ZARZADZENIE NR 1010
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

» W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockiej

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. poz. 1668, z p6zn. zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 2018 r. poz. 2096, z p6zn. zm.) oraz art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pdzn. zm.), w zwigzku z § 2 ust. 21
Uchwaty Nr 453/XXVI/XV/2019 Senatu Politechniki Biatostockiej z dnia 27 czerwca 2019 roku w sprawie
uchwalenia ,Statutu Politechniki Biatostockiej’, zarzadzam, co nastepuije:

§1
Nadaje sie Regulamin organizacyjny Politechniki Biatostockiej okreslajacy:
1) strukture organizacyjng Politechniki Biatostockiej, zwanej dalej ,Uczelnig”, obowigzujacg od dnia

1 pazdziernika 2019 roku oraz podziat zadan w ramach tej struktury;

2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni,
w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2
Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia czynie kierownikéw jednostek organizacyjnych Politechniki
Biatostockiej w zakresie swoich kompetenciji.

§3
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 24 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 26 listopada 1990 roku;

) Zarzadzenie Nr 4 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 15 lutego 1993 roku;
) Zarzadzenie Nr 31 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 17 grudnia 1993 roku;
) Zarzadzenie Nr 2 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 2 lutego 1998 roku;
) Zarzadzenie Nr 12 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 24 marca 2000 roku;
) Zarzadzenie Nr 27 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 2 czerwca 2000 roku z p6zn. zm.;
) Zarzadzenie Nr 42 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 1 grudnia 2000 roku pézn. zm.;
) Zarzadzenie Nr 29 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 4 wrzesnia 2001 roku;
)
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Zarzadzenie Nr 42 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 1 grudnia 2001 roku;

Zarzadzenie Nr 10 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 1 marca 2002 roku z p6zn. zm.;
Zarzadzenie Nr 26 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 30 wrzesnia 2002 roku z pdzn. zm.;
Zarzadzenie Nr 6 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 31 stycznia 2003 roku;

Zarzadzenie Nr 1 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 20 stycznia 2004 roku z pdzn. zm.;
Zarzadzenie Nr 31 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 15 wrzes$nia 2005 roku z pdzn. zm.;
Zarzadzenie Nr 38 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 3 pazdziernika 2005 roku;
Zarzadzenie Nr 46 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 2 pazdziernika 2006 roku;
Zarzadzenie Nr 47 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 2 pazdziernika 2006 roku;
Zarzadzenie Nr 12 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 26 lutego 2007 roku;

Zarzadzenie Nr 52 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 19 lipca 2007 roku;

Zarzadzenie Nr 63 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 24 wrzesnia 2007 roku z pdzn. zm.;
Zarzadzenie Nr 71 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 29 pazdziernika 2007 roku;

1
1
1
1
14
15
16
17
18
19

20
21

~_— — Y — " — — ~— ~— ~— ~— ~—



22) Zarzadzenie Nr 73 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 29 pazdziernika 2007 roku z pozn.
zm.;

23) Zarzadzenie Nr 23 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 29 maja 2008 roku;

24) Zarzadzenie Nr 61 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 31 pazdziernika 2008 roku z pozn.
zm,;

25) Zarzadzenie Nr 12 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 28 stycznia 2009 roku;

26) § 1 ust. 3 Zarzadzenia Nr 26 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 2 marca 2009 roku z p6zn.
zm,;

27) Zarzadzenie Nr 54 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 19 maja 2009 roku;

28) Zarzadzenie Nr 96 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 6 pazdziernika 2009 roku;

29) Zarzadzenie Nr 102 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 24 listopada 2009 roku;

30) Zarzadzenie Nr 10 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 1 lutego 2010 roku;

31) Zarzadzenie Nr 29 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 20 kwietnia 2010 roku;

32) Zarzadzenie Nr 61 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 30 wrzesnia 2010 roku;

33) Zarzadzenie Nr 89 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 31 grudnia 2010 roku;

34) Zarzadzenie Nr 28 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 5 kwietnia 2011 roku;

35) Zarzadzenie Nr 98 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 27 grudnia 2011 roku z p6zn. zm.;

36) Zarzadzenie Nr 16 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 21 lutego 2012 roku;

37) Zarzadzenie Nr 95 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 4 pazdziernika 2012 roku z pdzn.
zm,;

38) Zarzadzenie Nr 110 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 7 listopada 2012 roku z p6zn. zm.;

39) Zarzadzenie Nr 190 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 15 lipca 2013 roku;

40) Zarzadzenie Nr 213 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 30 wrze$nia 2013 roku;

41) Zarzadzenie Nr 312 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 25 sierpnia 2014 roku z pozn. zm.;

42) Zarzadzenie Nr 376 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 20 marca 2015 roku;

43) Zarzadzenie Nr 424 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 28 sierpnia 2015 roku;

44) Zarzadzenie Nr 439 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 30 wrze$nia 2015 roku;

45) Zarzadzenie Nr 451 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 9 listopada 2015 roku;

46) Zarzadzenie Nr 513 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 5 lipca 2015 roku;

47) Zarzadzenie Nr 533 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 30 sierpnia 2016 roku z pézn. zm.;

48) Zarzadzenie Nr 534 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 30 sierpnia 2016 roku;

49) Zarzadzenie Nr 553 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 6 pazdziernika 2016 roku;

50) Zarzadzenie Nr 607 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 25 stycznia 2017 roku;

51) Zarzadzenie Nr 636 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 31 marca 2017 roku;

52) Zarzadzenie Nr 647 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 28 kwietnia 2017 roku;

53) Zarzadzenie Nr 661 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 20 czerwca 2017 roku;

54) Zarzadzenie Nr 706 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 26 wrze$nia 2017 roku;

55) Zarzadzenie Nr 738 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 4 grudnia 2017 roku;

56) Zarzadzenie Nr 803 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 27 kwietnia 2018 roku;

57) Zarzadzenie Nr 843 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 13 lipca 2018 roku;

58) Zarzadzenie Nr 893 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 13 grudnia 2018 roku;

59) Zarzadzenie Nr 950 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 26 kwietnia 2019 roku.



§4

1. Z dniem 1 pazdziernika 2019 roku jednostki organizacyjne Uczelni, bedace do dnia wejscia w zycie
zarzadzenia podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca
2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2017 poz. 2183, z p6zn. zm.) lub filiami Uczelni
w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym inauce
(Dz. U. poz. 1668, zpo6zn.zm.), przeksztatcajg sie w wydzialy w rozumieniu zatgcznika
do zarzadzenia, z wytaczeniem Zamiejscowego Wydziatu LesSnego Politechniki Biatostockie
w Hajnowce, ktory likwiduje sie.

2. Z dniem 1 pazdziernika 2019 roku dotychczasowe wewnetrzne struktury organizacyjne jednostek,
o ktérych mowa w ust. 1, likwiduje sie, a w ich miejsce tworzy sie struktury organizacyjne, zgodnie
z zatacznikiem do zarzadzenia.

3. Jednostki organizacyjne administracji centralnej, w rozumieniu zatacznika do zarzadzenia uchylanego
w § 3 pkt 47, stajq sie jednostkami administracji, w rozumieniu zatacznika do zarzadzenia, z tym ze:

1) tworzy sie Centrum Kompetencji Politechniki Biatostockiej;
2) przeksztatca sie:
a) Sekcje Jakosci Ksztatcenia w Dziat Jakosci Ksztatcenia;
b) Biuro Karier Politechniki Biatostockiej w Biuro Karier i Wspdtpracy z Absolwentami
Politechniki Biatostockiej;
c) Oficyne Wydawnicza Politechniki Biatostockiej dotychczas bedacg jednostkg
ogolnouczelniang w dziat.
3) likwiduje sie Centrum Studiéw Podyplomowych i Innych Form Ksztatcenia Politechniki
Biatostockiej.

4. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu oraz Studium Jezykéw Obcych Politechniki Biatostockiej
dotychczas bedace jednostkami miedzywydzialowymi w rozumieniu zatacznika do zarzadzenia
uchylanego w § 3 pkt 47, stajg sie jednostkami ogdlnouczelnianymi w rozumieniu zatgcznika
do zarzadzenia.

5. Oznaczenie symbolem jednostki organizacyjnej, ustalonym zarzadzeniem uchylanym w § 3 pkt 47,
spraw niezatatwionych ostatecznie przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia, nie ulega zmianie, z tym,
ze rejestr kolejnych spraw realizowanych przez jednostki organizacyjne jest prowadzony
z zachowaniem ciggto$ci numeraci.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1010 z 2019 r. Rektora PB

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ

SPIS TRESCI:
DZIAL I. PRZEPISY OGOLNE ........cccevveesscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssens 2
DZIAL Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNL........osmnrevvusnsessmssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsseses 3
DZIAL lll. ORGANIZACJA UCZELNI...ouenreerveessnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 8
DZIAL IV. STRUKTURA WYDZIALU ....u..ovverrcsressssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssnsssssssnnes 13
DZIAL V. SZKOLA DOKTORSKA .......vcvvtrcreiciii sttt bbbt sbas b bss bbb 19
DZIAL VI. PION REKTORA ...oessenrectsesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 20
DZIAL VII. PION PROREKTORA DS. KSZTALCENIA..........coosvcetessesssssssssssssssasssssssssssssssssssssssnnes 32
DZIAL VIII. PION PROREKTORA DS. NAUKL........ooemmmnreessmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 35
DZIAL IX. PION PROREKTORA DS. ROZWOUJU......cmrrverreussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 38
DZIAL X. PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH .........ooserrerenssisssnssssssssssssssssssssssssssssssssssasnns 43
DZIAL XI. PION PROREKTORA DS. WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEY .......c.covvmmmnneessessnnees 48
DZIAL XII. PION KANCLERZA .........coouurrctsnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssasnones 50
DZIAL XIII. PION KWESTORA - KWESTURAL........cvcutussssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssassssssasnnes 58
DZIAL XIV. INNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UCZELNI .......oorreersensensesssssssssssssssssssssssssssnees 64

ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ .... 65
ZALACZNIK NR 2 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ .... 69
ZALACZNIK NR 3 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ .... 78
ZALACZNIK NR 4 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ .... 82
ZALACZNIK NR 5 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ .... 85
ZALACZNIK NR 6 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ .... 87



DZIAL 1. Przepisy og6lne

§1
Regulamin organizacyjny Politechniki Biatostockiej, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la:
1) strukture organizacyjng Politechniki Biatostockiej oraz podziat zadar w ramach tej struktury;
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Politechniki Biatostockie;.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Biatostocka;

2) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. poz. 1668, z p6zn. zm.);

3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Politechniki Biatostockiej;

4) pionie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ zespot kilku jednostek organizacyjnych, dziatajacych
w wyznaczonych obszarach dziatalno$ci Uczelni, podporzadkowanych rektorowi lub osobie petnigcej
funkcje kierowniczg w Uczelni, bedacych kierownikiem pionu organizacyjnego;

5) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej,
dziekana lub dyrektora;

6) dyscyplinie naukowej - nalezy przez to rozumie¢ dyscypline naukowa lub artystyczna.



DZIAL Il. Struktura organizacyjna Uczelni

§3

Studenci, doktoranci i pracownicy Uczelni tworzg wspdlnote Uczelni.

§4
W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza;
1) organy Uczelni;
2) osoby petnigce funkcje kierownicze;
3) wydziaty, w tym instytuty;
4) szkota doktorska;
9) jednostki ogdlnouczelniane;
6) jednostki administracji;
7
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§5
1. Uczelnie tworza;
1) organy Uczelni:
a) rada Uczelni,
b) rektor,
Cc) senat;
2) osoby petniagce funkcje kierownicze:
a) prorektor ds. ksztatcenia,
b) prorektor ds. nauki,
c) prorektor ds. rozwoju,
d) prorektor ds. studenckich,
e) prorektor ds. wspdipracy miedzynarodowe;,
f) kanclerz,
g) kwestor;
3) jednostki realizujace dziatalnos¢ dydaktyczna (wydzialy):
a) Wydziat Architektury Politechniki Biatostockiej, a w nim:
— jednostki realizujace dziatalno$¢é naukowa (instytuty):
—— Instytut Architektury i Urbanistyki,

inne jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie odrebnych przepisow.

