacja w medycynie,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu symulacji medyczne;j.

3. Centrum Symulacji Medycznej jest ogdélnouczelniang jednostka podlegta Prorektorowi

ds. Ksztatcenia.

CENTRUM BADAN KLINICZNYCH

§20

1. Centrum Badan Klinicznych Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku dziata na rzecz

rozwoju naukowego Uczelni poprzez prowadzenie badan naukowych w zakresie

strategicznych dla Uczelni obszaréw, organizowanie szkolent w zakresie nowoczesnych

metod badawczych w tym technik wielkoskalowych oraz wspotprace naukowa

z jednostkami Uczelni i partnerami zagranicznymi i krajowymi.

2. W ramach Centrum Badan Klinicznych wyodrebnia sie nastepujace jednostki:
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1)
2)

3)
4)
5)

Laboratorium Metabolomiki (Metabolomics Laboratory),

Laboratorium Genomiki i Analiz Epigenetycznych (Genomics and Epigenomics
Laboratory),

Laboratorium Proteomiki (Proteomics Laboratory),

Pracownia Nutriomiki (Department of Nutriomics),

Pracownia Medycyny Personalizowanej (Department for Personalized Medicine).

3. Na czele Centrum Badan Klinicznych stoi Kierownik Centrum, ktéry sprawuje nadzér

i koordynuje prace Kierownikéw jednostek wymienionych w ust. 2.

4. Kierownika Centrum oraz kierownikéw poszczegdlnych jednostek Centrum Badan

Klinicznych powotuje Rektor.

5. Centrum Badan Klinicznych realizuje nastepujgce dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

prowadzi dziatalnos¢ naukowg i badawczo-rozwojowa realizujgc strategiczne dla Uczelni
projekty,

prowadzi wspotprace naukowg z jednostkami Uczelni w zakresie nowoczesnych technik
wielkoskalowych,

pozyskuje zewnetrzne srodki finansowe na prowadzenie dziatalnos$ci naukowo-
badawczej i wspotprace z przedsiebiorcami,

pozyskuje zewnetrzne srodki finansowe na rozwdj infrastruktury badawczej i rozwija
innowacyjne techniki naukowo-badawcze,

prowadzi szkolenia z zakresu wykorzystywanych technik badawczych,

propaguje idee badan naukowych wséréd spotecznosci uczelnianej i lokalnej,
wspotpracuje naukowo z uczelniami i instytutami naukowymi oraz przedsiebiorcami

zainteresowanymi badaniami naukowymi z kraju i zagranicy.

CENTRUM BIOINFORMATYKI | ANALIZ DANYCH

§21

1. Centrum Bioinformatyki i Analiz Danych realizuje nastepujgce dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzi dziatalnosci naukowg i badawczo-rozwojowa realizujgc strategiczne dla Uczelni
projekty,

prowadzi wspotprace naukowej z jednostkami Uczelni w zakresie analizy danych

i bioinformatyki,

wspotpracuje z Centrum Badan Klinicznych w zakresie analiz bioinformatycznych

w prowadzonych w Centrum Badan Klinicznych badaniach,

pozyskuje zewnetrzne srodki finansowe na prowadzenie dziatalnos$ci naukowo-
badawczej i wspodtpraca z przedsiebiorcami,

pozyskuje zewnetrzne Srodki finansowe na rozwdéj infrastruktury badawczej

i rozwija innowacyjne metody analiz danych w zakresie bioinformatyki,

prowadzi szkolenia z zakresu analizy danych i bioinformatyki,
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7) wspoétpracuje naukowo z uczelniami i instytutami naukowymi oraz przedsiebiorcami
zainteresowanymi badaniami naukowymi z kraju i zagranicy.
2. Centrum Bioinformatyki i Analiz Danych jest jednostkg ogdlnouczelniang jednostka

naukowg nadzorowang przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju.

CENTRUM SZTUCZNEJ INTELIGENCJI W MEDYCYNIE
§22
1. Do zadan Centrum Sztucznej Inteligencji w Medycynie nalezy w szczegdlnosci:

1) rozwijanie wiedzy i kompetencji na Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku
w zakresie gromadzenia i analizy tzw. ,,duzych danych”(big data) oraz prowadzenie
badan z wykorzystaniem sztucznej inteligencji (SI) w medycynie,

2) tworzenie oryginalnych formatéw baz w oparciu o unikalne dane medyczne i omiczne
(Polska Baza Medycyny HD) oraz tworzenie innych ustrukturyzowanych baz danych
wysokiej jakosci dostepnych dla polskich naukowcéw S,

3) stworzenie systemu udostepniania wysokiej jakosci danych biomedycznych dla
uczelnianych oraz wspétpracujacych z Uczelnig zespotow analitykdw S, inicjowanie
projektéw ogdlnopolskich i wdrozen do gospodarki,

4) tworzenie start up—ow z wykorzystaniem aplikacji S| w zakresie nowych algorytmow
terapii i wczesnej diagnostyki chordb cywilizacyjnych,

5) zwiekszenie skutecznosci terapii i lepsze ekonomicznie tj. bardziej efektywne
wydatkowanie funduszy na ochrone zdrowia w Polsce,

6) badania w zakresie medycyny populacyjnej — identyfikacje wczesnych markeréw chordb
cywilizacyjnych,

7) identyfikacja nowych celéw terapeutycznych dla terapii nowotworowych,

8) wykorzystanie SI w diagnostyce obrazowej do predykcji i automatycznej oceny wynikéw
badan,

9) tworzenie algorytmow terapii spersonalizowanej (medycyny wysokiej jakosci, HD
medicine),

10) wykorzystanie technologii blockchain/smart application do biezgcego uaktualniania
aktywnosci medycznej i zyciowej pacjentéw,

11) generowanie i przetwarzanie danych omicznych (w tym m.in.: genomicznych,
transkryptomicznych, epigenomicznych, proteomicznych, metabolomicznych,
immunoomicznych, radioomicznych) choréb cywilizacyjnych.

2. Rektor na wniosek Prorektora ds. Nauki i Rozwoju powotuje koordynatora Centrum
Sztucznej Inteligencji w Medycynie oraz koordynatoréw obszarow:
1) biobankowania i onkologii spersonalizowanej,
2) medycyny populacyjne;j,

3) prewencji chordb cywilizacyjnych,
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4) zarzadzania bazami danych i analiz Sl.
3. Centrum Sztucznej Inteligencji w Medycynie jest ogdlnouczelniang jednostkg naukowg

nadzorowang przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju.

STUDIUM JEZYKOW OBCYCH, STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU ORAZ
STUDIUM FILOZOFII | PSYCHOLOGII CZtOWIEKA
§23
1. W Uczelni jednostkami ogdlnouczelnianymi utworzonymi do organizowania
i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej, zwigzanej z okreslonymi przedmiotami nauczania
Sq:
1) Studium Jezykéw Obcych,
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
3) Studium Filozofii i Psychologii Cztowieka.
2. Na czele kazdego ze studidéw stoi kierownik.
3. Do studiéw oraz ich kierownikéw stosuje sie odpowiednio zapisy Statutu Uczelni dotyczgce
jednostek wydziatowych i ich kierownikdéw.

4. Nadzor na dziatalnoscig studidéw wymienionych w ust. 1 sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia.

CZESC Il ADMINISTRACIA

ROZDZIAL | TWORZENIE JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH
§24

1. Jednostki administracyjne tworzy, przeksztatca i znosi Rektor na wniosek Kanclerza.

2. Jednostki administracyjne powotuje sie do realizacji zadan zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem Uczelni.

3. Przy tworzeniu jednostki administracyjnej powinny byc¢ spetnione nastepujgce warunki:
a) wyodrebnienie zadan przemawiajacych za koniecznoscig utworzenia jednostki,
b) mozliwos¢ spetnienia warunkow kadrowych i ptacowych,
c) zgodnosc z obowigzujgcymi przepisami.

§ 25

1. Jednostkami administracjami sg dziaty, sekcje, biura, zespoty oraz samodzielne stanowiska
pracy. Schemat organizacyjny administracji zawiera zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Sekcje, biura, zespoty moga by¢ tworzone réwniez w ramach dziatow.

3. Symbolike funkcjonujgcych w Uczelni jednostek organizacyjnych administracji zawiera
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 26

Administracja zapewnia sprawng realizacje zadan powierzonych Uczelni.
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ROZDZIAtL Il ZASADY ORGANIZACII PRACY ADMINISTRACII
§27

Zasady dziatania jednostek organizacyjnych administracji:

1.

W zarzadzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze
kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktérego
otrzymuje polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla, jest
obowigzany polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego
przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemoznosci
wykonania wydanego polecenia, pracownik jest obowigzany powiadomié

o tym osobe, ktéra polecenie wydata oraz bezposredniego przetozonego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytutu zatatwiania powierzonych im spraw ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbows za:

1) zgodnos¢ zatatwienia spraw z obowigzujgcymi przepisami,

2) merytoryczng wtasciwosc¢ zatatwienia spraw,

3) wiasciwg forme i terminowos$¢ zatatwienia spraw.

§28

1.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne administracji realizujg zadania okreslone w swych
zakresach dziatania.

Wspotpraca miedzy jednostkami organizacyjnymi administracji odbywa sie na zasadzie
Scistego wspdtdziatania.

Sprawy nie nalezgce do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwtocznie
przekazac jednostce wtasciwej lub dokonujacej rozdziatu spraw wptywajacych.

Decyzje podjete w zastepstwie wtasciwych jednostek organizacyjnych administracji

(na polecenie bezposredniego przetozonego), w celu np. przyspieszenia biegu zatatwiania
sprawy lub z innych waznych przyczyn, winny by¢ niezwtocznie przekazane
zainteresowanym jednostkom lub pracownikom.

W przypadku nie cierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢
Uczelnie na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzig¢ dziatania konieczne
w celu zatatwienia sprawy. O podjetej decyzji z pominieciem drogi stuzbowej nalezy
zawiadomi¢ bezzwtocznie kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej administracji.
W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okreslonej
sprawy, Rektor lub Kanclerz ustala jednostke organizacyjng lub osobe odpowiedzialng za
koordynacje i skompletowanie catosci materiatdw oraz przygotowanie kompleksowe;j

informacji.
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ROZDZIAL 11l ZASTEPOWANIE PRACOWNIKOW NA KIEROWNICZYCH

STANOWISKACH
§29

1. Kanclerz, w czasie nieobecnosci, jest zastepowany przez wyznaczonego przez siebie
zastepce. W przypadku braku takiej decyzji (wypadek losowy), funkcje te obejmuje
zastepca Kanclerza wyznaczony przez Rektora.

2. Zastepce Kanclerza, w przypadku jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony za zgodg
Kanclerza kierownik wtasciwej jednostki organizacyjne;j.

3. Kierownika jednostki organizacyjnej, w czasie nieobecnosci, zastepuje zastepca kierownika,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy lub braku stanowiska zastepcy kierownika jednostki
organizacyjnej — wyznaczony przez kierownika pracownik. Na zastepujgcego przechodza
wszelkie prawa i obowigzki kierownika wynikajgce z przepisdw ogdlnych i niniejszego
Regulaminu.

4. W przypadku niewskazania przez Zastepce Kanclerza lub przez kierownika jednostki
administracyjnej pracownika zastepujgcego, pracownika takiego wyznacza Kanclerz,

a w przypadku jednostek administracyjnych podlegtych Zastepcom Kanclerza — wtasciwy

Zastepca Kanclerza.

ROZDZIAL IV PRZYJMOWANIE | ZDAWANIE FUNKCIJI

§30

1. Przekazywanie i obejmowanie funkcji nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

2. Protokof winien zawieraé:
a) wykaz zdawanych — przyjmowanych akt,
b) stan zdawanych — przyjmowanych zagadnien,
c) wykaz spraw niezatatwionych,
d) w odniesieniu do oséb materialnie odpowiedzialnych - wykaz sktadnikdw majatkowych

wg arkusza spisu z natury, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

3. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy na skutek choroby,
wypadku, Smierci lub innych przyczyn, przetozony winien powotaé¢ komisje celem
przeprowadzenia spisu z natury i protokolarnego przekazania agend i sktadnikow

majatkowych przyjmujgcemu.
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ROZDZIAL V KONTROLA DZIAtALNOSCI ADMINISTRAC)I UCZELNI
§31

1. Kontrola wewnetrzna realizowana jest poprzez kontrole funkcjonalng, sprawowang przez
poszczegdlnych pracownikéw z tytutu zajmowanego stanowiska.

2. Rektor Uczelni sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli
wewnetrznej, jak rowniez prawidtowoscig wykorzystania sygnatéow kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej.

3. Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, zastepcy Kanclerza oraz kierownicy poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Uczelni — w zakresie powierzonych zadan z urzedu sprawujg
kontrole i ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowe jej funkcjonowanie.

4. Zasady itryb wykonywania czynnosci kontrolnych normuje Regulamin Kontroli

Wewnetrznej Uniwersytetu Medycznego.

CZESC Il STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACII
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

ROZDZIAL | KOMPETENCIJE REKTORA W ZAKRESIE ADMINISTRACII
§32

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez ustawe, Statut lub niniejszy Regulamin do kompetenc;ji innych organéw
Uczelni badz pracownikow.
§33
Rektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Kanclerz,

2) Radca Prawny,

3) Audytor Wewnetrzny,

4) Specjalista ds. Obronnych,

5) Inspektorat BHP,

6) Specjalista ds. PPOZ.,

7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

8) Inspektor Ochrony Danych,

9) Rzecznik Prasowy.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 58/2019 Rektora UMB z dnia 30.09.2019 r.

