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CZESC |
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstaw prawry Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Medyczneg®iatymstoku
stanowy:
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwyeszym (t.j. Dz. U. z 2012 r, poz. 572
z p&n. zm.),
2) Statut Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku.

§2

Uzyte w Regulaminie oki&enia oznaczaj

1) Uniwersytet Medyczny lub Uczelnia - Uniwersytet Medny w Biatymstoku,

2) jednostka organizacyjna — jednostka wchdzw sktad wydziatu,

3) jednostka organizacyjna administracji — dziat, etanat, sekcja, biuro, zespot, samodzielne
stanowisko, dom studenta,

4) pion organizacyjny - zespot kilku jednostekadministracji podpostkowanych
wspolnemu kierownictwu,

5) Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyjny,

6) ustawa - ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawpkolnictwie wyszym (t.). Dz.U. z 2012r.,
poz. 572 z pin. zm.)

7) Statut - Statut Uniwersytetu Medycznego w Biatyrkato

8) USK — Uniwersytecki Szpital Kliniczny w Biatymstoku

9) UDSK — Uniwersytecki Dzieety Szpital Kliniczny im. L. Zamenhofa w Biatymstaku

§3
Niniejszy Regulamin Organizacyjny okla:
1) zasady organizacji pracy administracji Uniwersyteiedycznego,
2) struktue organizacyjg administracji Uniwersytetu Medycznego,
3) ramowe zakresy dziatania jednostek organizacyj@agtrhinistraciji.

ROZDZIAL II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

§4
1. W skiad struktury organizacyjnej Uniwersytetu Meryego wchodx
1) podstawowe jednostki organizacyjne,
2) jednostki organizacyjne wydziatéw, w tym jednostkorganizowane na bazie
obcej,
3) jednostki ogélnouczelniane,
4) jednostki organizacyjne administraciji.
2. Struktug organizacyja administracji Uczelni przedstawia schemagaoizacyjny,
stanowgicy zahcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



85
1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uniwergytéledycznegos
1) Wydziat Lekarski z Oddziatem Stomatologii i Oddeiat Nauczania wezyku
Angielskim,
2) Wydziat Farmaceutyczny z Oddzialem Medycyny Labamghej,
3) Wydziat Nauk o Zdrowiu.

86
1. Jednostkami organizacyjnymi wydziatowg: skliniki, zaktady, studia, samodzielne
pracownie i centra.
2. Jednostki organizacyjne wydziatu madgy¢ taczone w katedry.

87
1. Ogodlnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi Uamsytetu Medycznegas
1) Biblioteka Gtowna,
2) Archiwum,
3) Centrum Medycyny Diawiadczalnej.
2. Bezparedni nadzor nad Bibliotgk Gtowmg i Archiwum sprawuje Rektor lub osoba
upowaniona przez Rektora.
3. Biblioteka Gitéwna jest jednostk o zadaniach ustugowych, dydaktycznych
I naukowych oraz petni funkgjosrodka informacji medycznej.
4. Centrum Medycyny Diwiadczalnej:
1) prowadzi hodowd zwiermt laboratoryjnych przeznaczonych do bada
naukowych,
2) prowadzi badania dwiadczalne i eksperymentalne,
3) udostpnia pomieszczenia do wykonywania badazakresie nauk medycznych
i farmaceutycznych,
4) peini funkcg osrodka szkoleniowego.

ROZDZIAL IlI
KOMPETENCJE JEDNOOSOBOWYCH ORGANOW UCZELNI

§8
1. Rektor kieruje dziatalniaeia Uczelni i reprezentujeyjna zewntrz, jest przeteonym
pracownikow, studentéw i doktorantéw.
2. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawaclyatgtych Uczelni, z wyjtkiem
spraw zastrzenych przez ustayMub Statut do kompetencji innych organéw Uczelt |
Kanclerza.

§9
Prorektor ds. Klinicznych i Ksztatcenia Podyplomgwekoordynuje wspotprackierownikow
Klinik, zaktadow, samodzielnych pracowni, centrow dyrektorami szpitali klinicznych
i publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, na baktérych dziataj jednostki organizacyjne
Uczelni. Organizuje i nadzoruje ksztatcenie podypdave w dziedzinach Kklinicznych oraz
wspoOtpracuje  z odpowiednimi  wiladzami,  instytucjami,organizacjami  krajowymi
I zagranicznymi w zakresie rozwoju lecznictwa iekpizdrowotne;j.



§10
Prorektor ds. Nauki kieruje catoksztattem spraw zganych z dziatalrieia naukowo-
badawcz i naukowo-ustugow Uczelni, a w szczegoldoi: gospodarujgrodkami finansowymi
przeznaczonymi na dziatalfto statutowq i wilasm, wykonuje nadzor nad realizacumoéw
dotyczcych finansowania prac badawczych, wspiera rozvadjkowy pracownikéw Uczelni.
Inicjuje i prowadzi wspétprac miedzynarodow, wspOipra¢ naukows z krajami Unii
Europejskiej, sprawuje nadzor naukowy nad stud@dwkioranckimi.

§11
Prorektor ds. Studenckiclkoordynuje i nadzoruje caloksztalt procesu dydektggo
i wychowawczego Uniwersytetu Medycznego, w tym: amigacg studiow, rozwdj nowych
kierunkow studidéw, wspotpracz samorzdem studentdéw i doktorantéw, pomoc mategjadite
studentow, doktorantow i opiekdrowotn.

§12

1. Dziekan kieruje dziatalrmia wydziatu i reprezentuje go na zeytrz, jest przetdonym
nauczycieli akademickich wydzialu orazrzgdazonym i opiekunem studentow,
doktorantéw studiacych na danym wydziale.

2. Dziekan podejmuje decyzje dotycze funkcjonowania wydzialu, nie nalee
do kompetencji innych organdéw Uczelni lub Kancterz

3. Kompetencje Dziekana oldla ustawa Prawo o szkolnictwie wszym oraz Statut
Uczelni.

CZESC I
ADMINISTRACJA UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

ROZDZIAL |
TWORZENIE JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH

§13

1. Jednostki administracyjne tworzy, przeksztalca oszrRektor na wniosek Kanclerza,
po zas¢gni¢ciu opinii Senatu.

2. Jednostki administracyjne tworzyesto realizacji zada zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem Uczelni, przy zachowaniu zasadyywgiinej koncentracji zada
niezlednych funkcji wykonawczych w jednej jednostce adstmcyjne;.

3. Przy tworzeniu jednostki administracyjnej powinng Ispetnione nagpujace warunki:

a) wyodrebnienie zada przemawiajcych za konieczniwia utworzenia jednostki,
b) mozliwosé spetnienia warunkéw kadrowych i ptacowych,
c) zgodnd¢ z obowgpzujagcymi przepisami.

8§14
1. Podstawow jednostl administracyja jest dziat. W ramach dziatu lub poza nim
mog by¢ tworzone sekcje, biura, zespoty i inne jednostiizosamodzielne stanowiska
pracy.
2. Symbolike funkcjonupcych w Uczelni jednostek organizacyjnych admimigir zawiera
zalcznik Nr 2 do Regulaminu.



§15
Administracja zapewnia sprawnrealizacg zada& powierzonych Uczelni ustaw Prawo
o szkolnictwie wyszym, oraz innymi aktami prawnymi.

ROZDZIAL lI
ZASADY ORGANIZACJI PRACY ADMINISTRACJI

§16
Zasady dziatania jednostek organizacyjnych adrmaggt

1. W zarzdzaniu Uczely obowpzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co
oznacza,ze kady pracownik posiada tylko jednego besedniego przetzonego, od
ktorego otrzymuje polecenia i przed ktorym jegpadiedzialny za ich wykonanie.

2. Pracownik, Kktory otrzymal polecenie begmulnio od przelonego wyszego
szczebla, jest obowzany polecenie to wykonha zawiadamigc o tym swego
bezpdredniego przelmonego, jeeli to maliwe przed wykonaniem polecenia.
W przypadku niemoosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
obowigzany powiadondi o tym osob, ktéra polecenie wydata oraz bezmniego
przetazonego.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytutuatiania powierzonych im spraw
ponosz odpowiedzialné stuzbowg za:

a) zgodnd¢ zatatwienia spraw z obogdujagcymi przepisami,
b) merytoryczm wtasciwos¢ zatatwienia spraw,
c) wiasciwg forme i terminowd¢ zatatwienia spraw.

§17

1. Poszczegdlne jednostki organizacyjne administragjiizup zadania okrdone w swych
zakresach dziatania.

2. Wspdtpraca miidzy jednostkami organizacyjnymi administracji odlayst na zasadzie
scistego wspotdziatania (a nie zahesci stuzbowe)).

3. Sprawy nie nalece do kompetencji jednostki organizacyjnej ngleniezwiocznie
przekaza jednostce whciwej lub dokonujcej rozdziatu spraw wptywagych.

4. Decyzje podjte w zastpstwie wigciwych jednostek organizacyjnych administracji (na
polecenie bezpwedniego przetzonego), w celu np. przyspieszenia biegu zatatwiania
sprawy lub z innych waych przyczyn, winny by niezwiocznie przekazane
zainteresowanym jednostkom lub pracownikom.

5. W przypadku nie ciergcym zwioki, gdy zachowanie drogi glhowej mogtoby narazi
Uczelne na szkod, kazdy pracownik zobowgzany jest przedswziag¢ dziatania
konieczne w celu zatatwienia sprawy. O poelj decyzji z pominiciem drogi stabowej
nalezy zawiadom¢ bezzwiocznie kierownika wiaiwe] jednostki organizacyjnej
administracji.

6. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organipaygsh w realizowaniu ok&onej
sprawy, Rektor lub Kanclerz ustala jednestirganizacyjn lub osok odpowiedzialg
za koordynagj i skompletowanie cakgi materiatdbw oraz przygotowanie kompleksowej
informaciji.
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WYDAWANIE WEWN ETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§18
W Uniwersytecie Medycznym wydawangrsastpujace wewrtrzne akty normatywne:
1) Uchwaly Senatu,
2) Zarzdzenia Rektora,
3) Zarzdzenia Kanclerza.

. Opracowanie projektu aktu normatywnego maldo kierownika wigciwej jednostki

organizacyjnej, ktorej zakresu dziadatidtyczy tré¢ tego aktu.
Opracowany projekt wewgtrznego aktu normatywnego przekazywany jest dotDzia
Organizacji i Kontroli, ktéry dokonuje weryfikagprojektu pod wzgidem formalnym t.j:

a) czy rodzaj aktu normatywnego odpowiada jegéctre

b) czy istnieje celow& wydania aktu,

c) czy jest dopuszczalne zastosowanie formy aktu niymmmego w tej sprawie,

d) czy projekt aktu normatywnego jest opracowanysenaie pod wzgédem formy.
Niedopuszczalne jest przedktadanie zdaan Rektora i Kanclerza bezg@dnio
Rektorowi lub Kanclerzowi z pomggiem Dziatlu Organizacji i Kontroli.

Projekty zarzdzen, po uzgodnieniu z raggprawnym i zaparafowaniu przez kierownika
Dziatu Organizacji i Kontroli, przedktadang do podpisu Rektorowi lub Kanclerzowi.
Po podpisaniu przez Rektora lub Kanclerza oryginatsewretrznych aktow
normatywnych przechowuje Dziat Organizaciji i Kotitro

Dziat Organizacji i Kontroli prowadzi rejestr zgdzen Rektora i Kanclerza.

Dziat Organizacji i Kontroli w wersji elektroniczpeozsyta tré¢ Zarzmdzen Rektora
I Kanclerza wiaciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni oraz zameza na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.umb.edu.pl.

W przypadku uchwat Senatu kierownik jednostki marytznej zobowjzany jest do
przygotowania projektu uchwaty Senatu i po uzgodinie radg prawnym przekazania
jej do Rektoratu.

UDZIELANIE PELNOMOCNICTW | UPOWA ZNIEN

§19
Do samodzielnego wykonywania czydcio prawnych w imieniu  Uczelni
uprawniony jest Rektor, Kanclerz, oraz peihomognidziatapcy w granicach
umocowania.
Udzielenie petnomocnictwa do dziatania wmieniu Uczelni wymaga formy
pisemnej pod rygorem niewaosci.
Rejestr petnomocnictw oraz dokonywanie  wszelkich ynoméci  prawno-
administracyjnych ~ zwranych z udzielaniem petnomocnictw przéektora
prowadzi Dziat Organizacji i Kontroli, natomiast w stosunku do petnomocnictw
udzielanych przez Kanclerza prowadzi Kancel@dgglna.

8§20
Upowanienia do dzialania w swoim imieniu w zakee dozwolonym
obowigzujagcymi przepisami (w granicach jego kompetencji i womwania prawnego do
jego udzielenia) mee udzielé  kazdy  kierownik  jednostki  organizacyjnej,
skladajc pisemne éwiadczenie szczegOlowo oktajace rodzaj, zakres i dat
upowanienia.

. Upowaniony pracownik potwierdza  przgje upowanienia  wlasnacznym



podpisem.
. Upowaznienie whcza s¢ do akt osobowych pracownika.

§21

. Udzielone petnomocnictwa 1 upowadenia 9§ 2zwigzane wydcznie 2z 0Sop
upowanionego oraz z zajmowanym przez niego stanowiskimprzypadku zmiany
osoby lub stanowiska, petnomocnictwo lub upgmranie wygasa.

. Pelnomocnictwa lub upowmaienia udzielone na czas clkoay wygasa po
uptywie terminu, na jaki zostaty udzielone.

. Biezaca aktualizacja petnomocnictw i upanian niezlgdnych dla
prawidtowe] dziatalnéci danej jednostki organizacyjnej nate do obowizkow jej
kierownika.

PODPISYWANIE PISM | U ZYWANIE PIECZ ATEK

§22
. Uprawnienia do podpisywania pism wycheyzh w imieniu Uniwersytetu
Medycznego w Biatymstoku poza Rektorem posiadaj

1) Prorektorzy,

2) Dziekani - w sprawach okfl®nych przepisami ustawy i Statutu,

3) Kanclerz lub jego zagpcy w granicach udzielonych petnomocnictw.
. Pismo przed podpisaniem przez oselymieniory w ust. 1 parafuje kierownik jednostki
organizacyjnej bdacej autorem korespondencji.
. Parat naleey umiecic na egzemplarzu pozostaym w aktach danej jednostki
organizacyjnej, po lewej stronie u dotu, na znakrytoeycznej prawidtoweci
zatatwienia sprawy oraz jej zgodiwdoz obowgzujgcymi przepisami.
. Jezeli  podpisywanie pism naguje za stanowisko hierarchicznie #sye, to
w przypadku:
a) sytuacji jednorazowej - obok podpisu umieszcsg klauzué "z up." tzn.

Z upowaienia,

b) sytuacji, w ktorej podpisigy wystpuje jako staly zagica, wtedy

obok podpisu umieszcza silauzuk "wz" tzn. w zasjpstwie.
. Pisma dotyczce obrotusrodkami finansowymi podpisuje Kwestoads jego zasfpca
oraz osoba wymieniona w ust. 1.

§23
. Jednostki organizacyjne Uczelni oraz pracownicy vahpani s uzywaé piecatek
Uniwersytetu Medycznego:

a) tzw. firmowych t. z nazw i adresem jednostki organizacyjnej oraz
imiennych  (stanowiskowych) z wyszczegoélnieniem imae nazwiska
I stanowiska pracownika lub petnionej funkcji,

b) innych piecatek o0 specjalnym przeznaczeniu dla ulatisie statego
oznakowania dokumentow, jak  np. pgka z  numerem NIP,
REGON, piecatka wptywu dokumentow itp.

. Piecatki nagtdbwkowe uywane w Uniwersytecie Medycznym mplgy¢ zamawiane
wytacznie, po akceptacji Dziatu Organizacji i Kalit natomiast stanowiskowe —
po akceptacji Dziatlu Spraw Pracowniczych.

. Ewidencg stosowanych w Uczelni pigtak i jej aktualizagj prowadzi
Dziat Administracyjno - Gospodarczy i Ustug.



ZAWIERANIE UMOW

§ 24

. Umowa jako zrodio zobowizania stanowi zgodne $wiadczenie dwoch stron
dazacych do ustanowienia stosunku zobgeujacego.

. Kazda umowa winna BBy parafowana przez  kierownika jednostki
organizacyjnej, przygotowagej umove.

. Umowy dlugoterminowe, nietypowe adz dotyczace przedmiotu o0 znacznej
wartgsci wymagag parafowania przez ragprawnego.

. Umowy wraz z zajcznikami podpisywanea9rzez Rektora, Kanclerza lub upawméne
do tego osoby.

. Zalgczniki do umowy winny b§ podpisane przez os@Bporzdzapca oraz osoby édace
stronami umowy.

ZASTEPOWANIE PRACOWNIKOW NA KIEROWNICZYCH
STANOWISKACH

§25

. Kanclerz, w czasie nieobednnp jest zaspowany przez wyznaczonego przez
siebie zagpce. W  przypadku braku takiej dgcy (wypadek losowy),
funkcje te obejmuje zagpca Kanclerza wyznaczony przez Rektora.

. Zastpce Kanclerza, w przypadku jego nieolméci, zasfpuje wyznaczony
za zgod Kanclerza kierownik wiziwe] jednostki organizacyjnej.

. Kierownika  jednostki organizacyjnej, w czasieeabecnéci, zastpuje zasipca
kierownika, a w przypadku nieobeéoo zastpcy lub  nie wyspowania
stanowiska  zagbdcy kierownika  jednostki organizacyjnej  -wyznaczony
przez  kierownika pracownik. Na  zgmijacego przechodz wszelkie
prawa i obowjzki kierownika wynikajce z przepisow ogolnych i niniejszego
Regulaminu.

. Osoby  zaspujace pracownikbw na  stanowiskach kierowniczych pano
odpowiedzialné¢ za decyzje podejmowane w ramach udzelon im
petnomocnictw (upowanien).

PRZYJMOWANIE | ZDAWANIE FUNKCJI

§26
. Przekazywanie i obejmowanie funkcji rgstje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

. Protokét winien zawier@a

a) wykaz zdawanych - przyjmowanych akt,

b) stan zdawanych - przyjmowanych zagadnie

c) wykaz spraw nie zatatwionych,

d) w odniesieniu do os6b materialnie odpowiedzieln wykaz skladnikow
majtkowych wg arkusza spisu z natury, zgodni®@bpwhzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

. W przypadku, gdy udziatl pracownika przekazego jest niemidiwy na skutek

choroby, wypadku, $mierci lub innych przyczyn, przeéfany winien powol&
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komisjg celem przeprowadzenia spisu z naturyprotokolarnego przekazania
agend i sktadnikéw mgkowych przyjmugcemu.

ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

§27
Sposéb  przechowywania poszczegoélnych dokumertétyczcych dziatalnéci Uczelni
okresla Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja datypa organizacji i zakresu dziatania
Archiwum.

ROZDZIAL IlI
KONTROLA DZIALALNO SCI ADMINISTRACJI UCZELNI

§28

1. Kontrola wewnrtrzna realizowana jest poprzez kongrdiunkcjonalr, sprawowag
przez poszczegoélnych pracownikow z tytutu zajraoggo stanowiska.

2. Rektor Uczelni sprawuje ogoélny nadzor nakutecznécia dziatania systemu
kontroli wewretrznej, jak rownig prawidtowdcia wykorzystania sygnatéw kontroli
wewretrznej i zewgtrznej.

3. Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, zgsty Kanclerza oraz kierownicy
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Uczemi w zakresie powierzonych
zada z urzdu sprawuyj kontrok i ponosza odpowiedzialnéé za prawidiowe jej
funkcjonowanie.