= Katedra Projektowania Architektonicznego, w tym: Pracownia Architektury
Whnetrz, Pracownia Historii Architektury i Konserwacji Zabytkéw, Pracownia
Technicznego Wspomagania Projektowania, Pracownia Architektury Kultur

Lokalnych,

= Katedra Architektury Mieszkaniowej, w tym: Pracownia Urbanistyki i Planowania

Przestrzennego,
- — Instytut Sztuk Plastycznych i Konserwacji Dziet Sztuki,
— Dziekanat,
—  Sekretariat;

b) Wydziat Budownictwa i Nauk o Srodowisku Politechniki Biatostockiej, a w nim:

— jednostki realizujace dziatalno$¢ naukowg (instytuty):

3



— — Instytut Inzynierii Ladowej i Transportu:
= Katedra Budownictwa Energooszczednego i Geodezji,
= Katedra Budownictwa i Inzynierii Drogowej,
= Katedra Geotechniki i Mechaniki Konstrukgji,
» Katedra Konstrukcji Budowlanych,
— — Instytut Inzynierii Srodowiska i Energetyki:
= Katedra Chemii, Biologii i Biotechnologii,
= Katedra Ciepfownictwa, Ogrzewnictwa i Wentylaci,
= Katedra Inzynierii Rolno-Spozywczej i Ksztattowania Srodowiska,
= Katedra Technologii w Inzynierii Srodowiska,
» Katedra Wodociggdw i Kanalizacji,
- — Instytut Nauk Lesnych:
— Wydziatowe Laboratorium Chemiczne,
— Dziekanat,
—  Sekretariat;
c) Wydziat Elektryczny Politechniki Biatostockiej, a w nim:
— jednostka realizujgca dziatalno$¢ naukowa (instytut):
— — Instytut Automatyki, Elektroniki i Elektrotechniki:
= Katedra Automatyki i Elektroniki,
= Katedra Elektroenergetyki, Fotoniki i Techniki Swietinej,
= Katedra Elektrotechniki Teoretycznej i Metrologii,
= Katedra Energoelektroniki i Napeddw Elektrycznych,
= Katedra Telekomunikaciji i Aparatury Elektronicznej,
— Wydziatowe Laboratorium Komputerowe,
— Dziekanat,
—  Sekretariat;
d) Wydziat Informatyki Politechniki Biatostockiej, a w nim:
— jednostka realizujgca dziatalno$é naukowa (instytut):
—— Instytut Informatyki Technicznej i Telekomunikacii:
= Katedra Informatyki Teoretycznej,
» Katedra Matematyki,
= Katedra Medidéw Cyfrowych i Grafiki Komputerowej,
= Katedra Oprogramowania,
= Katedra Systemow Informacyjnych i Sieci Komputerowych,
— Centrum Popularyzacji Matematyki ,SIGNUM”,
— Laboratorium Wydziatu Informatyki,
— Dziekanat,
—  Sekretariat;
e) Wydziat Inzynierii Zarzadzania Politechniki Biatostockiej, a w nim:
— jednostka realizujaca dziatalno$¢ naukowa (instytut):
—— Instytut Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci:
= Miedzynarodowa Katedra Logistyki i Inzynierii Ustug,
= Katedra Marketingu i Turystyki,
= Katedra Zarzgdzania, Ekonomii i Finansow,
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= Katedra Zarzadzania Produkcjg,
— Dziekanat,
—  Sekretariat;
f) Wydziat Mechaniczny Politechniki Biatostockiej, a w nim:
— jednostki realizujace dziatalno$¢ naukowa (instytuty):
—— Instytut Inzynierii Biomedycznej,
—— Instytut Inzynierii Mechanicznej:
Katedra Budowy i Eksploatacji Maszyn,
Katedra Inzynierii Materiatowej i Produkgji,
Katedra Mechaniki i Informatyki Stosowanej,
Katedra Robotyki i Mechatroniki,
Katedra Techniki Cieplnej,
— Dziekanat,
—  Sekretariat;
4) Szkota Doktorska Politechniki Biatostockiej;
5) jednostki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio rektorowi (pion rektora):
a) Dziat Zarzadzania, w ramach ktérego funkcjonuje Sekcja ds. Prawnych i Sekcja
ds. Organizacyjnych (wraz z Kancelarig Ogoing),
b) Dziat Realizacji,
c) Dziat Spraw Personalnych,
d) Dziat Promocji, w ramach ktdrego funkcjonuje Sekcja ds. Promocji oraz Akademicka
Rozgtosnia Radiowa Politechniki Biatostockiej ,Radio AKADERA”,
e) Dziat Kontroli Wewnetrznej,
f) Biuro ds. Ochrony Danych,
g) Biuro Radcéw Prawnych,
h) Klasa Konfucjanska Politechniki Biatostockiej — Centrum Wspdtpracy Polsko-Chinskiej,
i) Zespo6t Samodzielnych Stanowisk ds. Audytu Wewnetrznego,
j) Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. BHP,
k) Zesp6t Samodzielnych Stanowisk ds. Obrony,
) inspektor ochrony danych,
m) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
n) rzecznik prasowy,
0) rzecznik patentowy,
p) samodzielne stanowisko ds. ryzyka;
6) jednostki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio prorektorowi ds. ksztatcenia (pion
prorektora ds. ksztatcenia):
a) Biuro Karier i Wspdtpracy z Absolwentami Politechniki Biatostockiej,
b) Dziat JakoSci Ksztatcenia,
¢) Studium Jezykdw Obcych - jednostka ogdlnouczelniana;
7) jednostki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio prorektorowi ds. nauki (pion
prorektora ds. nauki):
a) Dziat Nauki,
b) Oficyna Wydawnicza;



8) jednostki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio prorektorowi ds. rozwoju (pion

9)

10)

1)

12)

13)

prorektora ds. rozwoju):
Biuro ds. Rozwoju i Programéw Migdzynarodowych,
Centrum Kompetenciji Politechniki Biatostockiej;
Osrodek Wtasnosci Intelektualne;j,
Uczelniane Centrum Informatyczne;
Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci i Wybranych Nowych Technologii Politechniki
Biatostockiej — jednostka ogdInouczelniana;
f)  Centrum Komputerowych Sieci Rozlegtych - jednostka ogoélnouczelniana;
jednostki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio prorektorowi ds. studenckich
(pion prorektora ds. studenckich):
a) Dziat Spraw Studenckich i Dydaktyki,
b) Centrum Rekrutacji i Wspierania Edukaciji,
c) gtéwny specjalista - dyrygent chéru Politechniki Biatostockiej,
)
)
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d) samodzielne stanowisko ds. wspotpracy i rozwoju kreatywnosci,

e) samodzielne stanowisko ds. 0séb niepetnosprawnych,

f) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu — jednostka ogdlnouczelniana;

jednostki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio prorektorowi ds. wspétpracy
miedzynarodowej (pion prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej):

a) Biuro ds. Wspétpracy Miedzynarodowe;j,

b) Biblioteka Politechniki Biatostockiej — jednostka ogdéinouczelniana;

jednostki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio kanclerzowi (pion kanclerza):
a) Dziat Administracyjny,

b) Dziat Eksploatacyjno-Budowlany,

c) Dziat Elektroenergetyczny,

d) Dziat Zasobow Mieszkaniowych,

e) Zespdt Samodzielnych Stanowisk ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

f) specjalista ds. administraci,

g) zastepca kanclerza i podporzadkowane zastepcy kanclerza jednostki organizacyjne:

— Dziat Aparatury i Zakupdw,

— Dziat Inwentaryzacji i Likwidacji Sktadnikow Majatkowych,

— Dziat Zamowien Publicznych,

— Dwor Mejera — O$rodek Wypoczynkowy Politechniki Biatostockiej w Hotnach Mejera;
jednostki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio kwestorowi (kwestura lub pion
kwestora):

a) Dziat Finansowy,

b) Dziat Kosztow i Przychoddw,

c) Dziat Rozliczen Projektow,

d) Sekcja Materiatowo-Majatkowa,

e) Sekcja Rozliczen Finansowych,

f) Zesp6t Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowosci,

g) zastepca kwestora;

inne jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie odrebnych przepisow:

a) Liceum Ogdlnoksztatcace Politechniki Biatostockiej - podporzadkowane rektorowi.
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2. Wykaz organdw, kierownikow pionéw oraz jednostek organizacyjnych wraz z przypisanymi im
oznaczeniami okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.



DZIAL 1ll. ORGANIZACJA UCZELNI

§6

Kompetencie i zadania organéw Uczelni okreslone sg w Ustawie, Statucie oraz Regulaminie.

§7

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

studentow i doktorantow Uczelni.

. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych przez Ustawe lub Statut

do kompetencji innych organdéw Uczelni.

. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy oséb petnigcych funkcje kierownicze, dziekandw, dyrektordéw

I kierownikow jednostek organizacyjnych. Zakres czynno$ci 0sdb wymienionych w zdaniu pierwszym

okresla Regulamin.

. Rektor powotuje i odwotuje:

1) osoby petnigce funkcije kierownicze - z wtasnej inicjatywy, po zaopiniowaniu przez rade Uczelni;

2) dziekandw, dyrektordw i kierownikéw jednostek organizacyjnych - z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek osoby petnigcej funkcje kierownicza.

. Rektor moze odrebnym zarzadzeniem okresli¢ szczegétowe zadania i odpowiedzialnos¢ jednostek

organizacyjnych i pracownikdw oraz sposob postepowania na poszczegdinych etapach procesow

zachodzacych w Uczelni.

. Rektor moze tworzy¢ zespoty doradcze o charakterze badawczo-dydaktycznym lub dydaktycznym,

okreslajac zakres ich zadan.

§8

Osoby petnigce funkcje kierownicze i pierwszy zastepca rektora

. Osoby petnigce funkcje kierownicze bezpo$rednio nadzorujg i odpowiadajg za prawidtowg prace
piondw organizacyjnych.

. Osoby petnigce funkcje kierownicze samodzielnie podejmujg decyzje i podpisuja, w sposdb
umozliwiajacy identyfikacje osob podpisujacych (podpis i/lub piecze¢ stuzbowa), z podaniem daty
dokonania podpisu, wszelkie dokumenty w zakresie obszaru dziatalno$ci, za ktéry odpowiadajg,
z uwzglednieniem upowaznien szczegblnych, Statutu i uregulowan wewnetrznych Uczelni oraz
obowigzujacych przepisow.

. Osoby petnigce funkcje kierownicze odpowiadajg bezposrednio przed rektorem za prawidtowg
realizacje zadan w wyznaczonych obszarach dziatalno$ci Uczelni.

. Prorektor ds. nauki jest pierwszym zastepca rektora, zastepujgcym rektora we wszystkich sprawach
dotyczacych funkcjonowania Uczelni, w czasie jego nieobecnosci.

. Do uprawnien, zadan oraz obowigzkow 0séb petnigcych funkcje kierownicze stosuje sie odpowiednio
§ 12 - 13 Regulaminu.



10.

§9

Typy jednostek organizacyjnych

. Typami jednostek organizacyjnych Uczelni sg: wydzialy, instytuty, katedry, szkoty doktorskie, szkoty

ponadpodstawowe, jednostki administracji oraz jednostki ogéinouczelniane.

Wydziat jest jednostkg organizacyjng, w skiad ktérej wchodzi co najmniej jeden instytut.
W ramach instytutu moga by¢ tworzone katedry.

Jednostkami administracji sg: dziaty, sekcje, zespoty samodzielnych stanowisk oraz samodzielne
stanowiska, ktore moga nosi¢ inne nazwy, w tym: centra, dziekanaty, sekretariaty, biura.

W Uczelni mogg by¢ tworzone jednostki inne niz wymienione w ust. 1, w tym: kolegia, zaktady,
jednostki badawczo-rozwojowe, zespoty, pracownie, laboratoria, centra naukowe lub dydaktyczne,
studia, osrodki dydaktyczne, zaktady doswiadczalne, jednostki pomocnicze lub ustugowe.

§10

Zasady organizacji i dziatania jednostek organizacyjnych

. Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor na zasadach okreslonych

w Regulaminie oraz innych wewnetrznych aktach normatywnych.

Jednostki organizacyjne realizujg zadania w zakresie wynikajacym z Regulaminu oraz odrebnych

wewnetrznych aktow normatywnych.

Rektor, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika pionu, moze nadac jednostce organizacyjnej

wewnetrzny regulamin okreslajacy szczegdtowe zasady dziatania jednostki.

Jednostkq organizacyjng wiasciwg do realizacji okre$lonego zadania jest jednostka, do zakresu

dziatania ktorej nalezy sprawa.

W przypadku zadania wykraczajacego poza zakres dziatania jednej jednostki organizacyjnej, Rektor

wskaze jednostki wtasciwe do realizacji zadania i wyznaczy jednostke wiodaca, poprzez stosowng

dekretacje. Jednostka wymieniona w dekretacji jako pierwsza, jest jednostkg wiodaca, ktora otrzymuje

oryginat dokumentu, natomiast pozostate jednostki otrzymujg jego kopie. Jednostka wiodaca realizuje

zadanie we wspotpracy z pozostatymi wskazanymi w dekretacji jednostkami.

Jednostka organizacyjna wiasciwa do realizacji okreslonego zadania koordynuje prace wykonywane

przez jednostki organizacyjne wspotpracujgace przy realizacji tego zadania, w szczegélnosci:

1) udostepnia wspdtpracujgcym jednostkom organizacyjnym znajdujace sie w jej posiadaniu materiaty
zwigzane z zadaniem;

2) wnioskuje o przedstawienie przez wspdtpracujace jednostki organizacyjne niezbednych opinii,
informacji lub dokumentow i wskazuje termin ich przedstawienia.