ROZDZIAtL Il KANCLERZ, ZASTEPCY KANCLERZA ORAZ KIEROWNICY
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACII

KANCLERZ
§34

1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace
mienia Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu z wyfaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie,
Statucie, niniejszym Regulaminie dla organdw Uczelni badz pracownikéw.

2. Kanclerz realizuje zadania okreslone w § 103 Statutu Uczelni.

3. Kanclerz realizuje za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw mu podlegtych.

§35

Kanclerz jest uprawniony do:

1) podejmowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi aktami
normatywnymi, decyzji w zakresie spraw administracyjno-finansowych niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Uczelni,

2) sktadania oswiadczen w imieniu Uczelni w granicach otrzymanych petnomocnictw,

3) wydawania wewnetrznych aktdw normatywnych.

§ 36

1. Kanclerzowi podporzadkowane s3:

1) wszystkie jednostki administracji Uczelni, za wyjatkiem stanowisk wskazanych w § 33,
w tym réwniez jednostki administracji bezposrednio zwigzane z organizowaniem i
obstugg Prorektorow, Wydziatéw oraz Rad Kolegiéw Naukowych,

2) Biblioteka,

3) Archiwum.

2. Organizacyjne podporzgdkowanie Kanclerzowi jednostek wskazanych w ustepie 1, nie
wytgcza podporzadkowania merytorycznego tych jednostek Rektorowi, Prorektorom,
Dziekanom lub kierownikom jednostek organizacyjnych wydziatéw, w ktorych dziataja,
jezeli tak stanowi niniejszy Regulamin.

§37

1. Kanclerz wykonuje powierzone mu obowigzki przy pomocy dwdéch zastepcow:

1) Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych,

2) Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych — Kwestora.

2. Zastepcow Kanclerza zatrudnia Rektor na wniosek Kanclerza.

Zakres obowigzkéw Zastepcéw Kanclerza okresla Kanclerz w porozumieniu z Rektorem.

4. Kanclerz na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora zatrudnia i zwalnia

kierownikoéw podlegtych mu jednostek administracyjnych oraz Zastepce Kwestora.
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ZASTEPCA KANCLERZA DS. TECHNICZNYCH
§ 38
1. Do podstawowych zadan Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych nalezy:
1) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie catosci prac wchodzacych w zakres
dziatania podporzgdkowanych mu jednostek,
2) nadzér i koordynacja prac w zakresie gospodarki remontowo-budowlanej,
3) nadzér i koordynacja inwestycji realizowanych przez Uczelnie,
4) nadzér nad wyposazeniem Uczelni w niezbedng aparature i sprzet,
5) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem i organizowaniem transportu,
zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania tacznosci telefoniczniczne;j.
2. Do uprawnien Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych nalezy:
1) podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepiséw niezbednych decyzji dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania podlegtego mu pionu,
2) sktadanie oswiadczen w imieniu Uniwersytetu Medycznego w granicach otrzymanych
petnomocnictw,
3) wystepowanie do Kanclerza o zapewnienie sSrodkow niezbednych do realizacji zadan
pionu,
4) wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych podlegtych pracownikéw (przyjecia,
zwolnienia, nagrody, kary itp.).
3. Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych podlegaja:
1) Dziat Inwestycji,
2) Dziat Konserwacji i Eksploatacji,

3) Dziat Zaopatrzenia.

ZASTEPCA KANCLERZA DS. FINANSOWYCH - KWESTOR

§39

1. Zastepca Kanclerza ds. Finansowych — Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego.
2. Do podstawowych zadan Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych — Kwestora nalezy

w szczegdlnosci:

1) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznego rozrachunku gospodarczego
Uniwersytetu Medycznego, dostarczajgcego niezbednych danych do planowania
dziatalnosci oraz podejmowania prawidtowych decyzji, sprawowania nalezytej kontroli
finansowej i oceny wykonania zadan gospodarczo-finansowych Uczelni;

2) kierowanie rachunkowoscig Uniwersytetu Medycznego polegajgce przede wszystkim na:

a) organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb
zapewniajacy prawidtowe udokumentowanie operacji gospodarczych, sprawne

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej oraz prowadzenie rachunkowosci,
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b) organizowaniu i doskonaleniu rachunkowosci, sprawozdawczosci finansowej
w celu zapewnienia ich rzetelnosci i prawidtowosci z zastosowaniem racjonalne;j
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

c) biezacym i prawidtowym sporzgdzaniu sprawozdan finansowych,

d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

e) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni;

3) kierowanie opracowaniem planéw finansowych, ich aktualizacjg oraz sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej;

4) zapewnienie prawidtowosci finansowania i kredytowania Uniwersytetu Medycznego
oraz rozliczen z budzetem;

5) zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

6) wspotudziat w opracowaniu analiz dotyczgcych dziatalnosci Uczelni oraz wnioskow
wynikajgcych z tych analiz;

7) biezace informowanie Rektora i Kanclerza o sytuacji finansowej Uczelni;

8) przedktadanie Rektorowi i Kanclerzowi kwartalnych analiz dziatalnosci finansowej
Uczelni.

3. Zastepca Kanclerza ds. Finansowych — Kwestor jest uprawniony do:

1) podpisywania wraz z Rektorem, Kanclerzem lub jego Zastepca ds. Technicznych
dokumentéw finansowo-ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
samodzielnego podpisywania dokumentdéw w granicach posiadanego petnomocnictwa,

2) zadania od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni:

a) informacji i wyjasnien oraz udostepniania do wglagdu dokumentow zrédtowych,

b) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza
przeptywu wewnetrznej informacji rachunkowej, sprawozdawczosci, przyjmowania,
wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych.

4. Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych — Kwestorowi petnigcemu funkcje gtéwnego
ksiegowego podlegaja:

1) Zastepca Kwestora,

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

3) Dziat Ptac.
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ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKOW

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACII
§40
1. Do podstawowych zadan kierownika jednostki nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nalezytym wykonywaniem pracy przez
podlegtych pracownikdw oraz kontrola realizacji wydanych polecen,

2) organizowanie pracy, sporzgdzanie i aktualizacja zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikdw, oraz przydzielanie prac doraznych nieprzewidzianych w tych zakresach,

3) opracowanie projektéw aktéw normatywnych w zakresie dotyczacym realizacji zadan
przez kierowang jednostke stanowigcych podstawe do wnioskowania
o wprowadzenie i aktualizacje wewnetrznych aktédw prawnych,

4) reprezentowanie jednostki wobec przetozonego i organéw Uczelni,

5) opracowanie projektow pism dotyczgcych zakresu dziatalnosci kierowanej jednostki
podpisywanych przez Rektora, Prorektorow, Dziekandw i ich zastepcdw oraz Kanclerza
i jego zastepcow, jak tez inne upowaznione osoby,

6) przestrzeganie oraz czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i ogdlnie
obowigzujgcych przepisow prawnych zwigzanych z dziatalnoscia jednostki,

7) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z biezgcymi aktami normatywnymi
wydawanymi w Uczelni oraz przepisami prawa dotyczgacymi funkcjonowania jednostki
administracyjnej oraz egzekwowanie ich stosowania,

8) nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci,

9) przygotowywanie i aktualizowanie informacji do umieszczenia na stronie internetowe;j
Uczelni zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki administracyjnej bagdz prowadzenie
i aktualizowanie wtasnej strony internetowej jednostki,

10) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow tajemnicy
stuzbowej, dyscypliny pracy, bezpieczeristwa i higieny pracy, oraz ochrony danych
osobowych,

11) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoich i podlegtych pracownikéw,

12) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujacym na danym stanowisku
pracy,

13) zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajgcego w dyspozycji jednostki oraz prawidtowe
nim gospodarowanie.

2. Kierownicy jednostek uprawnieni sg do:

1) podejmowania decyzji w sprawach objetych dziatalnoscig jednostki,

2) zwracania sie, w miare potrzeby, do innych jednostek i organéw Uczelni o niezbedne
informacje, materiaty, wyjasnienia i uzupetnienia,

3) wystepowania z wnioskami o awanse, nagrody i kary dla podlegtych pracownikdw,
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4)

wystepowania z wnioskiem o zatrudnienie nowych pracownikdw, opiniowania

kandydatow na pracownikéw w podlegtych im dziatach.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zorganizowanie pracy i wykonanie zadan jednostek administracji, ktdrymi kieruja,
wiasciwe merytoryczne i formalno-prawne przygotowanie spraw przedstawianych do
decyzji wtadz Uczelni,

wykonywanie kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej), z uwzglednieniem podstawowych
kryteriow kontroli: sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci

i legalnosci dziatania, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

prace podlegtego personelu z tytutu sprawowanego nadzoru,

terminowe przekazywanie do Dziatu Ptac dokumentdéw stanowigcych podstawe do
sporzgdzania oraz przekazywania do ZUS dokumentdow zgtoszeniowych osdb z tytutu
zawartych umow cywilno-prawnych,

terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, Zarzgdzeniami
Rektora i Kanclerza,

zabezpieczenie powierzonych im sktadnikdw majatkowych Uczelni oraz eksploatacje
zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki,

przestrzeganie wewnetrznych aktéw prawnych oraz przepisow bhp, ppoz.

i przepiséw o ochronie danych osobowych.

CZESC IV RAMOWE ZAKRESY DZIAtANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACII UNIWERSYTETU
MEDYCZNEGO

ROZDZIAL | PION REKTORA

RADCA PRAWNY

§41

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

1. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien dotyczgcych stosowania prawa,

a w szczegolnosci w zakresie:

1)
2)
3)

4)

wewnetrznych aktow prawnych,

spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci,

rozwigzania z pracownikami stosunku pracy,
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5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
7) zawarcia i rozwigzania umowy,
8) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
9) umorzenia wierzytelnosci,
10) przygotowywanie projektow zawiadomien organu powotanego do Scigania przestepstw
i wykroczen o mozliwosci popetnienia czynu zabronionego.
2. Uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelnie negocjacjach, celem ktérych jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.
3. Woystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami.

4. Opracowanie projektow umdw nietypowych.

AUDYTOR WEWNETRZNY
§42

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:
1. Przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu wewnetrznego. Plan
powinien zawiera¢ informacje dotyczgce obszaréw dziatalnosci, w ktorych zostang
przeprowadzone zadania audytowe w danym roku oraz informacje na temat budzetu czasu
audytora wewnetrznego. Plan powinien uwzglednia¢ informacje na temat czasu
planowanego na realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych, realizacje czynnosci
doradczych, monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych.
2. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego obejmujgcego systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze, w tym audytu wewnetrznego zleconego zgodnie
z zatozeniami przekazanymi przez Ministra Finansdw albo zleconego przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej.
Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

4. Sporzadzenie sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajgcego
w szczegdlnosci: informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu
realizacji zalecen oraz czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu
oraz inne istotne informacje, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej

i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

SPECJALISTA DS. OBRONNYCH
§43
Do podstawowych zadan Specjalisty ds. Obronnych nalezy:
1. Planowanie i realizacja zadan obronnych w Uczelni wynikajacych z zarzadzen Ministra

Zdrowia, Wojewody, Prezydenta Miasta.
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2. Ustalanie struktur organizacyjnych przewidzianych do dziatania w szczegdlnych sytuacjach.

3. Inicjowanie i organizowanie wszystkich przedsiewzie¢ zwigzanych z obrong cywilna.

4. Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych.

5. Zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

6. Organizowanie szkolenia kadry kierowniczej, osdb funkcyjnych oraz pozostatych
pracownikéw Uczelni w zakresie obronnym i obrony cywilnej.
Prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikéw Uczelni.
Prowadzenie spraw organizacyjno-mobilizacyjnych w Uczelni.
Prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej, bedgcym na stanie Uczelni.

10. Koordynacja i nadzdér spraw obronnych i obrony cywilnej w jednostkach podlegtych (USK,
UDSK).

11. Stata wspotpraca z jednostkami nadrzednymi i wspoétdziatajgcymi w realizacji zadan
obronnych i obrony cywilne;j.

12. Udziat w szkoleniach, naradach i odprawach organizowanych przez jednostki nadrzedne

i wspotdziatajgce.

INSPEKTORAT BHP
§44
Do podstawowych zadan Inspektoratu BHP nalezy:
1. Dokonywanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Uczelni w zakresie:
1) odpowiedniego zabezpieczenia wszelkiego rodzaju urzadzen i aparatury znajdujgcych
w ruchu,
2) wykonania zalecen pokontrolnych,
3) posiadania i stosowania przez jednostki organizacyjne Uczelni obowigzujacych
przepisow i instrukcji bhp.
2. Prowadzenie szkolen wstepnych ogdélnych (instruktaz ogdlny) dla nowo zatrudnionych
pracownikow.
Udziat w opracowaniu programow i planéw poprawy warunkéw pracy w Uczelni.
Udziat w corocznym spotecznym przegladzie warunkdw pracy.

Dokonywanie analiz, ocen przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

o v kW

Kompletowanie niezbednej dokumentacji wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych,
opracowanie wnioskéw o charakterze profilaktycznym.
7. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z wypadkow przy

pracy, w drodze do pracy i z pracy oraz chordob zawodowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wspotpraca z Poradnig Medycyny Pracy w zakresie oceny stanu zdrowia pracownikéw oraz
kontrola przestrzegania tego obowigzku wynikajgcego z odpowiednich przepisow
prawnych.