4. Zasady i tryb wykonywania czyrod kontrolnych normuje Regulamin
Kontroli Wewrtrznej Uniwersytetu Medycznego.

CZESCIl
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU
MEDYCZNEGO

ROZDZIAL |
KOMPETENCJE REKTORA W ZAKRESIE ADMINISTRACJI | GOS PODARKI

§29
1. Rektor kieruje dzialalfoia Uczelni 1 reprezentuje aj na zewatrz, jest
przetazonym wszystkich pracownikéw, studentéw i doktorantd
2. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawaclyatgtych Uczelni, z wyjtkiem
spraw zastrzeonych przez ustagvlub Statut do kompetencji Senatu, Kanclerza lub
innych organéw Uczelni.
3. Rektor kieruje bezpmednio prag administracji w zakresie:
1) obstugi prawnej i doradztwa prawnego,
2) kontroli jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Mezhego oraz jednostek
nadzorowanych,
3) polityki kadrowej Uniwersytetu Medycznego,
4) zagadni@ obronnych oraz zwranych z ochran tajemnicy pastwowej
i shkbowej,
5) zagadnié zwigzanych z ochrandanych osobowych,
6) gospodarki rzeczowo-finansowej Uczelni,
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7) bezpieczastwa i higieny pracy,
8) ochrony przeciwpzarowej,
9) promociji i rekrutaciji.

§30

Rektorowi podlegaja bezpdgrednio:

1) Kanclerz,

2) Radca Prawny,

3) Dziat Organizaciji i Kontroli,

4) Audytor Wewretrzny,

5) Specjalista ds. Obronnych,

6) Inspektorat BHP,

7) Specjalista ds. P.PQ

8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

9) Petnomocnik ds. ochrony danych osobowych i bezpistwa informacii,

10)Archiwum,

11)Biblioteka Gtowna,

12)Biuro Promocji i Rekrutaciji.

ROZDZIAL II
KOMPETENCJE KANCLERZA ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI

KOMPETENCJE KANCLERZA

§31
1. Kanclerz kieruje administragji gospodark Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyce
mienia Uczelni w zakresie zwyklego zaglm z wyhczeniem spraw zastrzenych
w ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni.

2. W zakres zwyklego zagdu wchodz czynndci dotyczce mienia, nieziine do
prawidtowego funkcjonowania Uczelni. Zakres ten johge w szczegoln@i: czynndgci
Zwigzane z biggca eksploatag sktadnikdw mienia Uczelni oraz utrzymaniem ich tanse
niepogorszonym, pobieranie kokezy z tych sktadnikow, jak réwnieprowadzenie spraw,
ktore g niezlzdne do dokonywania tych czynio.

§32
Do zada Kanclerza naley organizowanie i koordynacja catoksztaffwacy administracji
Uczelni, a w szczegolsoi:
1) zapewnienie ochrony mienia Uniwersytetu Medycznegozdku i estetyki obiektow
Uczelni oraz ich otoczenia,
2) podejmowanie dziafai decyzji zapewniacych zachowanie, wdaiwe wykorzystanie
majtku Uczelni oraz jego powkszanie i rozwoj,
3) reprezentowanie Uniwersytetu Medycznego we wszgistkprawach administracji nie
zastrzeonych do wyicznej kompetencji Rektora,
4) zawieranie umoOw w imieniu Uczelni, na mocy udaisich petnomocnictw,
5) kierowanie pragswoich zaspcow oraz podlegtych jednostek organizacynyc
6) organizowanie i koordynowanie dziatafosd administracyjnej, finansowej,
technicznej i gospodarczej,
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7) realizowanie polityki osobowej i ptacowej 2étni w stosunku do podlegtych
pracownikow,

8) petnienie funkcji przelonego w stosunku do pracownikow ngdicych
nauczycielami akademickimi, a w szczegébnalo pracownikéw administracji
i obstugi,

9) wspodtdziatanie z Prorektorem ds. Klinicznych i Kdeenia Podyplomowego
w wykonywaniu nadzoru administracyjnego nad jetk@mi organizacyjnymi
Uniwersytetu Medycznego zorganizowanymi na bazmepb

10)planowanie i realizacja inwestycji,

11)nadzorowanie spraw zg@anych z remontami obiektow Uczelni,

12)koordynowanie prac zwzanych z opracowaniem projektu planu rzeczowo-
-finansowego Uczelni,

13)nadzér nad realizagplanu rzeczowo-finansowego,

14)nadzor nad opracowaniem planow i sprawdzda

15)dokonywanie oceny pracownikéw nigglacych nauczycielami akademickimi oraz
oceny dziatalnéci podlegtych jednostek,

16)prowadzenie dziatalrdoi w zakresie spraw socjalno-bytowych pracownikow,

17)nadzor nad catoksztaltem zagadraevigzanych ze spetem komputerowym
zainstalowanym na terenie Uczelni.

§33

Kanclerz jest uprawniony do:
1) podejmowania, zgodnie z oba@aijacymi  przepisami prawa i wewrznymi

aktami normatywnymi, decyzji w zakresie apr administracyjno-finansowych
niezlednych do prawidtowego funkcjonowania Uczelni,

2) nawizywania, zmiany i rozwzywania stosunku pracy z pracownikami

administracji i obstugi, a tak przyznawania tym pracownikom nagrod, vipién
oraz wymierzania kar za naruszanie pdku i dyscypliny pracy, z wytkiem
zastrzeonych w § 30 niniejszego Regulaminu,

3) skiadania éwiadczé w imieniu Uczelni w granicach otrzymahyc

petnomocnictw,

4) wydawania wewetrznych aktow normatywnych.

how

§34

Kanclerzowi podpormkowane g organizacyjnie wszystkie jednostki administraciji
i obstugi Uczelni, w tym rownie jednostki administracji bezpeednio zwgzane
z organizowaniem i obstggiziatalngci podstawowe;.
Organizacyjne podpogdkowanie jednostek administracji i obstugi Kanctevz, nie
wytacza podporgzdkowania funkcjonalnego tych jednostek kierownikgednostek
organizacyjnych dziatalroi podstawowej, w ktorych dziatgj
Kanclerz z tytutu petnionej funkcji odpowiada prZedktorem i Senatem Uczelni.
Kanclerzowi podlegajbezpdrednio nasfpujace jednostki:
1) Dziat Spraw Pracowniczych,
2) Rektorat,
3) Dziat Nauki i Wspotpracy Midzynarodowej,
4) Dziat Spraw Studenckich,
5) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego zd@ziatem Stomatologii i Oddziatlem Nauczania

w Jzyku Angielskim,
6) Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego z Oddziatemyidgay Laboratoryjnej,
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hown

7) Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu,

8) Dom Studenta Nr 1,

9) Dom Studenta Nr 2,

10)Dziat Zamowig Publicznych,

11)Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Ustug.
12)Dziat Informatyki i Teletransmisji,

13)Dziat Projektéow Pomocowych,

14)Dziat Zaopatrzenia.

§35
Kanclerz wykonuje powierzone mu ob@eki przy pomocy dwoch zagicow:
1) Zastpcy Kanclerza ds. Technicznych,
2) Zastpcy Kanclerza — Kwestora jako gidéwnegogkgiwego.
ZastpcOw Kanclerza zatrudnia Rektor na wniosek Kanalerz
Zakres obowjzkéw Zasgpcow Kanclerza okéa Kanclerz w porozumieniu z Rektorem.
Kanclerz na podstawie petnomocnictwa udziefon przez Rektora zatrudnia
i zwalnia kierownikow podlegtych mu jednostek adistracyjnych oraz zagbce
kwestora.

KOMPETENCJE ZAST EPCY KANCLERZA DS. TECHNICZNYCH

§36

. Do zada Zastpcy Kanclerza ds. Technicznych ngle

1) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie éet@orac wchodgcych w zakres
dziatania podpordkowanych mu jednostek,

2) nadzor i koordynacja prac w zakresie gospodarkoréowo-budowlanej,

3) nadzor i koordynacja inwestycji realizowanych priEzeln,

4) nadzor nad wyposaniem Uczelni w niezlolng aparatug i sprzt oraz
utrzymaniem jej w petnej sprawém technicznej,

5) nadzor i koordynacja prac zwanych z funkcjonowaniem i organizowaniem
transportu, zapewnieniem prawidtowego funkcjonoaaaczndcci telefonicznej
i telefaksowej.

Do uprawnié@ Zastpcy Kanclerza ds. Technicznych ngale

1) podejmowanie na podstawie obaguijacych przepisow niezinych decyzji dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania podlegtegopionu,

2) skiadanie éwiadczéd w imieniu  Uniwersytetu Medycznego w  g@ath
otrzymanych petnomocnictw,

3) wystpowanie do Kanclerza o zapewnieniérodkéw niezbdnych do
realizacji zada& pionu,

4) wnioskowanie w sprawach osobowych doggyrh podlegtych pracownikéw
(przyjecia, zwolnienia, nagrody, kary itp.).

Zastpcy Kanclerza ds. Technicznych podlegaj

1) Dziat Inwestycji:
- Sekcja Rozwoju i Modernizaciji Infrastruktury,
- Sekcja Wyposania Inwestycyjnego,

2) Dziat Konserwaciji i Eksploatacii.
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KOMPETENCJE ZAST EPCY KANCLERZA — KWESTORA PELNI ACEGO FUNKCJE

GLOWNEGO KSI EGOWEGO

§ 37

Do zada Zastpcy Kanclerza — Kwestora pedcego funkog gtdwnego ksigowego nalgy
w szczegOlnéci:

1.

o0

7.

8.
9. Przedkiadanie Rektorowi i Kanclerzowi kwéaryeh analiz dziatalnii finansowej

Organizowanie i doskonalenie systemu wetnanego rozrachunku gospodarczego

Uniwersytetu Medycznego, dostarezggo niezbdnych danych do planowania

dziatalngci oraz podejmowania prawidtowych decyzjiyaspowania naleyte]

kontroli finansowej i oceny wykonania zadgospodarczo — finansowych Uczelni.

Kierowanie rachunkow&eia Uniwersytetu Medycznegaolegajce przede wszystkim na:

1) organizacji sposgizania, przyjmowania, obiegu i kontrobkdmentow w
sposOb zapewniggy  prawidiowe udokumentowanie operagispodarczych,
sprawne przeprowadzanie kontroli weitvanej oraz prowadzenie rachunkaen

2) organizowaniu i doskonaleniu rachunkéeip sprawozdawczoi finansowej
w celu zapewnienia ich rzetekw i prawidtowaci z zastosowaniem racjonalnej
organizaciji pracy i techniki przetwarzania damyc

3) biezacym i prawidtowym sporgdzaniu sprawozdafinansowych,

4) naleeytym  przechowywaniu i zabezpieczaniu wkntow  ksigowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozd#nansowych,

5) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachupk@ wykonywanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni.

Kierowanie opracowaniem  planéw finansowychjch  aktualizagg oraz

sporzdzaniem sprawozdawcio finansowe.

Zapewnienie prawidiowisi  finansowania i kredytowania  Uniwersytetu

Medycznego oraz rozlicaez budietem.

Zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny finanséwigznych.

Zabezpieczanie i organizowanie sprawozdawgizostatystycznej dla GUS-u

w zakresie nadzorowanej dziatadoo

Wspotudziat w opracowaniu analiz dotycgch dziatalnéci Uczelni oraz wnioskow

wynikapcych z tych analiz.

Biezace informowanie Rektora i Kanclerza sytuacji finansowej Uczelni.

Uczelni.

10.Zastpca Kanclerza - Kwestor pejoy funkcg gtdwnego ksigowego jest uprawniony

do:

1) podpisywania wraz z Rektorem, Kanclerzem lub j&@gstpca ds. Technicznych
dokumentow finansowo-kgjowych, zgodnie z oboyzujgcymi przepisami
oraz samodzielnego podpisywania dokumentéw w@ranicach posiadanego
petnomocnictwa,

2) zadania od wszystkich jednostek organizacyjnych Uuazel

a) informacji i wyjd@nien oraz udospniania do wgldu dokumentow
zrodtowych,

b) usungcia w wyznaczonym terminie nieprawidtoyed dotyczcych zwilaszcza
przeptywu wewatrznej informacji rachunkowej, sprawozdawézio
przyjmowania, wystawiania i obiegu dokumentéwegsiwych.

11.Zastpcy Kanclerza-Kwestorowi peliemu funkog gtdwnego ksigowego podlegaj

1) Zastpca Kwestora,
2) Dziat Finansowo-Ksigowy,
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3) Dziat Ekonomiczny
4) Dziat Plac,

KOMPETENCJE ZAST EPCY KWESTORA

§38
Do zada Zastpcy Kwestora naley:
1. Sprawowanie bigcego nadzoru nad Dzialem Finansowoefewym.
2. Nadzorowanie i kierowanie techgpikewidencji ks¢ggowej, obiegiem dokumentaciji,
podzialem czynrkei oraz prowadzeniem bigcego instruktau dla pracownikow
w zakresie:
1) opracowywania dokumentow, dokonywania prawidtowyapisow,
2) opracowywania planoéw finansowych Uczelni,
3) opracowywania analiz ekonomiczno-finansowych,
4) prowadzenia ewidencji: rachunkow bankowyobdkow inwestycyjnychsrodkéw na
naukoraz innych dotacji przedmiotowych,
5) naliczania Zaktadowego FundusAwiadczér Socjalnych oraz terminowego
przekazywansaodkow na wydzielony rachunek bankowy,
6) opracowywania informacji do planowania, zalzania i sprawozdawcgo,
7) opracowywania i nadzoru nad przestrzeganiem haogramu prac bilansowych,
8) sporadzania w obowgzujacych terminach sprawozdlafinansowych Uczelni,
9) kontrolowania rachunkowioi w Uniwersytecie Medycznym i jednostkach mu
podposzlkowanych,
10)wspotpracy z jednosik nadrzdng w  zakresie zaliczkowania  dotacji
I sprawozdawczii,
11)powiadamiania Z-cy Kanclerza - Kwestora o ujawnietiokumentéw nierzetelnych,
niezgodnych z przepisami lub narugegch ustalony tryb przyjmowania oraz
rozchodowanidrodkéw gospodarczych.
3. Ponadto Zagpca Kwestora uprawniony jest do:

1) przyjmowania i sprawdzania prawidtova sprawozda skladanych przez
nadzorowane jednostki organizacyjne oraz oprge@mia w tym zakresie
niezlednych wytycznych,

2) odmawiania podpisywania dokumentow niekomplétinyc i sporadzonych
niezgodnie z przepisami,

3) podpisywania wszystkich dokumentéw i pism, aasie nieobecrici w pracy
Z-cy Kanclerza-Kwestora.

ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCI
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI

§ 39
1. Do obowizkow kierownika jednostki natg:

1) sprawowanie bezpoedniego nadzoru nad naleym  wykonywaniem
pracy przez podlegtych pracownikbw oraz kontrolaaligacji wydanych
polece,

2) organizowanie pracy, spadzanie i  aktualizacja zakresOw  czy§uio
podlegtych pracownikéw, oraz przydzielanie pracadoych nieprzewidzianych
w tych zakresach,

3) opracowanie projektéw aktéw normatywnych w zakreieyczcym realizacji
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zada przez kierowasp jednostk stanowscych podstaw do wnioskowania
o wprowadzenie i aktualizacyvewretrznych aktow prawnych,

4) korzystanie z informacji uzyskanych z Dziatu Infatyki i Teletransmisji przy
opracowywaniu projektéw aktéw normatywnych wymagg¢eh informacji
o narzdziach informatycznych,

5) reprezentowanie jednostki wobec przeioego i organéw Uczelni,

6) opracowanie projektow pism podpisywanych przez &wakt Prorektorow
I Kanclerza dotycgcych zakresu dziataldoi kierowanej jednostki,

7) przestrzeganie oraz czuwanie nad przestrzeganiemngtrenych i ogolnie
obowigzujacych przepiséw prawnych zydanych z dziatalnieia jednostki,

8) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z ZBeymi aktami normatywnymi
wydawanymi w Uczelni oraz przepisami dotycymi funkcjonowania jednostki
administracyjnej oraz egzekwowanie ich stosowania,

9) nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacjavgpzdawczéci,

10)przygotowywanie i aktualizowanie informacji do usHezenia na stronie
internetowej Uczelni zwgzanych z funkcjonowaniem jednostki administracyjnej
badZ prowadzenie i aktualizowanie wiasnej strony inééomwej jednostki,

11)sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestraaggimrzez pracownikéw
tajemnicy stabowej, dyscypliny pracy, bezpieemtwa i higieny pracy, oraz
ochrony danych osobowych,

12)dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoidh podlegtych
pracownikow,

13)informowanie pracownikbw o ryzyku zawodowym wymijagcym na danym
stanowisku pracy,

14)zabezpieczenie mienia Uczelni pozagtapo w dyspozycji jednostki oraz
prawidtowe nim gospodarowanie,

15)prawidtowe i terminowe przekazywanie akt do Archmu

2. Kierownicy jednostek uprawnieng lo:
1) podejmowania decyzji w sprawach glgch dziatalnécia jednostki,
2) zwracania g, W miag potrzeby, do jednostek administracyjnych Uczelni
0 nadsytanie niegtnych informacji, materiatow, wy§aien i uzupetnid,

3) wyskpowania z wnioskami o awanse, nagrody iykalla podlegtych
pracownikow.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych administrgminosz odpowiedzialnéc za:

1) zorganizowanie pracy i wykonanie zadgdnostek administracji, ktorymi
Kieruja,

2) wiasciwe  merytoryczne i formalno-prawne  przygotowanie prasv
przedstawianych do decyzji organéw Uczelni,

3) wykonywanie kontroli wewegtrznej (funkcjonalnej), z uwzgtinieniem
podstawowych  kryteriow kontroli: spraw§w organizacji, celow&ti,
gospodarngxi, rzetelnéci i legalndci dziatania, zgodnie z obogaujacymi
w tym zakresie przepisami,

4) prac podlegtego personelu z tytutu sprawowanego nagzoru

5) terminowe przekazywanie do Dziatu Ptac dokumenttan®vgcych podstaw
do sporgizania oraz przekazywania do ZUS dokumentow zgiasag/ch osd
Z tytutu zawartych umow cywilno-prawnych,

6) terminowe zafatwianie spraw zgodnie z obgauigcymi przepisami,
zarzdzeniami Rektora i Kanclerza,

7) zabezpieczenie powierzonych im  sktadnikéw gtkawych Uczelni oraz
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eksploatagj zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki,
8) przestrzeganie wewtrznych aktéw prawnych oraz przepiséw bhp i p.po

CZESCIV
RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK

ORGANIZACYJINYCH ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU MEDYCZNE GO

ROZDZIAL |
PION REKTORA

§ 40
RADCA PRAWNY

Do podstawowych zadeRadcy Prawnego nalg
1. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjen dotyczcych stosowania prawa,
a w szczegolnei w zakresie:

ok

a)
b)
c)

e)

wewretrznych aktow prawnych,

spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wagm prawnym,
zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej atlmiyczcej przedmiotu
0 znacznej warfai,

rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzieporzucenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszéze

spraw zwjzanych z pogpowaniem przed organami orzed@jmi,

zawarcia i rozwjzania umowy,

zawarcia ugody w sprawach rgikowych,

umorzenia wierzytelriei,

zawiadomienia organu powotanego ddcigania przespstw o stwierdzeniu
przesgpstwa sciganego z urdu.

Uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelmegocjacjach, celem ktorych jest

nawizanie, zmiana lub rozgzanie stosunku prawnego.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelwi postipowaniu gdowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzg&gni.

hown

Opracowanie projektow umow nietypowych.
Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

§41
DZIAL ORGANIZACJI | KONTROLI

Do podstawowych zadaDziatu Organizacji i Kontroli natey:

W zakresie organizaciji:

Opracowanie redakcyjne wewtrznych aktow normatywnych po otrzymaniu materiatu
merytorycznego od kierownika wdavej merytorycznie jednostki organizacyjnej, kiére
powysza regulacja ma dotyazy
Prowadzenie ewidencji zbioréw wewtrenych aktow normatywnych.

Aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego UniweetytMedycznego.

Opracowanie zakreséw czyriod dla kierownikdw jednostek administracji oraz

opiniowanie zakreséw opracowywanych przez kieroéwikodlegtym pracownikom.

Opiniowanie zaméwie na nagtowkowe piegtki pod wzgkdem ich zgodrdxi

ze struktug organizacyjs.
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Prowadzenie rejestru petnomocnictw oraz dokonyweusizelkich czynnéci prawno-
administracyjnych zwzanych z udzielaniem petnomocnictw przez Rektora.
Prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow.

