Zarzadzenie nr 3/2018
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
Z dnia 8 stycznia 2018r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Medycznego
w Biatymstoku, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia 33/14 Rektora
z dnia 8.05.2014 r.

Na podstawie §123 ust. 3, §42 ust. 16 pkt 20 Statutu Uniwersytetu Medycznego

w Bialymstoku zarzadzam, co nastepuje:

§1
l. W zwigzku z wyodrebnieniem Biura Kanclerza z Dziatu Organizacji i Kontroli
w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku wprowadza sie
nastgpujace zmiany:
1) W §41 ust. 4 skresla sie pkt V — zadania Dziahu Ogranizacji i Kontroli w zakresie obstugi
Biura Kanclerza.
2) W §34 ust. 4 dodaje pkt. 18 w brzmieniu:
»»18) Biuro Kanclerza”

3) Dodaje si¢ §65a w nastepujacym brzmieniu:
»§65a

BIURO KANCLERZA
Do podstawowych zadafi Biura Kanclerza nalezy:
1. Zatatwianie spraw zwigzanych z ruchem interesantéw zglaszajacych si¢ do
Kanclerza.
2. Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Kanclerza.
3. Prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Biura Kanclerza.
4. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

5. Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.”

2. W zwigzku ze zmiang zakresu zadad Dziatu Ekonomicznego zmienia sig tresé
§71 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku, nadajac mu
nowe brzmienie:

»8 71
DZIAL. EKONOMICZNY
Do podstawowych zadan Dziatu Ekonomicznego nalezy:
1. Sporzadzenie rocznego planu rzeczowo-finansowego oraz monitoring jego realizacji.

2. Wykonywanie sprawozdan z realizacji plandw rzeczowo-finansowych.



3. Raportowanie przygotowanego planu rzeczowo-finansowego i sprawozdania z realizacji
w systemie POLON. |
4. Przygotowywanie materialéw i zalozen do ustawy budzetowej i planéw wieloletnich.
5. Sporzgdzanie raportéw wynikéw finansowych realizowanych na poszczegdlnych
Wydziatach UMB oraz przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne.
6. Raportowanie i monitorowanie kosztow ponoszonych przez jednostki organizacyjne
w przekroju zrddet ich finansowania.
7. Przygotowywanie kalkulacji kosztéw wszelkich form ksztalcenia bedacych podstaws do
okreslenia optat pobieranych przez UMB.
8. Opracowywanie analiz optacalnoci przedsigwzie¢ podejmowanych przez UMB oraz
dostgpnosci srodkéw lub mozliwosci ich pozyskania na finansowanie tych przedsigwzieé.
9. Wspétudziat w opracowywaniu kryteriéw ewidencji i ksiggowania kosztéw w podziale na
rodzaje dziatalno$ci, komérki kosztowe, zrédta finansowania.
10. Nadzér nad prowadzeniem prawidlowej ewidencji i inwentaryzacji majatku Uczelni.
11. Zapewnienie wsparcia uzytkownikom koricowym oraz inicjowanie prac dostosowujgcych
system do potrzeb Uczelni poprzez rozwoéj jego funkcjonalnosci.
W skiad Dzialu Ekonomicznego wchodza: Sekcja Rozliczen, Kosztéw i Analiz, Sekcja
Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku oraz Sekcja ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Uczelnig.

SEKCJA ROZLICZEN, KOSZTOW I ANALIZ
Do podstawowych zadan Sekeji Rozliczen, Kosztéw i Analiz nalezy:

1. Przygotowanie wnioskéw o platno$é, w zakresie danych finansowych, odnognie
projektéw finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkéw pomocowych.

2. Sporzadzanie raportéw finansowych we wspolpracy z kierownikiem projektu
z realizowanych etapéw projektéw pomocowych.

3. Nadzér w zakresie finansowym nad realizacjg projektéw finansowanych lub
dofinansowywanych ze $rodkéw pomocowych i analiza ponoszonych wydatkow
w zakresie ich kwalifikowalnosci oraz zgodnosci zrédet finansowania.

4. Kontrola prawidlowosci ewidencji wydatkéw w projektach finansowanych lub
dofinansowywanych ze srodkéw pomocowych oraz przygotowywanie kopii dokumentow
zrodlowych celem przedlozenia ich instytucjom finansujagcym, zarzadzajacym
i kontrolnym.