Spory kompetencyjne zwigzane z realizacjg zadan przez jednostki organizacyjne rozstrzyga rektor.

Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych merytorycznie opracowuje jednostka organizacyjna,

w zakresie dziatania ktorej znajdujq sie sprawy wymagajgce unormowania, natomiast pod wzgledem

formalnoprawnym - Dziat Zarzadzania. Szczeg6towe zasady przygotowania wewnetrznych aktow

normatywnych okresla rektor.

Dokumenty, w tym projekty umow zawieranych z podmiotami zewnetrznymi, opracowuje wiasciwa

merytoryczna jednostka organizacyjna, w zakresie dziatania ktorej sie znajduja.

Dokumenty, w tym projekty uméw zawieranych z podmiotami zewnetrznymi, powinny by¢ podpisane

przez kierownika wiasciwej merytorycznej jednostki organizacyjnej oraz osobe przygotowujaca dane
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1.

pismo lub dokument, w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej (podpis i/lub pieczet
stuzbowa), z podaniem daty dokonania podpisu.

Osoby podpisujace dokumenty odpowiadajg za:

1) celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy;

2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami.

§11

. Przekazywanie i objecie funkcji lub stanowiska nastepuje w obecno$ci oséb zainteresowanych na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry zawiera:

1) wykaz przyjmowanych (przekazywanych) dokumentow;

2) wykaz spraw do zatatwienia (w toku zatatwiania);

3) wykaz sktadnikdw majatkowych sporzadzony na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej (arkusze spisowe) — w przypadku osob odpowiedzialnych materialnie.

W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, przetozony powotuje komisje

| przekazuje catos¢ spraw protokolarnie.

Sposob przekazywania i przechowywania dokumentéw w archiwum Uczelni okre$lajg odrebne

przepisy.
§12

Kierownik jednostki organizacyjnej

. Jednostkg organizacyjng Uczelni kieruje dziekan, dyrektor lub kierownik.

Kierownik jednostki organizacyjnej:

1) reprezentuje jednostke wobec innych jednostek organizacyjnych Uczelni;

2) podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych realizacji zadan jednostki organizacyjnej,
niezastrzezonych dla rektora, innych organdw lub 0s6b upowaznionych;

3) podpisuje, w sposoéb umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej (podpis ilub pieczeé
stuzbowa), z podaniem daty dokonania podpisu, opracowane w jednostce organizacyjnej pisma
dotyczace zakresu dziatania jednostki organizacyjnej lub dokumenty kierowane do podpisu rektora
lub 0séb upowaznionych.

Kierownik jednostki organizacyjnej w szczegdlnosci odpowiada za:

1) prawidtowg, efektywna i terminowg realizacje celow i zadan jednostki organizacyjnej, okreslonych
w Regulaminie oraz innych wewnetrznych aktach normatywnych;

2) wiasciwg organizacje pracy jednostki organizacyjnej i efektywne wykorzystanie czasu pracy
pracownikdw jednostki;

3) zapewnienie efektywnego i skutecznego przeptywu informacji w jednostce organizacyjnej oraz
pomiedzy jednostkg organizacyjng a innymi jednostkami i podmiotami zewnetrznymi, w tym
dostepu pracownikéw do informacji niezbednych do wtasciwej realizacji powierzonych im zadan;

4) zgodnos¢ dziatania jednostki organizacyjnej z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym za rzetelne
| terminowe gromadzenie, przekazywanie, wprowadzanie i aktualizacje danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,POL-on”;

5) merytoryczne opracowywanie propozycji rozwigzan z zakresu dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej, stanowigcych podstawe wewnetrznych aktéw normatywnych;
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6) opracowywanie projektow dokumentow, w tym umow zawieranych z podmiotami zewnetrznymi,

dotyczacych zakresu dziatalnosci kierowanej jednostki;

7) wyznaczanie pracownikom zadan realizowanych w ramach pracy jednostki organizacyjnej oraz

biezacq aktualizacje zakresow obowigzkéw podlegtych im pracownikdw;

8) przekazywanie pracownikom okresowych informacji 0 wynikach i efektach ich pracy oraz ocene

pracy bezposrednio podlegtych pracownikdw jednostki organizacyjne;j;

9) rozwoj zawodowy swoj i podlegtych pracownikéw;

) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania przez podlegtych pracownikow;

) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w jednostce organizacyjnej;

12) zabezpieczanie mienia Uczelni znajdujacego sie w dyspozyciji jednostki;

) gospodarowanie srodkami publicznymi zgodnie z zasadami gospodarki finansowej okre$lonymi
w szczegoinosci w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U.z2019r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z zakresem upowaznien okreslonym w niniejszym
Regulaminie lub udzielonym przez rektora pisemnie imiennym upowaznieniem;

14) wykonywanie kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej), zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami;

15) zapewnienie wykonania przez jednostke organizacyjng innych zadan wyznaczonych przez

przetozonych.

. Kierownik jednostki organizacyjnej sktada wnioski w sprawach pracowniczych, w tym dotyczacych
ustalenia wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania, odznaczania oraz karania
podlegtych pracownikow.

. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadzor nad udostepnianiem informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode wytacznie osobom dajgcym rekojmie zachowania
tej informacji w tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich pracy lub
petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku.

. Szczegdtowe zakresy obowigzkow kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji ustalajg
i podpisuja, w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej (podpis i/lub piecze¢ stuzbowa),
z podaniem daty dokonania podpisu, przetozeni. Zakresy te s $ciSle zwigzane z zakresami dziatan
ustalonych dla poszczegéinych jednostek oraz obejmujg czynno$ci przewidziane dla tych stanowisk.

. Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej moze utworzy¢
stanowisko zastepcy kierownika.

. Zastepca kierownika jednostki organizacyjnej wykonuje zadania okre$lone w zakresie obowigzkéw,
a takze zastepuje kierownika jednostki organizacyjnej w sprawach dotyczacych zakresu dziatan
jednostki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej nie zostato utworzone stanowisko zastepcy kierownika,
wyznacza, sposrod podlegtych sobie pracownikdw, osobe zastepujacg kierownika w czasie jego
nieobecnosci spowodowanej choroba, urlopem, podrozg stuzbowa lub inng wazna przyczyna.

§13

Obowiazki w zakresie gospodarki finansowej Uczelni

Zakres zadan, obowigzkdw i uprawnient osob petnigcych funkcje kierownicze, kanclerza, dziekandw,
dyrektordw oraz innych kierownikdw jednostek organizacyjnych uczelni, dotyczacych gospodarki
finansowej Uczelni, okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 14

. Szczegdtowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okre$lajg ich zakresy
obowigzkow.

. Zakresy obowigzkow przygotowujg przetozeni pracownikdw, a w przypadku nauczycieli akademickich
-w uzgodnieniu wspolnie:

1) w zakresie dziatalno$ci badawczej - dyrektor instytutu;

2) w zakresie dziatalno$ci dydaktycznej i organizacyjnej - dziekan wydziatu.

. Za wiasciwe wykonanie czynnosSci przewidzianych dla poszczegdinych stanowisk pracy
odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

. Kazdego pracownika obowigzuje znajomosc¢ i przestrzeganie przepisow zawartych w wewnetrznych
| zewnetrznych aktach normatywnych w zakresie niezbednym do wiasciwego wykonywania
powierzonych obowigzkéw oraz zwigzanych z funkcjonowaniem uczelni publiczne;.

§15

Jednostki organizacyjne administracji

. Dziat moze zosta¢ utworzony w przypadku, gdy rodzaj spraw i zakres pracy wymaga co najmnie
4 pracownikdw, w tym kierownika.

. Sekcja moze zosta¢ utworzona w przypadku, gdy rodzaj spraw i zakres pracy wymaga co najmniej
2 pracownikow, w tym kierownika.

. Zespot samodzielnych stanowisk moze zosta¢ utworzony w przypadku, gdy rodzaj spraw i zakres
pracy wymaga co najmniej 2 pracownikow.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracownikow obstugi mogq by¢ zorganizowani w brygady
podporzadkowane kierownikowi dziatu lub pracownikom zajmujgcym samodzielne stanowiska pracy.
Brygada liczy co najmniej 3 pracownikow.

. Jednostki organizacyjne administracji tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek osoby petnigcej funkcje kierownicza.

. Jednostki organizacyjne administracji na wydziatach tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor z wkasnej
inicjatywy lub na wniosek dziekana.

§16

Jednostka ogélnouczelniana

. Jednostka ogolnouczelniana wykonuje wyodrebnione zadania zwigzane z dziatalnoscig catej Uczelni.
. Jednostkg ogolnouczelniang kieruje kierownik.

. Jednostke ogdInouczelniang tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika pionu.

. W jednostce ogdlnouczelnianej, rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika, moze powotac¢
rade jednostki, petnigca funkcje doradcze.
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DZIAL IV. STRUKTURA WYDZIALU
§17

Wydziat

. Wydziat jest jednostkg organizacyjng Uczelni realizujgcg dziatalno$¢ dydaktyczng na okreslonym
kierunku lub kierunkach studiow w jednej dziedzinie nauki lub sztuki lub w czesci dziedziny nauki lub
sztuki.

. W skiad wydziatu wchodzi co najmniej jeden instytut prowadzacy dziatalno$¢ naukowg w zakresie
okreslonej dyscypliny naukowej, ktéra podlega ewaluacji dziatalnosci naukowej przeprowadzanej na
podstawie odrebnych przepisow.

. Wydziat tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor, po zasiegnieciu opinii senatu.

. Wydziatem kieruje dziekan. Rektor, na wniosek dziekana, moze powotaC zastepce lub zastepcow
dziekana. Zastepca dziekana moze postugiwac sie zamiennie nazwa ,Prodziekan”.

. Dziekanem moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w Uczelni jako w podstawowym miejscu
pracy na stanowisku profesora lub profesora uczelni.

. Dziekana powotuje na okres kadencji senatu i odwotuje rektor.

. Dziekan kieruje pracg, zapewnia wykonanie zadan wydziatu i odpowiada za organizacje wydziatu
przed rektorem.

. Dziekan sprawuje nadzér nad dziatalnoscig dydaktyczng wydziatu i odpowiada za wyniki
tej dziatalno$ci przed prorektorem ds. ksztatcenia.

Dziekan jest odpowiedzialny w szczegdInosci za:

1) koordynowanie dziatalno$ci badawczej instytutow (w przypadku, gdy wydziat posiada wiecej niz

jeden instytut);

2) dbanie o rozw6j dydaktyczny pracownikéw wydziatu;

3) zarzadzanie laboratoriami funkcjonujacymi na wydziale, w tym w zakresie spraw finansowych;

4) organizacije ksztatcenia na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz studiach podyplomowych,
w tym ustalanie szczegdtowego planu zaje¢ dydaktycznych idokonywanie rozdziatu zaje¢
dydaktycznych prowadzonych przez pracownikéw zatrudnionych w instytutach;
ocene jako$ci ksztatcenia na kierunkach studiow prowadzonych na wydziale;
nadzér nad ofertg edukacyjng wydziatu;
merytoryczne opracowanie programow studiéw realizowanych na wydziale;
merytoryczne opracowanie programéw studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia
na wydziale;

9) kierowanie pracq dziekanatu i sekretariatu;

10) sktadanie wnioskow do rektora w sprawie zmian struktury organizacyjnej wydziatu;

11) sktadanie wnioskdw do rektora w sprawach pracowniczych zwigzanych z prowadzong na wydziale

dziatalno$cig dydaktyczna, w tym w sprawach dotyczacych zatrudnienia nauczycieli akademickich
w grupie pracownikow dydaktycznych i niebedacych nauczycielami akademickimi;

12) opiniowanie wnioskow sktadanych przez dyrektora instytutu do rektora w sprawach pracowniczych

zwigzanych z prowadzong w instytucie dziatalno$cig naukowg;

13) zapewnianie realizacji na wydziale wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni;

14) dbanie o zapewnienie pensum wszystkim pracownikom wydziatu;

15) wspotpraca z innymi wydziatami w celu zapewnienia najwyzszej jako$ci ksztatcenia;

5
6
7
8

~—_— ~— ~— ~—
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10.
1.

16) wykonywanie innych polecen przetozonych.
Do zakresu obowigzkow oraz uprawnien dziekana stosuje sie odpowiednio § 12 - 13 Regulaminu.
Na wydziale, rektor na wniosek dziekana, moze powota¢ rade jednostki, petnigca funkcje doradcze.

§18

. Jednostkami organizacyjnymi wydziatu sg;

1) instytut, w ramach ktérego moga by¢ tworzone katedry;

2) laboratorium;

3) sekretariat;

4) dziekanat.

Jednostkami organizacyjnymi wydzialu mogg by¢ inne jednostki o charakterze badawczym,
badawczo-dydaktycznym, dydaktycznym lub pomocniczym.