Prowadzenie i aktualizowanie strony internetoweul&ynu Informacji Publicznej
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku (www.bip.uedu.pl) i pozyskiwanie od
jednostek Uczelni informacji do zamieszczenia nsons¢ BIP UMB, w tym
publikowanie Zargzdzea Rektora i Kanclerza.

Sporzdzanie sprawozdania z dziataseoUczelni w systemie informacji o szkolnictwie
wyzszym POLON na podstawie informacji uzyskanych odsewvych jednostek
merytorycznych .

10. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na uspagiztowe.
11.Sporadzanie rocznego sprawozdania dotyeryo skarg i wnioskow.

No o Pwn

© ©

W zakresie kontroli wewgirznej:

Przeprowadzanie kontroli na pomeee Rektora i Kanclerza z uwedhieniem
podstawowych kryteriow kontroli: apmaci organizacji, celow&ri, gospodarrgei,
rzetelngci | legalndci dziatania.

W zakresie kontroli i nadzoru nad szpitalami klamgmi:

Kontrola i ocena dziatalidoi szpitala oraz pracy jej kierownika.

Nadzor nad realizagj zada statutowych, dospncdscia | poziomem udzielanych
swiadczé.

Nadzor nad prawidiowstia gospodarowania mieniengriodkami publicznymi.

Nadzér nad gospodagkinansova.

Ocena dziatalni szpitali klinicznych w zakresie realizacji zadastatutowych,
dostpndsci | poziomu udzielanyckwiadcze, prawidtowdci gospodarowania mieniem
oraz gospodarki finansowej.

Prowadzenie spraw dotygzych zmian Statutéw Szpitali Klinicznych.

Prowadzenie spraw dotygzych powotywania Rad Spotecznych Szpitali.
Prowadzenie spraw dotygzych zbycia, wydzietlawienia oraz wynagia magtku
trwatego szpitali klinicznych, a tak zwigzanych z zakupem i przyjmowaniem darowizn
aparatury i sprgu medycznego.

Przyjmowanie spraw dotygeych skarg pacjentow szpitali klinicznych.

Monitorowanie przyznanych szpitalom klinicznym dgtaz budretu pastwa na
finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizadpwestycji | zakupow
inwestycyjnych.

10. Prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawoza#weicz dziatalndci szpitali.
11.Sporzdzanie projektu wygpienia pokontrolnego 1 wygpienia pokontrolnego

z przeprowadzonych kontroli szpitali klinicznych.

12.Prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli.

V.

1.
2.
3.

W zakresie obstugi kancelaryjnej Uczelni (Kanceldigolna):

Prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Karzzder

Prowadzenie terminarza spraw Kanclerza.

Zatatwianie spraw zwzanych z ruchem interesantow zgtaseggh sé do Kancelarii
I Kanclerza.

4. Przygotowanie posied#e spotka organizowanych przez Kanclerza.
5.
6. Prowadzenie Kancelarii, a w szczegalio

Prowadzenie ewidencji kontroli zewtrenych.
- wplyw, segregacja i ewidencja korespondenpiywajacej z zewntrz i wewretrznej,

- wysytka korespondenciji pionu administracyjoeg
- zakup i wydawanie biletow komunikacji miggjkdo celéw stabowych,
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- zamawianie i kolportawydawnictw urzdowych, czasopism fachowych i prasy
codziennej,
- doeczanie korespondencji zgodnie z Instrgkcncelaryja,
- doeczanie korespondencji poza Uczelni
7. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Dziale.

§ 42
AUDYTOR WEWN ETRZNY

Do podstawowych zadaaudytora natey:

1.

Przygotowanie na podstawie analizy ryzyka roczngganu audytu wewgirznego
zawierajcego w szczegolrsoi: wyniki analizy ryzyka, wyniki analizy zasoboveabowych,
liste obszarow ryzyka, w ktérych zostaprzeprowadzone zadania zapewstaj informacje
na temat czasu planowanego na realizpogzczegolnych zadla@apewniajcych, czynnéci
doradczych, czynrégi sprawdzajcych, informaa} na temat cyklu audytu.

Przeprowadzanie audytu wegtrznego obejmucego systematycan ocerg kontroli
zarzdczej oraz czynnwi doradcze, w tym, audytu wewtrznego zleconego zgodnie z
zalazeniami lub programem przekazanymi przez MinistraaRsow albo zleconego przez
Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej.

Dokonywanie obiektywnej i niezaleej oceny adekwatioi, skutecznéci i efektywngci
kontroli zaradczej w Uczelni, uwzglniagc cele i zadania Uczelni, w tym zadania
wynikajace z planu dzialalroi, ryzyka wptywajce na realiza¢jceldéw i zada Uczelni, a
takze wytyczne Ministra Zdrowia.

Przedstawianie sprawoatla przeprowadzenia audytu wegtrznego.

Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

§43
SPECJALISTA DS. OBRONNYCH

Do podstawowych zadaspecjalisty ds. obronnych naje

1. Planowanie i realizacja zatlabronnych w Uniwersytecie Medycznym wynigaych

z zargdzen Ministra Zdrowia, Wojewody, Prezydenta Miasta.

Ustalanie struktur organizacyjnych przewidzianybh dziatania w szczegoélnych

sytuacjach.

Inicjowanie i organizowanie wszystkich przegezie¢ zwigzanych z obrogcywilng.

Prowadzenie kancelarii tajnej.

Zatatwianie spraw zwrzanych z ochran tajemnicy pastwowej i stibowej.

Organizowanie szkolenia kadry kierowniczej, osatkftyjnych oraz pozostatych

pracownikow Uczelni w zakresie obronnym i aby@ywilne;.

Prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikow Uczelni

Prowadzenie spraw reklamacyjnych i organizawyjobilizacyjnych w Uczelni.

Prowadzenie gospodarki sgtegm obrony cywilnej, ddagcym na stanie Uczelni.

0.Koordynacja i nadzor spraw obronnych i obrony cpejilw jednostkach podlegtych

(USK, UDSK).

11.Stata wspoétpraca z jednostkami nadreymi i wspoétdziatajicymi w realizacji zada
obronnych i obrony cywilnej (Ministerstwo Zavia, Wojskowa Komenda Uzupetiie
(WKU), Biuro Zarzdzania Kryzysowego Uedu Miejskiego (BZK UM), Wydziat
Bezpieczéstwa i Zaradzania Kryzysowego Uetlu Wojewddzkiego (WBiZK UW) itd.

12.Udziat w szkoleniach, naradach i odprawach orgaméztych przez jednostki nagdne
i wspotdziatajce.

N

o0k w

B oo~
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13. Sporzdzanie wymaganej sprawozdaweaio
14.Realizacja przedsizie¢ zwigzanych z przeswtiami kadrowymi

wewretrznymi i miedzywojewodzkimi.

15. Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.

§ 44
INSPEKTORAT BHP

Do podstawowych zaddnspektoratu nalsy:

1.

N

o0k ®

N

9.

Dokonywanie kontroli stanu bezpieaséva i higieny pracy we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Uczelni w zakresie:

a) odpowiedniego zabezpieczenia wszelkiego rodzapidaen i aparatury

znajdugcych w ruchu,

b) wykonania zaleaepokontrolnych,

C) posiadania i stosowania przez jednostki aegenyjne Uczelni
obowizujacych przepiséw i instrukcji bhp.
Prowadzenie szkabewstpnych ogolnych (instrukiaogodlny) dla nowo zatrudnionych
pracownikow.
Udziat w opracowaniu programoéw i planéw paepyawarunkéw pracy w Uczelni.
Udziat w corocznym spotecznym przedgie warunkOw pracy.
Dokonywanie analiz, ocen przyczyn wypadkéw pecy i chordb zawodowych.
Kompletowanie niezlonej dokumentacji wypadkéw  przy [racoraz
chorob zawodowych, opracowanie wnioskow o dttarae profilaktycznym.
Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechoaryi@ dokumentacji z wypadkdéw
przy pracy, w drodze do pracy i z pracy oraz cha@vodowych.
Wspotpraca z PoradniMedycyny Pracy w ocenie stanu zdrowia pratkéw oraz
kontrola przestrzegania tego okyakdw wynikapcego z odpowiednich przepiséw
prawnych.
Zlecanie przeprowadzania béda przez specjalistyczne jednostki w zakres
badaniasrodowiska pracy.

10.Udziat w pracach Zespotu Powypadkowego przy usialaokoliczndci i przyczyn

wypadkéw przy pracy.

11.Kontrola stanu sanitarno-higienicznego pomiesaczeczelni oraz wiéciwego

zaopatrzenia w lekigrodki opatrunkowe podcznych apteczek pierwszej pomocy.

12.Wspotpraca z Dziatem Spraw Pracowniczych i p.gwzy organizowaniu szkaledla

pracownikéw Uczelni z zakresu bezpiegzgiva i higieny pracy i p.po, w tym ustalaniu
zakresu szkole

13.Inicjowanie i rozwijanie rénych form popularyzacji zagadmie dotyczcych

bezpieczéstwa i higieny pracy.

14.Nadzér nad prawidtowym zaopatrzeniem pracownikéezelni w odzie ochronag,

robocz i sprzt ochrony osobistej.

15.Opiniowanie szczegotowych instrukcji opracow@mnprzez kierownikow wigiwych

jednostek organizacyjnych Uczelni, a doyozch bezpieczestwa 1 higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

16.Opracowanie sprawozdawconi statystyki zgodnie z obowdujacymi przepisami.
17. Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.
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§45
SPECJALISTA DS. P.PCY.

Do podstawowych zadeSpecjalisty ds. P.PD naley:

1. Realizacja zada w zakresie zabezpieczenia przecidggowego zgodnie
Z obowpgzujagcymi przepisami oraz wytycznymi Ministerstwa Zdrawii wiaciwych
Komend (Miejskiej i Wojewodzkiej) Rastwowej Stray Pazarnej.

2. Prowadzenie kontroli zabezpieczenia przectpowego w oparciu 0 wytyczne
Ministra Zdrowia, Ministra Gospodarki, MiniatSpraw Wewetrznych.

3. Zglaszanie przelmnym wnioskOw zmierzagych do poprawy stanu ochrony
przeciwpaarowej administrowanych obiektow.

4. Wspobtudziat w szkoleniu przeciwparowym pracownikow.

5. Udziat w szkoleniach prowadzonych przeaf®aowy Straz Pazarmg, sprawowanie
nadzoru nad rozmieszczeniem, sprafenp i konserwagj sprzitu przeciwpaarowego.

6. Sprawowanie nadzoru nad oznakowaniem utrzymywaniem we wkgiwym
stanie drog ewakuacyjnych oraz sjwzi urzadzehr przeciwpaarowych.

7. Opracowywanie i aktualizowanie Instrukcji Bezpaéstwa Paarowego.

8. Wspdtdziatanie z wikxiwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie usidh
wymogow bezpieczestwa paarowego przy prowadzeniu prac Zapowo-
niebezpiecznych (np. spawanie, ¢caie metali itp.) oraz prac remontowych,
modernizacyjnych itp.

9. Wspdtpraca z whkxiwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ygatowywania
planéw remontow, przebudowy, zmian sposobytkowania obiektéw lub ich g%ci ze
szczegdélnym uwzgtnieniem spetlnienia wymafya ochrony przeciwpzarowej
z aktualnie obowizujgcymi przepisami prawa.

10.Ustalanie potrzeb w zakresie zaopatrywaniawdrsytetu Medycznego w nieginy
Sprzt przeciwpaarowy.

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

12.Prowadzenie ewidencji i analizowanie przyczyn zaadych paarébw oraz
opracowywanie wnioskéw profilaktycznych.

13.Udziat w kontrolach i ¢wiczeniach przeprowadzonych przez Komgniiejska
Paistwowej Stray Pazarne).

14.Udziat w corocznym spotecznym przedgie warunkow pracy.

15.Opiniowanie szczegotowych instrukcji opracow@nprzez kierownikow wigiwych
jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie ochrorprzeciwpaarowej
poszczegoblnych stanowiskach pracy.

16.Inicjowanie i rozwijanie rénych form popularyzacji zagadmiedotyczcych ochrony
przeciwpagarowej.

17.Uczestnictwo w komisjach oceny projektow inwesjgggh budowy, przebudowy,
modernizacji, remontéw oraz zmiany sposoliytkowania obiektow i urgdzer UM
oraz w komisjach odbiorczych tych obiektow iadzen.

18.Sporzdzanie opinii, ocen, ekspertyz oraz innych opragowa zakresu ochrony
przeciwpaarowej.

19.Wnioskowanie w sprawach wydzenia z wytkowania maszyn i usdzer grozacych
pozarem lub wybuchem, w tym pomieszaaeobiektdéw, ktdre zagraja zdrowiu izyciu
ludzi lub w sposoéb tacy nie spetnigj warunkow ewakuacji.

20.Wnioskowanie o ukaranie pracownikow i studentow pieestrzegagych przepisow
ochrony przeciwpzarowych.
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21.Opracowywanie sprawozdawezo i statystyki w zakresie p. po
22.Wykonywanie innych poleée wydanych przez Wiadze Uczelni.
23. Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

§46
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnychenal

1.
2.

3.

a s

No

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Wspblpraca z  administratorem  systemu i  inspektorefnezpieczéastwa
teleinformatycznego.

Kontrola ochrony informacji niejawnych orazzestrzegania przepisobw o ochronie
tych informaciji.

Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegkuimentdw.

Opracowywanie planu ochrony jednostki orgacypeej i nadzorowanie jego
realizaciji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji

Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

8§47

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH i BEZPIECZ ENSTWA

INFORMACJI

Do zada Petnomocnika ds. ochrony danych osobowych i bezgistwa informacji nalgy:

1.

No

Wspotpraca z lokalnymi administratorami bezpigstera informacji w zakresie ochrony
danych osobowych i bezpiegstwa informacji, w tym: okrdanie potrzeb
zabezpieczenia danych osobowych w trakcie ich temwez zarbwno w ewidenciji
papierowej jak i systemach informatycznych, oraaliaa zagraen i ryzyka na jakie
mog by¢ naraone zbiory danych osobowych w trakcie ich przetaaia.

Monitorowanie dziatania zabezpieézezastosowanych w celu ochrony danych
osobowych i ich przetwarzania.

Podejmowanie odpowiednich dziataw przypadku wykrycia narusze przy
przetwarzaniu danych osobowych.

Wspotpraca z kierownikiem Dziatu Informatyki i Tel@nsmisji w zakresie opracowania,
wdrazania i aktualizacji wymaganej przepisami prawa dao&aotacji dotycacej danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatydzmych zabezpiecze
Prowadzenie ewidencji pomieszzeosob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych oraz ewidencji metod zabezpieczenia ps@or® i zbiorow danych
osobowych.

Prowadzenie ewidencji os6b upaw@nych do przetwarzania danych osobowych.
Zapoznanie nowozatrudnionych pracownikbw z zagadaiei ochrony danych
osobowych.

Kontrola ochrony danych osobowych i bezpiéstea informacji oraz przestrzegania
przepisow obowzujacych w tym zakresie.

Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.
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§ 48
ARCHIWUM

Archiwum podlega merytorycznej dyspozycji Prorektora ds. Nauki.

Do podstawowych zadaArchiwum naley:

1.

2.

3.
4.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelraakresie przekazywania akt

do Archiwum.

Przyjmowanie akt, ktorych okres przechowywania vézmaegolnych jednostkachzju
uptynat.

Przechowywanie i zabezpieczanie pepygh akt oraz ich ewidencja.

Udostpnianie jednostkom organizacyjnym akt za zgocgandw Uczelni.

Inicjowanie brakowania akt kategorii "B", udziatkemisyjnym brakowaniu akt oraz
przekazywanie wybrakowanych akt na makukgtpo uprzednim uzyskaniu zezwolenia
Archiwum Piastwowego.

Wyrazanie zgody na przekazywanie na makukatakt kategorii "Bc" wydzielonych
przez poszczegodlne jednostki organizacyjne.

Udzielanie poszczegolinym jednostkom informacji dedgych poradkowania

i przechowywania akt.

§49
BIBLIOTEKA

Biblioteka podlega merytorycznej dyspozycji Prorekbra ds. Nauki.

Do podstawowych zadaBiblioteki Gtownej naley:

1.

© oo~

Organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktggadczelni poprzez odpowiedni
dobdr, gromadzenie, fachowe opracowanie oraz gploistnie zbirow bibliotecznych,
a take poprzez dziatalsd dokumentacyjno-informacyyn umaliwiajacg jak
najszybszy dogp do poszukiwanychrodet naukowych.

Sprowadzanie w ramach wyp@zer miedzybibliotecznych zbioréw z innych bibliotek
krajowych i zagranicznych.

Biezace rejestrowanie opublikowanego dorobku naukowegogwnikdw w bazie
Bibliografia publikacji naukowych pracownikow UMB.

Prowadzenie zaf dydaktycznych dla studentow i doktorantow z zakres
przysposobienia bibliotecznego i naukowej informaggdycznej.

Prowadzenie szkabeuzytkownikéw biblioteki w zakresie efektywnego przekiavania
baz.

Prowadzenie praktyk dla studentow bibliotekoznawasitimformacji naukowej oraz sta
zawodowych dla pracownikéw innych bibliotek akadekigh.

Ewidencja i kontrola zbioréw bibliotecznych.

Sprawozdawczg do GUS.

Sporzdzanie analiz bibliometrycznych do: Centralne] Kgimds. Stopni i Tytutu,
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wgzego, Uczelnianej Komisji ds. Oceny Kadry oraz
Wydziatowych Komisji ds. Oceny Kadry, oraz na zl@eewtadz Uczelni.

10.Potwierdzanie udzialu w publikacjach naukowych ftelga przystpujacych do

postpowania kwalifikacyjnego do specjalizacji.

11.Redakcja Medyka Biatostockiego.
12.Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.
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§ 50
BIURO PROMOCJI | REKRUTACJI

Do podstawowych zadaBiura Promocji i Rekrutacji natg:
l. W zakresie promocji:
1. Tworzenie systemu identyfikacji wizualnej Uczelni.
2. Wspoltpraca z wkadzami miasta i regionu.
3. Wspdtpraca z mediami w sprawach takich jak:
a) uzyskanie tytutdw profesorskich,
b) zdobywanie prestowych nagrod i wyrgnien,
c) osigniecia naukowe pracownikéw i studentow,
d) osiggniecia dydaktyczne,
e) organizowanie konferencji prasowych,
f) udostpnianie materiatow zwrzanych zzyciem Uczelni.
4. Wspotpraca z organizacjami studenckimi oraz towstiggmi naukowymi
dziatgjcymi na terenie Uczelni dotygea realizacji wspoélnych inicjatyw.
5. Wspottworzenie strony WWW:
a) tworzenie serwisu informacyjnego,
b) monitorowanie stron internetowych.
6. Promocja oferty edukacyjnej:
a) kampania reklamowa oferty edukacyjnej, nowych ki&aw,
b) ogtaszanie i promowanie nowych naborow.
7. Badanie rynku reklamowego dotycego oferty edukacyjne.
8. Tworzenie materiatdbw promocyjnych o Uczelni.
9. Udziatl w targach i spotkaniach edukacyjnych.
10.Wspotpraca z portalami edukacyjnymi i reklamowymi.
11.Organizacja oraz koordynacja imprez i urocz§sitaczelnianych.
Il. W zakresie rekrutacji:
1. Administracyjno-biurowa obstuga Wydziatlowych KomiBgkrutacyjnych,
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej.
2. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji z zakesgzaminow wsipnych.
3. Prowadzenie ksgi albumu wspdlnej dla wszystkich wydziatow.
4. Sporadzanie sprawozdaastatystycznych wspoélnych dla wszystkich dziekawato
Uczelni.
5. Uczestniczenie w targach oraz przygotowywanierméxji do biuletynow w zakresie
promociji kierunkéw studiéw prowadzonymtzaez Uczeln.
6. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Biurze.