5. Kontrola poprawnosci przedktadanych do umoéw harmonograméw finansowania
poszezegblnych etapéw projektéw finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw

pomocowych pod wzgledem:



1) mozliwosci dokumentowania i wydatkowania $rodkéw finansowych w okreslonych
terminach,

2) mozliwosci posiadania lub pozyskania przez Uczelnig wiasnych $rodkéw finansowych
na prefinansowanie w terminach ustalonych w harmonogramach,

3) terminu koricowej ewidencji w ksiggach rachunkowych Uczelni i mozltwosm
terminowego zakoficzenia finansowania projektu.

6. Przygotowywanie materiatéw z wycinkowych aktywnosci Uczelni niezbednych do
sporzadzania planéw rzeczowo-finansowych Uczelni.

7. Przygotowywanie zestawien analitycznych niezbednych do prowadzenia kontroli
finansowej nad realizowanymi przez Uczelni¢ kursami i szkoleniami podyplomowymi
oraz innymi aktywnosciami dydaktycznymi UMB.

8. Wspbtludzial w przygotowywaniu kalkulacji kosztow wszelkich form ksztalcenia
bedacych podstawa do okreslenia oplat pobieranych przez UMB.

9. Sporzadzanie kalkulacji kosztow poszczegdlnych dziatalnoéci Uczelni.

10. Przygotowywanie wszelkich analiz ckonomiczno-finansowych niezbednych w procesie
podejmowania decyzji przez kierownictwo UMB oraz bedacych podstawa
sprawozdawczosci.

11. Nadzér nad portalem sprawozdawczym GUS.

12. Archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Sekcji.

SEKCJA INWENTARYZACJI I EWIDENCJI MAJATKU
Do podstawowych zadar Sekcji Inwentaryzacji i ewidencji Majatku nalezy:

1. Sporzadzanie planéw inwentaryzacji sktadnikéw majatku Uczelni zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci.

2. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji §rodk6éw trwatych i pozostatych sktadnikéw
majatkowych we wszystkich jednostkach Uczelni zgodnie z planem inwentaryzacji i poza
planem (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, dorazna).

3. Wspbtprowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych dla wszystkich jednostek Uczelni.

4. Wspotprowadzenie ewidencji aparatury naukowo-badawczej i rozliczanie jej po

zakoficzeniu projektu badawczego.

5. Nadawanie cech inwentarzowych nowym skiadnikom majgtku i uzupehianie
brakujacych.
6. Ewidencja dokumentéw likwidacji i zmian miejsca uzytkowania oraz 0s6b

odpowiedzialnych.
7. Weryfikacja poprawnosci prowadzonych kart sktadnikéw majgtkowych w systemie

zintegrowanym.



10.

11.
12.

Wspétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie uzgadniania ksiegi
pomocniczej Majatek Trwaty z ksiggg gléwna FK (w zakresie ewidencji bilansowej
i pozabilansowej).

Obstuga administracyjna Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Przedktadanie Kanclerzowi informacji w zakresie niewlasciwego przechowywania lub
magazynowania skladnikéw majatkowych, braku zabezpieczenia mienia, wystepowania
sktadnikéw majatkowych nadmiernych i zbgdnych.

Sporzgdzanie obowiazujacej sprawozdawczosci.

Archiwizacja wytworzonej dokumentacji

SEKCJA DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA UCZELNIA

Zakres dziatan sekcji obejmuje komponenty: aplikacje dziatajace w ramach Zintegrowanego
Informatycznego Systemu Zarzadzania Uczelnig (ZISZ): SIMPLE.ERP, HCM, EOD, BI

(w zakresie wymienionych aplikacji) oraz integracj¢ komponentéw z powiazanymi systemami

zewnetrznymi.

Zadania w ramach zakresu dziatan:

1. Administrowanie komponentami oraz wspéipracujgcymi systemami zewnetrznymii.

2. Utrzymanie i zapewnienie cigglosci dzialania systemu poprzez:

1) biezace monitorowanie zmian wynikajacych z aktualizacji,
2) utrzymanie centrum wsparcia uzytkownikéw (telefoniczna/mailowa komunikacja)
obstuga istniejgcych rozwigzan, wspieranie uzytkownikéw w codziennej pracy
w systemie,
3) zarzadzanie incydentami w celu przywrocenia prawidlowego funkcjonowania
i przywrdcenia ustugi informatycznej uzytkownikom,
4) organizacja szkolen,
5) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, budowanie bazy wiedzy.
3. Zarzadzanie uprawnieniami:
1) ewidencja wnioskow o dostgp do funkeji i gromadzonych danych,
2) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw na podstawie ztozonych wnioskéw,
3) odbieranie uprawnien w przypadku zauwazenia nieprawidtowosci do momentu
wyjasnienia przyczyny tej nieprawidtowosci.
4. Zarzadzanie naprawami serwisowymi:
1) przyjmowanie i potwierdzanie informacji zglaszanych przez uzytkownikéw
o btedach w funkcjonowaniu komponentow,
2) rejestrowanie blgdéow w serwisowym Systemie Rozwigzywania Probleméw -