Dziekan, w celu biezacej organizacji dziatalnoSci dydaktycznej na kierunkach studiow
przyporzadkowanych do dyscyplin naukowych realizowanych w instytutach, moze powota¢ zespoty
dydaktyczne, niebedace jednostkami organizacyjnymi, ztozone z pracownikéw dydaktycznych oraz
badawczo-dydaktycznych instytutow.

Dziekani wydziatbw mogg powota¢ wspdine zespoty dydaktyczne niebedace jednostkami
organizacyjnymi, ztozone z pracownikéw dydaktycznych oraz badawczo-dydaktycznych instytutow,
celem prowadzenia dydaktyki ogélnowydziatowej lub migdzywydziatowe;.

Zespotem dydaktycznym kieruje dziekan lub wyznaczony przez niego koordynator zespotu.

§19

Instytut

. Instytut jest jednostkg organizacyjng wydziatu.

Instytut prowadzi dziatalnos¢ naukowg w zakresie okreslonej dyscypliny naukowej, ktora podlega

ewaluacji dziatalno$ci naukowej przeprowadzanej na podstawie odrebnych przepisow.

Instytut tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor, po zasiegnieciu opinii senatu.

Rektor moze utworzyc¢ instytut, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dziekana wydziatu zaopiniowany

przez prorektora ds. nauki, jezeli:

1) co najmniej 12 pracownikow ztozy o$wiadczenie upowazniajgce do zaliczenia ich do liczby
pracownikow prowadzacych dziatalno$¢ naukowa w danej dyscyplinie naukowej;

2) w wyniku ewaluacji dziatalno$ci naukowej przeprowadzonej na podstawie odrebnych przepisow,
decyzjg administracyjng ministra wtadciwego ds. szkolnictwa wyzszego inauki, dyscyplinie
naukowej zostata przyznana co najmniej kategoria naukowa B.

Rektor likwiduje instytut, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dziekana zaopiniowany przez prorektora

ds. nauki, w ktorym:

1) mniej niz 12 pracownikow zlozy o$wiadczenie upowazniajgce do zaliczenia ich do liczby
pracownikow prowadzacych dziatalno$¢ naukowa w danej dyscyplinie naukowej; lub

2) na podstawie wynikow ewaluacji dziatalnosci naukowej przeprowadzonej na podstawie odrebnych
przepisow, decyzjq administracyjng ministra witasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki,
dyscyplinie naukowej przyznana zostata kategoria naukowa C.

Rektor tworzy lub likwiduje instytut z poczatkiem roku akademickiego.
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1.

12.
13.

14.

Instytutem kieruje dyrektor.

Dyrektorem instytutu moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w Uczelni jako w podstawowym

miejscu pracy na stanowisku profesora lub profesora Uczelni.

Dyrektora instytutu powotuje na okres kadencji senatu i odwotuje rektor.

Dyrektor instytutu sprawuje nadzoér nad dziatalnoscig naukowq instytutu i odpowiada za wyniki

tej dziatalno$ci przed prorektorem ds. nauki.

Do zadan dyrektora instytutu nalezy w szczegoélnosci:

1) dbanie o rozwdj naukowy pracownikéw instytutu;

2) sktadanie wnioskdw do rektora w sprawach pracowniczych zwigzanych z prowadzong
w instytucie dziatalno$cig naukowa, w tym w sprawach dotyczacych zatrudnienia nauczycieli
akademickich w grupie pracownikow badawczo-dydaktycznych i badawczych po zaopiniowaniu
przez dziekana;

3) zgtaszanie dziekanowi wnioskéw w sprawie inwestycji w obszarze dziatalnosci badawczej,
w szczegdlnosci w laboratoriach na wydziale;

4) zapewnianie realizacji w instytucie wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni;

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w wewnetrznych aktach normatywnych Uczelni;

6) wykonywanie innych polecen przetozonych.

Do zakresu obowigzkéw oraz uprawnien dyrektora stosuje sie odpowiednio § 12 - 13 Regulaminu.

W instytucie prowadzacym dziatalno$¢ naukowg w dyscyplinie naukowej, w ktorej Uczelnia posiada

uprawnienia do nadawania stopni naukowych lub stopni w zakresie sztuki, Senat tworzy rade

dyscypliny. Dyrektor instytutu wchodzi w sktad rady dyscypliny. Zadania rady dyscypliny okresla Statut
oraz inne wewnetrzne akty normatywne.

Do pracownikéw zatrudnionych w instytucie, w ramach ktérego nie zostaty utworzone katedry, stosuje

sie odpowiednio § 20 ust. 4-6 Regulaminu.

§20

Katedra

. Katedra jest jednostkg organizacyjng instytutu, skupiajacq dziatalno$¢ w ramach okre$lone;

lub okreslonych specjalno$ci naukowych.

Katedre tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor, po zasiegnieciu opinii senatu, z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek dyrektora instytutu, zaopiniowany przez dziekana wydziatu.

Katedra moze zosta¢ utworzona, gdy w jej sktad bedzie wchodzito co najmniej 10 nauczycieli
akademickich prowadzacych dziatalnos¢ naukowa w danej dyscyplinie naukowej, w tym co najmniej
dwie osoby zatrudnione na stanowisku profesora lub profesora uczelni.

Do katedry przypisani sg rowniez nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach
dydaktycznych, prowadzacy zajecia dydaktyczne na kierunkach studidw przyporzadkowanych
do danej dyscypliny naukowej i zwigzanych z dziatalnoscig danej katedry.

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach badawczych oraz badawczo-dydaktycznych,
za prowadzong dziatalnos¢ naukowg odpowiadajg merytorycznie przed dyrektorem instytutu.
Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach badawczo-dydaktycznych oraz dydaktycznych,
za prowadzong dziatalnos¢ dydaktyczng odpowiadajg merytorycznie przed dziekanem wydziatu.

Za organizacje pracy katedry odpowiada kierownik katedry. Rektor powotuje kierownika katedry
na wniosek dyrektora instytutu, zaopiniowany przez dziekana wydziatu.
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§ 21

Laboratorium i inne jednostki organizacyjne wydziatu
Laboratoria i inne jednostki organizacyjne o charakterze badawczym, badawczo-dydaktycznym,
dydaktycznym lub pomocniczym tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
dziekana.

§22

Dziekanat
Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy:
1) zatatwianie spraw administracyjnych zwigzanych z procesem studiowania na wydziale;
2) prowadzenie biezacej ewidencji liczby studentéw na wydziale;
3) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych studentow;
4) zlecenie wydruku, przedtuzanie waznosci i wydawanie elektronicznych legitymacji studenckich
oraz prowadzenie rejestru wydanych legitymacjj;
5) ewidencja drukdéw Scistego zarachowania (w szczegolno$ci elektroniczne legitymacje studenckie,
hologramy, dyplomy ukonczenia studiow);
6) sporzadzanie list studentéow z podziatem na grupy oraz przekazywanie ich jednostkom
prowadzacym zajecia dydaktyczne; udostepnianie list w systemie informatycznym;
7) obstuga studentéw w uczelnianej bazie i systemach informatycznych;
8) przygotowywanie kart okresowych osiggnie¢ studenta, protokotdw  zaliczeniowych
| egzaminacyjnych;
9) sporzadzanie harmonograméw egzamindw;
10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow: przygotowywanie decyz;ji
0 skresleniu, skierowaniu na powtorzenie, pism w sprawie udzielenia urlopu, innych;
11) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen w indywidualnych sprawach studentéw (do bankéw, WKU
i innych) oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
12) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentdéw przechowywanych, opracowywanych
i przyjmowanych przez Dziekanat;
13) przygotowanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego oraz protokotdw komisji egzaminéw
dyplomowych;
14) sporzadzanie kart przebiegu studiow;
15) sporzadzanie dyploméw i suplementéw do dyploméw;
16) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen studentdw we wspotpracy z Dziatem Spraw
Personalnych;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Swiadczen dla studentéw;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi;
19) monitorowanie optat wnoszonych przez studentow (prowadzenie ewidencji wptat studentéw);
prowadzenie czynno$ci przedwindykacyjnych z tytutu niewniesienia optat za ustugi edukacyjne;
20) sporzadzanie sprawozdan, w tym na potrzeby rektora, GUS;
21) sprawdzanie poprawno$ci migracji danych w Zintegrowanym Systemie Informacji 0 Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on;
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22) wykonywanie innych polecen przetozonych.
§23

Sekretariat
Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng jednostek organizacyjnych wydziatu;
2) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia pracownikdéw w ramach wydziatu;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z obsadgq kadrowg na kierunkach studiéw prowadzonych

na wydziale;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni i tytutu naukowego na potrzeby rad
dyscyplin;

5) obstuga administracyjna wnioskdéw i sprawozdan z prowadzonych przez pracownikdéw prac
naukowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig finansowg wydziatu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig naukowg doktorantéw w Scistej wspotpracy
z dyrektorem Szkoty Doktorskiej Politechniki Biatostockiej;

8) przygotowywanie zbiorczych wnioskdw i sprawozdan z dziatalno$ci naukowej instytutow;

9) przygotowywanie i prowadzenie prac zwigzanych ze wspdipracq naukowg i organizacyjng
z jednostkami krajowymi i zagranicznymi;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ naukowg

instytutow, dydaktyczng i organizacyjng wydziatu ze zrodet krajowych i zagranicznych

(np. prowadzenie spraw zwigzanych z funduszami UE, funduszami celowymi itp.);

przygotowywanie i ewidencja umow cywilnoprawnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng nauczycieli akademickich;

prowadzenie ewidencji wyjazdow;

udziat w przygotowaniu i realizacji konferencji naukowych na wydziale;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich,

w tym: ewidencjonowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego, ewidencjonowanie i rozliczanie

godzin ponadwymiarowych i zleconych, przygotowywanie uméw zlecenia z tytutu prowadzenia

zaje¢ dydaktycznych przez osoby niebedace nauczycielami akademickimi, spraw wynikajacych

z prowadzonych prac dyplomowych;

16) przekazywanie zestawien zbiorczych w zakresie wykonania pensum dydaktycznego i godzin
ponadwymiarowych do Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki;

17) sporzadzanie oferty edukacyjnej wydziatu i przekazywanie jej do Centrum Rekrutacji i Wspierania
Edukacji oraz Biura Wspotpracy Miedzynarodowej, a takze pomoc przy biezacej aktualizacji
wykazu kierunkow studiow prowadzonych w Uczelni;

18) wykonywanie innych polecen przetozonych.

11
12
13
14
15

—_— ~— — ~— ~—
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§24
Centrum Popularyzacji Matematyki ,,SIGNUM”

1. Centrum Popularyzacji Matematyki ,SIGNUM”, zwane dalej ,SIGNUM’, jest jednostkg
organizacyjng podporzadkowang dziekanowi Wydziatu Informatyki.

2. SIGNUM prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng skierowang do mtodziezy, studentéw oraz nauczycieli
akademickich.

3. Do celéw i zadan SIGNUM, naleza;

1) wzbudzanie zainteresowania matematyka, technikg i nauka;

2) propagowanie matematyki;

3) poszerzanie i pogtebianie wiedzy matematycznej;

4) wyréwnywanie szans edukacyjnych mtodziezy;

5) promocja Politechniki Biatostockiej wérdd uczniow szkot Biategostoku i regionu;
6) zainteresowanie mtodziezy studiami matematycznymi i technicznymi;

7) popularyzacja nauki w obszarze dziatania Politechniki Biatostockie;.

4. Pracg SIGNUM Kkieruje kierownik powotywany i odwotywany przez rektora na wniosek dziekana
Wydziatu Informatyki, spo$réd nauczycieli akademickich zatrudnionych w instytutach dziatajacych na
Wydziale Informatyki.

5. Do obowigzkow kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw dziatania SIGNUM;
2) nadzor nad realizacjq celéw i zadan SIGNUM;
3) zarzadzanie biezacq dziatalnoscig SIGNUM.

§25

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na wydzialowym stanowisku ds. informatyki
nalezy:
1) opieka nad siecig strukturalng w budynku wydziatu;
2) pomoc informatyczna w budowie stanowisk badawczych i dydaktycznych w laboratoriach
wydziatu;
) instalacja i konserwacja oprogramowania na komputerach administracji i w Dziekanatach;
) administrowanie serwerami (system Linux);
5) administracja i konserwacja sieci komputerowych;
) pomoc techniczna dla uzytkownikdéw oprogramowania i ustug sieciowych (poczta elektroniczna,
transfer plikow, konfiguracja sieci i zabezpieczen, itp.);
7) biezace naprawy i modernizacja okablowania strukturalnego;
8) Scista wspdipraca z Uczelnianym Centrum Informatycznym oraz Centrum Komputerowych Sieci
Rozlegtych;
9) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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DZIAL V. SZKOLA DOKTORSKA
§26

W Szkole Doktorskiej Politechniki Biatostockiej Uczelnia ksztatci doktorantow.

Szkota Doktorska Politechniki Biatostockiej, zwana dalej ,Szkotg doktorskg’, jest jednostkg
organizacyjng kierowang przez dyrektora.