ROZDZIAL II
PION KANCLERZA

§51
DZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH

Do podstawowych zadaDziatu naley:
I. W zakresie spraw osobowych:
1. Realizacja polityki kadrowej Wiadz Uczelni.
2. Wspotdziatanie z bezpgoednimi przetaonymi w realizowaniu polityki kadrowej
Uczelni, w tym przeprowadzanie rekrutacji pracowink

25



3. Przygotowywanie do decyzji Rektora Iub Kanclerzakunentow zwizanych
z nawizywaniem, zmiaf lub ustaniem stosunku pracy.
4. Ustalanie uprawnie pracowniczych np. do dodatku spavego, nagrody jubileuszowej,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, urlopéw i ihnyc
Prowadzenie spraw zgdanych z obstugkadrowg rezydentow.
Prowadzenie spraw zgdanych z zawarciem, zmiamoraz ustaniem stosunku pracy
pracownikéw zatrudnionych w celu realizacji projektfinansowanych zé&odkéw UE
oraz innychzrodet zewwtrznych w porozumieniu z Dzialem Nauki i WspoOtpracy
Mie¢dzynarodowej oraz Dziatem Projektow Pomocowych.
7. Prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacpmcqwniczej — zgodnie
Z obowgzujacymi przepisami.
8. Prowadzenie spraw zgdanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem pragodvn
oraz cztonkow ich rodzin w ZUS.
9. Przygotowywanie dokumentacji dotyeej spraw emerytalnych i rentowych
pracownikéw w porozumieniu z Dziatem Ptac.
10.Ustalanie uprawnie oraz dokonywanie kontroli formalnej wnioskéw o ywmanie
nagréd pracownikow niellagcych nauczycielami akademickimi.
11.Opracowywanie danych statystycznych dotypyrh zatrudnienia dla potrzeb
sprawozda MNiSzW, GUS, MZ i potrzeb wewttrznych Uczelni.
12.Przekazywanie, uzupetnianie i weryfikacja danycldrkaych do systemu POLON we
wspOtpracy z Dzialem Informatyki i Teletransmisji.
13.Wystawianie delegacji shbowych oraz skierowana wyjazdy krajowe. Prowadzenie
ewidencji wyjazdow krajowych.
14.Przygotowywanie na wniosek Senackiej Komisji dsgidd, Odznaczei Wyrdznien
wnioskow (od strony technicznej) o przyznanie odzaa paistwowych i resortowych
pracownikom Uczelni. Merytoryczne uzasadnienie gatgwuje wnioskodawca.
15. Prowadzenie rejestru medali ,Za zastugi dla Uniwits Medycznego”.
16. Wspotpraca z wkciwymi jednostkami w zakresie oceny pracownikow:
a) w odniesieniu do nauczycieli akademickich z dstawymi dziekanatami
I Rektoratem,
b) w odniesieniu do pracownikdw niegtiscych nauczycielami akademickimi
z kierownikami jednostek.
17.Prowadzenie spraw zg@anych z ochranzdrowia pracownikéw:
a) kierowanie na wsgpne badania lekarskie nowo przyjmowanych pracowmiké
oraz badania kontrolne pracownikow po diugotrwategdolndgci do pracy,
b) przenoszenie do odpowiedniej pracy kobiet wzyii okresie karmienia oraz
innych pracownikéw zgodnie z zaleceniami lekarza.
18. Akceptowanie piecgtek pod lstem zgodnéci z aktualnie zajmowanym stanowiskiem.
19. Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.
Il. W zakresie spraw socjalnych:
1. Opracowywanie planéw wykorzystania F.
2. Administrowanie funduszemwiadczé socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji
Socjalnej i decyzjami dysponenté&wodkow w tym:
a) przyjmowanie wnioskow éwiadczenia socjalne,
b) ustalanie kryteriow przychodowych i dochodowychydaicych przyznawania
swiadczeé socjalnych,
c) tworzenie list 0s6b uprawnionych do wyptdtyiadcze.
3. Prowadzenie spraw zgaanych z dofinansowaniem daznych formswiadcze dla oséb
uprawnionych dotycgcych m.in. wypoczynku, dziataldoi kulturalno-gwiatowej,

o g
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sportowo-rekreacyjnej i turystycznej, przyznawaswgadczeé pieniznych i bonow
podarunkowych.

4. Obstuga spraw zwranych z przyznawaniem bezzwrotnej pomocy finangowe
| rzeczowej 0sobom uprawnionym.

5. Prowadzenie spraw zw#anych z udzielaniem pracownikom i bytym pracowmiko

Uczelni payczek na cele mieszkaniowe, w tym przygotowywanigw dotycacych

pozyczek.

Organizowanie spotkabytych pracownikéw Uczelni — emerytéw i rencistow.

Obstuga administracyjna Komisji Socjalnej.

Sporzdzanie sprawozdawcgza dotyczcej dziatalndci socjalne;j.

Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

©oxo~NOo

§52
REKTORAT

Rektorat podlega merytorycznie:

-Rektorowi

-Prorektorowi ds. Klinicznych i Ksztatcenia Podyplanowego w zakresie ustawowej
| statutowej dziatalnosci

Do podstawowych zadaRektoratu naley:

1. Przygotowywanie posiedzeSenatu:

a) prowadzenie dokumentacji: ustalenie i przekazparggdku obrad, prowadzenie
i aktualizowanie strony internetowej Senatu Uczedporadzanie protokotow,

b) przekazywanie do realizacji Uchwat Senatu (pozendoelektroniczig) oraz ich
ewidencja.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw - przygotowanie dutacji: ustalenie
i przekazanie porgdku obrad, spogglzanie protokotdw zwizanych z zakresem
dziatania komisji powotywanych przez Senat:

a) Konkursowej ds. petnienia funkcji kierowniczych: Waatu Lekarskiego
z Oddzialem Stomatologii i Oddzialem Nauczania wzyBu Angielskim,
Wydziatlu Farmaceutycznego z Oddziatem Medycyny katooyjnej oraz
Wydziatu Nauk o Zdrowiu,

b) Konkursowej ds. stanowisk profesora zwyczajnego,

c) Konkursowej ds. stanowisk profesora nadzwyczajnélygdziatu Lekarskiego
z Oddzialem Stomatologii i Oddzialem Nauczania wezyBu Angielskim,
Wydziatlu Farmaceutycznego z Oddziatem Medycyny katooyjnej oraz
Wydziatu Nauk o Zdrowiu,

d) Uczelnianej Komisji ds. Oceny Kadry: wspotpraca ydaiatowymi Komisjami
ds. Oceny Kadry (poza czynimiami wymienionymi w ust. 2: prowadzenie
dokumentacji zwgzanej z trybem odwotawczym),

e) Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich,

f) ds. Nagrod, Odznacieé Wyrdznien ( poza czynnéciami wymienionymi w ust. 2:
zebranie dokumentacji, spadzanie list do wyptaty nagrod Ministra Zdrowia
i Rektora, przygotowanie dyplomow uznania Rektora),

g) ds. Klinicznych,

h) ds. Aparatury,

i) ds. Finansow,

j) ds. Ksztalcenia Podyplomowego,
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oraz innych komisji i zespotéw pownjah przez Senat.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z dziatalniwia Rzecznika Dyscyplinarnego
ds. Nauczycieli Akademickich.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwanych z dziatalmiwia Uczelniane] Komisji
Wyborcze] oraz wspotpraca z Wydzialowymi Komisjavkiyborczymi oraz Komigj
Wyborcz Studentow i Doktorantéw (ustalenie i przygotowanésad oraz kalendarza
wyboréw, sporzdzanie protokotdw z posiedzeUczelnianej Komisji Wyborczej).
Archiwizacja catéci wytworzonych dokumentéw przez poszczegodlne kfanis

5. Prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych z zakresem dziatania innych komisji
powotywanych przez Rektora i Prorektora.

6. Organizacja uroczys§oi akademickich we wspoilpracy z Biurem Promocji
I Rekrutacji (przede wszystkim: inauguracja roka@émickiego, nadanie tytutu Doctor
Honoris Causa, promocje doktorskie, rozdanie nagRektora, okoliczniciowe
uroczyste posiedzenie Senatu oraz innych uroc@jistma rzecz srodowiska
akademickiego miasta i regionu)- przygotowanie asp#, list zaproszonych doi,
scenariusza.

7. Prowadzenie spraw w zakresie nadania tytutu @okonoris Causa- spaydzanie
dokumentacji (przekazanie wniosku do poszczegdlnyamisji i recenzentdw,
przygotowanie umow cywilno-prawnych z recenzentapmgygotowanie uroczys{oi
akademickiej).

8. Prowadzenie rejestru odwata studentow od decyzji dziekanow- wspotudziat
w przygotowaniu decyzji Rektora.

9. Prowadzenie catoksztattu spraw gmanych =z zakresem dzialania Komisiji
Bioetycznej - organizacja posiedzéomisji, sporadzanie protokotow, wystawianie
dokumentow finansowo- rozliczeniowych, przekazywamecyzji kierownikom tematow
badawczych, koordynatorom baddinicznych i innym zainteresowanym podmiotom.

10.Nadzér merytoryczny i prowadzenie catoksztaltu wpradotyczcych  ksztalcenia
podyplomowego i specjalistycznego lekarzy- udwatworzeniu zasad, przyjmowanie
wnioskow, sprawowanie merytorycznego nadzoru nkzeegg kursow i innych szkole

11. Prowadzenie caloksztaltu spraw gmanych z dziatalniwia Podyplomowego Studium
Prawa, Organizacji i Zagdzania w Ochronie Zdrowia: przygotowanie dokumegntac
Stuchaczy, uméw cywilno-prawnych, prowadzenie albutuchaczy.

12.Prowadzenie rejestru wydanych przez Rektora pozwnbe wykorzystanie wizerunku
godta oraz udziat sztandaru Uczelni.

13.Prowadzenie ewidenciji patronatu Rektora.

14.Gromadzenie dokumentacji zwanej z udzialem Uczelni w obcych organach
kolegialnych (KRASP, KRAUM, Rada Gtéwna SzkolnictWéyzszego).

15.Prowadzenie catoksztattu spraw zwanych z przewodniczeniem przez Rektora UMB
Srodowiskowemu Kolegium Rektoréw Uczelni Wszych w Biatymstoku- ustalenie
i przekazanie poszlku obrad, spoeglzanie protokotdow oraz przekazanie decyzji do
realizacji poszczegdllnym cztonkom Kolegium.

16. Prowadzenie zbioru informacji prasowydotyczcych Uniwersytetu Medycznego
w Biatymstoku.

17. Prowadzenie spraw kancelaryjno - biyaw Urzdu Rektora i Prorektora ds.
Klinicznych i Ksztatlcenia Podyplomowego.

18. Archiwizacja cakei wytworzonej dokumentacji.
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§53
DZIAL NAUKI | WSPOLPRACY Ml EDZYNARODOWEJ

Dziat Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej podlega merytorycznej dyspozycji Prorktora
ds. Nauki.

Do zada dziatu naley:

[O20F SN

~N O

10.

Prowadzenie Sekretariatu Prorektora ds. Nauki.
W zakresie spraw dotygeych nauki:

. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o finanaowe projektéw naukowych ze

srodkow krajowych, w tym:

a) formalna ocena wnioskow o finansowanie projektowukoavych ze srodkow
krajowych,

b) koordynowanie spraw administracyjnych zwanych 2z realizagj projektow
naukowych,

C) przygotowanie umow o0 wykonanie projektow naukowycktore uzyskaty
finansowanie oraz anekséw do tych umoéw,

d) sprawdzanie prawidliowsoi przygotowania raportdw z realizacji projektow
naukowych.

. Udziat w administracyjnej obstudze projektéw naukotv dofinansowywanych z

funduszy europejskich i innygnodkow pomocowych, w tym:

a) podejmowanie dziata magcych na celu pozyskanigrodkéw z funduszy
europejskich i innyckrodkow pomocowych na realizggprojektow naukowych,

b) wspotpraca z zewstrznymi instytucjami biogcymi udziat w procesie przyznawania i
wykorzystywaniarodkéw z funduszy europejskich i innystfodkéw pomocowych,

c) pomoc administracyjna jednostkom UMB w przygotowandokumentacii
konkursowej niezédnej do aplikowania érodki z funduszy europejskich i innych
srodkobw pomocowych.

. Przygotowanie wnioskow o przyznasi®dkow na dziataln@ statutowd, w tym na:

a) utrzymanie potencjatu badawczego,

b) zadania stmce rozwojowi miodych naukowcOw oraz uczestnikdéw digiw
doktoranckich,

c) utrzymanie specjalnego wazenia badawczego,

d) dziatalng¢ zwigzamg z utrzymaniem i poszerzeniem naukowych baz danych.

. Przygotowywanie raportéw z wykorzystania dota@tstowej.
. Prowadzenie spraw zgdanych z wydatkowaniedrodkow przyznanych na dziataléto

statutovy.

. Przygotowywanie umow konsorcjum na potrzeby reajizaojektow naukowych.
. Udziat w przygotowaniu wnioskbw o finansowanie istyeji w zakresie digj

infrastruktury badawczej, potwierdzanie finansowamwydatkéw dotycgcych tych
inwestycji, udziat w przygotowaniu raportéw z wylema inwestycji.

. Udziat w przygotowaniu wnioskbw o0 przyznanie dotagja restrukturyzaej

potwierdzanie finansowania wydatkdw dotycgch  restrukturyzaciji, udziat
W przygotowaniu raportow z przeprowadzonej restroktacii.

. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow dotyoych wyjazdéw pracownikow

i doktorantéw Uczelni poza granice kraju, ocenahtymioskdw oraz przygotowywanie
dokumentacji wyjazdowej do akceptacji.

Potwierdzanie finansowania wyjazdow krajowychsredkow finansowych na badania
naukowe i prace rozwojowe.
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11.
12.

13.

14.

15.

Przygotowywanie danych do ankiety jednostki nauowe

Zgtaszanie kandydatoéw do nagrody za wybitnggrs¢cia naukowe oraz kandydatow do
stypendiéw naukowych dla wybitnych mtodych naukowcé

Przygotowywanie wnioskow o przyznanie nagrod naukabw pracownikom UMB
(nagrody PAN, fundacji i innych jednostek).

Promocja konkurséw, do ktorych jednostki UMB maaplikowa o srodki na badania
naukowe.

Obstuga Senackiej Komisji ds. Nauki

W zakresie wspétpracy gdzynarodowej:

. Udziat w administracyjnej obstudze projektéw naukotv dofinansowywanych

z Komisji Europejskiej oraz innych instytucji zagieznych, w tym:

a) podejmowanie dziala magcych na celu pozyskaniesrodkdw z wyej
wymienionych funduszy na realizagrojektéw naukowych,

b) wspodtpraca z zewirznymi instytucjami biagcymi udziat w procesie finansowania
bada,

c) pomoc administracyjna jednostkom UMB w przygoaowa dokumentaci
konkursowe.

. Koordynacja i obstuga #ych form wspotpracy mdzynarodowej UMB dotyccych

realizacji umow mgdzynarodowych i wspoétpracy naukowe] pracownikow,
w szczegOlngci:
a) obstuga administracyjna umow bilateralnych UMBym ewidencja tych umow,
b) obstuga administracyjna stypendiow indywiduamycdla wyjezdzajacych
I przyjezdzajgcych stypendystow.

3. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow dotyzh finansowania wspotpracy
migdzynarodowej z zagranic
4. Formalna ocena wnioskéw dotgcgch finansowania wspétpracy e¢dizynarodowe;j
Z zagranig.
5. Prowadzenie spraw zyzianych z dziatalniwia Euroregionalnego Medycznegarodka
ds. Bada i Edukacji.
6. Promocja konkursow, do ktorych jednostki UMB ma@plikowa o srodki na badania
naukowe.
7. Wspoétpraca z Biurem Promocji i Rekrutacji UMB z2akresie kreowania wizerunku
Uczelni na arenie mdzynarodowe.
8. Obstuga Senackiej Komisji ds. Wspotpracy z Zamgra
IV. W zakresie spraw zwtanych z funkcjonowaniem Krajowego Naukowegdrddka
Wiodacego:
1. Prowadzenie spraw zgdanych z organizagj funkcjonowaniem KNOW.

2.

Prowadzenie srodowiskowych studiow doktoranckich finansowanycle &odkow
KNOW.

V. W zakresie pozostatej dziatakwo Dziatu:

1.
2.

3.

Obstuga Redakcji Advances in Medical Sciences.

Prowadzenie wspotpracy z innymi uczelniami i jedkami naukowymi przy realizaciji
zada Dzialu.

Prowadzenie wspotpracy z jednostkami administraaflicznej i samorgowej przy
realizacji zada Dziatu.

Prowadzenie spraw zydanych z organizagjaudytu wydziatbw UMB w zakresie
dziatalndci statutowej oraz w zakresie projektow naukowych.

Uzupetnianie elektronicznych baz danych w zakrgsigektow naukowych (w tym
program POLON).
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Przygotowywanie sprawoztl@rorektora ds. Nauki.

Przygotowywanie danych do ankiet zestvanych w zakresie zaddziatu.
Wprowadzanie informacji na strerinternetowg Dziatu oraz informacji dotyezrych
nauki.

© N

§54
UCZELNIANE BIURO DS. OCHRONY WELASNO SCI INTELEKTUALNEJ
| TRANSFERU TECHNOLOGII

Biuro podlega merytorycznej dyspozycji Prorektosaauki.
Do podstawowych zadaBiura naley:

1. Weryfikowanie maliwosci komercjalizacji wynikéw badanaukowych oraz zdolgoi
patentowe]j innowacji pochogaych z Uczelni.

2. Zapewnienie jak najwkszej ochrony wiasrigi intelektualnej wypracowanej przez
pracownikow Uczelni.

3. Dostarczanie naukowcom Uczelni kompleksowej pomuaayetapie komercjalizacji w
postaci m.in. pomocy przy wycenie watd rynkowe] otrzymanego wynalazku,
doradztwa zwjzanego z wyborem formy ochrony prawnej wynalazkomecy
w ocenie rozwjzania pod wzgdem zdolnéci patentowej, wspotdziatania
w sporadzaniu opisu patentowego, reprezentacji Uczelnbsipowaniach krajowych
i zagranicznych.

4. Upowszechnianie $v0d wynalazéw i potencjalnych inwestoréw wiedzy
o mazliwosciach komercjalizacji i ochronie wiassw intelektualnej.

5. Prowadzenie dziataldoi szkoleniowe,;.

§55
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ROZLICZE N KRAJOWEGO NAUKOWEGO
OSRODKA WIOD ACEGO

Samodzielne Stanowisko ds. Rozlitzikrajowego Naukowego €odka Wiodcego podlega
merytorycznej dyspozycji Prorektora ds. Nauki.
Do podstawowych zadeéSamodzielnego Stanowiska ds. KNOW ngle
1. Wspodilpraca w przygotowywaniu planu rzeczowo-finamsgo w zakresie wydatkow
finansowanych z dotacji projakmowej Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa V¥gzego
(MNiSzW) na dofinansowanie jednostek posigdggh status Krajowego Naukowego
Osrodka Wiodicego (KNOW).
2. Weryfikacja sktadanych zamoéwiepod lgtem zgodnéci z w/w planem rzeczowo-
finansowym.
3. Prowadzenie dokumentacji w zakresie analizy poormgg@h kosztéw finansowanych
z dotacji projakéciowej MNiSzW na dofinansowanie jednostek posiaciagh status
KNOW, w tym opis dokumentow pod wzglem merytorycznym.
4. Kontrola zestawik wydatkéw okresowego i Kmowego rozliczenia.
5. Scista wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Ussytetu Medycznego
w Biatymstoku.
6. Kontakt z jednostkami wchodeymi w sklad Centrum Badalnnowacyjnych (CBI)
posiadajcego status KNOW oddnie prawidtowdci planowanej realizacji zada
7. Kontrola rozliczenia wewgirznego oraz przekazywanychrodkéw pozostatym
jednostkom wchodcym w sktad CBI posiadagego status KNOW.
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8.