Zlecanie przeprowadzania badan przez specjalistyczne jednostki w zakresie badania
Srodowiska pracy.

Udziat w pracach Zespotu Powypadkowego przy ustalaniu okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy.

Kontrola stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen Uczelni oraz wtasciwego zaopatrzenia
w leki i Srodki opatrunkowe podrecznych apteczek pierwszej pomocy.

Wspétpraca z Dziatem Spraw Pracowniczych i Specjalista ds. PPOZ. przy organizowaniu
szkolen dla pracownikéw Uczelni z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz., w tym
ustalaniu zakresu szkolen.

Inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Nadzdr nad prawidtowym zaopatrzeniem pracownikéw Uczelni w odziez ochronng, robocza
i sprzet ochrony osobiste;j.

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji opracowanych przez kierownikéw witasciwych
jednostek organizacyjnych Uczelni, a dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegdlnych stanowiskach pracy.

SPECJALISTA DS. PRZECIWPOZAROWYCH

§45

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. PPOZ. nalezy:

1.

Realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz wytycznymi Ministerstwa Zdrowia i wtasciwych Komend (Miejskiej

i Wojewaddzkiej) Panstwowej Strazy Pozarnej.

Prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego w oparciu o wytyczne Ministra
Zdrowia, Ministra Gospodarki, Ministra Spraw Wewnetrznych.

Zgtaszanie przetozonym wnioskow zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej administrowanych obiektow.

Wspotudziat w szkoleniu przeciwpozarowym pracownikow.

Udziat w szkoleniach prowadzonych przez Panstwowg Straz Pozarng, sprawowanie nadzoru
nad rozmieszczeniem, sprawnoscia i konserwacjg sprzetu przeciwpozarowego.
Sprawowanie nadzoru nad oznakowaniem i utrzymywaniem we wtasciwym stanie drég
ewakuacyjnych oraz sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych.

Opracowywanie i aktualizowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Wspotdziatanie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ustalania wymogoéw
bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac pozarowo-niebezpiecznych (np.
spawanie, ciecie metali itp.) oraz prac remontowych, modernizacyjnych itp.

Wspotpraca z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
planéw remontéw, przebudowy, zmian sposobu uzytkowania obiektow lub ich czesci ze
szczegblnym uwzglednieniem spetnienia wymagan ochrony przeciwpozarowej z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Ustalanie potrzeb w zakresie zaopatrywania Uniwersytetu Medycznego w niezbedny sprzet
przeciwpozarowy.

Udziat w akcjach gaszenia pozaréw na terenie obiektéw administrowanych oraz ustalaniach
przyczyn ich powstawania.

Prowadzenie ewidencji i analizowanie przyczyn zaistniatych pozardw oraz opracowywanie
whioskow profilaktycznych.

Udziat w kontrolach i éwiczeniach przeprowadzonych przez Komende Miejskg Panstwowej
Strazy Pozarnej.

Udziat w corocznym spotecznym przegladzie warunkdw pracy.

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji opracowanych przez kierownikéw witasciwych
jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie ochrony przeciwpozarowej poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowe;.

Uczestnictwo w komisjach oceny projektow inwestycyjnych zwigzanych z budowa,
przebudowg, modernizacjg, remontami oraz zmianami sposobu uzytkowania obiektéw.
Sporzadzanie opinii, ocen, ekspertyz oraz innych opracowan z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;.

Whioskowanie w sprawach wytgczenia z uzytkowania maszyn i urzgdzen grozgcych
pozarem lub wybuchem, w tym pomieszczen i obiektédw, ktére zagrazajg zdrowiu i zyciu
ludzkiemu.

Whioskowanie o ukaranie pracownikéw i studentow nieprzestrzegajgcych przepisow

o ochronie przeciwpozarowej.

Wykonywanie innych polecen wydanych przez Wtadze Uczelni.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH
§ 46

Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
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2. Wspdtpraca z administratorem systemu i inspektorem bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

4. Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw.
Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

6. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
§47

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Informowanie pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
(dalej RODQ), przepisow krajowych o ochronie danych oraz Zarzgdzen Rektora dotyczgcych
ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku i doradzanie im
w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania RODO, przepisdow krajowych o ochronie danych oraz
Zarzadzen Rektora dotyczgcych ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Medycznym
w Biatymstoku, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia
pracownikéw uczestniczgcych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4. Wspotpraca z organem nadzorczym, tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wptywajacymi do Uczelni wnioskami o informacje
publiczng, wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi wtasciwymi merytorycznie

w przygotowywaniu odpowiedzi.

RZECZNIK PRASOWY
§48
Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy:
1. Ksztattowanie, koordynowanie i realizowanie polityki informacyjnej o dziatalnosci Uczelni.
2. Stworzenie bazy ekspertow UMB i inspirowanie nig mediow ogdlnopolskich
i regionalnych.
3. Monitorowanie wydarzen na rynku zdrowotnym i akademickim. W odniesieniu do nich

kreowanie w mediach wypowiedzi na bazie kadry UMB, monitorowanie prasy.
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4. Wewnetrzne zaktywizowanie kadry z prosbg o informowanie o nagrodach, osiagnieciach

naukowych, sportowych, zwigzanych z pasjj etc.

5. Koordynowanie pracy zespotu odpowiedzialnego za redagowanie informacji promocyjnych

i dziennikarskich (Medyk Biatostocki, Biuro Promocji i Rekrutacji). Petnienie funkgcji

redaktora naczelnego Medyka Biatostockiego.

6. Nadzor nad strong www, oraz mediami spotecznosciowymi (Facebook, Twitter, Linked-in).

7. Szybka reakcja w sytuacjach kryzysowych: wydanie komunikatu, zorganizowanie

konferencji prasowej, zarzagdzanie sytuacjg kryzysowa.

8. Wspotpraca z Rektorem, Prorektorami oraz cztonkami spotecznosci akademickiej

w zakresie wystgpien medialnych.

ROZDZIAL 1l PION KANCLERZA

DZIAt SPRAW PRACOWNICZYCH

§ 49

Do podstawowych zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

I. W zakresie spraw osobowych:

10.

Realizacja polityki kadrowej Wtadz Uczelni.

Wspotdziatanie z bezposrednimi przetozonymi w realizowaniu polityki kadrowej Uczelni,
w tym przeprowadzanie rekrutacji pracownikdow.

Przygotowywanie do decyzji Rektora lub Kanclerza dokumentéw zwigzanych

Z nawigzywaniem, zmiang lub ustaniem stosunku pracy.

Ustalanie uprawnien pracowniczych np. do dodatku stazowego, nagrody jubileuszowej,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, urlopdw i innych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kadrowg rezydentéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, zmiang oraz ustaniem stosunku pracy
pracownikéw zatrudnionych w celu realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw UE
oraz innych zrédet zewnetrznych w porozumieniu z Dziatem Nauki oraz Dziatem
Projektow Pomocowych.

Prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej — zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem pracownikéw oraz
cztonkoéw ich rodzin w ZUS.

Przygotowywanie dokumentac;ji dotyczacej spraw emerytalnych i rentowych
pracownikdédw w porozumieniu z Dziatem Ptac.

Ustalanie uprawnien oraz dokonywanie kontroli formalnej wnioskow o przyznanie nagréd

pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.
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11. Wystawianie delegacji stuzbowych oraz skierowan na wyjazdy krajowe. Prowadzenie
ewidencji wyjazdéw krajowych.

12. Przygotowywanie na wniosek Senackiej Komisji ds. Nagrod, Odznaczen i Wyrdznien
whnioskéw (od strony technicznej) o przyznanie odznaczen painstwowych i resortowych
pracownikom Uczelni. Merytoryczne uzasadnienie przygotowuje wnioskodawca.

13. Prowadzenie rejestru medali ,,Za zastugi dla Uniwersytetu Medycznego”.

14. Wspotpraca z whasciwymi jednostkami w zakresie oceny pracownikéw:

a) w odniesieniu do nauczycieli akademickich z wiasciwymi dziekanatami i Biurem
Rektora,

b) w odniesieniu do pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
z kierownikami jednostek.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw:

a) kierowanie na wstepne badania lekarskie nowo przyjmowanych pracownikéw oraz
badania kontrolne pracownikow, po dtugotrwatej niezdolnosci do pracy,

b) przenoszenie do odpowiedniej pracy kobiet w cigzy i okresie karmienia oraz innych
pracownikéw zgodnie z zaleceniami lekarza.

16. Akceptowanie pieczatek pod katem zgodnosci z aktualnie zajmowanym stanowiskiem.

17. Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.

Il. W zakresie spraw socjalnych:

1. Opracowywanie plandw wykorzystania ZFSS.

2. Administrowanie funduszem swiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji
Socjalnej i decyzjami dysponentow srodkéw w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o swiadczenia socjalne,

b) ustalanie kryteridw przychodowych i dochodowych dotyczacych przyznawania
Swiadczen socjalnych,

c) tworzenie list oséb uprawnionych do wypftaty Swiadczen.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do réznych form swiadczen dla oséb
uprawnionych dotyczgcych m.in. wypoczynku, dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,
sportowo-rekreacyjne;j i turystycznej, przyznawania swiadczen pienieznych i bondw
podarunkowych.

4. Obstuga spraw zwigzanych z przyznawaniem bezzwrotnej pomocy finansowe;j i rzeczowej
osobom uprawnionym.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom i bytym pracownikom Uczelni
pozyczek na cele mieszkaniowe, w tym przygotowywanie umow dotyczgcych pozyczek.

6. Organizowanie spotkan bytych pracownikdow Uczelni — emerytéw i rencistéow.

7. Obstuga administracyjna Komisji Socjalne;j.
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BIURO REKTORA

§ 50

Do podstawowych zadan Biura Rektora nalezy:

1.

Przygotowanie posiedzen Rady Uczelni:

a) prowadzenie dokumentacji: ustalenie i przekazanie porzadku obrad, sporzadzanie
protokotow,

b) przekazywanie do realizacji Uchwat Rady Uczelni (poza forma elektroniczng) oraz ich
ewidencja.

Przygotowywanie posiedzen Senatu:

a) prowadzenie dokumentacji: ustalenie i przekazanie porzadku obrad, prowadzenie
i aktualizowanie strony internetowej Senatu Uczelni, sporzadzanie protokotow,

b) przekazywanie do realizacji Uchwat Senatu (poza forma elektroniczng) oraz ich
ewidencja.

Prowadzenie catoksztattu spraw — przygotowanie dokumentacji: ustalenie
i przekazanie porzadku obrad, sporzgdzanie protokotéw zwigzanych z zakresem dziatania
komisji powotywanych przez Senat:

a) Uczelnianej Komisji ds. Oceny Kadry: wspétpraca z Wydziatowymi Komisjami ds.
Oceny Kadry (poza czynnosciami wymienionymi w ust. 2: prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z trybem odwotawczym),

b) Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich,

¢) ds. Nagréd, Odznaczen i Wyrdznien (poza czynnosciami wymienionymi w ust. 2:
zebranie dokumentacji, sporzadzanie list do wyptaty nagréd Ministra Zdrowia
i Rektora, przygotowanie dyplomow uznania Rektora),

oraz innych komisji i zespotéw powotanych przez Senat.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rzecznika Dyscyplinarnego
ds. Nauczycieli Akademickich.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig Uczelnianej Komisji Wyborczej
oraz wspotpraca z Wydziatowymi Komisjami Wyborczymi oraz Komisjg Wyborcza
Studentéw i Doktorantéw.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zakresem dziatania innych komisji
powotywanych przez Rektora.
Organizacja uroczystosci akademickich organizowanych przez Rektora we wspotpracy
z Biurem Promoc;ji i Rekrutacji.
Prowadzenie spraw w zakresie nadania tytutu Doctor Honoris Causa.- sporzgdzanie
dokumentacji.

Obstuga administracyjna decyzji Rektora wydawanych w trybie administracyjnym.
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10. Prowadzenie rejestru wydanych przez Rektora pozwolen na wykorzystanie wizerunku godta
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku oraz sztandaru Uczelni.

11. Prowadzenie ewidencji patronatu Rektora.

12. Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z udziatem Uczelni w obcych organach kolegialnych.

13. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przewodniczeniem przez Rektora
Srodowiskowemu Kolegium Rektoréw Uczelni Wyzszych w Biatymstoku.

14. Przyjmowanie korespondencji za pomoca platformy e-PUAP i przekazywanie jej do
odpowiednich jednostek przez system informatyczny.

15. Prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych Urzedu Rektora.

16. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig Podyplomowego Studium
Prawa, Organizacji i Zarzgdzania w Ochronie Zdrowia.