Dyrektorem Szkoty doktorskiej moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy tytut profesora lub
stopnien doktora habilitowanego, zatrudniony w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy.

W Szkole doktorskiej dziata rada naukowa szkoty, w sktad ktérej wchodza dyrektor Szkoty doktorskiej
jako przewodniczacy oraz kierownicy dyscyplin.

Dyrektora Szkoty doktorskiej powotuje rektor na okres kadencji senatu, po zaopiniowaniu przez senat.
Do zakresu obowigzkéw oraz uprawnien dyrektora stosuje sie odpowiednio § 12 - 13 Regulaminu.
Dyrektora szkoty doktorskiej i kierownika dyscypliny odwotuje rektor.

Kierownika dyscypliny powotuje rektor na wniosek dyrektora Szkoty doktorskiej, po zaopiniowaniu
przez rade dyscypliny.

Szczegotowe zasady dziatania Szkoty doktorskiej okresla ,Regulamin Szkoty Doktorskiej Politechniki
Biatostockiej” uchwalony przez senat Uczelni.

10. Szkote doktorska tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor, po zasiegnigciu opinii senatu.
11. Nadzér nad Szkotg doktorskg sprawuje prorektor ds. nauki.
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DZIAL V1. PION REKTORA

§27

Do zakresu dziatania Dziatu Zarzadzania, w ramach ktérego funkcjonuje Sekcja ds. Prawnych
i Sekcja ds. Organizacyjnych (wraz z Kancelarig 0gélna), nalezy:

1)

w zakresie spraw prawnych:

a) wsparcie prawne i organizacyjne rektora, biezace informowanie o wprowadzonych zmianach
w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym dziatalnosci Uczelni,

b) przedstawianie wnioskéw w zakresie zmian prawnych Uczelni,

c) formalnoprawne opracowywanie projektéw wewnetrznych aktdw normatywnych przygotowanych
merytorycznie przez poszczegoine jednostki organizacyjne Uczelni, w zakresie ktorych znajdujg
sie sprawy wymagajace unormowania oraz ich nowelizacja,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z posiedzeniami Senatu Uczelni,

e) rejestrowanie, rozpowszechnianie i przechowywanie oryginatbw wewnetrznych aktéw
normatywnych uczelni,

f) uwierzytelnianie kopii wewnetrznych aktéw normatywnych uczelni,

g) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie kompetenciji Dziatu oraz
ich aktualizacja,

h) koordynowanie i nadzér na sprawami udzielania informacji publicznych, prowadzenie rejestru
udzielonych informacji i decyzji o odmowie ich udzielenia,

i) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z procedurg udzielania petnomocnictw i upowaznien,
opracowywanie wzorow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez rektora,

i) przygotowanie projektéw pism z zakresu dziatania Dziatu, prezentujgcych stanowisko organéw
Uczelni, przygotowywanie i opracowanie projektdw instrukcji, pism i zarzadzen w zakresie
dziatalno$ci Dziatu;

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) przydzielanie spraw kierowanych do rektora do zatatwienia przez wtasciwe jednostki organizacyjne
administracji Uczelni,

b) wstepna analiza dokumentow kierowanych do Biura Radcodw Prawnych oraz ich dekretacja,

c) prowadzenie rejestrow umow podpisywanych przez rektora,

d) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez rektora, z wyjatkiem rejestru
petnomocnictw i upowaznien w systemie POL-on oraz dotyczacych ochrony danych osobowych
prowadzonych przez odrebne jednostki,

e) uwierzytelnianie kopii dokumentéw zwigzanych z utworzeniem Uczelni, wyborem rektora,
upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez rektora,

f) przyjmowanie, wysytanie i segregowanie korespondencji uczelnianej, prowadzenie ewidencji
wydatkéw poszczegolnych jednostek zwigzanych z dziataniem Kancelarii Ogéinej,

g) w zakresie obstugi rady Uczelni:

— wsparcie organizacyjne rady Uczelni w organizacji posiedzen organu,
— przygotowywanie materiatdw na posiedzenie organu,

h) w zakresie obstugi rektora i prorektorow:

— prowadzenie sekretariatu rektora i nadzér nad prowadzeniem sekretariatu prorektorow,
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— przygotowywanie dokumentdéw, materiatow i uwag dotyczacych poszczegélnych spotkan
rektora i prorektorow,

— przygotowanie spotkan organizowanych z inicjatywy rektora, prorektorow oraz zapewnienie ich
obstugi,

— koordynowanie dziatania Pocztu Sztandarowego Uczelni,

— prowadzenie ewidencji polecen stuzbowych wydawanych przez rektora, informowanie

jednostek organizacyjnych o ich tresci i przekazywanie kopii polecen do Dziatu Realizacji,

prowadzenie ewidenciji kontroli zewnetrznych i przechowywanie dokumentéw z kontroli;

3) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§28

Do zakresu dziatania Dziatu Realizacji nalezy:

1) nadzér nad realizacjg polecen stuzbowych rektora oraz przedstawianie rezultatow ich realizaciji;

2) koordynacja i nadzér nad dziatalno$cig wszystkich jednostek organizacyjnych Politechniki
Biatostockiej w zakresie tworzenia, realizacji i monitoringu celow strategicznych Uczelni;

3) inicjowanie, koordynowanie i udziat w pracach nad strategig Uczelni;

4) monitoring stopnia realizacji celow i zadan Uczelni;

5) koordynacja i nadzér nad dziatalnoScig wszystkich jednostek Uczelni w zakresie prawidtowego,
rzetelnego i terminowego wprowadzania oraz uzupetniania danych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on;

6) nadzér nad procesem przyznawania dostepu i nadawania uprawnien pracownikom do systemu
POL-on;

7) weryfikacja tresci wnioskow o nadanie uprawnien pracownikom do systemu POL-on, w zakresie
zawartych informaciji;

8) koordynacja i nadzér nad prawidtowa wspotpracq wszystkich uczestnikdw procesu raportowania
danych Uczelni do systemu POL-on;

9) raportowanie rektorowi o stanie realizacji zadan w zakresie przekazywania danych do systemu
POL-on;

10) inicjowanie i koordynacja prac nad optymalizacjq procesu przekazywania danych oraz podejmowanie
dziatar majacych na celu wypracowanie nowych rozwigzan dla zadan dotyczacych zasilenia systemu
POL-on w wymagane informacje;

11) koordynacja w zakresie migracji danych do systemu POL-on;

12) monitorowanie zmian odno$nie sprawozdawczosci i zakresu danych raportowanych do systemu
POL-on;

13) weryfikacja i analiza wymogdw systemu POL-on, odno$nie spetienia wymagan przez aplikacje
Uczelni zasilajgce system POL-on;

14) przygotowanie harmonograméw zadan w procesie przekazywania danych do systemu POL-on,
wynikajacych z obowigzkdw migracyjnych i sprawozdawczych;

15) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien w zakresie dostepu do systemu POL-on oraz danych
gromadzonych w tym systemie, wydawanie oraz prowadzenie ich rejestru;

16) sprawozdawczo$¢ systemu POL-on;
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17) administrowanie, koordynowanie oraz monitorowanie spraw zwigzanych z elektroniczng Platformg
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w tym przekazywanie informacji wtadzom Uczelni odnosnie
do spraw przekazywanych za posrednictwem ePUAP-u, zgodnie z ich pionem kompetencii;

18) nadawanie uprawnien pracownikom do Jednolitego Systemu Antyplagiatowego (JSA) oraz nadzor nad
procesem przyznawania dostepu do systemu JSA w Uczelni;

19) koordynowanie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw wptywajacych do rektora;

20) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§29

Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Personalnych nalezy:
1) w zakresie spraw personalnych:

a)

DO O O T

)
)
)
)

prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz zmiang
warunkow pracy i ptacy,

prowadzenie akt osobowych pracownikdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej,

wydawanie $wiadectw pracy i zaSwiadczen potwierdzajacych zatrudnienie pracownikow,
sprawdzanie prawidtowosci przygotowania dokumentow dotyczacych zawieranych umoéw
cywilnoprawnych, w zakresie okre$lonym w odrebnych wewnetrznych przepisach,

prowadzenie rejestrow umdw zlecenia i uméw o dzieto w zakresie okreSlonym w odrebnych
wewnetrznych przepisach,

systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS w programie Ptatnik (zgtaszanie,
wyrejestrowanie, aktualizacja danych),

pomoc w kompletowaniu dokumentacji w zwigzku z ustaleniem uprawnien emerytalno-
rentowych,

wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,

przygotowanie dokumentéw dotyczacych dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom
Uczelni,

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderdw i odznaczen panstwowych,
resortowych, nagréd ministra, nagrod Rektora oraz prowadzenie niezbednej ewidencji po
zatwierdzeniu tych wnioskow,

wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie kadrowo—ptacowym,

wprowadzanie danych dotyczacych pracownikéw Uczelni do systemu POL-on,

merytoryczne opracowywanie wewnatrzuczelnianych aktéw w zakresie przedmiotu dziatania
Dziatu,

sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i raportow do instytucji zewnetrznych (m.in. PFRON, GUS)
oraz wspotpraca z wiasciwymi Urzedami, w tym Urzedem Pracy, Urzedem Wojewddzkim i innymi,
sporzadzanie raportéw, sprawozdan w zakresie zatrudnienia na potrzeby wewnetrzne Uczelni,
zgtaszanie i wyrejestrowywanie studentow i doktorantéw do ubezpieczen zdrowotnych,

ogdlIna kontrola czasu pracy i dokumentdéw zwigzanych z jego ewidencja;

2) w zakresie spraw socjalnych:

a)
b)

obstuga administracyjna dziatalnoSci socjalnej w Uczelni,
gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych oraz przydzielanie
$wiadczen socjalnych osobom uprawnionym w oparciu 0 obowigzujgce regulaminy,
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c) opracowanie projektu planu finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej,
e) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem uczestnictwa w imprezach kulturalno-
o$wiatowych, sportowo-rekreacyjnych i turystycznych,
f) prowadzenia rozliczeh zwigzanych z dofinansowaniem wczasow turystycznych, kolonii i obozéw,
g) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem paczek $wigtecznych i organizacjg imprez
choinkowych,
h) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznaniem i wyptatq pozyczek na cele ujete
w regulaminie ZFSS,
i) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej dziatalnosci socjalnej;
3) w zakresie pfac i ubezpieczen spotecznych:
a) naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz sporzadzanie list ptac,
) obliczanie zasitkdw ZUS i sporzadzanie odpowiedniej dokumentacii,
c) dokonywanie wtasciwych naliczen sktadek ZUS i podatku dochodowego od osob fizycznych,
) sporzadzanie miesiecznych rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek
przekazywanych do ZUS i przekazywanie dyspozycji przelewu,
e) prowadzenie ewidenciji i dokumentacji ptacowej, w tym kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,
f) sporzadzanie danych do sprawozdan oraz deklaraciji i raportéw do instytucji zewnetrznych (m.in.
ZUS, US, GUS - w tym Z-03, Z-06, Z-12;)
g) sporzadzanie zaswiadczen o dochodach do celow emerytalno-rentowych,
h) przygotowywanie danych do sporzadzenia planu w zakresie osobowego funduszu ptac Uczelni,
wedtug dziatalnosci i jednostek,
i) realizacja zaje¢ egzekucyjnych oraz potracen z wynagrodzen pracownikow, biezace zatatwianie
zwigzanej z tym korespondenciji,
i) wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie kadrowo—ptacowym,
k) udzielanie informacji odnosnie do wynagrodzen zatrudnionym pracownikom,
) wydawanie pracownikom zaswiadczen i innych dokumentéw ptacowych,
m) biezace kompletowanie dokumentéw ptacowych oraz wilasciwe ich przechowywanie
i zabezpieczenie;
4) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 30

1. Do zakresu dziatania Dziatu Promocji, w ramach ktérego funkcjonuja poszczegélne sekcje,
w tym Akademicka Rozgtosnia Radiowa Politechniki Biatostockiej ,Radio AKADERA” nalezy:
1) prowadzenie spojnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki promocyjnej Uczelni;

2) koordynacja wszelkich dziatarn promocyjnych stuzacych kreowaniu pozytywnego wizerunku
Uczelni oraz jej oferty edukacyjnej;

3) centralna organizacja, koordynacja i logistyka wszystkich promocyjnych wydarzer na Uczelni,
we wspotpracy z poszczegoinymi jednostkami organizacyjnymi;

4) planowanie i koordynacja kampanii marketingowych Uczelni;

5) opracowywanie i aktualizacja materiatéw informacyjnych i reklamowych Uczelni w zakresie dziatan
promocyjnych;

6) akceptowanie materiatdw zawierajacych godto lub logo Uczelni;
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7) przygotowywanie i zamawianie materiatdw promocyjnych zawierajgcych godto lub logo Uczelni,
w tym wzory akcydensow i elementow wystawienniczych, gadzety reklamowe;

8) nadzor nad funkcjonowaniem uczelnianych serwisow internetowych (w tym przebudowa,
projektowanie i opracowywanie nowych stron, zatwierdzanie stron oraz redagowanie);