Kontakt z MNiSzW w zakresie wyjaiania bieagcych watpliwosci.”

§56

DZIEKANAT WYDZIALU LEKARSKIEGO Z ODDZIALEM STOMATOL oaGill |
ODDZIALEM NAUCZANIA W J EZYKU ANGIELSKIM, DZIEKANAT WYDZIAtU
FARMACEUTYCZNEGO Z ODDZIALEM MEDYCYNY LABOLATORYJNE J,

DZIEKANAT WYDZIALU NAUK O ZDROWIU

Dziekanaty podlegajmerytorycznej dyspozycji odpowiednio Dziekana Wgélz Lekarskiego
z Oddziatem Stomatologii i Oddziatem NauczaniaqzyBu Angielskim, Dziekana Wydziatu
Farmaceutycznego z Oddziatem Medycyny Laboratoyyjieziekana Wydzialu Nauk
0 Zdrowiu.

Do podstawowych zadalziekanatow nalsy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Administracyjna obstuga Dziekana i Prodziekanow.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwanych z tokiem  studibw stacjonarnych,
niestacjonarnych, doktoranckich oraz podyplomowyaidency osobows studentow,
absolwentow, doktorantow i stuchaczy oraz dokumggiazebiegu studiow.
Przygotowanie i wydawanie dokumentéw (tj. legitymaicdekséw) oraz prowadzenie
ich ewidenciji.

Zatatwianie spraw zwranych z opracowywaniem planéw i programéw
studiow/ksztalcenia (wspoétpraca z RadProgramow oraz Wydzialowy Komisja

I Zespotem ds. Zapewnienia i Doskonalenia Jekiisztatcenia).

Zalatwianie spraw zwzanych z powotywaniem opiekunow poszczegoinycistiadiow.
Przygotowanie harmonograméw gajdla poszczegolnych lat i kierunkow studiow
(wspotpraca z opiekunami poszczego6lnych lat stufliow

Opracowanie dokumentacji (protokoly, karty egzaroyjee) niezlgdnej do
przeprowadzenia sesji egzaminacyjnej. Kompletowtaidokumentaciji.

Prowadzenie spraw zgdanych z organizagjpraktyk obgtych programem studiow,
powotywaniem opiekundéw praktyk. Przygotowanie raraegw programu praktyk.
Zawieranie porozumiez instytucjami, w ktorych studenci/stuchacze odajgvpraktyki
oraz sporzdzanie i wydawanie studentom/stuchaczom skiefomeaodbycie praktyki.
Kontrola potwierdzé odbytych praktyk i zaliczeprzez opiekuna praktyk. (wspotpraca

z Wydziatowym Koordynatorem ds. Praktyk lub z opie&mi praktyk).

Organizacja oraz przygotowanie stosownej dokumgrdagrzeprowadzenia ,egzaminu
z przygotowania zawodowego” na odpowiednich kieaahk studiéw pierwszego
stopnia.

Prowadzenie spraw i przygotowanie stosownej dokuaofin dotyczcej
przeprowadzenia obron prac dyplomowych.

Opracowanie dokumentacji zyzianej z ukéczeniem studibw oraz spadzanie

i wydawanie dyploméw ukizenia studiéw wraz z suplementeiwjadectw ukéczenia
studiéw, réwnie na wniosek studenta w ttumaczeniu payk obcy oraz prowadzenie
Ksiegi Dyplomow.

Sporadzanie i ewidencjonowanie umoéw cywilno-prawnych aki&dami Opieki
Zdrowotnej oraz innymi jednostkami, w ktorych realivana jest dydaktyka na danym
wydziale, oraz sprawdzanie faktur pod wztgm merytorycznym.

Opracowanie i zawieranie umow ze studentami/doktarai/stuchaczami na odptatne
ustugi edukacyjne oraz na pghbe studenta/doktoranta/stuchacza wystawianie fakéur z
odptatne ksztalcenie.

Wspotpraca z Dziatem Finansowo-Kgowym w zakresie pobierania odptatoio
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za ustugi edukacyjne.

15.Wspotpraca z Biurem Promociji i Rekrutacji w zakeegizekazywania dokumentacji oséb
przyjetych na studia, osob sktenych, absolwentéw.

16.Wspotpraca z Dziatem Spraw Studenckich w zakresiekazywania informaciji
dotyczcych toku studiow i poszczegolnych studentow/daktbdw/stuchaczy.

17.Zatatwianie spraw zwrzanych z przeniesieniami studentow do innej Uczéiri
przyjeciem z innej Uczelni.

18.Prowadzenie spraw zgdanych z reaktywagjbytych studentow.

19.Przekazywanie do Dziatu Spraw Studenckich dokunogirgaudentow i doktorantow
ubiegajcych sk o stypendium Ministra oraz wykazow studentdévérasing ocen.

20.Sporadzanie i wydawanie dokumentu przebiegu studiow masbp studentow,
doktorantéw, stuchaczy i absolwentow Uczelni.

21.Sporadzanie, rejestrowanie i wydawanie s&@adczéd o0 sredniej ocen, do celéw
specjalizacji, rentowych, emerytalnych, zasitkbwg dzyskania bankowego kredytu
studenckiego, w celu odroczenia zdy wojskowej i innych na pébe
studenta/doktoranta/stuchacza lub absolwenta.

22.Wspotpraca z Ministerstwem Zdrowia, Ministerstwerauli i Szkolnictwa Wyszego,
Biurem Uznawalnéci Wyksztatcenia i Wymiany Mdzynarodowej oraz komendantem
Gtownym Stray Granicznej w zakresie spraw dotycych studentéw cudzoziemcow:
zawiadamianie na f{mie (zgodnie z obowkujgcymi przepisami) 0 przygciu
i skresleniach studentow cudzoziemcow oraz przedktadaai&kardy rok akademicki
aktualnych wykazow studentéw/doktorantow cudzozi@mc

23.Prowadzenie catoksztattu spraw zwanych z ksztalceniem wezyku angielskim
studentéw/doktorantow cudzoziemcow.

24.Wspoltpraca z zagranicznymi instytucjami rekraggymi kandydatéw na studia w Polsce
prowadzone w ¢zyku angielskim oraz z zagranicznymi instytucjanzgdowymi
zajmupcymi sk edukaqy.

25.Prowadzenie spraw zg#anych z rekrutagjna studia wgzyku angielskim.

26.Przygotowanie umow dotygeych wspotpracy =z zagranicznymi instytucjami
I agencjami w zakresie rekrutacji ha studiacayku angielskim.

27.Przygotowanie stosownej dokumentacji do uzyskamieez Uczelng akredytacji na
ksztalcenie studentdéw cudzoziemcédw wezyku angielskim, udzielonej przez
odpowiednie instytucje zagraniczne.

28.Przygotowanie dokumentacji niegine] do uzyskania akredytacji finansowej na
ksztalcenie studentdéw cudzoziemcow na studiacteykj angielskim.

29.Przygotowanie odpowiedniej dokumentacji celem pi@azhia w zagranicznych
instytucjach udzielarych payczek akredytacyjnych na ksztatceniegayku angielskim
studentow cudzoziemcow.

30.Prowadzenie spraw oraz opracowanie stosownej dokiawje na wniosek Polskiej
Komisji Akredytacyjnej, Komisji Akredytacyjnej Akaumnickich Uczelni Medycznych
oraz innych instytucji akredytacyjnych w celu uzgsla akredytacji na ksztalcenie na
danym kierunku studiow.

31.Prowadzenie spraw zg#anych z przyznaniem Honorowego Dyplomu Rektora.

32. Zatatwianie spraw zwrzanych z konkursami prac magisterskich i doktotskic

33.Prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z nostryfikagj dyplomoéw ukaczenia
studidow oraz dyploméw o nadaniu stopni naukowycyskanych za granic

34.Weryfikacja dokumentow potwierdzagych czasokres studiow wraz z przebiegiem
studidow absolwentéw Uczelni do celow nostryfikabyplomow za granig

35.Prowadzanie spraw oraz przygotowanie stosownejmektaciji dotycacej ubiegania si
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0 uprawnienia do prowadzenia kierunku studiow arprawnienia do nadawania stopni
naukowych.

36.Prowadzenie spraw zgdanych z pogpowaniem o nadanie tytutu naukowego profesora.
Sporadzanie i prowadzenie w tym zakresie stosownej daniacji. Opracowanie
wnioskow o nadanie tytutu naukowego profesora i yasie do zatwierdzenia do
Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutéw z zachowami obowazujacych termindw.

37.Prowadzenie spraw zg#anych z nadawaniem stopni naukowych doktora itatak
habilitowanego oraz kompletowanie i prowadzenig/mv rakresie dokumentacji.

38.Przygotowanie egzaminow doktorskich: ustalenie tewmegzaminéw, zapraszanie
komisji egzaminacyjnych, przygotowanie protokotégz@minacyjnych.

39.0rganizowanie publicznych obron rozpraw doktorskickUstalanie terminow,
przygotowywanie i wysytanie zaproszedo recenzentéw oraz cztonkoéw komisji.
Pisemne zawiadamianie o dacie i miejscu obron eszpdoktorskich, wszystkich
jednostek organizacyjnych uprawnionych do nadawastepnia naukowego doktora
w danej dyscyplinie naukowej oraz podawanie do ipabkj wiadoméci informacji
o odbywagcych s¢ obronach doktorskich na wydziale, zgodnie z ohawjacymi
przepisami.

40.Kompletowanie i przekazywanie prac doktorskich dloliBteki Gtéwnej Uczelni oraz do
Gtownej Biblioteki Lekarskiej w wymaganych termirmac

41.Sporzdzanie uméw na wykonanie recenzji prac doktorskashz dorobku naukowego
w postpowaniu habilitacyjnym i o nadanie tytutu profesoraa promotorstwo
w przewodach doktorskich, oraz za udziat w komigbilitacyjnej, z zachowaniem
obowigzujgcych terminow.

42.Wspotpraca z Dziatem Finansowo-kKgowym w zakresie rozliczania kosztow padro
0s6b spoza Uczelni: recenzentéw prac doktorskichestniczcych w obronach oraz
cztonkoéw komisji habilitacyjnych, uczestnigz/ch w posiedzeniach komis;ji.

43. Przygotowanie dokumentacji oraz wysytanie do oaegnzentéw: prac doktorskich
oraz dorobku naukowego w pgsbwaniu habilitacyjnym i w pogbowaniu o nadanie
tytutu profesora.

44.Organizacja kolokwium habilitacyjnego. Przygotoweadpowiedniej dokumentacii,
zaproszenie recenzentow.

45. Obstuga administracyjna posiedaeomisji habilitacyjnych, wysytanie zaprosze

46.Wspotpraca z CentradriKomisjg ds. Stopni i Tytutdw w zakresie przeprowadzanych
przewodow doktorskich, pagiowai habilitacyjnych oraz w zakresie pgsbwai
0 nadanie tytutu naukowego profesora. Spdzanie, opracowywanie i przesytanie
wymaganej przepisami dokumentacji do Centralnepksg ds. Stopni i Tytutéw, OPI
I Systemu POLON.

47.Prowadzenie spraw zgdanych z zawieraniem umow z osobami ataioymi
pracownikami Uniwersytetu Medycznego i podlegtgepitali klinicznych za odptatne
przeprowadzenie przewodow doktorskich i ppstvar habilitacyjnych oraz pogbowan
0 nadanie tytutu profesora.

48.Przygotowanie i wystawianie faktur za odptatne prawadzenie przewodow
doktorskich, pospowar habilitacyjnych oraz pogbowair o nadanie tytutu profesora.

49. Sporadzanie i wydawanie dyploméw doktorskich i habilitaaych oraz prowadzenie
rejestru nadawanych stopni i tytutdw naukowych.

50.Prowadzenie spraw zwdanych z przeprowadzaniem pgmiwaa konkursowych na
stanowiska nauczycieli akademickich oraz na staskavikierownicze w jednostkach
organizacyjnych wchodzeych w sktad Wydziatu.

51.Prowadzenie spraw zgdanych z ocen zatrudnionych na wydziale nauczycieli
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akademickich niebedych profesorami ani doktorami habilitowanymi.

52.Prowadzenie spraw zgaanych z dziatalmwia Rady Wydzialu — przygotowanie
programu posiedze zawiadomié o posiedzeniach, kart do gtosowania, protokotow
komisji skrutacyjnej, opracowanie dokumentacjeddre] przedmiotem posiedie
I przygotowanie spraw wynikagych z uchwat rady wydzialu, kompletowanie
protokotow z posiedzg sporadzanie uchwat i wyaigow.

53. Obstuga statych i dofaych komisji wydziatowych oraz dziekskich.

54.0rganizowanie uroczysioi na wydziale: immatrykulacja, weczenie dyplomow
ukonczenia studidbw oraz wspétudziat w organizowaniu caystéci akademickich
(inauguracja roku akademickiego, eezenie dyploméw doktoréw i doktorow
habilitowanych).

55. Sporadzanie sprawozdawcgd oraz analiz z zakresu dziatakeowydziatu (w tym
podawanie danych do systemu POLON).

56. Zatatwianie interesantéw, udzielanie informacjizyypmowanie poda i przedktadanie
Dziekanowi do podicia stosownych decyzji.

57.Przygotowanie oraz przekazywanie do archiwum wyhepne] w dziekanacie
dokumentaciji.

58. Prowadzenie strony internetowej Wydziatu.

59.Praca w systemie informatycznym do obstugi tokulisiw.

60. Obstuga administracyjno-biurowa w zakresie styp@wdioktoranckich (podstawowych)
I z dotacji podmiotowej na dofinansowanie zagaojakaciowych w UMB: weryfikacja
dokumentow przedktadanych przy ubieganive b stypendium, wspotpraca z
kierownikiem studiéw doktoranckich i wydzialgwkomisp stypendialg, sporadzanie
list wyptat swiadczeé stypendialnych.

§57
DZIAL SPRAW STUDENCKICH

Dziat Spraw Studenckich podlega merytorycznej dggpp Prorektora d/s Studenckich.

Do podstawowych zadeDziatu naley:

PTNOUOAMWNRE = —

Obstuga administracyjno-biurowa Prorektora ds. &te#ich.

Obstuga:

Komisji ds. Dydaktyki i Wychowania.

Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentow.

Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantow.

Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentow.

Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantow.

Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Studentéw.

Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Doktorantow.

Obstuga biura Petnomocnika Rektora ds. Os6b Niegelmwnych

Rozdysponowanie dotacji na zadaniagasne ze stwarzaniem osobom

niepetnosprawnym warunkéw petnego udziatu w precksetatcenia, w tym:

a) zawieranie uméw w zakresie dodatkowych Zarnaigzanych z udzielaniem

pomocy w zakresie ksztatcenia i rehabilitaciji.

IV. W zakresie pensum dydaktycznego:

1. Prowadzenie caloksztattu spraw gmanych z rozliczeniem rocznych ofyan
nauczycieli akademickich zajami dydaktycznymi na studiach stacjonarnych i
niestacjonarnych oraz studiéw prowadzonyckzyku angielskim:
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No

VII.

VIII.

1) ewidencjonowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego
2) ewidencjonowanie i rozliczanie godzin ponadwymiayolwv i zleconych,
Prowadzenie spraw zgdanych z zawieraniem umow zléce osobami niefacymi
nauczycielami Uniwersytetu Medycznego w Biatymstokaz przekazywanie do Dziatu
Ptac dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS.
Rezerwa dydaktyczna Rektora.
1) ewidencjonowanie wydatkow z rezerwy dydaktycznejréktora,
2) ewidencjonowanie i podziat limitéw dydaktycznychspozegolnych zaktadow
i klinik.
Wstepna analiza pensum.
Baza dydaktyczna:
Sporadzanie i ewidencjonowanie umoéw na dydaktyk powigzaniu z udzielaniem
swiadczér zdrowotnych z zakladami opieki zdrowotnej, dotymyzh realizowanej
dydaktyki na trzech wydziatach Uczelni. Sprawdean faktur pod wzgidem
merytorycznym do powaszych umow.
Przygotowanie informacji finansowej za udziat stuidev w dydaktyce na bazie obcej.
W zakresie spraw studenckich:
Opracowywanie w porozumieniu z Samggieém  Studenckim planu podziatu roku
akademickiego.
Prowadzenie spraw zgaanych z konkursami studenckimi.
Prowadzenie obstugi komisji ddraych powotywanych przez Prorektora ds.
Studenckich.
Prowadzenie rejestru kot naukowych zrzegagih studentéw  Uniwersytetu
Medycznego.
Wspoéipraca z samagdem studenckim i organizacjami studenckimi w zakres
wydatkowania przydzielonych im funduszy.
Nadzor nad prowadzeniem spraw finansowych klub@aesickich.
Terminowe przekazywanie do Dziatu Ptac dokumenttan®vicych podstaw
do sporzdzania oraz przekazywania do ZUS dokumentéw zglosmg/ch studentow
i doktorantéw do ubezpieczenia zdrowotnego.
W zakresie wymiany mdzynarodowej i wyjazdéw studentow i doktorantow:

. Prowadzenie spraw zgdanych z wyjazdami studentéw na studia i praktggraniczne.

Wdrozenie i realizacja programu edukacyjnego Unii Eujslpej ,Uczenie s przez cate
zycie Erasmus’:
1) koordynowanie realizacji projektow finansowanychimelkow programéw UE,
2) upowszechnianie informacji o stypendiach zagranjicardla studentow
i pracownikow dydaktycznych.
Prowadzenie spraw zgdanych z wyjazdami studentow:
1) ocena wnioskéw o finansowanie wyjazdow,
2) przygotowanie do akceptacji Prorektora ds. Studehatokumentacji dotyczej
finansowania wyjazdow,
3) merytoryczne przygotowanie dokumentacji do rozigaevyjazdu.
W zakresigwiadczé i pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw:

. Studia stacjonarne i niestacjonarne, studia doktiia - dokonywanie podziatu i lgca

analizasrodkow funduszu pomocy materialnej, a w szczedg@inmodziat dotacji na
pomoc materialy w tym:
1) weryfikacja dokumentow przedktadanych przy ubiega o pomoc materialp
2) wspotpraca z wydziatowymi komisjami stypendialnymi,
3) przygotowanie list wyptat stypendium,
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2.

IX.
1.
2.
3.

4) przygotowanie decyzji w zakresie pomocy materialnej

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

6) prowadzenie spraw zezanych z przyznawaniem i wypdastypendium Ministra
za wybitne osigniecia,

7) wspoOtpraca z administracfloméw studenta oraz Komisjami Mieszkaniowymi,

8) wydawanie zéwiadcze o swiadczeniach pomocy materialnej.

W przypadku studentéw obcokrajowcow:

1) Prowadzenie dokumentacji studentow obcokrajowcow:

a) wspotpraca z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa ¥gego,
Ministerstwem Zdrowia i Dziatem Finansowo-Kgowym Uczelni w
zakresie refundacji kosztéw ksztatcenia studerdd@zoziemcow,

b) prowadzenie bigcej dokumentacji studentéw obcokrajowcow w zakresie
pomocy materialnej,

C) sporadzanie list wyptagwiadczeé studentom obcokrajowcom studjoym
na zasadach odptatit»s dewizowej oraz stypendystom &iz1 RP,

d) przygotowanie not refundacyjnych do Ministerstwa stiudentow RP.

W zakresie innych spraw:

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi €lok
Sporzdzanie sprawozdastatystycznych dotygeych dziatalnéci Dziatu.
Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Dziale.

§58
DOMY STUDENTA

Do podstawowych zadalomdw studenta nalg:

1.

B

© NGO

9.

Prowadzenie spraw zgdanych z zakwaterowaniem i wykwaterowaniem miesez&e,
w tym zawieranie umow oraz spraw meldunkowych.

2. Gospodarowanie ugdzeniami i wyposzeniem budynkow.
3.

Prowadzenie magazynéw zawie@jch wyposaenie w pdciel i inne sprzty
(pokojowe, kuchenne, tazienkowe itd.).

Prowadzenie spraw finansowych zmanych z odptatrizia za mieszkanie w domach
studenta.