17. Biuro Rektora podlega merytorycznie Rektorowi.

DZIAt DS. KLINICZNYCH | SZKOLENIA ZAWODOWEGO

§51
Do podstawowych zadan Dziatu ds. Klinicznych i Szkolenia Zawodowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Prorektora ds. Klinicznych i Szkolenia

Zawodowego

2. Nadzoér merytoryczny i prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych ksztatcenia
podyplomowego i specjalistycznego w zawodach medycznych.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zakresem dziatania Komisji Bioetycznej.
4. Zadania w zakresie kontroli i nadzoru nad szpitalami klinicznymi:

1) kontrola i ocena dziatalnosci podlegtych szpitali klinicznych i pracy jej kierownikéw

2) nadzor nad realizacjg zadan statutowych, dostepnoscig i poziomem udzielanych
Swiadczen,

3) nadzér nad prawidtowoscig gospodarowania mieniem i sSrodkami publicznymi,

4) nadzér nad gospodarka finansowg,

5) ocena dziatalnosci szpitali klinicznych w zakresie realizacji zadan statutowych,
dostepnosci i poziomu udzielanych swiadczen, prawidtowosci gospodarowania mieniem
oraz gospodarki finansowej,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zmian statutéw szpitali klinicznych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych powotywania Rad Spotecznych Szpitali,

8) prowadzenie spraw dotyczgcych zbycia, wydzierzawienia oraz wynajecia majatku
trwatego szpitali klinicznych, a takze zwigzanych z zakupem i przyjmowaniem darowizn
aparatury i sprzetu medycznego,

9) przyjmowanie spraw dotyczgcych skarg pacjentow na podlegte szpitale kliniczne szpitali
klinicznych,

10) przeprowadzania kontroli w podlegtych szpitalach klinicznych,



Zatacznik do Zarzadzenia nr 58/2019 Rektora UMB z dnia 30.09.2019 r.

11) sporzadzanie corocznego planu kontroli dotyczacego podlegtych szpitali klinicznych,
12) sporzgdzanie projektu wystgpienia pokontrolnego i wystgpienia pokontrolnego
z przeprowadzonych kontroli szpitali klinicznych,
13) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli.
Dziat ds. Klinicznych i Szkolenia Zawodowego podlega merytorycznie Prorektorowi

ds. Klinicznych i Szkolenia Zawodowego.

DZIAt NAUKI
§52
Do podstawowych zadan Dziatu Nauki nalezy:
1. Obstuga administracyjno-biurowa Prorektora ds. Nauki i Rozwoju oraz Rady Naukowej.
2. W zakresie spraw dotyczacych nauki:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o finansowanie projektéw naukowych ze
sSrodkow krajowych, w tym:
a) formalna ocena wnioskow o finansowanie projektéw naukowych ze srodkow
krajowych,
b) koordynowanie spraw administracyjnych zwigzanych z realizacjg projektéw
naukowych, w tym potwierdzanie finansowania wyjazdow,
c) przygotowanie umow o wykonanie projektdw naukowych, ktére uzyskaty
finansowanie oraz anekséw do tych umaow,
d) sprawdzanie prawidtowosci przygotowania raportéw z realizacji projektéw
naukowych;
2) udziat w administracyjnej obstudze projektow naukowych dofinansowywanych
z funduszy europejskich i innych srodkéw pomocowych, w tym:
a) podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskanie srodkéw z funduszy europejskich
i innych srodkdw pomocowych na realizacje projektéw naukowych,
b) wspodtpraca z zewnetrznymi instytucjami biorgcymi udziat w procesie przyznawania
i wykorzystywania srodkéw z funduszy europejskich i innych srodkdw pomocowych,
¢) pomoc administracyjna jednostkom UMB w przygotowaniu dokumentacji
konkursowej niezbednej do aplikowania o srodki z funduszy europejskich i innych
srodkéw pomocowych;
3) Udziat w administracyjnej obstudze projektéw naukowych dofinansowywanych
z Komisji Europejskiej oraz innych instytucji zagranicznych, w tym:
a) podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskanie srodkéw z wyzej wymienionych
funduszy na realizacje projektow naukowych,
b) wspodtpraca z zewnetrznymi instytucjami biorgcymi udziat w procesie finansowania

badan,
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4)
5)
6)
7)

8)

9)

c) pomoc administracyjna jednostkom UMB w przygotowaniu dokumentacji
konkursowej;

prowadzenie zadan merytorycznych zwigzanych z realizacjg dziatalnosci badawczej
w ramach subwencji;

przygotowywanie umow konsorcjum na potrzeby realizacji projektow naukowych;
przygotowywanie danych z zakresu zadan Dziatu do ewaluacji jednostki;

pomoc w przygotowywaniu zgtoszen o stypendia ministra dla wybitnych mtodych
naukowcow, w tym doktorantow, za znaczgce osiggniecia w dziatalnosci naukowej;
pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o przyznanie nagrod naukowych pracownikom
UMB (nagrody PAN, fundacji i innych jednostek);

promocja konkursow, do ktérych jednostki UMB mogg aplikowac o srodki na badania

naukowe;

10) obstuga Senackiej Komisji ds. Nauki.

3. W zakresie pozostatej dziatalnosci Dziatu:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

obstuga Redakcji Advances in Medical Science,

prowadzenie wspotpracy z innymi uczelniami, jednostkami naukowymi oraz jednostkami
administracji publicznej i samorzgdowej przy realizacji zadan Dziatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg audytéw wewnetrznych i zewnetrznych

w zakresie realizowanych projektow naukowych,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Prorektora ds. Nauki i Rozwoju,
przygotowywanie danych do ankiet zewnetrznych w zakresie zadan Dziatu,
wprowadzanie informacji na strone internetowg Dziatu oraz informacji dotyczacych

nauki.

4. Nadzor merytoryczny nad Dziatem Nauki sprawuje Prorektor ds. Nauki i Rozwoju.

BIURO TRANSFERU TECHNOLOGII

§53

1. Do podstawowych zadan Biura Transferu Technologii nalezy:

1)

2)

3)

weryfikowanie mozliwosci komercjalizacji wynikéw badan naukowych oraz zdolnosci
patentowej innowacji pochodzgcych z Uczelni,

zapewnienie jak najwiekszej ochrony wtasnosci intelektualnej wypracowanej przez
pracownikéw Uczelni,

dostarczanie naukowcom Uczelni kompleksowej pomocy na etapie komercjalizacji

w postaci m.in. pomocy przy wycenie wartosci rynkowej otrzymanego wynalazku,
doradztwa zwigzanego z wyborem formy ochrony prawnej wynalazku, pomocy w ocenie
rozwigzania pod wzgledem zdolnosci patentowej, wspotdziatania w sporzgdzaniu opisu

patentowego,
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4) wspotpraca z urzedami patentowymi i kancelariami rzecznikdw patentowych w procesie
ochrony wtasnosci intelektualnej,

5) reprezentacja Uczelni w postepowaniach krajowych i zagranicznych,

6) prowadzenie procesu komercjalizacji bezposredniej (sprzedaz, udzielenie licencji)
wiasnosci intelektualnej Uczelni,

7) upowszechnianie wsrod wynalazcéw i potencjalnych inwestorow wiedzy o
mozliwosciach komercjalizacji i ochronie wtasnosci intelektualnej,

8) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej,

9) prowadzenie procesu badan oraz ustug badawczych realizowanych przez Uczelnie
w ramach zlecen komercyjnych.

2. Nadzoér merytoryczny nad Biurem Transferu Technologii sprawuje Prorektor ds. Nauki

i Rozwoju.

DZIAt SPRAW STUDENCKICH

§ 54

Do podstawowych zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy:

1. Obstuga administracyjno-biurowa Prorektora ds. Ksztatcenia.

2. Obstuga:

1) Komisji ds. Dydaktyki i Wychowania,

2) Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentow,

3) Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantéw,

4) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw,

5) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantow,

6) Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Studentow,

7) Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Doktorantow.

3. Obstuga biura Petnomocnika Rektora ds. Osdb Niepetnosprawnych.
Rozdysponowanie srodkdw na zadania zwigzane z zapewnieniem osobom
niepetnosprawnym warunkoéw do petnego udziatu w ksztatceniu na studiach i w szkotach
doktorskich, w tym zawieranie umow w zakresie dodatkowych zadan zwigzanych
z udzielaniem pomocy w zakresie ksztatcenia.

4. Baza dydaktyczna:

1) sporzadzanie i ewidencjonowanie uméw na dydaktyke w powigzaniu z udzielaniem
Swiadczen zdrowotnych z zaktadami opieki zdrowotnej, dotyczgcych realizowanej
dydaktyki na trzech wydziatach Uczelni. Sprawdzanie faktur pod wzgledem
merytorycznym do ww. umow,

2) przygotowanie informacji finansowej zwigzanej z udziatem studentéw w dydaktyce na

bazie obce;.
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5. W zakresie spraw studenckich:

1) opracowywanie w porozumieniu z Samorzgdem Studenckim planu podziatu roku

akademickiego,

2) prowadzenie rejestru oraz monitorowanie dziatalnosci kot naukowych zrzeszajgcych

studentow Uniwersytetu Medycznego,

3) wspotpraca z Samorzgdem Studenckim oraz Samorzgdem Doktorantdéw i organizacjami

studenckimi oraz nadzér w zakresie wydatkowania przydzielonych im funduszy,

4) nadzér nad prowadzeniem spraw finansowych klubow studenckich,

5) terminowe przekazywanie do Dziatu Ptac dokumentow stanowigcych podstawe do

sporzadzania oraz przekazywania do ZUS dokumentdw zgtoszeniowych studentow

i doktorantow do ubezpieczenia zdrowotnego.

6. W zakresie Swiadczen i pomocy materialnej dla studentow i doktorantéw, w tym studia

stacjonarne i niestacjonarne, studia doktoranckie — dokonywanie podziatu i biezgca analiza

Srodkéw funduszu pomocy materialnej, a w szczegdlnosci podziat dotacji na pomoc

materialng tj.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

weryfikacja dokumentow przedktadanych przy ubieganiu sie o pomoc materialng,
wspotpraca z komisjami stypendialnymi,

przygotowanie list wyptat stypendium,

przygotowanie decyzji w zakresie pomocy materialnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pomocy materialnej

w przypadkach wymagajgcych akceptacji Prorektora ds. Ksztatcenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg stypendium Ministra za
wybitne osiggniecia,

wspotpraca z administracjg doméw studenta oraz Komisjami Mieszkaniowymi,

wydawanie zaswiadczen o Swiadczeniach pomocy materialne;j.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami krajowymi studentow i doktorantow,

w tym przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw oraz przygotowanie dokumentacji do

rozliczenia.

8. Nadzdr merytoryczny nad Dziatem Spraw Studenckich sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia.

SEKCJA DS. PLANOWANIA | ROZLICZANIA OBCIAZEN DYDAKTYCZNYCH

§ 55

Do podstawowych zadan Sekcji ds. Planowania i Rozliczania Obcigzen Dydaktycznych nalezy:

1. W zakresie pensum dydaktycznego:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem rocznych obcigzen

nauczycieli akademickich zajeciami dydaktycznymi na studiach stacjonarnych

i niestacjonarnych oraz studiéw prowadzonych w jezyku angielskim:

a)

ewidencjonowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego,
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b) ewidencjonowanie i rozliczanie godzin ponadwymiarowych i zleconych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow zlecen z osobami niebedgcymi
nauczycielami Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku oraz przekazywanie do Dziatu
Ptac dokumentow zgtoszeniowych do ZUS;

3) rezerwa dydaktyczna Rektora:

a) ewidencjonowanie wydatkéw z rezerwy dydaktycznej Prorektora,
b) ewidencjonowanie i podziat limitéw dydaktycznych poszczegdlnych zaktaddw i klinik;
4) wstepna analiza pensum;
2. W zakresie planowania obcigzen dydaktycznych:

1) przygotowanie harmonograméw zajec dla poszczegdlnych lat i kierunkéw studidw
zgodnie z planami studidw,

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz opiekunami poszczegdlnych lat
studidw w zakresie planowania harmonogramow zajec i zamieszczanie ich na stronie
internetowej Uczelni,

3) biezaca korekta harmonogramow,

4) wspotpraca przy ustalaniu harmonogramu ramowego roku.

3. W zakresie zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztatcenia:

1) udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem i usprawnianiem jednolitego Uczelnianego
Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,

2) obstuga administracyjna Uczelnianego Zespotu ds. Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia,

3) koordynowanie prac zwigzanych z politykg informacyjng Uczelni w zakresie jakosci
ksztatcenia,

4) pozyskiwanie informacji zwigzanych z wymogami, standardami i wytycznymi w zakresie
jakosci ksztatcenia i informowanie o nich Petnomocnika ds. Zapewnienia
i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,

5) upowszechnianie i udzielanie informacji zwigzanych z problematyka jakosci ksztatcenia
(w tym o obowigzujgcych w Uczelni procedurach i zasadach zapewnienia jakosci).

6) obstuga studenckiej ankiety dotyczacej oceny jakosci ksztatcenia i innych badan.

4. Nadzdér merytoryczny nad Sekcjg sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia.

DOMY STUDENTA
§ 56
1. Do podstawowych zadarn Doméw Studenta nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem i wykwaterowaniem
mieszkancow.

2) zawieranie uméw o zamieszkanie w Domu Studenta.
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3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z istniejgcg bazg pokoi goscinnych, w

tym z odptatnoscig za wynajmowane pokoje, prowadzenie gotéwkowej kasy

pomocniczej.

4) gospodarowanie urzadzeniami i wyposazeniem budynkdw.

5) prowadzenie magazynow zawierajgcych wyposazenie Domow Studenta.

6) udziat w planowaniu srodkéw finansowych przyznawanych na funkcjonowanie

Domow Studenta.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy portierow, w tym

sporzgdzanie planu dyzuréw.

8) ewidencja czasu pracy realizacji godzin zleconych, w tym wystawianie rachunku

zrealizowanych godzin.

9) nadzdr nad pomieszczeniami organizacji studenckich znajdujgcych sie na terenie

Domu Studenta.

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wykonywanych

zadan.