9) prowadzenie gtownej strony internetowej Uczelni i oficjalnych profili Uczelni w mediach
spoteczno$ciowych i informowanie otoczenia o wydarzeniach uczelnianych, uroczystosciach,
konferencjach, seminariach naukowych, spotkaniach organizowanych na Uczelni, rankingach,
nagrodach, nominacjach, konkursach;

10) prowadzenie i aktualizacja istniejgcych serwisdbw www Uczelni (tresci, moduty, uzyteczno$ci)
w miare potrzeb i zgtoszen poszczegolnych jednostek;
11) przygotowywanie i wysytka newslettera ogéinouczelnianego;
12) redakcja czasopisma ogodlnouczelnianego ,Zycie Politechniki’;
13) przygotowywanie i aktualizacja prezentaciji oraz filméw i spotow promocyjnych o Uczelni;
14) organizacja, udziat i reprezentowanie Uczelni w kraju w targach, wyjazdach oraz spotkaniach
0 charakterze promocyjnym we wspdtpracy z jednostkami prowadzacymi rekrutacje na Uczelni;

15) organizacja konferencji prasowych oraz tworzenie informacji prasowych spéjnych z politykg
wizerunkowg Uczelni we wspotpracy z rzecznikiem prasowym Uczelni;

16) wspotpraca ze Srodowiskiem dziennikarskim oraz kontakt z mediami, w czasie nieobecnosci
rzecznika prasowego (w zakresie ustalonym z rzecznikiem prasowym);

17) organizacja uroczystosci ogélnouczelnianych, w tym w zakresie immatrykulacji studentéw
| doktorantow;

18) pozyskiwanie wspolnie z wiasciwymi jednostkami merytorycznymi patronéw, w tym medialnych
oraz partnerdw i sponsoréw zewnetrznych w zakresie finansowania akcji promocyjnych i wydarzen
na Uczelni;

19) prowadzenie dziatan zmierzajacych do uatrakcyjnienia oferty ,Radia AKADERA” oraz zwiekszenia
jego stuchalnosci, a takze liczby reklamodawcow;

20) wykonywanie innych polecen przetozonych.

2. Szczegotowy zakres dziatania Radia AKADERA okre$la Regulamin Akademickiej Rozgto$ni Radiowej
Politechniki Biatostockiej "Radio AKADERA", ktory stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 31

Do zakresu dziatania Dziatu Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1) prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Uczelni obejmujacych zagadnienia organizacii
i funkcjonowania tych jednostek;

2) opracowywanie rocznych plandw kontroli w jednostkach organizacyjnych Uczelni;

3) badanie zgodnosci kontrolowanych zagadnien z obowigzujacym prawem;

4) badanie prawidtowo$ci wykorzystania, gospodarowania i ochrony sktadnikéw majatkowych Uczelni;

5) sprawdzanie legalno$ci, rzetelnosci oraz celowo$ci operacji finansowych zwigzanych z badang
dziatalnoscia;

6) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

7) sporzadzanie protokotow i opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych i kontroli ich realizaci;

8) wskazywanie sposobow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowo$ci i uchybied ujawnionych
w trakcie kontroli;
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9) wykonywanie innych polecen przetozonych.
§32

Do zakresu dziatania Biura ds. Ochrony Danych nalezy nadzér merytoryczny nad prawidtowym

przebiegiem procesow przetwarzania danych osobowych w Uczelni, w tym:

1) prowadzenie wewnetrznego rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
wszystkich kategorii czynno$ci przetwarzania danych osobowych;

2) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych w Uczelni do przetwarzania danych osobowych;

3) weryfikacja poprawnosci upowaznien do przetwarzania danych osobowych, opracowanych przez
jednostki organizacyjne, w zakresie dziatania ktorych znajdujq sie sprawy wymagajace udzielenia
upowaznienia;

4) pomoc merytoryczna na etapie analizy ryzyka dla danych osobowych przeprowadzanej
w jednostkach organizacyjnych, opiniowanie koncowego raportu oceny ryzyka w Uczelni oraz
opiniowanie i wspieranie rozwigzan zwigzanych z istniejagcym ryzykiem dla danych osobowych;

5) wspdtpraca z inspektorem danych osobowych w zakresie:

a) sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) zgtaszania podmiotom danych i organowi nadzorczemu naruszen ochrony danych osobowych,

c) innych spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Uczelni;

6) Scista wspotpraca z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony informacii
niejawnych;

7) zapewnienie, we wspotpracy z inspektorem danych osobowych, prawidiowego wypetniania
obowigzkdéw wynikajacych z wejscia w zycie z dniem 25 maja 2018 roku rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) w Uczelni, w tym opracowywanie niezbednych
dokumentoéw zwigzanych z wtasciwym zabezpieczeniem zbioréw danych osobowych w istniejgcych
w Uczelni systemach teleinformatycznych i koordynacja dziatan zmierzajacych do ich wdrozenia;

8) zatwierdzanie merytorycznej poprawnosci dokumentoéw oraz projektdw umdw, opracowanych przez
jednostki organizacyjne, w zakresie dziatania ktdrych znajdujg sie sprawy wymagajace uregulowania,
w czesci dotyczacej przetwarzania danych osobowych w Uczelni, w tym klauzul informacyjnych
dotyczacych danych osobowych;

9) udzielanie pomocy i wyjasnien dotyczacych przetwarzania danych osobowych we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych;

10) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wdrozenia i eksploatacji
stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed
ich nieuprawnionym przetwarzaniem,

11) opiniowanie innych spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Uczelni;

12) realizacja innych zadan w zakresie ochrony danych osobowych natozonych wewnetrznymi aktami
Uczelni, w szczegolno$ci Politykg Bezpieczenstwa Informacii;

13) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§33

1. Do zakresu dziatania Biura Radcéw Prawnych nalezy:

1) udzielanie wladzom Politechniki Biatostockiej porad i opinii prawnych oraz wyjadnien w sprawach
dotyczacych stosowania obowigzujacych przepiséw prawnych iich zmian;

2) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktdw normatywnych, z tym ze w zakresie przetwarzania danych
osobowych w Uczelni, po uprzednim zatwierdzeniu przez Biuro ds. Ochrony Danych w ramach
sprawowanego nadzoru merytorycznego;

3) nadzér prawny nad egzekucjq naleznosci Uczelni;

4) opiniowanie opracowanych przez wtasciwe merytorycznie jednostki organizacyjne projektow (wzordw)
umow zawieranych przez Uczelnig, z wytaczeniem zaopiniowanych lub przyjetych w drodze uchwaty
lub zarzadzenia projektow (wzoréw) tych uméw; z tym ze w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Uczelni, po uprzednim zatwierdzeniu przez Biuro ds. Ochrony Danych w ramach sprawowanego
nadzoru merytorycznego;

5) opiniowanie projektow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez rektora;

6) wydawanie opinii przy zawieraniu ugéd w sprawach majatkowych oraz umarzaniu wierzytelnosci;

7) opiniowanie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania lub sprzedazy przedmiotow
majatkowych o charakterze $rodka trwatego oraz nabycia lub zbycia nieruchomosci i spisywania
na straty;

8) opiniowanie i przygotowywanie zawiadomien do organdéw powofanych do $cigania przestepstw
w przypadku stwierdzenia przestepstwa $ciganego z urzedu;

9) zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

10) wykonywanie innych polecen przetozonych.
2. Radca prawny korzysta z ochrony prawnej przewidzianej w odrebnych przepisach oraz nie jest zwigzany
poleceniami, co do tresci opinii prawne;.

§34

Do zakresu dziatania Klasy Konfucjanskiej Politechniki Biatostockiej — Centrum Wspétpracy

Polsko-Chinskiej nalezy:

1) koordynacja dziatan wynikajacych ze wspotpracy Uczelni z chinskimi i polskimi instytucjami,
w szczegdlnosci z:
a) Siedzibg Gtéwng Instytutu Konfucjusza (HANBAN),
b) uczelniami chifskimi i polskimi wchodzacymi w skfad Polsko-Chinskiego Konsorcjum (,Belt and

Road” Sino-Polish University Consortium),

c) Centrum Wspotpracy Polska-Chiny ,Instytut Konfucjusza” przy Politechnice Opolskiej;

2) promocja wymiany naukowej, kulturalnej wéréd kadry i studentow Uczelni oraz uczestnikéw kurséw
jezyka chinskiego;

3) organizacja kurséw jezyka chinskiego, obozéw jezyka chinskiego, wyjazdéw stypendialnych;

4) organizacja warsztatow, kursow, szkolen, wyktaddw z zakresu kultury, historii, sztuki, tradycji chirnskiej;

5) promocja i popularyzacja jezyka, kultury, sztuki chifskiej wsrod lokalnej spotecznosci (szkoty,
przedszkola, instytucje);

6) wspotpraca z Bibliotekg Uczelni w zakresie gromadzenia zbiorow bibliotecznych (materiaty
dydaktyczne do nauki jezyka chinskiego oraz dotyczace historii, kultury, nauki, gospodarki);
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7) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 35

Do zakresu dziatania Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:
1) wykonywanie zadan w zakresie audytu wewnetrznego, okreslonych w przepisach ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.) oraz aktach
wykonawczych do ustawy;

2) przygotowanie, w porozumieniu z rektorem, rocznego planu audytu wewnetrznego

oraz przedstawienie go rektorowi i Komitetowi Audytu przy Ministrze Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

3) wykonywanie zadan zapewniajacych i czynno$ci doradczych zleconych przez Ministra Finansow,

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Komitet Audytu przy Ministrze Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
lub rektora w zakresie audytu wewnetrznego;

4) opracowanie informacji o realizacji zadan oraz czynnosci doradczych z zakresu audytu

wewnetrznego dla Ministra Finansdéw oraz sprawozdan z prowadzenia audytu wewnetrznego
dla Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Komitetu Audytu przy Ministrze Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego lub rektora;

5) wspétpraca z organami zewnetrznymi kontrolujgcymi dziatalno$¢ Uczelni w zakresie przewidzianym

prawem, w tym z audytorami zewnetrznymi;

6) wykonywanie innych polecen przetozonych.

1.

§ 36

Do zakresu dziatania Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
nalezy:

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp;
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci;

zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych a takze ergonomii pracy;

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp na stanowiskach pracy dotyczacych
stosowanych w Uczelni proceséw technologicznych oraz wykonywania prac zwigzanych
z zagrozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami zdrowia pracownikdw, obstugi maszyn i innych
urzadzen technicznych, postepowania z materiatami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi,
udzielania pierwszej pomocy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdw;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku

pracy,
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9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca;

10) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy;

11) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami;

12) wspotdziatanie w zakresie bhp ze spoteczng inspekcjq pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajacymi na terenie Uczelni;

13) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych sie
problematyka bhp, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

14) wykonywanie innych polecen przetozonych.

2. Pracownicy Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy sg uprawnieni
do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zakresie
w Uczelni i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

2) wystepowania do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp;

3) wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych sie
w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow bhp;

4) wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bhp;

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;

6) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych
0s0b;

8) wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w Uczelni, w jej czesci
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo innych osob.