Prowadzenie catoksztattu spraw gmanych z istniejca baz pokoi gagcinnych.
Utrzymanie czystai w budynkach.

Przedstawianie corocznych planéw remontow.

Wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczyusiug w zakresie prowadzenia
dziatalngci gospodarczej zwranej z dzierawieniem wolnych pomieszczev
budynkach domow studenta innym podmiotom gospogarcz

Opracowanie projektow planéw wypasaia domoéw studenta oraz ich realizacja.

10.Udziat w planowanidrodkow finansowych przyznawanych na funkcjonowatuenow

studenta.

11.Wspotpraca z wkxiwymi jednostkami administracyjnymi Uczelni w zakie

prowadzenia remontéw na terenie DS.

12.Prowadzenie spraw zgdanych z rozliczaniem czasu pracy portierow w tym

sporadzanie planu dyurow.

13. Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.
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§59
BIURO DS. ZAPEWNIENIA | DOSKONALENIA JAKO SCI KSZTALCENIA

Biuro ds. Zapewnienia i Doskonalenlakaci Ksztalcenia podposzlkowane jest Prorektorowi
ds. Studenckich.

Do podstawowych zadaBiura ds. ZapewnieniaDoskonaleniadlakdci Ksztatcenia naley:

1.

2.

3.

© N

Udziat w pracach zwizanych z tworzeniem i usprawnianiem jednolitego dlitianego
Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jagk&sztalcenia.

Obstuga administracyjna Uczelnianego Zespotu dpedaienia i Doskonalenia Jaad
Ksztatcenia.

Koordynowanie prac zwranych zpolityka informacyjra Uczelni w zakresie jakai
ksztalcenia.

. Pozyskiwanie informacji zwranych z wymogami, standardami i wytycznymi

w zakresie jakéri ksztalcenia i informowanie o nich Petnomocnika dapewnienia
I Doskonalenia Jakei Ksztatcenia.

Upowszechnianie i udzielaniaformacji zwigzanych z problematykjakosci (w tym
0 obowgzujacych w Uczelni procedurach i zasadach zapewniaki@gi).

Merytoryczne przygotowywanie materiatbw do opracesgia procedur, zagdzen
Rektora oraz uchwat Senatu.

Obstuga studenckiej ankietptyczicej oceny jakéci ksztatcenia i innych bada
Organizacja szkofez zakresu zagzlzania jakéciag dla pracownikéw Uczelni.
Wspoipraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. ZapewnidgniBoskonalenia Jakaoi
Ksztatcenia.

§60
BIURO KARIER

Biuro Karier podporgdkowane jest Prorektorowi ds. Studenckich.

Do podstawowych zadeBiura Karier naley:

1.

2.
3. Prowadzenie bazy danych studentow i absolwentow eldczzainteresowanych

©oNo

Dostarczanie studentom i absolwentom Uczelni infmjn o rynku pracy
I mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Zbieranie, klasyfikowanie i udaginianie ofert pracy, stgt i praktyk zawodowych.

znalezieniem pracy.

Pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kdathw na wolne miejsca
pracy oraz stee zawodowe.

Udzielanie studentom i absolwentom wszechstronnejprofesjonalnej pomocy
w zakresie wchodzenia na rynek pracy oraz poruszanpo nim w celu znalezienia
odpowiedniego zatrudnienia.

Podejmowanie dziatana rzecz aktywizacji zawodowej studentéw i absohéde.

Pomoc studentom i absolwentom w wyborze drogi rggwwawodowego.

Nawigzywanie trwatej wspotpracy z pracodawcami.
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861
DZIAL ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Do podstawowych zadeDziatu Zamowié Publicznych natey:

kompleksowa i zgodna w obosziujacymi przepisami dotyerymi udzielania zamowie
publicznych realizacja w Uniwersytecie Medycznym Biatymstoku dostaw, ustug i robot
budowlanych, a w szczegoku:

1. Przygotowywanie, aktualizacja i nadzor nad reajizpatanu zamowig publicznych
udzielanych w Uczelni na podstawie zestawngporazdzanych przez merytorycznie
odpowiedzialne jednostki organizacyjne.

2. Wspoltpraca z merytorycznie odpowiedzialnymi jedkasti organizacyjnymi w zakresie
ustalania tréci dokumentaciji dotyegcej udzielanych zamowie w szczegdlnsi:

a) wartasci szacunkowej zamowienia,

b) precyzyjnego opisu przedmiotu zamowienia,

c) termindw realizacji,

d) kryteriow oceny ofert,

e) zrodet finansowania oraz kompleksowej i racjonahe@jizacji zamowig
publicznych.

3. Okreslanie wiaciwego trybu udzielenia zamowienia publicznego.

4. Kompleksowe prowadzenie pepbwai o udzielanie zaméwiepublicznych.

5. Informowanie merytorycznie odpowiedzialnych jedeisbrganizacyjnych o stanie
faktycznym i prawnym prowadzonych pgsbwai oraz zawartych umowach.

6. Prowadzenie dokumentacji dotycej zamowié publicznych zgodnie z obogdujagcymi
przepisami, nateyte jej przechowywanie oraz prawidtowe i termingwveekazywanie
do archiwum Uczelni.

7. Przygotowanie i przekazanie do Kancelarii Ogolnegé&ini korespondenciji.

8. Przekazywanie po zakozonych posjpowaniach zawartych umow merytorycznie
odpowiedzialnym jednostkom organizacyjnym.

9. Wspoipraca z merytorycznie odpowiedzialnymi jedkasti organizacyjnymi w zakresie
przestrzegania zawartych umow.

10.Koordynacja pracy oraz obstuga administracyjna Ksjirfirzetargowe.

11.Kontrola i opisywanie dokumentow kgiowych pod wzgidem ich zgodndi
Z obowgzujacymi przepisami w zakresie zamowipublicznych.

12. Sporzdzanie wymaganych przez przepisy prawa i wgrzne akty normatywne
rejestrow, sprawozaeoraz opracowastatystycznych dotygezych zaméwié
publicznych oraz przekazywanie ich wdavym instytucjom.

13.Opracowanie analiz dotygaych struktury udzielanych w Uczelni zamowie
publicznych.

14.Biezace zapoznawanie¢ste zmianami w ustawodawstwie dotycgm zaméwié
publicznych oraz przekazywanie o nich informacjiryt@rycznie odpowiedzialnym
jednostkom organizacyjnym.

15. Koordynowanie wiéciwego wykonywania przez merytorycznie odpowiedmsal
jednostki organizacyjne oboyzkow wynikapcych z przepisow dotygeych zamowié
publicznych, a w szczegdéléem obowizkow okrélonych w wewgtrznych aktach
normatywnych Uczelni.

16.Udziat w szkoleniach dotygezych zamowié publicznych oraz przekazywanie istotnych
informacji uzyskanych podczas szkolmerytorycznie odpowiedzialnym jednostkom
organizacyjnym.

17.Terminowe i zgodne z obowaujacymi przepisami zamieszczanie wymaganych przez
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przepisy prawa informacji dotygz/ch zamowié publicznych.

18. Przygotowanie we wspotpracy z merytorycznie odpdwaignymi jednostkami
organizacyjnymi ofert w pogbowaniach o udzielanie zamowipublicznych, w ktorych
Uniwersytet Medyczny wyspuje jako Wykonawca.

19. Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

8§62
DZIAL ADMINISTRACYJINO - GOSPODARCZY i USLUG

Do podstawowych zadaDziatu naley:

1. Administrowanie terenami i obiektami stangeyimi wlkasnd¢ Uczelni oraz
dzierzawionymi na potrzeby Uczelni — gromadzenie dokuimgnz tym zwazanej.

2. Dbalci¢ o utrzymanie powgku i estetyki w administrowanych obiektachkzma
terenach otwartych Uczelni.

3. Zgtaszanie odpowiednim sfoom potrzeb remontowych i wypasmiowych
w miejscach ogolnodaginych, jak: sale wyktadowe, hole, szatnie, saratwgri

4. Organizowanie pracy portierow, sgiaczek, szatniarek w poszczegolnych
obiektach oraz pracownikéw gospodarczych.

5. Sporadzanie grafikdw, rozliczanie czasu pracy igodiv i przekazywanie
stosownych dokumentoéw do dziatdw: Spraw PracowmicZyPtac.

6. Zabezpieczenigrodkow i uradzen przeznaczonych do utrzymania czysimraz ich
rozdziat na poszczegoélne obiekty.

7. Aktualizowanie i rezerwowanie sal wyktadowych nak¥agly i sesje egzaminacyjne.

8. Przygotowanie auli i sal wyktadowych do wgstaci i posiedzé oraz do
egzaminow wsipnych.

9. Przygotowanie strojéw ceremonialnych czionkddenatu i Rad Wydziatébw na
rézne uroczystéci akademickie.

10.Prowadzenie spraw zgaanych z wynajmem lokali jednostkom z zeyvn:

- przygotowanie umow,
- fakturowanie nalanosci.

11.Prowadzenie rejestru sprzegidfaktur).

12.Prowadzenie spraw zgdanych z wynajmem pomieszazed obcych podmiotow
na potrzeby Uczelni — realizacja umow, potwierdedaktur.

13. Przygotowanie do wywozu materiatow biologicznychutigizacii.

14.Prowadzenie spraw zg@anych z gospodagkodpadami w Uczelni.

15.Rozliczanie punktu przg¢ i odbioru bielizny do prania z jednostek organigagch
Uczelni.

16.0rganizowanie i realizowanie zbiorki maluky i zlomu — przekazywanie
stosownych dokumentoéw do Dziatu Finavsdsiegowego.

17.Prowadzenie spraw dotygz/ch zbywania majku ruchomego i nieruchomego.

18.Zagospodarowanie i likwidacja ¢inej aparatury i wypogania (gromadzenie
niezbdnych dokumentow, udziat w komisji likwidangj, sporzdzenie protokotdw,
przekazanie stosownych dokumentdainteresowanym jednostkom i Kwesturze).

19. Prowadzenie magazynu zwrotow.

20.Udziat w pracach zatadowczych i wytadowczych, preg@dzkach itp.

21.Kontrola terminowéci, jakasci zlecanych napraw aparatury.

22.Kontrola rachunkoéw oraz kosztéw napraw aparatury.

23.Prowadzenie indywidualnej ewidencji wykonania napra konserwacji przez
pracownikow warsztatu elektromedycznego.
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24.Rejestracja wnioskow darowizny, przygotowanie umow.

25. Opiniowanie propozycji przggia aparatury w ramach uptynniania daréw.

26.Wydawanie orzeczeo stanie technicznym na sprzptynniany lub zgtaszany do
ewidencji.

27.Wspotpraca z Sekgj Inwentaryzacji i Ewidencji Maku w zakresie
ewidencji, inwentaryzacji oraz likwidacji wypasania.

28.Rozliczanie optat telefonicznych.

29.Prowadzenie ustug kserograficznych we wiasnym zadiezlecanie na zewtz.

30. Prowadzenie ustug zlecanych na zetrn

31.Przygotowanie materiatdw i dokumentacji niedbej do wszczia pos¢powania
w zakresie zamowig@ublicznych.

32.Prowadzenie spraw zyaanych z przeglem i konserwagjsprz:itu i urzadzea
przeciwpaarowych — wspétpraca z PPO

33.0bstuga i konserwacja spta audio — video w obiektach Uczelni i prowadzenie
dokumentacji dotyccej audio-video.

34.Realizacja umow zawartych w trybie ustawy prawo @aien publicznych.

35. Prowadzenie ewidencji wykonywanych pigtek.

36.Prowadzenie ewidencji zwréconych pigtk.

37.Prowadzenie ewidencji osob zwiedgajch Patac.

38.Prowadzenie ewidencji imprez/wydafize Auli ,Magna”.

39. Sporadzanie deklaracji na podatek od nieruchéonaa dany rok podatkowy.

40.Rozliczanie podatku na poszczegolnyekitkhiownikow.

41.Dbanie o tereny zielone — podcinka, wycinka drzéwwewow oraz ich nasadzenia.

42.Kasacja sprgu i aparatury na wniosek jednostek organizacyjnych

43.Rejestracja pojazdow w Ugdzie Miejskim.

44. Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawcZai.

45. Przekazywanie akt do archiwum.

863
DZIAL INFORMATYKI | TELETRANSMISJI

Do podstawowych zadaDziatu naley:
1. Udzielanie informacji technicznych i porad dotycych zakupu nowoczesnej aparatury
komputerowej; dobdr konfiguracji spitn do indywidualnych potrzebzytkownika.
2. Zapewnienie petnej sprawém techniczno-aytkowej sprztu komputerowego
zainstalowanego na terenie UniwetsyMedycznego, poprzez wspotgrac
z odpowiednimi serwisami technicznymi
Uruchomienie nowo zakupionego sgitz komputerowego.
Odbidr techniczny spetu komputerowego po remontach i naprawach.
Kontrola rachunkow, faktur za naprawy i remontyzgfar komputerowego.
Udzielanie wsfpnego instruktau personelowi obstugggemu sprgt komputerowy.
Prowadzenie rejestru sgta komputerowego i oprogramowanizytkowanego
w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstiok
8. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow dafyygzh praw autorskich kupowanego
I uzytkowanego oprogramowania.
9. Merytoryczne opiniowanie wnioskow o zakup nowegzap komputerowego
| oprogramowania.
10. Przygotowanie spraw zgwdanych z rozbudogvsieci komputerowe;j.
11.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni wakresie projektow

Noohkow
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inwestycyjnych i remontowych dotygzych struktury systemow teleinformatycznych
Uczelni.

12. Administrowanie siegi komputerow Uczelni.

13.Wspoilpraca w ramach komputerowe] sieci ecdaiyuczelnianej BIAMAN
z osrodkami informatycznymi w zakresie wspoélnego katapia 2z nowoczesnych
urzadzen informatycznych.

14.Zapewnienie warunkéw technicznych w ramach zlimmsci technicznych Uczelni
w zakresie systeméw teleinformatycznych przy orgawaniu imprez przez jednostki
organizacyjne Uczelni i jednostki zegirene oraz prowadzenie ewidencji
udostpnianego sprtu na organizowane imprezy.

15. Obstuga systemow teletransmisyjnych.

16.Wnioskowanie i uczestnictwo w likwidacji (kasagixytego sprztu komputerowego.

17.Sporzdzanie obowjzujgcej sprawozdawczoi.

18. Prawidtowe i terminowe przekazywanie akt do arctmwu

8§64
DZIAL PROJEKTOW POMOCOWYCH

Dziat Projektdw Pomocowych podlega merytorycznejpbzyciji Kanclerza.

Do zada Dziatu naley:

l. W zakresie integracji systemu zagzania:

1. Nadzér nad wdrgeniem w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku zgrtavanego
informatycznego systemu wspomaga&go zargdzanie uczelni
a) analiza biznesowa i procesowa potrzeb Uczelni podtenk systemow

informatycznych, ktére mogtyby usprawniprag w jednostkach naukowo-
dydaktycznych oraz  administracyjnych,

b) planowanie i opracowywanie koncepcji nowych ragsh informatycznych magych
zasipic stare technologiegblz wprowadz¢ informatyzact w obszarach nie oddlych
wsparciem informatycznym,

c) wspotpraca z firmami wdzajgcymi,

d)gromadzenie dokumentacji wytworzonej w wynikuvpaolzonego projektu, wdkenia.

2. Zapewnienie wsparcia zytkownikom kacowym zintegrowanego informatycznego
systemu wspomaggiego zargdzanie uczelniw zakresie obstugi systemu.

3. Dostosowywanie systemu do zmiep@jch s¢ potrzeb Uczelni poprzez rozwdj jego
funkcjonalndgci.

Il. W zakresie projektéw pomocowych:

1. Pozyskiwanie funduszy zewtmznych, w szczegolioi funduszy strukturalnych UE, na
realizacg przedsgwzie¢ przyczyniagcych s¢ do rozwoju Uniwersytetu Medycznego w
Biatymstoku (z wydczeniem projektéw badawczych).

a) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji ozhweosci korzystania z Funduszy
Europejskich przez jednostki organizacyjne Uczeloraz o procedurach
umazliwiajgcych zakwalifikowanie projektoéw do realizacji,

b) zapewnianie wsparcia konsultacyjnego pracownikomBUM zakresie maiwosci
pozyskania funduszy zewtnznych na realizagjzgtaszanych przez nich pomystow
na projekty,

c) okreslanie potrzeb i mdiwosci uczestnictwa jednostek organizacyjnych Uczelni w
wybranych Programach i projektach,

d) koordynacja dziatajednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie pkizyania
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srodkéw finansowych z Funduszy Europejskich,

e) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie.

Koordynowanie realizacji projektow wspotfinansowahyz funduszy zewtrznych

przygotowanych w Dziale.

a) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji w opamewretrzne procedury,

b) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnwaiministracji przy realizacji
projektu,

c) udos¢pnianie innym jednostkom organizacyjnym UMB danyeiezlzdnych do
obstugi finansowej projektu (np. do przygotowywawiaioskéw o ptatnéx),

d) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji prinjedgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie.

Prowadzenie bazy danych zawigraj wersje elektroniczne wszystkich projektow

realizowanych w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstqz wykczeniem projektow

badawczych).

Konsultacja wnioskow o dofinansowanie przygotowywan przez inne jednostki

organizacyjne UMB w zakresie ich zgodobz wewrgtrznymi aktami prawnymi UMB.

Wspotpraca z jednostkami administracji publiczneyprealizacji zada Dziatu, w

szczegolnéci z: Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa \Wgzego, Ministerstwem Rozwoju

Regionalnego, administracjzadowg

w wojewddztwie, samogrlem wojewddztwa podlaskiego, wspotpraca

Z innymi szkotami wyszymi i jednostkami naukowymi.

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi &lok w opracowywaniu

regulaminéw, rozpoegzen dotyczcych kwestii zwgzanych z dofinansowaniem ze

srodkow zewntrznych projektéw uczelnianych.

Przekazywanie jednostkom merytorycznym informaigbednych do sporgdzania

sprawozda i raportéw do Urzdow Centralnych.

Przygotowywanie sprawozfla realizacji zadaDziatu.

Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Dziale.

8§65
DZIAL ZAOPATRZENIA

Do podstawowych zadadziatu naley :

1.

W zakresie zaopatrzenia :

Realizacja zamowie na dostawy mebli, spsiu AGD i RTV, sprztu fotograficznego,
materiatéw fotograficznych, kserokopiarek i matna eksploatacyjnych, wypogania
technicznego, gazow, zwiatzdoswiadczalnych i paszy, papieru i artykutdw biurowych
szkta laboratoryjnego, drobnego sgitz laboratoryjnego, odczynnikéw chemicznych na
podstawie zapotrzebowaatwierdzonych przez kierownikdw jednostek orgaayjnych
Uczelni.

Realizacja zamoéwie na dostawy umundurowania, odaie roboczej i ochronnej,
srodkéw czystéci, zgodnie z obovizujagcymi przepisami.

Kontrola przestrzegania przez dostawcow termindstale, egzekwowanie kar
umownych oraz sktadanie reklamacjsdmwo - jakgciowych na otrzymane dostawy.

. Egzekwowanie od dostawcy nierime]; dokumentacji na otrzyman aparatug

I wyposaenie techniczne.

Prowadzenie ewidencji zamouiierachunkow i faktur oraz wystawianie dokumentéw
PZ, RW i OT.

Prowadzenie ewidencji zamouidutli cisnieniowych z gazami technicznymi.
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Opracowywanie informacji i analiz dotygz/ch realizacji dostaw.
Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.
W zakresie gospodarki magazynowej :
Organizacja i prowadzenie prawidtowej gospodarkgazynowej na terenie Uczelni:
a) prowadzenie okresowych analiz stanow zapasow magagych,
b) prowadzenie akcji uptynniania gtnych i nadmiernych zapaséw magazynowych,
c) zabezpieczenie magazynow przed kradgigozarem.
lll. W zakresie transportu:
1. Dysponowanie taborem samochodowym Uniwersytetu Meaggo w Biatymstoku oraz
zapewnienie transportu samochodowego na potrzebglhi.
Prowadzenie spraw zgdanych z zakupem i odbiorem nowych pojazdéw.
Prowadzenie spraw zg@anych z rejestragjpojazdow.
Prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowych ookpiaywanie analiz
wykorzystanigrodkow transportowych.