SYRPOP dostepnym pod adresem http://syrop.simple.com.pl,

3) monitorowanie realizacji zgtoszen serwisowych,



4) Potwierdzenie naprawy po zweryfikowaniu prawidlowodci  dziatania
funkcjonalnosci.
5. Rozwdj systemu:
1) analiza zgtaszanych potrzeb uzytkownikéw oraz identyfikacja probleméw w celu

ich optymalizacji i implementacji w systemach informatycznych,

2) oszacowanie kosztéw i warunkéw realizacji istniejacych oraz nowych
funkcjonalnodci i ich przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Dzialu
Ekonomicznego,

3) opiniowanie zlecern na realizacje rozwoju systemu 1 ich przedktadanie do
akceptacji Kierownikowi Dziatu Ekonomicznego,

4) zarzadzanie realizacjg zlecen (zgtaszanie, monitorowanie, wdrozenie, rozliczenie),

5) przygotowywanie rozwigzan autorskich w ramach raportowania i analiz,

6) $wiadczenie ustug informacyjnych, doradczych i eksperckich w zakresie
komponent6éw Zintegrowanego Informatycznego Systemu Zarzadzania Uczelnig
podlegajacych zakresowi dziatan sekcji.

6. Wspotpraca z dostawcami i serwisem.

1. Weryfikacja realizacji umowy serwisowe;.

8. Potwierdzanie $rodkéw w ramach umowy serwisowej na finansowanie dziatah w ramach
Zintegrowanego Informatycznego Systemu Zarzadzania Uczelnia.

9. Raportowanie przetozonemu - Kierownikowi Dzialu Ekonomicznego - stanu prac nad

realizacja zgloszen, rozwojem i optymalizacja systemu zintegrowanego.”

§2
l. Zmienia sig tre$¢ Zatgcznika nr 1 — Schemat organizacyjny.

2. Zmienia sig tre$¢ Zatgcznika nr 2 — Symbolika jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

,,//

prof. dr hab. Ada Kretowski



Zalacznik nr 1 Schemat organizacyji
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Zalgcznik nr 2
SYMBOLIKA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Rektor - R
Dziat Organizacji i Kontroli —- RKO
- Kancelaria Ogélna — RKO/KO
Audytor Wewnetrzny — RAW
Specjalista ds. Obronnych — RO
Inspektorat BHP — RBH
Specjalista ds. P.POZ. —- RPOZ
Petnomocnik ds. ochrony informacji niej awnych — RPN
Petnomocnik ds. ochrony danych osobowych — Administrator Bezpieczenstwa Informacji
(ABI) - RPO
Archiwum — RA
Biblioteka — RB
Centrum Medycyny Do$wiadczalnej — RCMD
Biuro Promocji i Rekrutacji - RPR
Radca prawny — RP
Rzecznik Prasowy — RRP
Centrum Symulacji Medycznej — RCSM

Kanclerz - A

Dziat Spraw Pracowniczych — ASP

Dziat Nauki i Wspétpracy Miedzynarodowej — ANZ

Uczelniane Biuro ds. Ochrony Wtasnosci Intelektualnej i Transferu Technologii — ABOWITT
Samodzielne Stanowisko ds. Rozliczen Krajowego Naukowego Osrodka Wiodgcego —
ARKNOW

Dziekanat Wydziatu Lekarskiego —- DWL

Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego - DWF

Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu — DWNZ

Dziat Spraw Studenckich — AD

Biuro Karier - ABK

Biuro ds. Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia — ABJK

Domy Studenta - ADS1, ADS>

Dziat Zaméwien Publicznych — AZP

Dzial Administracyjno- Gospodarczy i Ustug — AGU

Dziat Informatyki i Teletransmisji — Al

Dziat Projektéw Pomocowych — APP

Biuro Kanclerza — BK

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

Dziat Konserwacji i Eksploatacji — TKE
Dziat Zaopatrzenia — TZ

Kwestor, Z-ca Kanclerza, Gtéwny Ksiegowy - K
Zastepca Kwestora — KZ
Dzial Finansowo-Ksiegowy — KFK
Dziat Ptac — KP
Dziat Ekonomiczny — KE
-Sekcja Rozliczen, Kosztéw i Analiz— KKRA
-Sekcja Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku — KI
-Sekcja ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Uczelnig — KZSZ