§ 37

Do zakresu dziatania Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Obrony nalezy:

1) planowanie zadan obronnych zgodnie z wytycznymi ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki w zakresie dotyczacym Uczelni;

2) wspdtpraca i koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie obronnosci i realizacii
przedsiewzie¢ wynikajacych z ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Politechniki Biatostockie]
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

3) opracowywania dokumentacji zabezpieczajacej realizacje zadan obronnych, w tym organizacje
i funkcjonowanie Statego Dyzuru;

4) opracowywanie planow i realizacja zamierzen z zakresu obrony cywilnej;

5) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego, obrony cywilnej i sporzadzanie sprawozdan
z realizacji zadan,
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6) wspotpraca z organami wiadzy i administracji paristwowej w zakresie spraw organizacyjno-obronnych
i obrony cywilnej;
7) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§38

Do zakresu dziatania inspektora ochrony danych naleza zadania okre$lone w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO), a ponadto:
1) Scista wspdtpraca z Biurem ds. Ochrony Danych w zakresie sprawowanego przez to Biuro nadzoru
merytorycznego nad prawidtowo$ciq przebiegu proceséw przetwarzania danych osobowych
w Uczelni, w szczegdlnosci w zakresie:
a) zapewnienia prawidtowego wypetniania obowigzkéw wynikajacych z ogoélnego rozporzadzenia
o ochronie danych - RODO, wtym opracowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych
z wiadciwym zabezpieczeniem danych osobowych przetwarzanych w istniejacych w Uczelni
systemach teleinformatycznych i koordynacja dziatar zmierzajacych do ich wdrozenia,
b) udzielania pomocy i wyjadnien dotyczacych przetwarzania danych osobowych konkretnych oséb
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych,
c) innych spraw dotyczacych danych osobowych;
2) scista wspotpraca z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony informacji
niejawnych;
3) realizacja innych zadan w zakresie ochrony danych osobowych natozonych wewnetrznymi aktami
Uczelni, w szczegolnos$ci Politykg Bezpieczenstwa Informacii;
4) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§39

Do zakresu dziatania peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przechowywanych, przekazywanych
lub udostepnianych w Uczelni zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych;

2) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacii;

3) prowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych wobec oséb kandydujacych
na stanowiska i funkcje, ktérych zajmowanie taczy sie z dostepem do informaciji niejawnych;

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych w ustawie
0 ochronie informacji niejawnych;

5) wspodtpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz ze stuzbami ochrony panstwa
w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii;

7) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw zwigzanych z przetwarzaniem
informacji niejawnych;

8) koordynacja korzystania z dziatajagcego w Uczelni stanowiska przetwarzania informacji niejawnych;
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9) wspotpraca z administratorem systemu w zakresie zapewnienia ochrony  systemu
teleinformatycznego, w ktérym sg wytwarzane, gromadzone i przechowywane informacje niejawne;
10) wprowadzanie informacji na strony Biuletynu Informacji Publicznej Politechniki Biatostockiej;
11) przekazywanie ministrowi wtasciwemu ds. informatyzacji informacji niezbednych do prowadzenia
strony gtownej Biuletynu Informacji Publicznej oraz powiadamianie o zmianach w tresci tych informacii;
12) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 40

Do zakresu dziatania rzecznika prasowego nalezy:

1) przedstawianie stanowiska wiadz Uczelni w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania
| reprezentowanie Uczelni w mediach;

2) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w mediach i kontakty ze $rodowiskiem dziennikarskim;

3) biezaca analiza informacji medialnych dotyczacych Uczelni i czuwanie nad ich prawdziwoscig;

4) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych zwigzanych z waznymi wydarzeniami na Uczelni;

5) Scista wspdtpraca z Dziatem Promocji w zakresie dziatan promujacych Uczelnie, a takze ustalania
jednolitej polityki informacyjnej Uczelni;

6) tworzenie scenariuszy i prowadzenie wybranych uroczystosci ogdlnouczelnianych (po uzgodnieniu
z rektorem);

7) prowadzenie monitoringu mediéw, w tym analiza i przygotowywanie zamowionych raportow
medialnych;

8) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 41

Do zakresu dziatania rzecznika patentowego nalezy:
1) $wiadczenie pomocy w sprawach wtasnosci przemystowej, w tym:
a) opracowywanie zgtoszen przedmiotow podlegajacych ochronie i dokonywanie tych zgtoszen oraz
udziat w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu zgtoszeniowym, spornym
i odwotawczym,
b) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z zachowaniem praw wytgcznych i pomoc w przeciwdziataniu
ich naruszeniom,
C) opracowywanie umow z zakresu ochrony wiasno$ci przemystowej, a takze udziat w rokowaniach
z kontrahentami oraz wspdtpraca przy realizacji tych uméw,
d) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji, ewidencji, sprawozdawczo$ci oraz zabezpieczenie akt
dotyczacych wiasnosci przemystowej zgodnie z odno$nymi przepisami;
2) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§42
Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. ryzyka:

1) wspotpraca z osobami zarzadzajacymi ryzykiem w Uczelni w zakresie analizy oraz monitorowania
ryzyka w dziatalnosci Uczelni;
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2) przygotowywanie na potrzeby wtadz Uczelni opracowan i analiz pod katem mozliwosci ograniczenia
ryzyka we wskazanych obszarach dziatalno$ci Uczelni;

3) wspodtpraca z Dziatem Realizacji w zakresie monitorowania realizacji celow strategicznych Uczelni
w odniesieniu do analizy ryzyka;

4) wspdtpraca z Biurem ds. Ochrony Danych oraz inspektorem ochrony danych w zakresie analizy ryzyka
dla danych osobowych przeprowadzanej w jednostkach organizacyjnych, opiniowanie koricowego
raportu oceny ryzyka w Uczelni;

5) obstuga administracyjna Zespotu ds. kontroli zarzadczej;

6) inicjowanie i nadzorowanie procesu samooceny kontroli zarzadcze;j;

7) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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DZIAL VII. PION PROREKTORA DS. KSZTALCENIA
§43

Prorektor ds. ksztatcenia
1. Prorektor ds. ksztatcenia nadzoruje dziatalnos¢ dydaktyczng wydziatow i odpowiada w tym zakresie
bezposrednio przed rektorem.
2. Do zakresu obowigzkdw prorektora ds. ksztatcenia nalezy nadzor nad:
1) rozwojem potencjatu dydaktycznego Uczelni, w tym prowadzeniem dziatalnosci dydaktycznej na
wydziatach oraz rozwojem dydaktycznym nauczycieli akademickich,
2) funkcjonowaniem i doskonaleniem Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia w Politechnice

Biatostockiej;

2) opracowaniem i modyfikacjg dokumentacji dotyczacej programoéw studiéw i programéw studiow
podyplomowych;

3) realizacjq zadan dydaktycznych wynikajacych z programéw studiow, w Scistej wspotpracy
Z dziekanami;

4) realizacjg zadan dydaktycznych wynikajacych z programéw studiéow podyplomowych;

5) opracowaniem i doskonaleniem oferty edukacyjnej Uczelni, w tym studiéw podyplomowych i innych
form ksztatcenia;

6) opracowaniem dokumentacji dotyczacej tworzenia, modernizacii lub likwidacji kierunkéw studidw,
w tym reprezentowanie Uczelni przed ministerstwem wiasciwym ds. szkolnictwa wyzszego i nauki
w tym zakresie;

7) dziatalno$cig Uczelnianej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia;

8) dziatalno$cig Studium Jezykéw Obcych;

9) realizacjg procesu monitorowania karier zawodowych absolwentéw Uczelni iwspdtpraca
z instytucjami rynku pracy.

3. Prorektor ds. ksztatcenia wykonuje inne zadania zlecone przez rektora.

§44

Do zakresu dziatania Biura Karier i Wspotpracy z Absolwentami Politechniki Biatostockiej nalezy:
1) prowadzenie dziatan z zakresu posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy studentom, absolwentom w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

b) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, praktyk i stazy,

C) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszona ofertg pracy,

d) informowanie kandydatow do pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuaciji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy,

e) inicjowanie i organizowanie kontaktow 0séb poszukujacych odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej z pracodawcami, organizacja spotkan z pracodawcami na Uczelni;

2) prowadzenie dziatan z zakresu doradztwa personalnego:

a) prowadzenie analizy zatrudnienia u pracodawcéw, okreslanie kwalifikacji pracownikow i ich

predyspozycji oraz innych cech niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy,
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b) wskazywanie zrodet i metod pozyskania kandydatow na okreslone stanowiska pracy,
c) weryfikacja kandydatow pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji i predyspozycii,
d) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy,
e) prowadzenie rekrutacji na zlecenie pracodawcow;
3) prowadzenie dziatan z zakresu doradztwa zawodowego:
a) udzielanie pomocy w wyborze odpowiedniego kierunku studiéw, specjalno$ci oraz zatrudnienia,
b) udzielanie  informacji  niezbednych ~ do  podejmowania  decyzji  zawodowych
w szczegdlnosci 0 zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztatcenia,
C) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych zaje¢ aktywizujacych w zakresie pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy,
d) pomoc w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych,
e) przygotowanie studentow i absolwentéw do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawcg;
4) monitorowanie karier zawodowych absolwentow Uczelni zgodnie z zarzadzeniem rektora,
sporzadzanie raportdw z badania, jak rowniez przekazywanie gromadzonych informacji podstawowym
jednostkom organizacyjnym Uczelni, w celu dostosowania kierunkow studiow i programdw ksztatcenia

do potrzeb rynku pracy;

5) organizacja Targdw Pracy Politechniki Biatostockiej oraz Targéw Praktyk i Stazy Politechniki
Biatostockiej;

6) sktadanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci agencji zatrudnienia Marszatkowi Wojewodztwa
Podlaskiego;

7) organizowanie i koordynacja praktyk nieobligatoryjnych oraz stazy dla studentéw i absolwentow
Uczelni;
8) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§45

Do zakresu dziatania Dzialu Jakosci Ksztatcenia nalezy:

1) opracowywanie strategii tworzenia kierunkdw studiéw na wydziatach we wspotpracy z dziekanami
wydziatow;

2) wspomaganie pracy Uczelnianej Komisji ds. Jako$ci Ksztafcenia;

3) monitorowanie realizacji zadan wydziatowych komisji ds. jakoSci ksztatcenia zapisanych
w harmonogramie ustalonym przez Uczelniang Komisje ds. Jako$ci Ksztatcenia;

4) analiza i weryfikacja raportow dotyczacych jakosci ksztatcenia sktadanych przez dziekandw;

5) udziat w sporzadzaniu raportow na podstawie danych z komisji wydziatowych i wnioskow z ich analiz
oraz przedstawianie ich rektorowi i senatowi Uczelni za posrednictwem prorektora ds. ksztatcenia;

6) propagowanie systemdw ,dobrej dydaktyki” oraz proponowanie dziatan zmierzajacych do budowania
kultury jako$ci ksztatcenia;

7) opracowanie wzoréw dokumentacji dotyczacej jakoSci ksztatcenia;

8) koordynowanie prac i wspdtpraca z jednostkami w zakresie dziatan zwigzanych z zapewnieniem
jakosci ksztatcenia, w tym:
a) akredytacji wewnetrznej i zewnetrznej (wspdtudziat przy opracowaniu raportéw samooceny),
b) ankietyzacji (analiza wynikow i formutowanie wnioskow),
c) hospitacji (ewidencja planéw hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz zbiorczych wynikéw hospitacii),
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d) projektowania i monitorowania programow studiow, w tym zgodnosci programdw z obowigzujacym
prawem, w tym weryfikacja dokumentacji dotyczacej tworzenia i likwidaciji kierunkdw studiow,
e) projektowania i monitorowania programow studiow podyplomowych, w tym zgodno$ci programéw
studiéw podyplomowych z obowigzujgcym prawem;
9) przekazywanie Dziatowi Spraw Studenckich i Dydaktyki informacji o utworzeniu kierunku studiow;

10) analiza opinii pracodawcow o studentach i absolwentach oraz formutowanie wnioskow dotyczacych
jakosci ksztatcenia w Uczelni;

11) pozyskiwanie i analiza danych gromadzonych w Uczelni do celéw zwigzanych z jakoScig ksztatcenia,
w tym przygotowanie danych do rankingow lub baz wiedzy;

12) sprawdzanie terminowosci prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (we wspdipracy z Dziatem Spraw
Personalnych);

13) ustalanie dziatan naprawczych w przypadkach uzyskania negatywnej oceny z ankietyzacji osob
prowadzacych zajecia oraz kontrola ich realizacji w stosunku do pracownikow i jednostek Uczelni
niespetniajgcych wewnetrznych standardéw jakosci ksztatcenia oraz sporzadzanie wnioskow
do rektora w tej sprawie;

14) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§46
Zakres oraz zasady dziatania Studium Jezykow Obcych — bedacego jednostkg ogoinouczelniang, okresla

Regulamin Studium Jezykéw Obcych Politechniki Biatostockiej, ktory stanowi zatgacznik nr 4
do Regulaminu.
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DZIAL VIil. PION PROREKTORA DS. NAUKI
§47

Prorektor ds. nauki
1. Prorektor ds. nauki nadzoruje dziatalno$¢ naukowg instytutdbw i odpowiada w tym zakresie
bezposrednio przed rektorem.
2. Do zakresu obowigzkow prorektora ds. nauki naleza;
1) nadzér nad rozwojem potencjatu badawczego Uczelni, w tym:

a) prowadzeniem dziatalno$ci naukowej w instytutach,

b) rozwojem naukowym nauczycieli akademickich,

c) realizacjg inwestycji w obszarze dziatalno$ci badawczej, we wspotpracy z kanclerzem;

2) nadzor nad ksztatceniem doktorantow w Szkole Doktorskiej Politechniki Biatostockiej oraz
na studiach doktoranckich prowadzonych w Uczelni;
3) nadzor nad:

a) badaniami naukowymi, a w szczegdlnosci nad pozyskiwaniem, wydatkowaniem i rozliczaniem
srodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego
i dziatalno$¢ naukowo-badawczg pochodzacych z budzetu panstwa,

b) ksztatceniem i rozwojem kadry (postepowania w sprawie nadania stopnia doktora, doktora
habilitowanego oraz tytutu profesora), w tym: przyznawaniem irozliczaniem stypendiow
doktorskich i urlopéw naukowych, stazy zagranicznych i krajowych,

C) przygotowywaniem sprawozdan z dziatalno$ci naukowo-badawczej,

d) organizowaniem przez Uczelnie konferencji naukowych,

€) upowszechnianiem osiggnie¢ naukowych,

f) wyjazdami zagranicznymi pracownikow realizujgcych zadania w ramach dziatalno$ci naukowo-
badawczej, z wylgczeniem wyjazdéw zagranicznych, realizowanych w ramach projektow
wspoffinansowanych ze $rodkdéw UE oraz pracownikéw wyjezdzajacych w ramach wymiany
miedzynarodowej,

g) realizacjg prac wykonywanych na zamdéwienie podmiotow zewnetrznych;

4) nadzér nad prowadzeniem studiéw doktoranckich i Szkoty Doktorskiej Politechniki Biatostockiej,

w tym:

a) podejmowanie decyzji w sprawie odwotan lub wnioskdéw o0 ponowne rozpatrzenie sprawy objetych
Regulaminem Studiéw Doktoranckich Politechniki Biatostockiej i Regulaminem Szkoty
Doktorskiej Politechniki Biatostockiej,

b) nadzér nad sprawami dotyczacymi pomocy materialnej dla doktorantéw oraz podejmowanie
decyzji w sprawach przyznawania stypendiéw doktoranckich;

5) nadzér nad dziatalno$cig wydawniczg prowadzong w Uczelni;

6) wspdtpraca z prorektorem ds. rozwoju oraz dziekanem wydziatu realizujgcego projekt, w ramach
programu ,Regionalna inicjatywa doskonato$ci”;

7) nadzér nad dziatalno$cig komisji dyscyplinarnej dla doktorantéw oraz rzecznika dyscyplinarnego
ds. doktorantow;

8) wspdtpraca z Samorzadem Doktorantéw Politechniki Biatostockiej oraz nadzér nad wydatkowaniem
srodkdw finansowych przeznaczonych na jego dziatalnos¢;
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3. Prorektor ds. nauki wspotpracuje z prorektorem ds. wspotpracy miedzynarodowej w zakresie realizacji
umow naukowo-badawczych z partnerami zagranicznymi Uczelni.
4. Prorektor ds. nauki wykonuje inne zadania zlecone przez rektora.