5. Utrzymywanie pojazdow w natgtym stanie technicznym, planowanie i zlecanie
remontéw oraz ich odbiér po wykonaniu prac remoryiciw

6. Dokonywanie biggcych napraw i konserwacji pojazdoéw samochodowych.

7. Wykonywanie biegcych zakupdw agci zamiennych, wypogania, ogumienia,
akumulatorow i innych materiatdbw oraz osztaa gospodarka materiatamidmymi.

8. Sporadzanie rozdzielnikow pracy pojazdow dla potrzelicaania kosztow.

9. Zaftatwianie spraw zwranych z uptynnianiem pojazdow.

10.Zabezpieczanie gatg, pojazdow oraz magazynow przed kradziepozarem.

11. Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.

IV. W zakresie aparatury :

1. Przyjmowanie zapotrzebowawnioskdéw na zakup aparatury, ngizi chirurgicznych,
cze$ci zamiennych i materiatow eksploatacyjnych do apay do 30 tys. euro (netto) od
poszczegolnych jednostek organizacyjnych UMB.

2. Wykonywanie klasyfikacji rodzajow&jodkow trwatych w porozumieniu z Selc;j
Inwentaryzacji i Ewidencji Magku.

3. Wystawianie dokumentow praygia OT i PZ.

4. Opracowywanie informacji i analiz dotygzych realizacji dostaw.

5. Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

== 0N

Pwn

8§66
JEDNOSTKI NAUKOWO-DYDAKTYCZNE

Do podstawowych zadasekretariatow w/w jednostek naje

l. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczycharfsowych:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej jednostki

2. Prowadzenie ewidencji sktadnikow mowych, ewidencji wydatkow, dokumentaciji
finansowej (sprawdzanie pod wzdeém merytorycznym, dokonanie opisu, terminowe
przekazanie do wégiwej jednostki organizacyjnej Uczelni).

3. Biezace zapoznawaniegsz aktami normatywnymi wydawanymi w UMB.

4. Przygotowanie i przekazywanie do Archiwum akt jestko

Il. W pozostatych sprawach sekretariaty praeegdiug wytycznych kierownikéw
jednostek.
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ROZDZIAL IlI
PION ZASTEPCY KANCLERZA
DS. TECHNICZNYCH

DZIAL INWESTYCJI

867
SEKCJA ROZWOJU | MODERNIZACJI INFRASTRUKTURY
Do zada Sekcji naley:

1. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakressporadzania planéw
inwestycyjnych Uczelni.

2. Sporadzanie Planéw Inwestycyjnych i wnioskbw o dofinamanoie zada
inwestycyjnych z buzktu pastwa o wartéci powyzej 30 tys. euro (netto).

3. Sporadzanie wnioskow do Dzialu ZamoéwiePublicznych o wszezie pos¢powar
przetargowych w zakresie projektowania i wykonavesgada inwestycyjnych dcznie z
przygotowaniem uwarunkowialo Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

4. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej w ppstvaniach z zakresu
projektowania i wykonawstwa robét budowlanych.

5. Analiza i sprawdzanie dokumentacji projektowe] pedgledem kompletnéci
w zakresie zleconego opracowania i wymaganych drago.

6. Koordynacja pracy inspektorow nadzoru zatrudnibnyr zewntrz do nadzoru
inwestorskiego przy realizacji inwestycji.

7. Przygotowywanie wnioskow, zgtosze zawiadomié do wiaciwych organow
w sprawach zwrzanych z przygotowaniem, realizacji zakaczeniem procesu
inwestycyjnego.

8. Przekazywanie wykonawcom placéw budowy, koordynaevaiziatalndci uczestnikow
procesu inwestycyjnego m. in. poprzez: zapewniemiemiak potrzeby nadzoru
autorskiego, bimca analiz postpu robdt, organizowanie i prowadzenie narad
koordynacyjnych, podejmowanie dziatlmapgcych na celu terminogwrealizacg umow i
harmonograméw, informowanie na hieo o wysg¢powaniu nadzwyczajnych sytuacji na
zadaniach (wstrzymywanie robot, przeprojektowamektdrych elementow itp.).

9. Organizowanie odbiorow K@owych oddanych inwestycji.

10.Ewidencja kosztow realizowanych zadswestycyjnych, kontrola i rozliczenia umow
z wykonawcami robo6t, w tym kontrola zgodweofaktur z harmonogramami rzeczowo-
finansowymi.

11.Wspotpraca z Ministerstwem Zdrowia w zakresie Aagavestycyjnych finansowanych
przez resort:

a) sporzdzanie i zatwierdzanie wginych i szczegdétowych harmonogramow
rzeczowo-finansowych realizowanych zadawestycyjnych,

b) wystepowanie o zaliczki na finansowanie prowadzonycltpra

c) sporadzanie miesicznych zestawiefaktur,

d) sporadzanie rocznych i kicowych rozliczéa w zakresie prowadzonych zada

inwestycyjnych,
e) prowadzenie bimce] korespondencji i spagdzanie wymaganych informacji
| zestawid.
12.Wspotpraca ze Szpitalami USK i UDSK w zakresie mdmonych przez nie zatla
inwestycyjnych.

13.Wspotpraca z Dzialem Konserwacji i Eksploatacji akesie uzgodnie dotyczcych
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prowadzonych zadanwestycyjnych.

14.Wspotpraca z Dziatem Informatyki i Teletransmisjzakresie projektéw inwestycyjnych
i remontowych dotycgych struktury systemow teleinformatycznych Uczelni

15.Wspotpraca z wikiwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ygatowywania
planéw remontow, przebudowy, zmian sposobytkowania obiektéw lub ich g%ci ze
szczegdélnym uwzgtnieniem spetlnienia wymafya ochrony przeciwpzarowej
z aktualnie obowiizujgcymi przepisami prawa.

16. Przekazywanie dokumentéw do archiwum.

Do zada Sekcji zwhzanych z realizagj inwestycji pn. ,Przebudowa i rozbudowa

Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego Uniwersyteiledycznego w Biatymstoku” —

zwanej dalej ,Projektem”

1. Przygotowywanie i dokonywanie sprawdzdokumentacji merytorycznej i finansowej
zZwigzanej z finansowaniem i rozliczeniem Projektu gurrhonogramow finansowych,
zestawi@, rozlicze, sprawozda, wymaganych informacji finansowych w zakresie
Projektu, projektdw wnioskéw o uruchomienie zaliczkapotrzebowa na $rodki
finansowe na kolejne lata realizacji inwestycji.

2. Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji rozliczBnansowych  inwestycji
zgodnie z wymogami dysponengeodkdw oraz obowizujgcymi przepisami.

3. Prowadzenie peilnej dokumentacji Sekcji w zakresigpdpracy z ministerstwami,
Zz urzdami centralnymi, organami wiadzy i administragadowej i samorgdowej,
pozostatymi podmiotami oraz wspotpracy z jednostkamganizacyjnymi UMB.

4. Biezagca kontrola wykonania harmonogramu rzeczowo - Boamrego zadania
inwestycyjnego na podstawie rozliéze dokumentacji finansowej dostarczonej przez
Inzyniera Kontraktu.

5. Powiadamianie bezpredniego przelmonego o wszelkich rozbiaosciach pomgdzy
stanem faktycznym a stanem wynd@jm z przygtych planéw i obowjzujacych
harmonogramow finansowania inwestycji.

6. Przygotowywanie wnioskébw o wszgde pos¢powania 0 udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie realizacji Projektu.

7. Biezaca kontrola realizacji postanowii@moéw zawartych z podmiotami zegirenymi w
ramach realizacji Projektu w zakresie wymaganej udodntacji sprawozdawczej
I finansowe.

8. Przekazywanie przetonym informacji o wszelkich opmieniach w realizacji
wynikajacych z harmonograméw rzeczowo-finansowych, w cebdjgqeia dziata
zmierzagcych do zapewnienia realizacji przedmiotu umowy dige z przygtym
harmonogramem.

9. Prowadzenie i ewidencjonowanie rozliazeraz dokonywanie sprawdzelokumentow
finansowych i faktur sktadanych przez Wykonawcowamach zawartych umow.

10.Przygotowywanie materialtdbw na posiedzenia Komitgterupcego, Senatu Uczelni w
zakresie realizacji Projektu.

11.Identyfikowanie innych zagéen zwigzanych z realizagjProjektu.

12.Prowadzenie dokumentacji technicznej i projektowsgalizowane) inwestycji.
Dokonywanie w tym w zakresie wymaganych spravidzeeryfikacji i potwierdzenie
wymaganych zmian.

13.Biezaca kontrola wykonania harmonogramu rzeczowo - 8paego zadania
inwestycyjnego na podstawie raportéw przekazanyzbzlrzyniera Kontraktu.

14.Przekazywanie Z-cy Kanclerza ds. Technicznych mtmji o zakdéczonych odcinkach
robot, etapach robot w ramach harmonogramu rzezfmansowego.

15.Powiadamianie Z-cy Kanclerza ds. Technicznych oelkézh odchyleniach od Planéw
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Projektu i harmonogramow.

16.Biezaca kontrola nad kosztami prac projektowych i roboidowlano-montzowych,
potwierdzenia przekazanej dokumentacji rzeczowargowe).

17.Identyfikowanie zagrzen zwigzanych z realizagj Projektu oraz informowanie o nich
Z-c¢ Kanclerza ds. Technicznych.

W zakresie planowania inwestyciji:

1. Sprawdzanie harmonogramu rzeczowo-finansowego zeegili prac projektowych,
realizacji robét budowlano-mor#ewych, alokacji klinik, dostaw wypogania klinik
potwierdzonego przez igniera Kontraktu.

2. Skitadanie wnioskéw, po uzgodnieniu z Kierownikienzidu Inwestycji, do Z-cy
Kanclerza ds. Technicznych, w sprawie zmian harrgcardw.

W zakresie realizacji inwestyciji:

Prace projektowe

1. Kontrola jakaci i terminowdci wykonania przedmiotu umowy oraz podejmowanie
wszelkich dziatd zmierzagcych do zapewnienia realizacji przedmiotu umowydrge
Z przygtym harmonogramem.

2. Koordynowanie prac projektowych pogdzy Zamawiajcym, Uzytkownikiem,

Inzynierem Kontraktu i Wykonawicprojektu, uzgadnianie prayych rozwihzan.

Kontrola kosztow projektowanej inwestycji.

Nadzér nad zasadnigzdokumentag projektows oraz rozwizaniami szczegotowymi,

uzupetniagcymi, zasgpczymi. Skitadanie wnioskdw w sprawie zmian techmych

i technologicznych wykonania rob6t ze szczegollnyiwzglednieniem skutkdw

finansowych tych zmian.

5. Organizacja odbiorow ezciowych i kaicowych etapéw prac projektowych zgodnie

Z zapisami umowy O prace projektowe, sprawdzeniengtetngci dokumentacji

Projektu, w tym projekt budowlany, projekt wykonayc specyfikacje techniczne,

wymagane decyzje administracyjne /w tym pozwoleraebudow/, zgodnie z umow

zawart z wykonawg dokumentacji Projektu.

Kontrola rozliczenia przedmiotu umowy.

Nadzor nad skompletowaniem dokumentacji projektadesjtarczonej przez Wykonawgvc

oraz sporzdzenie kacowego rozliczenia przedmiotu umowy wg zapisOw umow

z Wykonawa@.

W zakresie wykonawstwa i raportowania inwestycji:

1. Wspdlpraca z liaynierem Kontraktu w trakcie realizacji Kontraktowa/ nadzor i na
roboty/ w nasfpujacym zakresie:

a) przekazywanie kopii niezdnych dokumentéw wymienionych w Kontrakcie na
ustugi Inzyniera,

b) przygotowywanie odpowiednich petnomocnictw  do repreacii
Zamawiajcego na zewdtrz,

c) zapewnienie udziatu Projektantow w w§géeniach kwestii dotyccych
projektéw budowlano-wykonawczych /w ramach nadzrtorskiego/,

d) dostarczanie niezbinych informacji i dokumentow mgych wplyw na
prawidtowg realizacg Kontraktu na nadzor jak rowriea roboty.

2. Sprawdzanie opisu przedmiotu zamoOwienia, wycen poagtych posgpowaniem
przetargowym na wykonanie inwestycji w ramach mmlianego Projektu,
przygotowanych przez hyniera Kontraktu, zgodnie z ustawPrawo zamoéwie
publicznych.

3. Udziat w pracach komisji przetargowej powotanej drzeprowadzania przetargéw
zgodnie z  ustayv Prawo zamowige publicznych na wykonawstwo w ramach
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realizowanego Projektu, sprawdzenie ofert pgtérkn zawartéci merytorycznej.

. Sprawdzanie kompletdoi dokumentacji oraz zawagt merytorycznej przygotowanej

przez Irkyniera Kontraktu.

Kompletowanie dokumentacji powykonawczej.

Podejmowanie wszelkich dzigtav ramach kompetencji zmieraaych do zapewnienia
realizacji Projektu zgodnie z przgym harmonogramem rzeczowo-finansowym.
Uczestnictwo w przeprowadzaniu procesu alokaajikli

Uczestnictwo w przeprowadzaniu procesu wypesa Klinik.

Okreslanie zapotrzebowania ri@odki finansowe w oparciu o0 harmonogram rzeczowo-
finansowy na rok nagbny i na okresy obkje projektem.

868
SEKCJA WYPOSAZENIA INWESTYCYJNEGO

Do gtéwnych zad@arealizowanych przez SekcyVyposaenia Inwestycyjnego nate:

1.

Zakup aparatury do celéw naukowo-badawczych i diygakych oraz wyposania
inwestycyjnego.

a) przygotowanie dokumentacji sformutowanej zgodmeymogami ustawy

Prawo zamowig publicznych,

b) nadzor nad poprawnym przebiegiem dostaw,

C) uczestnictwo w przebiegu instalacji sgite
Ewidencjonowanie aparatury, uaiwviajace biezgca informacg dotyczcy ilosci
I rodzaju posiadanego spta.
Wspoipraca z Dziatem Informatyki i Teletransmisji zakresie planow wyposania
inwestycyjnego dotyecych struktury systemow teleinformatycznych Uczelni
Przekazywanie dokumentéw do archiwum.

869
DZIAL KONSERWACJI | EKSPLOATACJI

Do podstawowych zadaDziatu naley:

1.

2.

Utrzymywanie w petnej zdolrdai eksploatacyjnej budowli, budynkéw oraz wszydtkic
pomieszcze Uniwersytetu Medycznego.

Dokonywanie corocznych przeglow obiektéw, przeprowadzanie analiz w zakresie
potrzeb remontowych oraz realizacja zZadaynikajagcych z przeprowadzonych
przeghdow.

Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw kensgacji i remontow oraz zada
inwestycyjnych o wartii ponizej 30 tys. euro (netto).

Uzgadnianie szczegétowego zakresu planowanych rdibd@lowlano-remontowych

z kierownikami poszczegoélnych jednostek organizagsty Uczelni, na ktérych terenie
przewidywane jest wykonanie remontu.

Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzeniaetargéw w zakresie robot
budowlano-remontowych oraz dostawy materiatdw budoych i instalacyjnych.
Nadzorowanie przebiegu realizacji remontow, odlaiyot, a take zatatwianie spraw
rozliczen wykonanych robdét.

Przygotowywanie projektbw umow dotyrzch robdét budowlanych zgzanych

z konserwagj, eksploatagj i remontami obiektow.

Dokonywanie przegbddéw gwarancyjnych oddanych inwestycji, dochodzerpeawnié
wynikajacych z przepiséw o gwarancji ¢kojmi oraz nadzor nad usuwaniem usterek
zgtaszanych przezzytkownika.
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9. Prowadzenie kstek obiektéw budowlanych poszczegdlnych budynkéw paroiu
0 przeghdy stanu technicznego i wykonane prace remontowe.

10. Prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej kiidi wtasnych.

11. Sporzadzanie obowjzujgcej sprawozdawczoi.

12.Wnioskowanie i uczestnictwo w likwidacji (kasagizytych urzdzen technicznych.

13. Sktadanie zapotrzebowana materialy i urgdzenia niezbdne do przeprowadzania
remontéw i konserwaciji.

14.Wykonywanie we wilasnym zakresie robot konserwaayiny remontowych braty:
budowlanej, elektrycznej i sanitarnej, w tym usuigadrobnych awarii.

15.Prowadzenie gospodarki materiatami przeznaczonymikdnserwacji i remontéw,
dokonywanie rozliczg prowadzenie ewidencji i dokumentacji.

16.Prowadzenie statej, systematycznej konserwacjlagji oraz urgdzen i sprz:tu.

17.Dokonywanie wyceny mebli wykonywanych przez warksgtalarski.

18. Wspotpraca z wkiwymi jednostkami organizacyjnyma zakresie prowadzonych zada
remontowych.

19.Wspotpraca z Dziatem Informatyki i Teletransmisji wakresie projektow
inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych datygych struktury systemow
teleinformatycznych Uczelni.

20.Wspotdziatanie z wkgiwymi  jednostkami organizacyjnymi w zakeesustalania
wymogow bezpieczsstwa paarowego przy prowadzeniu prac  zpoOWO-
niebezpiecznych (np. spawanie, ¢cod@ metali itp.) oraz prac remontowych,
modernizacyjnych itp.

21.Wspoltpraca z wkxiwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ygatowywania
planéw remontow, przebudowy, nadbudowy zmian spwsglgtkowania obiektéw lub
ich czséci ze szczegolnym uwzglnieniem spelnienia wymafgia ochrony
przeciwpaarowej z aktualnie obowzujagcymi przepisami prawa.

22.Przekazywanie dokumentéw do archiwum.

ROZDZIAL IV
PION ZASTEPCY KANCLERZA - KWESTORA PEENI ACEGO FUNKCJE
GLOWNEGO KSI EGOWEGO

KWESTURA

8§70
DZIAL FINANSOWO-KSI EGOWY

Do podstawowych zadeDziatu naley:
1. Prowadzenie kgg rachunkowych zgodnie z ustawo rachunkowéci w powizaniu
Z ustavg prawo o szkolnictwie wiszym i rozporgdzeniem w sprawie zasad gospodarki
finansowej Uczelni.

2. Gospodarowaniesrodkami finansowymi Uczelni na rachunkach bankowyichich

lokowanie w celu pozyskiwania korgy finansowych dla Uczelni.

3. Przyjmowanie do realizacji wszystkich dokumentéw ratb finansowego
(gotébwkowego i  bezgotowkowego) oraz kontrola jpbd wzgédem formalnym
i rachunkowym.

Sporadzanie dokumentow bankowych dotycych obrotu krajowego i zagranicznego.
Organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej or&ontrola i sporgdzanie
dokumentow kasowych.

a s
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Rozliczanie kosztow delegacji showych i pobranych zaliczek.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie igap i znakdéw

wartasciowych oraz drukowicistego zarachowania do operacji pggmiych.

8. Prowadzenie ksgowej ewidencji syntetycznej (konta &gi gtdwnej) oraz analitycznej
(kont pomocniczych).

9. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw &gbwych, ich biggca dekretacja,
ksiegowanie.

10. Sporadzanie na koniec kdego miesijca i roku zbiorczych zestawiebrotéw i sald.

11.Ewidencja analityczna wykorzystania limitu dydakigego przez zaktady i kliniki.

12.Ewidencja w zakresie ustalania kosztu witasnegdalnigci dydaktycznej i naukowe).

13. Analiza zaksigowanych dokumentow podylem klasyfikacji rodzajowej kosztow oraz
grupowania wedtug typoéw dziataléw.

14. Ustalanie wyniku finansowego na poszczegoélnychagth dziatalngci.

15.Prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie rtindlowodoéw magazynowych

pod wzgtdem formalno-rachunkowym, uzgadnianie stanéw ewig@ych ze stanami

magazynowymi oraz ewidencja ich wynikéw.