2. Nadzér merytoryczny nad Domami Studenta sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia.

BIURO KARIER
§ 57
1. Do podstawowych zadan Biura Karier nalezy:
1) dostarczanie studentom i absolwentom Uczelni informacji o rynku pracy
i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
2) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych,
3) prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentow Uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy,
4) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéow do pracy oraz
stazy zawodowych,
5) udzielanie studentom i absolwentom wszechstronne;j i profesjonalnej pomocy
w zakresie wchodzenia na rynek pracy oraz poruszania sie po nim w celu znalezienia
odpowiedniego zatrudnienia,
6) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej studentéw i absolwentéw,
7) pomoc studentom i absolwentom w wyborze drogi rozwoju zawodowego,
8) nawigzywanie trwatej wspotpracy z pracodawcami.

2. Nadzér merytoryczny nad Biurem Karier sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia.

DZIEKANATY WYDZIALtOW

§58

1. Do podstawowych zadan Dziekanatow nalezy:
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1) administracyjna obstuga Dziekana i Prodziekandw w zakresie dziatalnosci Wydziatu
i Rady Kolegium Naukowego,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z tokiem studiéw stacjonarnych,
niestacjonarnych, podyplomowych, ewidencjg osobowg studentéw, absolwentow
i stuchaczy oraz dokumentacjg przebiegu studidw,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ksztatceniem doktorantow w Szkole
Doktorskiej i na studiach doktoranckich,

4) prowadzenie spraw i catosci dokumentacji zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych
i tytutu naukowego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw i programoéw studiéw we
wspotpracy z Radg Programowg oraz Wydziatowg Komisjg i Zespotem ds. Zapewnienia
i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,

6) przygotowywanie petnej dokumentacji studentéw w systemach informatycznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk objetych programem studidw,

8) organizacja oraz przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia , egzaminu
z przygotowania zawodowego”,

9) prowadzenie spraw i przygotowanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzenia obron
prac dyplomowych oraz egzaminéw dyplomowych,

10) sporzadzanie i wydawanie dokumentacji zwigzanej z ukoriczeniem studiéw oraz
prowadzenie elektronicznej Ksiegi Dyplomdw,

11) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wykonywanych zadan,

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeniesieniami studentéw do innej Uczelni
lub przyjeciem z innej Uczelni,

13) przekazywanie do Dziatu Spraw Studenckich dokumentacji studentéw ubiegajacych sie
o stypendium Ministra oraz wykazow studentéw ze $rednig ocen.

14) sporzadzanie i wydawanie dokumentu przebiegu studidw na prosbe studentow,
doktorantdw, stuchaczy i absolwentéw Uczelni,

15) przygotowywanie, na wniosek absolwentéw, zaswiadczen do kapitatu poczgtkowego,

16) wydawanie zaswiadczen o Sredniej ocen do celéw specjalizacji, rentowych,
emerytalnych, zasitkdw, do uzyskania bankowego kredytu studenckiego, w celu
odroczenia stuzby wojskowej i innych na prosbe studenta, doktoranta, stuchacza lub
absolwenta,

17) wspotpraca z urzedami i innymi instytucjami administracji publicznej w zakresie
wykonywanych zadan,

18) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ksztatceniem w jezyku angielskim

studentéw/doktorantow,
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19) prowadzenie spraw oraz opracowanie dokumentacji na wniosek Polskiej Komisji
Akredytacyjnej oraz innych instytucji w celu uzyskania akredytacji na ksztatcenie na
danym kierunku studiow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nagrdd, stypendidéw i wyrdznien
wydziatowych,

21) zatatwianie spraw zwigzanych z konkursami prac magisterskich i doktorskich,

22) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyplomdéw ukoriczenia
studiow oraz dyplomdw o nadaniu stopni naukowych uzyskanych za granicg,

23) weryfikacja dokumentow potwierdzajgcych okres studiow wraz z przebiegiem studiow
absolwentow Uczelni do celdw nostryfikacji dyplomdw za granica,

24) prowadzanie spraw oraz przygotowanie dokumentacji dotyczgcej ubiegania sie
0 uprawnienia do prowadzenia kierunku studidw oraz uprawnienia do nadawania stopni
naukowych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan konkursowych na
stanowiska nauczycieli akademickich,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng zatrudnionych na wydziale nauczycieli
akademickich niebedgcych profesorami ani doktorami habilitowanymi,

27) obstuga administracyjna Rady Wydziatu i Rady Kolegium Naukowego,

28) obstuga statych i doraznych komisji wydziatowych oraz dziekanskich,

29) organizowanie uroczystosci na wydziale: immatrykulacja, wreczenie dyploméw
ukonczenia studiow,

30) obstuga administracyjno-biurowa w zakresie stypendiéw doktoranckich.

2. Dziekanaty podlegajg nadzorowi merytorycznemu odpowiednio:

1) Dziekana Wydziatu Lekarskiego z Oddziatem Stomatologii i Oddziatem Nauczania
w Jezyku Angielskim i Dziekana Kolegium Nauk Medycznych,

2) Dziekana Wydziatu Farmaceutycznego z Oddziatem Medycyny Laboratoryjne;j
i Dziekana Kolegium Nauk Farmaceutycznych,

3) Dziekana Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Dziekana Kolegium Nauk o Zdrowiu.

DZIAt ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§59

Do podstawowych zadan Dziatu Zamodwien Publicznych nalezy:

kompleksowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi udzielania zamowien
publicznych realizacja w Uniwersytecie Medycznym dostaw, ustug i robét budowlanych,

a w szczegolnosci:
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1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Przygotowywanie, aktualizacja i nadzor nad realizacjg planu zamdéwien publicznych
udzielanych w Uczelni na podstawie zestawien sporzgdzanych przez merytorycznie
odpowiedzialne jednostki organizacyjne.

Wspotpraca z merytorycznie odpowiedzialnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
ustalania tresci dokumentacji dotyczacej udzielanych zamdwien, w szczegdlnosci:

1) wartosci szacunkowej zamdwienia,

2) precyzyjnego opisu przedmiotu zaméwienia,

3) terminow realizacji,
4) kryteriéw oceny ofert,

5) Zrddet finansowania oraz kompleksowej i racjonalnej realizacji zamdéwien publicznych.
Okreslanie wtasciwego trybu udzielenia zamowienia publicznego.

Kompleksowe prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych.
Informowanie merytorycznie odpowiedzialnych jednostek organizacyjnych o stanie
faktycznym i prawnym prowadzonych postepowan oraz zawartych umowach.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamodwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Przekazywanie, po zakonczonych postepowaniach zawartych uméw merytorycznie
odpowiedzialnym jednostkom organizacyjnym.

Wspotpraca z merytorycznie odpowiedzialnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przestrzegania zawartych umow.

Koordynacja pracy oraz obstuga administracyjna Komisji Przetargowej.

Kontrola i opisywanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem ich zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zamowien publicznych.

Sporzadzanie wymaganych przez przepisy prawa i wewnetrzne akty normatywne rejestrow,
sprawozdan oraz opracowan statystycznych dotyczacych zaméwien publicznych oraz
przekazywanie ich wtasciwym instytucjom.

Opracowanie analiz dotyczacych struktury udzielanych w Uczelni zamowien publicznych.
Biezgce zapoznawanie sie ze zmianami w ustawodawstwie dotyczgcym zamowien
publicznych oraz przekazywanie o nich informacji merytorycznie odpowiedzialnym
jednostkom organizacyjnym.

Koordynowanie wtasciwego wykonywania przez merytorycznie odpowiedzialne jednostki
organizacyjne obowigzkow wynikajgcych z przepisdow dotyczgcych zamowien publicznych, a
w szczegolnosci obowigzkow okreslonych w wewnetrznych aktach normatywnych Uczelni.
Udziat w szkoleniach dotyczgcych zamdwien publicznych oraz przekazywanie istotnych
informacji uzyskanych podczas szkolern merytorycznie odpowiedzialnym jednostkom

organizacyjnym.
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16.

17.

Terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami zamieszczanie wymaganych przez
przepisy prawa informacji dotyczgcych zamdwien publicznych.

Przygotowanie we wspodtpracy z merytorycznie odpowiedzialnymi jednostkami
organizacyjnymi ofert w postepowaniach o udzielanie zamdwien publicznych, w ktérych

Uniwersytet Medyczny wystepuje jako Wykonawca.

DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY | UStUG

§ 60

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Ustug nalezy:

1. Administrowanie terenami i obiektami wtasnymi i dzierzawionymi, prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;j.

2. Naprawa i konserwacja sprzetu laboratoryjnego, medycznego i biurowego, ppoz.

3. Wyjazdy krajowe i zagraniczne- bilety i ustugi hotelarskie, transport i ustugi kurierskie.

4. Ustugi lingwistyczne i poligraficzne.

5. Prowadzenie ewidencji wykonywanych pieczatek.

6. Ustugi cateringowe.

7. Obstuga audiowizualna.

8. Ustugi pralnicze i krawieckie.

9. Woystrdj wnetrz.

10. Rozliczanie optat telekomunikacyjnych.

11. Gospodarka odpadami.

12. Ubezpieczenie majgtku.

13. Zagospodarowanie, sprzedaz i likwidacja aparatury i wyposazenia.

14. Rejestracja wnioskow darowizny, przygotowanie umow.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem; przygotowanie umow, fakturowanie naleznosci,
prowadzenie rejestru sprzedazy.

16. Podatek od nieruchomosci — deklaracje roczne i miesieczne.

17. Prowadzenie badan zlecanych na zewnatrz.

18. Prowadzenie ewidencji wykorzystania Auli Magna, budynku Euroregionalnego Centrum
Farmaciji.

DZIAL INFORMATYKI

§61

Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1.

Udzielanie informacji technicznych i porad dotyczgcych zakupu nowoczesnej aparatury

komputerowej; dobdr konfiguracji sprzetu do indywidualnych potrzeb uzytkownika.
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2. Zapewnienie pefnej sprawnosci techniczno-uzytkowej sprzetu komputerowego
zainstalowanego na terenie Uniwersytetu Medycznego, poprzez wspdtprace z
odpowiednimi serwisami technicznymi.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego, w tym realizacja obowigzkéw

wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa.

Uruchomienie nowo zakupionego sprzetu komputerowego.

Odbidr techniczny sprzetu komputerowego, po remontach i naprawach.

Kontrola rachunkow, faktur za naprawy i remonty sprzetu komputerowego.

N o v &

Prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i oprogramowania uzytkowanego

w Uniwersytecie Medycznym.

8. Nadzdr nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych praw autorskich kupowanego
i uzytkowanego oprogramowania.

9. Merytoryczne opiniowanie wnioskow o zakup nowego sprzetu komputerowego
i oprogramowania.

10. Przygotowanie spraw zwigzanych z rozbudowa sieci komputerowe;.

11. Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie projektow inwestycyjnych
i remontowych dotyczgcych struktury systemow teleinformatycznych Uczelni.

12. Administrowanie siecig komputerowga Uczelni.

13. Wspdtpraca w ramach komputerowej sieci miedzyuczelnianej BIAMAN z o$rodkami
informatycznymi w zakresie wspdlnego korzystania z nowoczesnych urzadzen
informatycznych.

14. Zapewnienie warunkdéw technicznych w zakresie systemdw teleinformatycznych przy
organizowaniu imprez na terenie Uczelni oraz prowadzenie ewidencji w zakresie
udostepnianego sprzetu.

15. Obstuga systemdw teletransmisyjnych.

16. Obstuga techniczna i wsparcie uzytkownikdw w zakresie systemow informatycznych
wspotpracujgcych z bazami centralnymi administracji rzgdowej

17. Obstuga i wsparcie uzytkownikéw Zintegrowanego Informatycznego Systemu Zarzgdzania

w zakresie procesow dydaktycznych i rekrutacji na studia, w tym personalizacja kart

ELS/ELD/karta pracownicza oraz prowadzenie zwigzanej z nimi dokumentacji.

18. Wnioskowanie i uczestnictwo w likwidacji (kasacji) zuzytego sprzetu komputerowego.

DZIAt PROJEKTOW POMOCOWYCH

§62

Do podstawowych zadan Dziatu Projektow Pomocowych nalezy:

1. Monitorowanie zrédet finansowania i upowszechnianie informacji o mozliwosci korzystania

z funduszy europejskich przez jednostki organizacyjne Uczelni
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2. Zapewnianie pracownikom, doktorantom oraz studentom Uczelni wsparcia
konsultacyjnego
w zakresie mozliwosci pozyskania funduszy europejskich na realizacje zgtaszanych przez
nich pomystow na projekty.

3. Wsparcie administracyjne pomystodawcow w pozyskiwanie funduszy europejskich,
na realizacje przedsiewzie¢ przyczyniajgcych sie do rozwoju Uniwersytetu Medycznego
w Biatymstoku (z wytaczeniem projektéw bedacych w kompetencji Dziatu Nauki i Dziatu
Wspdtpracy Miedzynarodowej).

4. Koordynacja administracyjna projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich
przygotowanych w Dziale, w zakresie zadan powierzonych cztonkom zespotu projektowego
zwigzanych z:

1) koordynacjg i nadzorem procesu wprowadzania zmian w projektach, w tym aktualizacjg
whioskow o dofinansowanie w dedykowanych systemach teleinformatycznych,

2) przygotowywaniem i konsultacjg anekséw do umoéw o dofinansowanie oraz anekséw do
umow konsorcjum w uzgodnieniu z Radcg Prawnym i Kwesturg,

3) monitoringiem procesu realizacji projektow,

4) przygotowywaniem wnioskow o ptatnos¢, na podstawie danych otrzymanych od zespotu
projektowego, w dedykowanych systemach teleinformatycznych,

5) prowadzeniem korespondencji dotyczacej administrowanych projektéw, z wiasciwymi
podmiotami zewnetrznymi,

6) obstuga kontroli projektow,

7) przygotowywaniem raportow w okresie trwatosci projektow,

8) monitorowaniem utrzymywania wskaznikow produktu i rezultatu projektu po jego
zakonczeniu.

5. Gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych prowadzonych projektéw na potrzeby
sprawozdan i raportow.

6. Koordynacja zadan w zakresie monitorowania udzielanej przez Uniwersytet Medyczny
w Biatymstoku pomocy de minimis i otrzymanej przez Uniwersytet Medyczny w
Biatymstoku pomocy publicznej, w szczegdlnosci pomocy de minimis.

7. Wspotpraca z jednostkami administracji publicznej oraz z wtasciwymi dyrekcjami Komisji

Europejskiej przy realizacji zadan Dziatu.

BIURO KANCLERZA

§63

Do podstawowych zadan Biura Kanclerza nalezy:

a. Zatatwianie spraw zwigzanych z ruchem interesantéw zgtaszajacych sie do Kanclerza.

b. Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Kanclerza.
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c. Prowadzenie rejestru pism wptywajgcych do Biura Kanclerza.

d. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

DZIAL WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ
§ 64
Do podstawowych zadan Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy:
1. Koordynowanie proceséw zwigzanych z realizacjg Strategii Umiedzynarodowienia
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku.
2. Organizacja i prowadzenie miejsca dedykowanego obstudze studentdw i kadry zagranicznej
tzw. Welcome Centre.
3. Koordynacja i obstuga roznych form wspdtpracy miedzynarodowej Uczelni dotyczgcych
realizacji uméw miedzynarodowych i wspotpracy naukowej pracownikow,
w szczegolnosci:
1) inicjowanie zawierania, i koordynacja procesu realizacji umow bilateralnych Uczelni,
w tym ewidencja tych umow,
2) obstuga administracyjna stypendiéw indywidualnych dla wyjezdzajgcych
i przyjezdzajgcych stypendystow,
3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw dotyczgcych finansowania wspotpracy
miedzynarodowej z zagranica,
4) formalna ocena wnioskéw dotyczgcych finansowania wspodtpracy miedzynarodowej
Z zagranicg,
5) obstuga Senackiej Komisji ds. Wspdtpracy z Zagranica.
4. W zakresie wymiany miedzynarodowej i wyjazdéw zagranicznych studentow, doktorantow
i pracownikow:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami studentéw na studia i praktyki zagraniczne.
2) realizacja programu edukacyjnego Unii Europejskiej ERASMUS;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi studentéw:
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw Uczelni,
w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow dotyczgcych wyjazdow
zagranicznych.
5. W zakresie wspotpracy z Narodowg Agencjg Wymiany Akademickiej:
1) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie w konkursach organizowanych przez
Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej,
2) udziat w realizacji, we wspodtpracy z innymi jednostkami merytorycznymi, projektow
dofinansowanych ze srodkdw Narodowej Agencji Wymiany Akademickie;j,
3) udziat w pozostatych przedsiewzieciach realizowanych przez Narodowg Agencje

Wymiany Akademickiej, ktdrych celem jest rozwijanie wspoétpracy miedzynarodowej.
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6. Koordynacja procedur ubiegania sie przez Uczelnie o akredytacje zagraniczne;
7. Koordynacja wspotpracy z absolwentami zagranicznymi studiow anglojezycznych
prowadzonych przez Uczelnie:
Koordynacja miedzynarodowej promocji Uczelni:
W zakresie realizacji pozostatych dziatan zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodows:
1) biezgca analiza i informowanie wtadz Uczelni o mozliwosciach aplikowania
o $rodki z roznych zrédet w konkursach, ktorych przedmiotem jest rozwoj wspotpracy
miedzynarodowej,
2) analiza narzedzi i zakreséw umiedzynarodowienia uczelni w Polsce i na swiecie,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem gosci zagranicznych,
4) prowadzenie, we wspotpracy z Dziatem Spraw Pracowniczych, spraw zwigzanych
z zatrudnieniem na podstawie umowy zlecenia profesoréow wizytujgcych
z zagranicy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami wyjazdowymi do réznych instytucji,
6) pozostate dziatania wynikajgce z inicjowania nowych obszaréw wspodtpracy

miedzynarodowe;.

DZIAt ORGANIZACII | KONTROLI

§ 65

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacji i Kontroli nalezy:
1. W zakresie organizacji:

1) opracowanie redakcyjne wewnetrznych aktéw normatywnych, po otrzymaniu materiatu
merytorycznego od kierownika wiasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej, ktérej
powyzsza regulacja ma dotyczy¢,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw wewnetrznych aktéw normatywnych,

3) aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego i Statutu Uniwersytetu Medycznego,

4) opracowanie zakreséw czynnosci dla kierownikdw jednostek administracji oraz
opiniowanie zakresdw opracowywanych przez kierownikéw podlegtym pracownikom,

5) opiniowanie zamowien na nagtdéwkowe pieczatki pod wzgledem ich zgodnosci ze
strukturg organizacyjna,

6) prowadzenie rejestru petnomocnictw oraz dokonywanie wszelkich czynnosci prawno-
administracyjnych zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw przez Rektora,

7) prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow,

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego skarg i wnioskéw,

9) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku (www.bip.umb.edu.pl) i pozyskiwanie od
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jednostek Uczelni informacji do zamieszczenia na ww. stronie, w tym publikowanie

Uchwat Senatu, Zarzgdzen Rektora i Kanclerza,

10) koordynowanie procesu sporzgdzania sprawozdan w systemie POL-on w zakresie

prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania oraz uzupetniania danych przez

uczestnikéw procesu,

11) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na ustugi pocztowe.

2. W zakresie kontroli wewnetrznej: przeprowadzanie kontroli na polecenie Rektora

i Kanclerza z uwzglednieniem podstawowych kryteriéw kontroli: sprawnosci organizacji,

celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania.

3. W zakresie obstugi kancelaryjnej Uczelni (Kancelaria Ogdlna):

1) zatatwianie spraw zwigzanych z ruchem interesantéw zgtaszajgcych sie do Kancelarii,

2) prowadzenie Kancelarii, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

wplyw, segregacja i ewidencja korespondencji wptywajacej z zewnatrz i wewnetrznej,

rejestracja korespondencji przychodzgcej oraz korespondencji wychodzacej przy
pomocy systemu informatycznego,

wysytka korespondencji pionu administracyjnego,

zakup i wydawanie biletéw komunikacji miejskiej do celéw stuzbowych,
zamawianie i kolportaz wydawnictw urzedowych, czasopism fachowych i prasy
codziennej,

doreczanie korespondencji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng,

doreczanie korespondencji poza Uczelnie.

BIURO PROMOCII | REKRUTACII

§ 66

Do podstawowych zadan Biura Promocji i Rekrutacji nalezy:

1. W zakresie promoc;ji:

1) tworzenie systemu identyfikacji wizualnej Uczelni,

2) wspotpraca z wtadzami miasta i regionu,

3) wspotpraca z mediami w sprawach takich jak:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

uzyskanie tytutéw profesorskich,

zdobywanie prestizowych nagrdéd i wyrdznien,
osiggniecia naukowe pracownikow i studentow,
osiagniecia dydaktyczne,

organizowanie konferencji prasowych,

udostepnianie materiatow zwigzanych z zyciem Uczelni.

4) wspodtpraca z organizacjami studenckimi oraz towarzystwami naukowymi dziatajacymi

na terenie Uczelni dotyczaca realizacji wspdlnych inicjatyw,
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5) wspottworzenie strony www.umb.edu.pl oraz stron uczelni w mediach
spotecznosciowych, w tym:
a) tworzenie serwisu informacyjnego,
b) monitorowanie stron internetowych.

6) promocja oferty edukacyjnej:
a) kampania reklamowa oferty edukacyjnej, nowych kierunkow,
b) ogtaszanie i promowanie nowych naboréw,

7) badanie rynku reklamowego dotyczgcego oferty edukacyijnej,

8) tworzenie materiatéw promocyjnych o Uczelni,

9) udziat w targach i spotkaniach edukacyjnych,

10) wspdtpraca z portalami edukacyjnymi i reklamowymi,

11) organizacja oraz koordynacja imprez i uroczystosci uczelnianych.

2. W zakresie rekrutacji:

1) administracyjno-biurowa obstuga Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych, Uczelnianej
Komisji Rekrutacyjnej,

2) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu egzamindéw wstepnych.

3) prowadzenie ksiegi aloumu wspodlnej dla wszystkich wydziatéw,

4) uczestniczenie w targach oraz przygotowywanie informacji do biuletynéw w zakresie
promoc;ji kierunkéw studidw prowadzonych przez Uczelnie.

3. W zakresie rekrutacji Biuro Promocji i Rekrutacji merytorycznie podlega Prorektorowi ds.

Ksztatcenia.

SEKCJA DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA UCZELNIA
§ 67
Zakres dziatan Sekcji obejmuje aplikacje dziatajgce w ramach ZISZ - Zintegrowanego
Informatycznego Systemu Zarzgadzania Uczelnia.
Do podstawowych zadan Sekcji ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Uczelnig nalezy:
1. Utrzymanie i zapewnienie ciggtosci dziatania systemu poprzez:
1) biezgce monitorowanie zmian wynikajgcych z aktualizacji,
2) utrzymanie centrum wsparcia uzytkownikdéw (telefoniczna/mailowa komunikacja)
obstuga istniejacych rozwigzan, wspieranie uzytkownikdédw w codziennej pracy
w systemie,
3) organizacja szkolen, prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, budowanie bazy wiedzy.
2. Zarzadzanie uprawnieniami, ewidencja wnioskéw o dostep do funkcji i gromadzonych
danych, odbieranie uprawnien w przypadku zauwazenia nieprawidtowosci do momentu
wyjasnienia przyczyny tej nieprawidtowosci.

3. Zarzadzanie naprawami serwisowymi:
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1) przyjmowanie i potwierdzanie informacji zgtaszanych przez uzytkownikéw
o btedach w funkcjonowaniu komponentéw,

2) rejestrowanie btedéw i monitorowanie realizacji zgtoszen serwisowych,

3) potwierdzenie naprawy, po zweryfikowaniu prawidtowosci dziatania funkcjonalnosci.

4. Rozwdj systemu:

1) analiza zgtaszanych potrzeb uzytkownikow oraz identyfikacja probleméw w celu ich
optymalizacji i implementacji w systemach informatycznych,

2) oszacowanie kosztow i warunkéw realizacji istniejgcych oraz nowych funkcjonalnosci
i ich przedktadanie do akceptacji,

3) zarzadzanie realizacja zlecen (zgtaszanie, monitorowanie, wdrozenie, rozliczenie).

5. Wspotpraca z dostawcami i serwisem.

INNE JEDNOSTKI

§ 68

Do podstawowych zadan innych jednostek w zakresie dziatalno$ci administracyjnej nalezy:

1. Prowadzenie spraw administracyjnych jednostki, w tym w zakresie obstugi pracownikéw
jednostki organizacyjnej, studentéw i doktorantow.

2. Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych, ewidencji wydatkéw, dokumentacji
finansowej (sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, dokonanie opisu, terminowe
przekazanie do wtasciwe] jednostki organizacyjnej Uczelni).

Biezgce zapoznawanie sie z aktami normatywnymi wydawanymi w Uczelni.

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

ROZDZIAL 11l PION ZASTEPCY KANCLERZA DS. TECHNICZNYCH

DZIAL INWESTYCIJI

§ 69

Do podstawowych zadan Dziatu Inwestycji nalezy organizowanie catosci prac zwigzanych

z realizacjg i rozliczaniem zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez Uczelnie,

zaréwno na terenie Uczelni jak i szpitali klinicznych, a w szczegdlnosci:

1. Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie sporzgdzania planéw inwestycyjnych
Uczelni.

2. Sporzadzanie Planéw Inwestycyjnych i wnioskdw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych
z budzetu panstwa o wartosci powyzej 30 tys. euro (netto).

3. Sporzadzanie wnioskdw do Dziatu Zamowien Publicznych o wszczecie postepowan
przetargowych w zakresie projektowania i wykonawstwa zadan inwestycyjnych oraz
zakupu aparatury naukowo-badawczej, dydaktycznej i wyposazenia inwestycyjnego, tacznie

z przygotowaniem uwarunkowan do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.
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4. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej w postepowaniach z zakresu projektowania
i wykonawstwa robdét budowlanych oraz dostaw wyposazenia.

5. Analiza i sprawdzanie dokumentacji projektowej pod wzgledem kompletnosci w zakresie
zleconego opracowania i wymaganych uzgodnien.

6. Koordynacja pracy inspektorow nadzoru zatrudnionych z zewnatrz do nadzoru
inwestorskiego przy realizacji inwestycji.

7. Przygotowywanie wnioskdéw, zgtoszen, zawiadomien do wiasciwych organéw w sprawach
zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i zakoniczeniem procesu inwestycyjnego.

8. Przekazywanie wykonawcom placéw budowy, koordynowanie dziatalnosci uczestnikow
procesu inwestycyjnego m. in. poprzez: zapewnienie w miare potrzeby nadzoru
autorskiego, biezgcg analize postepu robdt, organizowanie i prowadzenie narad
koordynacyjnych, podejmowanie dziatarn majgcych na celu terminowa realizacje umow i
harmonogramoéw, informowanie na biezgco o wystepowaniu nadzwyczajnych sytuacji na
zadaniach (wstrzymywanie robot, przeprojektowania niektérych elementéw itp.).