NOo

16.Prowadzenie ewidencji ifgiowo - wartdciowe) srodkéw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnychrodkéw trwatych niskocennych, kgjozbioréw, aparatury
naukowo - badawczej i innych waftn, ksigowanie dowoddéw ksgowych,

uzgadnianie stanéw, prowadzenie tabel amortyzacijny

17.Windykacja nalencsci, uzgadnianie sald z kontrahentami oraz przygatoe
dokumentow dotycgeych nieregulowanych w terminie natesci do Radcy Prawnego
celem skierowania na dregostpowania gdowego.

18.Sporadzanie rocznego sprawozdania finansowego, tj. filarachunku zyskow i strat,
informacji dodatkowej, rachunku przeptywow pigmych, informacji o zmianach
w kapitale wikasnym oraz sprawozdakresowych wedtug wzoréw ustalonych przez
GUS i MZ.

19.Prowadzenie ksgowej ewidencji sprzeds towaréw i ustug oraz spagdzanie
deklaracji podatku VAT.

20.Prowadzenie ewidencji oraz spgazanie deklaracji podatku CIT.

21.Przygotowanie wszelkich informacji na potrzeby or@a Uczelni w oparciu o zapisy
w ksiegach rachunkowych.

22.0Okresowa i roczna inwentaryzacja aktywow i pasywavetod, weryfikacji sald
I sporzdzanie protokotu na koniec k@ego roku obrotowego.

23. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Dziale.

8§71
DZIAL EKONOMICZNY

Do podstawowych zadeDziatu Ekonomicznego nalg:

1. Sporzadzenie rocznego planu rzeczowo-finansowego oraatororg jego realizacji.

2. Wykonywanie sprawozdaaz realizacji planow rzeczowo-finansowych.

3. Przygotowanie materiatow i zaen do ustawy buzketowej i plandw wieloletnich.

4. Prowadzenie spraw zgdanych z zadaniami inwestycyjnymi Uczelni: budovyian
i zakupami wyposania finansowanymi zdérodkéw budetu pastwa, weryfikacja
harmonograméw, weryfikacja kigcych i kaacowych rozliczé rzeczowo-finansowych
inwestyciji.

5. Realizacja zada Uczelni w zakresie raportowania kanatami elekenymi (np.:
POLON, GUS, podatek VAT)
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. Organizacja, przy wspoétudziale jednostek merytonych, zasad i metod ustalania
prawidtowej kalkulacji kosztow w zakresie dzidlpodejmowanych przez Uczedni

. Sprawdzanie i weryfikacja kalkulacji przygotowanyplzez jednostki merytoryczne,
prowadzenie rejestru zatwierdzonych kalkulacji kws specjalizaciji.

. Prowadzenie prawidtowej ewidencji migu Uczelni.

. Po uruchomieniu systemu ERP zapewnienie wspatgitkawnikom kaicowym oraz
inicjowanie prac dostosowygych system do potrzeb Uczelni poprzez rozwoj jego
funkcjonalndci.

W skiad Dziatu Ekonomicznego wchadzSekcja Rozliczg Kosztow i Analiz oraz Sekcja
Inwentaryzacji i Ewidencji Magku.

SEKCJA ROZLICZE N, KOSZTOW | ANALIZ

Do podstawowych zadaSekcji Rozliczé, Kosztow i Analiz nalgy:

1. Ustalanie  wskaikow kosztochtonngci  ksztalcenia na studiach stacjonarnych
z uwzgkdnieniem ich wysokéi na rok akademicki i rok kalendarzowy dla potrzeb
rozliczenia dotacji otrzymywanej na ten cel.

2. Prowadzenie ewidencji kgjowej nowych zadg przedsjwzie¢ i form dziatalndci
podejmowanych przez Uczedni

3. Prowadzenie prac analitycznych, przygotowaniatematéw i zestawieniezlednych
do prowadzenia kontroli finansowej dotycej rozliczania kurséw, szkale
podyplomowych i innych form dziataldo Uczelni rozliczanych zadaniowo.

4. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymczelni i przygotowanie na ich
rzecz materiatldw analitycznych dotgcych wysokdci poniesionych kosztéw.

5. Ewidencja analityczna odptatnych form ksztalaen biezgca analiza kosztow
nastpujacych form ksztatcenia:

- studia niestacjonarne,

- kursy specjalistyczne,

- Studium Prawa, Organizacji i Zgdzania w Stabie Zdrowia,
- Studium Podyplomowe na Wydziale Farmaceutycznym,

- Studia Anglo¢zyczne,

- obcokrajowcy,

- ptatne doktoraty, habilitacje i profesury.

6. Okresowe spoggizanie zestawieponiesionych wydatkow.

7. Sporzdzanie analiz wycinkowych niegtinych do podejmowania decyzji i oceny
prowadzonej gospodarki finansowej Uczelni w zal@esskréglonym ustawowo
Kwestorowi.

8. Sporzdzanie analiz niezldnych do podejmowania decyzji i oceny prowadzonej
dziatalngci na potrzeby organow Uczelni.

9. Sporadzanie informacji i zestawie na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni
w celu monitorowaniazrodet finansowania ksztalcenia na studiach stacpymca
I niestacjonarnych oraz angdaycznych, z uwzgdnieniem planowanej wysoka
wydatkow i przychodow na rok akademicki i rokddalarzowy.

10.Opracowanie przy wspotudziale jednostek merytorychn zasad i metod

ustalania prawidtowej kalkulacji kosztow.

11.Przedktadanie opracowanych kalkulacji do zatwiengzekKwestorowi i Kanclerzowi

Uczelni.

12.Sporadzanie oraz prowadzenie dokumentacji analiz i Kaliju kosztow ksztatcenia

i zaje¢ dydaktycznych uwzgbniagc obownzujgce Uczeln¢ zasady gospodarki
finansowej.
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13.Sporzdzanie oraz prowadzenie dokumentacji analiz i Kalju kosztow dziatalngci
gospodarczej.

14.Wstkpne przygotowanie materiatbw niezimych do sporgdzania planow
wycinkowych na poszczegdlne okresyatbjplanem rzeczowo-finansowym Uczelni.

15.Sporzdzanie przy wspoétudziale jednostek merytorycznyatalia optacalnéci dla
wprowadzanych nowych form ksztatcenia i podejmowainyziat& gospodarczych.

16.Kontrola poprawnéci przedkladanych do umow harmonograméw finansoavani
poszczegblnych  etapow  projektow i programéw  finavesoych lub
dofinansowywanych e&ciowo zesrodkow UE pod wzgidem:

- maliwosci dokumentowania i wydatkowanigodkéw finansowych w okéonych
terminach w ramachrodkéw finansowych przekazywanych na rachunek bagko
projektu,

- mazliwosci  posiadania lub pozyskiwania przez Uczelniviasnych srodkow
finansowych na prefinansowanie w terminach ustatbrw harmonogramach,

- terminu kacowej ewidencji w ksgigach rachunkowych Uczelni i movosci

terminowego zakiczenia finansowania projektu.

17.Prowadzenie ewidencji kglowej projektéw i programéw finansowanych lub
dofinansowywanych z&odkéw UE w zakresie:

- dekretowania i ksgowania dokumentéw — faktur, wygow bankowych, innych

dowoddw ksgowych,
- analizy poniesionych kosztow =z uwdgieniem kosztow kwalifikowanych
I niekwalifikowanych,
- kontroli zestawie wydatkéw okresowego i Kmowego rozliczenia w celu weryfikacji
ich zgodndci z zapisami w ewidencji ksjowej i sporgdzania kopii dokumentéw
zrodtowych stanowgcych zagczniki do tych zestawie
18.Sporadzanie sprawozdaa finansowych we wspéipracy z kierownikiem projektu
z realizowanych etapow programoéw unijnych i fungusizukturalnych.
19.Kontrolazrodet finansowania wskazanych przez Kierownikagitt.
20.Przygotowanie wnioskow o platéio odnagnie projektéw i programoéw finansowanych
lub dofinansowywanych zZgodkéw UE.
21. Archiwizacja dokumentow wytworzonych w Sekciji.

SEKCJA INWENTARYZACJI | EWIDENCJI MAJ ATKU

Do podstawowych zadaSekcji Inwentaryzacji i Ewidencji Maiku naley:

1. Sporzdzanie planéw inwentaryzacji sktadnikow @ty Uczelni zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowgi.

2. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacjrodkow trwatych i pozostatych
sktadnikbw majtkowych we wszystkich jednostkach Uczelni zgodnie planem
inwentaryzaciji i poza planem (inwentaryzacja zdaweodbiorcza, doraa).

3. Uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencsyntetycza prowadzon przez
Dziat Finansowo-Ksigowy w zakresie wartgi stanu majtkowego Uczelni.

4. Prowadzenie ewidencji mgku trwatego dla wszystkich jednostek Uczelni.

5. Prowadzenie ewidencji aparatury naukowo-badawczegliczanie jej po zakezeniu
umowy.

6. Prowadzenie ewidencjsrodkow trwatych niskocennych zakupionych z funduszy
europejskich (TN).

7. Nadawanie cech inwentarzowych nowym sktadnikom gtkaj i uzupetnianie
brakupcych.
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8. Obstuga systemu komputerowego SysBerg. Ewiz i ahklej kodami kreskowymi
aparatury i pozostatego wypasaia.

9. Sprawdzanie zgoddo zgtaszanych przez jednostki wnioskow o eprpwadzanie
kasacji sktadnikow majkowych z zapisami w kegjach inwentarzowych.

10.Wspotpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczytdstiug w procesie likwidaciji
majatku.

11.Obstuga administracyjna Gtéwnej Komisji Inwentaryygae;.

12.Przedkladanie Kanclerzowi informacji w zaliee niewlaciwego przechowywania
lub  magazynowania skfadnikbw me§owych, braku zabezpieczenia mienia,
wystepowania sktadnikow majkowych nadmiernych i zainych.

13. Sporzdzanie obowjzujgcej sprawozdawczoi.

14. Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.

§72
DZIAL PLAC

Do podstawowych zadeDziatu naley:
1. Przygotowywanie i spogrlzanie list wynagrodzepracownikom UMB i osobom obcym

Z tytutu umow cywilnoprawnych.

2. Dokonywanie poticen na listach wynagrodze

- obowjzkowe - sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdmsyaaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych, gakomorniczych itp.,

- dobrowolne (dokonywane za zgqatacownika) - sktadki z tytutu grupowego
ubezpieczenia rigcie, na izl lekarsky, izbe pielegniarsky, izbe diagnostow, zvazki
zawodowe, pyczki z ZFSS oraz Kasy Zapomogowo-Bazkowe;.

3. Przygotowywanie danych do przelewow:

- Z tytutu wynagrodze pracownikow,

- z tytutu potgcen dokonywanych na listach ptac.

4. Naliczanie i wyptata dodatkowego wynagrodzenia negp.

5. Zgtaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowywanie lezpieczenia o0sob z tytutu
zawartych umow cywilno-prawnych, studentéw i doktaow powyej 26 rokuzycia
oraz cztonkow ich rodzin z okileniem wysokéci sktadek zdrowotnych.

6. Prowadzenie rozliczez Zaktadem UbezpieczeSpotecznych i Urdem Skarbowym,

a w szczegolrii:

- naliczanie i przekazywanie sktadek spotecznydnpwotnych, funduszu pracy na rzecz

ZUS,

- sporgdzanie wymaganej dokumentacji rozliczeniowej ZUS,

- naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatethddowy od osdéb fizycznych,

- sporadzanie deklaracji podatkowych oraz rocznych rogligaodatku dochodowego

od 0s06b fizycznych pracownikéw Uczelni oraz osbbych z tytutu umow zlecenia
i umow o dzielo.

Sporadzanie list wynagrodzeobcokrajowcom zatrudnionym w ramach KNOW.

Sporzdzanie list wynagrodze w ramach projektow i zadafinansowanych Iub

wspoffinansowanych z innychrédet niz okreslone w art. 94 ust. 1 ustawy Prawo

0 szkolnictwie wyszym.

9. Rozliczanie zgodnie z ogolnie obaaujagcymi przepisami w zakresie ubezpietze
spotecznych i podatku dochodowego od os6b fizydaryawzgédnieniem przepisow
w zakresie podwoOjnego opodatkowania i zwolnienieolzowigzku oskladkowania
wynagrodzenia.

© N
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10. Naliczanie wynagrodzeobcokrajowcom w walutach obcych.

11.Sporzdzanie tabeli refundacji wynagrodzpracownikom uczelni pracgych na rzecz
programow unijnych.

12.Petna obstuga pracownikbw meych status Rezydenta w ramacirodkow
przeznaczonych przez Ministerstwo Zdrowia.

13. Sporzdzanie rocznego raportu RMUA.

14.Sporadzanie rocznej informacji o uzyskanych przychodaehstosunku pracy z tytutu
korzystania z praw autorskich nauczycieli akaderoitkzgodnie z obowgujagcymi
przepisami.

15. Ustalanie podstaw nagrody pracownikéw ridcych nauczycielami (tzw. ,1”), podanie
informacji o kwocie podstawy poszczeg6lnym jednostk organizacyjnym UMB
zgodnie z planowanym funduszem ptac na rokdug.

16.Wystawianie pracownikom i bylym pracownikom oraz gamowi rentowemu
zawiadczéh o0 wysokdci wynagrodzé oraz zawiadczéh o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu tzw. Rp7 niezthhego do ustalenia prawa fleiadczeé z ubezpieczenia
spotecznego.

17.Realizacja wyptat w ramach zawartych umow cywilmwpmych na wykonanie recenzji,
prac doktorskich, prac habilitacyjnych oraz dorobkaukowego w pogpowaniu
habilitacyjnym i o nadanie tytutu profesora, zarpodorstwo w przewodach doktorskich
oraz za udziat w komisji habilitacyjnej.

18.Wspotpraca w naliczaniu i rozliczaniu wynagroflzeposzczegdlnymi dziatami uczelni.

19.Realizacja zadanataonych przez obowrujaca w UMB Procedug okreslajaca zasady
powierzania pracownikom Uniwersytetu Medycznego atyBnstoku oraz zatrudniania
0sOb do zada zwigzanych z realizagj projektow i zada finansowanych lub
wspotfinansowanych z innychrédet niz okreslone w art. 94 ust. 1 ustawy Prawo o
szkolnictwie wyszym, oraz zwikszania wynagrodzez w/w zrodet.

20.Realizacja wyptat nagbujacych form ksztatcenia:

- studia stacjonarne,

- studia niestacjonarne,
- studia anglajzyczne,
- kursy specjalistyczne,
- Studium Prawa Organizaciji i Zazania w Ochronie Zdrowia,
- praktyk studenckich.
21.Realizacja wyptat:
- z tytutu udziatu w Komisji Etycznej i Komisji Betycznej,
- Z tytutu udziatu w Komisji Rekrutacyjnej,
- Zaktad Medycyny sdowej,
- Zaktad Mikrobiologii.

22.Podziat kosztow funduszu bezosobowego na poszareggdinostki organizacyjne.

23.Planowanie osobowego i bezosobowego funduszu pfag, bieaca kontrola i analiza
wykonania.

24.Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczai kwartalnej, rocznej oraz wymaganej na
biezaco.

25.Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.
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POSTANOWIENIA KO NCOWE
873
Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadzange pzez Rektora na wniosek

Kanclerza.
Rektor

prof. dr hab. Jacek Nildski

55



SENAT

REKTOR

Dziekan Wydziatu

Dziekan Wydziatu
Farmaceutyczneg

Rada Wydziatu
Lekarskiego

Prorektor ds. Prorektor ds. Prorektor
Studenckich Klinicznych ds. Nauki
i Ksztatcenia
Podyplomowego - — Uczelniane Biuro
Dziat Nauki i Wiasndci Intelektualnej
M.VQ/SPO*PT%C)’ I i TransferuTechnologii
Daial Spraw - igdzynarodowgj=
[ | Studenckich | =& -
Karier
Samodzielne
Stanowisko ds,
Domy Studentd Biuro ds. Zapewnienia ow
: - X
| | Nriiz — i Doskonalenia Jakaoi KANCLERZ Rektorat |
Ksztalcenia
Biuro Promocji i
Rekrutacji
Dziat Organizacji
| | i Kontroli — Biblioteka
Z-ca Kanclerza Z-ca Kanclerza Dziat Spraw
: -
ds. Technicznych Kwestor Pracowniczych
| ) Archiwum
Kancelaria
Dziat Konserwaciji Ogélna
Eksploatacii Z-ca Kwestora Dziat Zaméwie
- y —
Publicznych Centrum Medycyn
Dziat Inwestycji Doswiadczalnej
) Dziat Zaopatrzenig Radca Prawny (===
Dziat —
Finansowo- |_|
Sekcja Ksiegowy - Inspektorat BHP
Wyposaenia _D_ZIal ) Audytor WeWRLrzny |
Inwestycyjnego Dziat Ptac GAdmIZIS[raCYJrCJO-b
ospodarczy 1Us Specjalista ds. P.P4
| Petnomocnik ds.
) o ; Warsztat informacji —
Sekcja Rozwoju i Dziat niejawnych
Modernizacji Ekonomiczn Elektromedyczny g Specjalista ds.
Infrastruktun obronnych
SekcjaRozliczen, Dziat Petnomocnik ds.
__{Kosztéw i AnaliZ] . ochrony danych
_Il_nformatykll i osobowych
eletransmis . N
i bezpieczastwa
informaciji
Sekcja Dziat
Inwentaryzacji Projektow —
i Ewidenciji Majtku Pomocowych

Wydziat Lekarski
z Oddziatem
Stomatologii
i Oddziatem

Nauczania wgkyku
Angielskim

Dziekanat Wydziat
Lekarskiego

Nauk o

Dziekan Wydziatu
Zdrowia

Rada Wydziatu
Farmaceutyczneg

Wydziat
Farmaceutyczny
z Oddziatem
Medycyny
Laboratoryjnej

Dziekanat Wydziaty

Farmaceutycznegd |

Rada WydziahNaul
0 Zdrowiu

Wydziat Nauk o
Zdrowiu

Dziekanat Wydziat
Nauk o Zdrowiu




Zakycznik nr 2
SYMBOLIKA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Rektor - R (Rektorat, Prorektorat)

Dziat Organizaciji i Kontroli — RKO

Audytor Wewrgtrzny - RAW

Specjalista ds. Obronnych - RO

Inspektorat BHP - RBH

Specjalista ds. P.PO- RPQZ.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -NRP
Petnomocnik ds. ochrony danych osobowych i bezpfestwa informacji — RPO
Archiwum — RA

Biblioteka — RB

Centrum Medycyny Déwiadczalnej — RCMD

Biuro Promociji i Rekrutacji — RPR

Radca prawny - RP

Kanclerz - A (Kancelaria Ogolna)

Dziat Spraw Pracowniczych - ASP

Dziat Nauki i Wspotpracy Midzynarodowej — ANZ

Uczelniane Biuro ds. Ochrony WiasieoIntelektualnej i Transferu Technologii — ABOWITT
Samodzielne Stanowisko ds. Rozlitz&rajowego Naukowego €odka Wiodicego -
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 Jatidsztatcenia - ABJK

Domy Studenta - ADS ADS,

Dziat Zaméwié Publicznych — AZP

Dziat Administracyjno- Gospodarczy i Ustug- AGU

Dziat Informatyki i Teletransmisji — Al

Dziat Projektow Pomocowych - APP

Dziat Zaopatrzenia - AZ

Z-ca Kanclerza ds. Technicznych - T

Dziat Inwestycji: — TIN

Sekcja Rozwoju i Modernizacji Infrastruktury — TBRM
Sekcja Wyposeenia Inwestycyjnego — TIN/SWI

Dziat Konserwacji i Eksploatacji - TKE

Kwestor, Z-ca Kanclerza, Gtowny kgjowy - K
Zastpca Kwestora — KZ

Dziat Finansowo-Ksigowy — KFK

Dziat Ptac - KP

Dziat Ekonomiczny - KE

Sekcja Rozlicze, Kosztéw i Analiz - KKRA
Sekcja Inwentaryzacji i Ewidencji Mgku — K