9. Organizowanie odbioréw koncowych oddanych inwestycji.

10. Nadzér nad przebiegiem dostaw i instalacji wyposazenia.

11. Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komitetu Sterujgcego.

12. Identyfikowanie zagrozen i ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan i niezwtoczne informowanie
o nich Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych.

13. Ewidencja kosztéw realizowanych zadan inwestycyjnych i dostaw wyposazenia, kontrola
i rozliczenia umow z wykonawcami roboét i z dostawcami wyposazenia, w tym kontrola
zgodnosci faktur z harmonogramami rzeczowo-finansowymi.

14. Wspdtpraca z gestorem srodkdw w zakresie zadan inwestycyjnych -realizowanych przez
Uczelnie.

15. Wspotpraca ze Szpitalami USK i UDSK w zakresie prowadzonych przez nie zadan
inwestycyjnych.

16. Wspotpraca z Dziatem Konserwacji i Eksploatacji w zakresie uzgodnien dotyczacych
prowadzonych zadan inwestycyjnych.

17. Wspdtpraca z Dziatem Informatyki w zakresie projektéw inwestycyjnych, remontowych
i wyposazenia inwestycyjnego dotyczgcych struktury systemow teleinformatycznych
Uczelni.

18. Wspdtpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
planéw remontdw, przebudowy, zmian sposobu uzytkowania obiektéw lub ich czesci ze
szczegblnym uwzglednieniem spetnienia wymagan ochrony przeciwpozarowej z aktualnie

obowigzujgcymi przepisami prawa.
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DZIAt KONSERWACII | EKSPLOATACII

§70

Do podstawowych zadan Dziatu Konserwacji i Eksploatacji nalezy:

1. Utrzymywanie w petnej zdolnosci eksploatacyjnej budowli, budynkéw oraz wszystkich
pomieszczen Uczelni.

2. Dokonywanie corocznych przeglagdéw obiektow, przeprowadzanie analiz w zakresie
potrzeb remontowych oraz realizacja zadan wynikajgcych z przeprowadzonych przegladdw.

3. Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw konserwacji i remontow oraz zadan
inwestycyjnych o wartosci ponizej 30 tys. euro (netto).

4. Uzgadnianie szczegdétowego zakresu planowanych robét budowlano-remontowych
z kierownikami poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Uczelni, na ktorych terenie
przewidywane jest wykonanie remontu.

5. Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargdw w zakresie robét
budowlano-remontowych oraz dostawy materiatow budowlanych i instalacyjnych.

6. Nadzorowanie przebiegu realizacji remontdw, odbidr robdt, a takze zatatwianie spraw
rozliczen wykonanych robét.

7. Przygotowywanie projektéw umodw dotyczacych robdt budowlanych zwigzanych
z konserwacja, eksploatacjg i remontami obiektéw.

8. Dokonywanie przeglagdow gwarancyjnych oddanych inwestycji, dochodzenie uprawnien
wynikajgcych z przepisow o gwarancji i rekojmi oraz nadzér nad usuwaniem usterek
zgtaszanych przez uzytkownika.

9. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych poszczegdlnych budynkéw w oparciu
o przeglady stanu technicznego i wykonane prace remontowe.

10. Prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej obiektow wtasnych.

11. Wnioskowanie i uczestnictwo w likwidacji (kasacji) zuzytych urzadzen technicznych.

12. Sktadanie zapotrzebowan na materiaty i urzgdzenia niezbedne do przeprowadzania
remontow i konserwaciji.

13. Wykonywanie we wtasnym zakresie robét konserwacyjnych i remontowych branzy:
budowlanej, elektrycznej i sanitarnej, w tym usuwanie drobnych awarii.

14. Prowadzenie gospodarki materiatami przeznaczonymi do konserwacji i remontoéw,
dokonywanie rozliczen, prowadzenie ewidencji i dokumentacji.

15. Prowadzenie statej, systematycznej konserwacji instalacji oraz urzadzen i sprzetu.

16. Dokonywanie wyceny mebli wykonywanych przez warsztat stolarski.

17. Wspdtpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych zadan
remontowych.

18. Wspotpraca z Dziatem Informatyki w zakresie projektéw inwestycyjnych, remontowych

i konserwacyjnych dotyczacych struktury systemow teleinformatycznych Uczelni.
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19. Wspdtdziatanie z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ustalania wymogow
bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac pozarowo- niebezpiecznych (np.
spawanie, ciecie metali itp.) oraz prac remontowych, modernizacyjnych itp.

20. Wspotpraca z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
planéw remontéw, przebudowy, nadbudowy zmian sposobu uzytkowania obiektow lub ich
czesci ze szczegdlnym uwzglednieniem spetnienia wymagan ochrony przeciwpozarowej

z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

DZIAt ZAOPATRZENIA

§71

Do podstawowych zadan Dziatu Zaopatrzenia nalezy :
1. W zakresie zaopatrzenia :

1) realizacja zamdwien na aparature naukowo-badawczg, dydaktyczng oraz inne
wyposazenie inwestycyjne, dostawy mebli, sprzetu AGD i RTV, sprzetu fotograficznego,
materiatow fotograficznych, kserokopiarek i materiatow eksploatacyjnych, wyposazenia
technicznego, gazéw, zwierzat doswiadczalnych i paszy, papieru i artykutéw biurowych,
szkta laboratoryjnego, drobnego sprzetu laboratoryjnego, odczynnikéw chemicznych na
podstawie zapotrzebowan sktadanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.

2) udzielanie konsultacji i porad zwigzanych z wyborem sprzetu do zakupu,

3) przygotowanie specyfikacji technicznych niezbednych w postepowaniach
przetargowych,

4) realizacja zamodwien na dostawy odziezy roboczej i ochronnej, srodkéw czystosci,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) kontrola przestrzegania przez dostawcow termindw dostaw, ilosci i jakosci towardw,
egzekwowanie kar umownych, sktadanie reklamacji ilosciowo - jakosciowych na
otrzymane dostawy oraz uczestnictwo w przebiegu instalacji sprzetu,

6) egzekwowanie od dostawcy niezbednej dokumentacji na otrzymang aparature
i wyposazenie,

7) prowadzenie ewidencji zamoéwien, rachunkow i faktur oraz wystawianie dokumentow
PZ, RW i OT,

8) prowadzenie ewidencji zamdwien butli ciSnieniowych z gazami technicznymi,

9) opracowywanie informacji i analiz dotyczgcych realizacji dostaw.

2. W zakresie gospodarki magazynowej: organizacja i prowadzenie prawidtowej gospodarki
magazynowej na terenie Uczelni:

1) prowadzenie okresowych analiz standw zapaséw magazynowych,

2) prowadzenie akcji uptynniania zbednych i nadmiernych zapaséw magazynowych,

3) zabezpieczenie magazyndw przed kradziezg i pozarem.
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3. W zakresie transportu:

1)

2)

3)

dysponowanie taborem samochodowym Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku oraz
zapewnienie transportu samochodowego na potrzeby Uczelni,

dokonywanie niezbednych zakupéw umozliwiajacych korzystanie i rozliczanie transportu
samochodowego,

zabezpieczanie garazy, pojazdow przed kradziezg i pozarem.

ROZDZIAL IV PION ZASTEPCY KANCLERZA DS. FINANSOWYCH -
KWESTORA

KWESTURA

ZASTEPCA KWESTORA

§72

1. Zastepce Kwestora powotuje Kanclerz na wniosek Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych —

Kwestora.

2. Zastepca Kwestora zastepuje Zastepce Kanclerza ds. Finansowych — Kwestora w czasie jego

nieobecnosci.

3. Do podstawowych zadan Zastepcy Kwestora nalezy:

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sporzadzanie rocznego planu rzeczowo-finansowego oraz monitoring jego realizacji,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji plandw rzeczowo-finansowych,
przygotowywanie materiatow i zatozen do ustawy budzetowe;j i planéw wieloletnich,
sporzadzanie raportow wynikow finansowych catej Uczelni oraz wynikdéw w przekroju
poszczegdblnych rodzajéw dziatalnosci,

raportowanie i monitorowanie kosztdw ponoszonych przez jednostki organizacyjne

w przekroju zrédet ich finansowania oraz osigganych przychodow,

przygotowywanie kalkulacji kosztéw wszelkich form ksztatcenia bedacych podstawg do
okreslenia optat pobieranych przez Uczelnie,

przygotowywanie wycen i kalkulacji produktéw i ustug wdrazanych do sprzedazy oraz
weryfikacja kalkulacji sporzgdzanych przez inne jednostki organizacyjne,
opracowywanie analiz optacalnosci przedsiewzie¢ podejmowanych przez Uczelnie oraz

dostepnosci srodkédw lub mozliwosci ich pozyskania na finansowanie tych przedsiewzie¢,

10) opracowywanie we wspotpracy z Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego kryteriéw

ewidencji i ksiegowania kosztow w zakresie podziatu na rodzaje dziatalnosci, komaorki

kosztowe, zrddta finansowania,

11) nadzdr i koordynowanie prac nad wtasciwym rozliczaniem projektéw przez Sekcje

Rozliczen Projektow,
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4.

5.

12) nadzdér nad prowadzeniem prawidtowej ewidencji i inwentaryzacji majatku Uczelni,
13) opracowywanie wszelkich analiz ekonomiczno-finansowych,

Ponadto Zastepca Kwestora uprawniony jest do podpisywania wszystkich dokumentow
i pism, w czasie nieobecnosci w pracy Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych —Kwestora.
Zastepcy Kwestora podlegaja:

1) Sekcja Kosztéw i Analiz,
2) Sekcja Rozliczen Projektéw,

3) Sekcja Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku.

SEKCJA KOSZTOW | ANALIZ
§73

Do podstawowych zadan Sekcji Kosztow i Analiz nalezy:

1.
2.
3.

Przygotowywanie materiatdw do plandw rzeczowo-finansowych oraz planéw wieloletnich.
Sporzadzanie i weryfikacja kalkulacji ustug zewnetrznych oferowanych przez Uczelnie.
Wspédtudziat w przygotowywaniu kalkulacji kosztéw wszelkich form ksztatcenia bedacych
podstawg do okreslenia optat pobieranych przez Uczelnie.

Przygotowywanie raportdéw z planowanego i zrealizowanego pensum dydaktycznego.
Przygotowywanie wszelkich analiz ekonomiczno-finansowych niezbednych w procesie
podejmowania decyzji przez kierownictwo Uczelni oraz bedacych podstawa
sprawozdawczosci.

Wspédtudziat w rozliczaniu projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych.
Przygotowywanie ksiegowego zamkniecia projektdw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych oraz ich comiesieczna analiza.

Rozliczanie finansowe organizowanych przez Uczelnie konferencji i kursow

specjalizacyjnych.

SEKCJA ROZLICZEN PROJEKTOW

§74
Do podstawowych zadan Sekcji Rozliczen Projektéw nalezy:

1.

2.

Przygotowywanie wnioskow o ptatnosé, w zakresie danych finansowych, odnosnie
projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Sporzgdzanie raportéw finansowych we wspétpracy z kierownikiem projektu

z realizowanych etapdéw projektow.

Nadzér w zakresie finansowym nad realizacjg projektéw i analiza ponoszonych wydatkéw w
zakresie ich kwalifikowalnosci oraz zgodnosci zrédet finansowania.

Kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkéw w projektach oraz przygotowywanie kopii
dokumentéw zrédtowych celem przedtozenia ich instytucjom finansujgcym, zarzgdzajgcym

i kontrolnym.
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5. Wspdtudziat w tworzeniu i aktualizowaniu harmonogramoéw finansowych projektow.
6. Kontrola poprawnosci przedktadanych do uméw harmonogramow finansowania
poszczegblnych etapdw projektow pod wzgledem:
1) mozliwosci dokumentowania i wydatkowania srodkéw finansowych w okreslonych
terminach,
2) mozliwosci posiadania lub pozyskania przez Uczelnie wtasnych srodkéw finansowych na
prefinansowanie w terminach ustalonych w harmonogramach,
3) terminu koncowej ewidencji w ksiegach rachunkowych Uczelni i mozliwosci
terminowego zakonczenia finansowania projektu.

7. Rozliczanie finansowe organizowanych przez Uczelnie kurséw specjalizacyjnych.

SEKCJA INWENTARYZACII | EWIDENCIJI MAJATKU

§75

Do podstawowych zadan Sekcji Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku nalezy:

1. Sporzadzanie plandw inwentaryzacji sktadnikdw majatku Uczelni zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci.

2. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i pozostatych sktadnikéw
majgtkowych we wszystkich jednostkach Uczelni zgodnie z planem inwentaryzacji i poza
planem (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, dorazna).

Wspotprowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych dla wszystkich jednostek Uczelni.

4. Nadawanie cech inwentarzowych nowym sktadnikom majatku i uzupetnianie brakujgcych.
Ewidencja dokumentdw likwidacji i zmian miejsca uzytkowania oraz osob
odpowiedzialnych.

6. Weryfikacja poprawnosci prowadzonych kart sktadnikdéw majgtkowych w systemie
zintegrowanym.

7. Wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie uzgadniania ksiegi pomocniczej
Majatek Trwaty z ksiegg gtéwng FK (w zakresie ewidencji bilansowej
i pozabilansowej).

Obstuga administracyjna Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;.
Przedktadanie Kanclerzowi informacji w zakresie niewtasciwego przechowywania lub
magazynowania sktadnikdw majatkowych, braku zabezpieczenia mienia, wystepowania

sktadnikéw majatkowych nadmiernych i zbednych.

DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY
§76

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci w powigzaniu

z ustawg prawo o szkolnictwie wyzszym i rozporzgdzeniem w sprawie zasad gospodarki
finansowej Uczelni.

Gospodarowanie srodkami finansowymi Uczelni na rachunkach bankowych i ich lokowanie
w celu pozyskiwania korzysci finansowych dla Uczelni.

Przyjmowanie do realizacji wszystkich dokumentow obrotu finansowego (gotéwkowego

i bezgotowkowego) oraz kontrola ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Obstuga finansowo-ksiegowa rachunkéw bankowych.

Organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej oraz kontrola i sporzgdzanie
dokumentéw kasowych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie papierow i znakéw wartosciowych
oraz drukéw scistego zarachowania do operacji pienieznych.

Prowadzenie ksiegowej ewidencji syntetycznej (konta ksiegi gtdwnej) oraz analitycznej
(kont pomocniczych).

Kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych, ich biezgca dekretacja, ksiegowanie.
Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca i roku zbiorczych zestawien obrotéw i sald.
Ewidencja analityczna wykorzystania limitu dydaktycznego przez zaktady i kliniki.
Ewidencja w zakresie ustalania kosztu wtasnego dziatalnosci dydaktycznej i naukowe;.
Analiza zaksiegowanych dokumentéw pod katem klasyfikacji rodzajowej kosztow oraz
grupowania wedtug typow dziatalnosci.

Ustalanie wyniku finansowego na poszczegdlnych rodzajach dziatalnosci.

Prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie kontroli dowodéw magazynowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym, uzgadnianie standw ewidencyjnych ze stanami
magazynowymi oraz ewidencja ich wynikow.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych niskocennych, ksiegozbiorow, aparatury
naukowo-badawczej i innych wartosci, ksiegowanie dowodow ksiegowych, uzgadnianie
standw, prowadzenie tabel amortyzacyjnych.

Windykacja naleznosci, uzgadnianie sald z kontrahentami oraz przygotowanie dokumentow
dotyczacych nieregulowanych w terminie naleznosci do Radcy Prawnego celem
skierowania na droge postepowania sgdowego.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego, tj. bilansu, rachunku zyskow i strat,
informacji dodatkowej, rachunku przeptywoéw pienieznych, informacji o zmianach

w kapitale wtasnym oraz sprawozdan okresowych wedtug wzordow ustalonych przez GUS
i MZ.

Prowadzenie ksiegowej ewidencji sprzedazy towardw i ustug oraz sporzadzanie deklaracji
podatku VAT.
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19
20

21.

22.

. Prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie deklaracji podatku CIT.

. Przygotowanie wszelkich informacji na potrzeby organéw Uczelni w oparciu o zapisy

w ksiegach rachunkowych.

Okresowa i roczna inwentaryzacja aktywow i pasywow metodga weryfikacji sald

i sporzgdzanie protokotu na koniec kazdego roku obrotowego.

Biezgce monitorowanie i informowanie odpowiednich jednostek o przekroczeniu tzw.
progow statystycznych wartos$ci wymiany towarowej z krajami Unii Europejskiej, ustalanych
i ogtaszanych przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, po przekroczeniu ktdrych
Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku zobowigzany jest do sporzgdzania deklaracji
INTRASTAT.

DZIAL PtAC
§77

Do podstawowych zadan Dziatu Ptac nalezy:

1.

w N

10.

11.

Przygotowywanie i sporzgdzanie list wynagrodzen pracownikom Uczelni oraz osobom
niebedgcym pracownikami Uczelni z tytutu umoéw cywilnoprawnych.

Dokonywanie potrgcen obowigzkowych i dobrowolnych na listach wynagrodzen.
Przygotowywanie danych do przelewow:
— z tytutu wynagrodzen pracownikéw,
— z tytutu potracen dokonywanych na listach ptac.

Naliczanie i wypfata dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Zgtaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia oséb z tytutu zawartych
umow cywilno-prawnych, studentéw i doktorantéw powyzej 26 roku zycia oraz cztonkéw
ich rodzin z okresleniem wysokosci sktadek zdrowotnych.

Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.
Rozliczanie zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami w zakresie ubezpieczen
spotecznych i podatku dochodowego od oséb fizycznych z uwzglednieniem przepisow

w zakresie podwodjnego opodatkowania i zwolnienie z obowigzku osktadkowania
wynagrodzenia.

Naliczanie wynagrodzen obcokrajowcom w walutach obcych.

Sporzadzanie list refundacji i list wyptat wynagrodzen pracownikom Uczelni pracujgcych na
rzecz programéw unijnych.

Petna obstuga pracownikdw majacych status rezydenta w ramach $rodkéw przeznaczonych
przez Ministerstwo Zdrowia.

Sporzadzanie rocznej informacji o uzyskanych przychodach ze stosunku pracy z tytutu
korzystania z praw autorskich nauczycieli akademickich zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
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12. Wystawianie pracownikom i bytym pracownikom oraz organowi rentowemu zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzen oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu tzw. Rp7
niezbednego do ustalenia prawa do swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

13. Wspotpraca w naliczaniu i rozliczaniu wynagrodzen z poszczegdlnymi dziatami Uczelni.

14. Planowanie osobowego i bezosobowego funduszu ptac, oraz biezgca kontrola i analiza

wykonania.

CZESC V KONTROLA ZARZADCZA UCZELNI |

SPRAWOZDAWCZ0SC
§78

1. W Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku prowadzona jest kontrola zarzgdcza
stanowigca ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okresla zarzgdzenie Rektora.

3. Jednostki administracyjne zobowigzane s3 do rzetelnego i terminowego prowadzenia
sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie dziatalnosci jednostki.

4. Dziat Organizacji i Kontroli koordynuje, a Zastepca Kwestora nadzoruje proces sporzgdzania
sprawozdan w systemie POL-on w zakresie prawidtowego, rzetelnego i terminowego
wprowadzania oraz uzupetniania danych przez uczestnikdw procesu.

5. Szczegdtowy sposdb organizacji procesu sprawozdawczego i podziatu zadan w ramach
Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on w Uczelni

reguluje zarzgdzenie Rektora.

CZESC VI WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW
NORMATYWNYCH
| UDZIELANIE PEENOMOCNICTW

ROZDZIAL | WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW

NORMATYWNYCH
§79

1. W Uniwersytecie Medycznym wydawane sg nastepujace wewnetrzne akty normatywne:
1) Uchwaty Rady Uczelni,
2) Uchwaty Senatu,
3) Zarzadzenia Rektora,

4) Zarzadzenia Kanclerza.
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10.
11.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobowigzani s do opracowywania
projektéw aktéw normatywnych dotyczacych zadan realizowanych przez podlegte im
jednostki oraz przedstawianie projektéw zmian tychze aktéw, jezeli powstanie taka
koniecznos¢, w tym

w szczegdlnosci, gdy wynika to z obowigzujgcych przepisow prawnych.

Opracowany projekt wewnetrznego aktu prawnego przekazywany jest do Dziatu
Organizacji i Kontroli, w celu dokonania weryfikacji projektu pod wzgledem
organizacyjnym.

Projekty wewnetrznych aktéw Dziat Organizacji i Kontroli przekazuje do konsultacji
wtasciwym jednostkom administracji.

Po zakonczeniu konsultacji Dziat Organizacji i Kontroli przedktada uzgodniony projekt aktu
wewnetrznego do oceny formalno-prawnej Radcy Prawnemu, a w przypadku aktéw
dotyczacych spraw finansowych - dodatkowo do akceptacji Kwestora, a nastepnie
przekazuje w celu podjecia stosownych uchwat i zarzadzen.

Niedopuszczalne jest przedktadanie Zarzadzen Rektora i Kanclerza bezposrednio Rektorowi
lub Kanclerzowi z pominieciem wskazanych wyzej zasad.

Podpisane oryginaty Uchwat Rady Uczelni i Senatu przechowuje i archiwizuje Biuro Rektora.
Rejestr Uchwat Rady Uczelni i Senatu prowadzi Biuro Rektora

Podpisane przez Rektora lub Kanclerza oryginaty Zarzadzen Rektora i Zarzagdzen Kanclerza
przechowuje i archiwizuje Dziat Organizacji i Kontroli.

Rejestr Zarzadzen Rektora i Kanclerza prowadzi Dziat Organizacji i Kontroli.

Dziat Organizacji i Kontroli w wersji elektronicznej rozsyta tres¢ Zarzadzen Rektora

i Kanclerza wtasciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni oraz zamieszcza na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.umb.edu.pl.

ROZDZIAL Il UDZIELANIE PELENOMOCNICTW | UPOWAZNIEN

§80

1.

§81

1.

Do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych w imieniu Uczelni uprawniony jest
Rektor.

Rektor moze udzieli¢ petnomocnictwa okreslonym osobom do dziatania w imieniu Uczelni.
Petnomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Dziat Organizacji i Kontroli prowadzi rejestr petnomocnictw oraz dokonuje wszelkich

czynnosci prawno-administracyjnych zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw.

Upowaznienia do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowigzujgcymi

przepisami (w granicach jego kompetencji i umocowania prawnego do jego udzielenia)
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2.

3.
§82

1.

moze udziela¢ kazdy kierownik jednostki organizacyjnej, sktadajac pisemne oswiadczenie
szczegdtowo okreslajgce rodzaj, zakres i date upowaznienia.
Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wtasnorecznym podpisem.

Upowaznienie witgcza sie do akt osobowych pracownika.

Udzielone petnomocnictwa i upowaznienia sg zwigzane wytgcznie z osobg upowaznionego
oraz z zajmowanym przez niego stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby,
petnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

Petnomocnictwa lub upowaznienia udzielone na czas okreslony wygasajg, po uptywie
terminu na jaki zostaty udzielone.

Biezgca aktualizacja pethomocnictw i upowaznien niezbednych dla prawidtowej dziatalnosci

danej jednostki organizacyjnej nalezy do obowigzkdéw jej kierownika.

CZESC VIII PODPISYWANIE PISM, ZAWIERANIE UMOW |
ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

ROZDZIAt | PODPISYWANIE PISM
§83

1.

Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych w imieniu Uniwersytetu Medycznego

w Biatymstoku poza Rektorem posiadajg w ramach udzielonych petnomocnictw:

1) Prorektorzy,
2) Dziekani,
3) Kanclerz lub jego zastepcy,

4) inni upowaznieni pracownicy.

Pismo przed podpisaniem przez osobe wymieniong w ust. 1 parafuje kierownik jednostki
organizacyjnej przygotowujgcej projekt pisma.

Parafe nalezy umiescié¢ na egzemplarzu pozostajgcym w aktach danej jednostki
organizacyjnej, po lewej stronie u dotu, na znak merytorycznej prawidtowosci zatatwienia
sprawy oraz jej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Jezeli podpisywanie pism nastepuje za stanowisko hierarchicznie wyzsze, to w przypadku:

1) sytuacji jednorazowej - obok podpisu umieszcza sie klauzule "z up." tzn. z upowaznienia,

2) sytuacji, w ktérej podpisujgcy wystepuje jako staty zastepca, wtedy obok podpisu

umieszcza sie klauzule "wz" tzn. w zastepstwie.

Pisma dotyczgce obrotu srodkami finansowymi wymagaja akceptacji Kwestora.
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§ 84
1.

Pracownik, ktory opracowuje dany dokument czy informacje zobowigzany jest do
podpisania go w sposob umozliwiajgcy identyfikacje w zakresie imienia, nazwiska

i stanowiska.

Pieczatki nagtéwkowe uzywane w Uniwersytecie Medycznym mogg by¢ zamawiane
wytgcznie, po akceptacji Dziatu Organizacji i Kontroli, natomiast stanowiskowe — po
akceptacji Dziatu Spraw Pracowniczych.

Ewidencje stosowanych w Uczelni pieczatek prowadzi Dziat Administracyjno-Gospodarczy i

Ustug.

ROZDZIAL Il ZAWIERANIE UMOW

§85
1.

Umowa jako zrédto zobowigzania stanowi zgodne oswiadczenie dwdch stron dgzacych do
ustanowienia stosunku zobowigzujgcego.

Kazda umowa winna by¢ parafowana przez kierownika jednostki organizacyjnej,
przygotowujgcej umowe.

Umowy poza stosowanymi wzorami uméw wymagajg parafowania przez Radce Prawnego.
Umowy, ktérych przedmiot zwigzany jest z powierzeniem lub udostepnieniem przez
Uczelnie danych osobowych innym podmiotom, przed parafowaniem przez Radce
Prawnego, wymagajg konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych.

Umowy dotyczace spraw finansowych wymagajg uzyskania podpisu Kwestora, stosownie
do wymagan ustawy o finansach publicznych.

Umowy wraz z zatgcznikami podpisywane sg przez Rektora, Kanclerza lub upowaznione do
tego osoby.

Zataczniki do umowy powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajgcg oraz osoby bedgce

stronami umowy.

ROZDZIAL Il ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

§ 86
1.

Sposodb przechowywania poszczegdlnych dokumentdéw dotyczacych dziatalnosci Uczelni
okresla Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja dotyczgca organizacji i zakresu dziatania
Archiwum.

Wszystkie jednostki organizacyjne administracji zobowigzane sg do biezacego

archiwizowania wytworzonych dokumentow.
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CZESC VIIl POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 87

Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadzane sg przez Rektora.

Rektor

prof. dr hab. Adam Kretowski
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