§48

Do zakresu dziatania Dziatu Nauki nalezy:

1)

16)

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przygotowywania wnioskow
i raportéw z dziatalno$ci naukowej finansowanej z subwencji na utrzymanie i rozwoj potencjatu
badawczego oraz przekazywanie ich do ministra wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego;
koordynacja i pomoc pracownikom oraz doktorantom przy sktadaniu wnioskéw o finansowanie
projektow badawczych, w przygotowywaniu odpowiednich uméw i raportow oraz przekazywanie
ich do odpowiednich podmiotéw (np. MNiSW, NCN, NCBIR);

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem uméw na prace realizowane na zamdwienia
podmiotéw zewnetrznych oraz prowadzenie niezbednych rejestrow;

przygotowanie wspolnie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi zestawien dorobku
naukowego nauczycieli akademickich;

biezgca rejestracja zamdwien i kontrasygnowanie wnioskéw o zakup na dostawy i ustugi
finansowane z dziatalno$ci naukowo-badawczej;

obstuga finansowa dziatalno$ci naukowo-badawczej (ewidencja kosztow);

prowadzenie rejestrow umdw zlecenia i uméw o dzieto w zakresie okreSlonym w odrebnych
wewnetrznych przepisach;

prowadzenie oraz ewidencja spraw zwigzanych z udziatem pracownikow w Krajowych
i zagranicznych konferencjach, sympozjach;

przygotowywanie protokotow przejecia aparatury naukowo-badawczej na stan $rodkow trwatych;
kontrasygnowanie dokumentéw finansowych na dostawy i ustugi finansowane z prac
badawczych, z wytaczeniem aparatury naukowo-badawczeyj;

przygotowywanie planow i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci naukowej na potrzeby Uczelni;

) koordynacja i przygotowywanie wspodlnie z instytutami i Kwesturg sprawozdawczo$ci w zakresie

dziatalno$ci naukowo-badawczej;
koordynacja prac zwigzanych z wnioskami o nagrody wiasciwego ministra;

) udziat w komisjach zwigzanych z obstugg badan naukowych poprzez wykonywanie czynno$ci

administracyjnych;

w zakresie ksztatcenia kadry naukowe;:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem urlopéw i stypendiéw naukowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stazy naukowych w porozumieniu
z Dziatem Spraw Personalnych,

c) przygotowywanie projektow uméw zwigzanych z przeprowadzanymi postepowaniami
w sprawie nadania stopnia doktora, doktora habilitowanego oraz tytutu profesora;

wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§ 49

Do zadan Oficyny Wydawniczej nalezy organizowanie dziatalnosci wydawniczej, a w szczeg6lnoci
wykonywanie, na potrzeby Uczelni oraz jednostek pozauczelnianych nastepujacych czynnosci:

1)

sporzadzanie zbiorczego planu wydawniczego i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci
wydawniczej Uczelni;

przygotowanie i prowadzenie rejestru umow z recenzentami, autorami publikacji i osobami
wykonujacymi opracowanie redakcyjne lub inne czynnosci dotyczace dziatalnosci wydawniczej;
prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji kosztow wydawniczych;

opracowanie pod wzgledem edytorskim publikacji dydaktycznych, naukowych i innych oraz
akcydensow;

w wyjatkowych przypadkach druk folderédw, matych form graficznych m.in. ulotek, wizytowek,
zaproszen, okladek do prac doktorskich, drukdéw okolicznosciowych i innych;

Zlecanie druku i ustug poligraficznych i introligatorskich podmiotom zewnetrznym;

oprawa broszurowa i introligatorska ksigzek, prac dyplomowych i doktorskich oraz oprawa
| renowacja materiatow bibliotecznych;

archiwizacja wydanych publikacji;

prowadzenie magazynu wydawnictw zgodnie z zasadami okreslonymi w uczelni;

wystepowanie do Biblioteki Narodowej o nadanie numeréw ISBN dla wydawnictw zwartych lub
numeru ISSN dla wydawnictw ciggtych;

nadawanie numeréw DOI;

upowszechnianie informacji o publikacjach wydanych przez Oficyne Wydawnicza;

druk elektronicznych legitymacji studenckich;

wykonywanie innych polecen przetozonych.
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DZIAL IX. PION PROREKTORA DS. ROZWOJU
§ 50

Prorektor ds. rozwoju
1. Do zakresu obowigzkow prorektora ds. rozwoju nalezy:

1) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach zwigzanych z rozwojem Politechniki Biatostockiej
w zakresie strategicznego planowania inwestycji i wspotpracy z przemystem;

2) inicjowanie i wspieranie wspotpracy instytucji i Srodowisk naukowych z przedsiebiorstwami i innymi
organizacjami na rzecz transferu wynikow prac naukowych do gospodarki;

3) nadzér nad:

a) pozyskiwaniem funduszy Unii Europejskiej i realizacjg projektow finansowanych z Unii
Europejskiej,

b) monitoringiem i kontrolg realizacji projektéw finansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej,

c) monitoringiem i kontrolg realizacji, projektu ,Regionalna Inicjatywa Doskonato$ci”,
we wspotpracy z prorektorem ds. nauki i dziekanem wydziatu realizujgcego projekt,

d) rozliczaniem i sporzadzaniem sprawozdan z realizacji projektéw finansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej,

e) prawidtowg ochrong praw wtasnosci intelektualnej Uczelni;

4) wdrozeniem w Uczelni systemu antyplagiatowego;

5) nadzér nad dziatalnoscig Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci i Wybranych Nowych
Technologii Politechniki Biatostockiej, Centrum Komputerowych Sieci Rozlegtych oraz Centrum
Kompetencii;

6) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi wszystkich szczebli;

7) wspotudziatu w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni.

2. Prorektor ds. rozwoju wykonuje inne zadania zlecone przez rektora.

§ 51

Do zakresu dziatania Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych nalezy:

1) monitorowanie informacji na temat mozliwo$ci pozyskania funduszy zewnetrznych, a mianowicie:

a) $rodkdéw z Unii Europejskiej,

b) $rodkow prywatnych podmiotdw polskich, w szczegdlnosci przedsigbiorstw,

c) Srodkéw prywatnych i publicznych podmiotéw zagranicznych i miedzynarodowych -
przedsiebiorstw, instytucji, fundacji i przekazywanie ich odpowiednim komérkom organizacyjnym
Uczelni;

2) uczestnictwo, we wspdipracy z wtadciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w przygotowywaniu
wnioskéw niezbednych do ubiegania sie o fundusze zewnetrzne, a zwitaszcza o Srodki z Unii
Europejskiej, w tym:

a) opiniowanie pomystow dotyczacych mozliwosci pozyskania i wykorzystania funduszy
zewnetrznych,

b) pomoc w dopasowaniu pomystu do konkretnego programu europejskiego,

c) pomoc w budowaniu konsorcjum projektowego (poszukiwaniu partnerow),
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3)

6)

7)

d) przygotowanie czeSci opisowej danego wniosku, merytorycznie opracowanego przez
bezposrednio zainteresowanych,

e) przygotowanie budzetu projektu;

wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni realizujgcymi projekty finansowane z pozyskanych

funduszy, w tym:

a) peienie funkcji "biura projektu",

b) nadzér nad realizacjg zadan zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,

c) monitorowanie zgodnosci wydatkow ponoszonych na realizacje poszczegoinych zadan
z budzetem projektu,

d) wspdipraca z Kwesturg przy rozliczaniu ponoszonych wydatkéw,

e) wdrozenie systemu komunikacji (raportowania) miedzy uczestnikami projektu, w tym zwtaszcza
z Komitetem Sterujgcym, a takze z powotanymi na potrzeby realizacji projektu zespotami
roboczymi i komisjami;

rozliczanie projektow we wspdtpracy z Centrum Kompetenciji:

a) nadzér nad procesem przygotowania sprawozdan,

b) przygotowanie czesci opisowej niebedacej opisem uzyskanych wynikéw,

c) przygotowanie wnioskow o ptatnos¢ (tacznie z wynikowymi kalkulacjami kosztéw);

prowadzenie Regionalnego Punktu Kontaktowego Programéw Badawczych Unii Europejskiej:

a) udzielanie informaciji o strukturze i zadaniach programéw ramowych Unii Europejskiej,

b) organizacja szkolen, prezentacji i warsztatow na temat mozliwosci uczestnictwa i realizacji
projektow,

c) konsultacje i doradztwo w przygotowaniu wnioskéw projektowych,

d) rozpowszechnianie informacji o aspektach prawnych, praktycznych wskazéwek, terminach
i zasadach sktadanie wnioskow,

e) udzielanie porad w trakcie trwania projektow,

f) pomoc w poszukiwaniu partnerdw zagranicznych do realizacji projektu,

g) udziat w negocjacjach i realizacji kontraktéw,

h) wspotpraca z Krajowym Punktem Kontaktowym Programéw Badawczych Unii Europejskiej oraz
innymi Punktami,

i) informowanie o innych programach i inicjatywach Unii Europejskiej;

prowadzenie rejestrow umow zlecenia i umoéw o dzieto w zakresie okreslonym w odrebnych

wewnetrznych przepisach;

wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 52

Do zakresu dziatania Osrodka Wiasnosci Intelektualnej nalezy:

1)
2)

3)
4)

administrowanie procesu ochrony wtasnosci intelektualnej w Uczelni;

ewidencjonowanie zgtoszen wynikow badarn naukowych, tj. wynalazkdw, wzoroéw uzytkowych, wzordw
przemystowych lub topografii uktadu scalonego, wyhodowana lub odkryta i wyprowadzona odmiana
rosliny, a takze wynikéw prac rozwojowych (nie wytgaczajac bazy danych, utworu prawa autorskiego,
w tym programu komputerowego) wraz z know-how zwigzanym z tymi wynikami;

opracowywanie oferty technologicznej Uczelni;

ustalanie wynagrodzen tworcéw komercjalizowanych wynikéow;
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nadzorowanie sposobu wykonywania umow majacych za przedmiot wyniki;

prowadzenie rejestru umow o przeniesienie praw do wynikow;

wnoszenie opfat za kolejne okresy ochronne;

pomoc pracownikom, doktorantom i studentom Uczelni w zakresie dostepu do ogélnie dostepnych
bezptatnych patentowych baz danych;

9) udzielanie podstawowych informacji wspomagajacych wykonywanie poszukiwan w zasobach

10)
11)

12)
13)

14)

informacji patentowej, w zakresie procedur obowigzujacych w postepowaniu przed Urzedem

Patentowym, EPO, WIPO, EUIPO, udzielanie porad w zakresie ochrony wiasnosci intelektualne;

pracownikom, studentom i doktorantom Uczelni;

wykonywanie analiz rezultatow badan patentowych w szczegdinosci polegajacych na analizie trendow

w dziedzinach techniki oraz tworzenia portfolio patentow;

wspotpraca z rzecznikiem patentowym Politechniki Biatostockiej oraz Instytutem Innowacji

i Technologii Politechniki Biatostockiej Sp. z 0.0.;

uczestniczenie w procesie komercjalizacji wynikow;

wykonywanie czynnosci w zakresie:

a) opracowywania dokumentacji zgtoszeniowej: wynalazkéw, wzordw uzytkowych, wzordw
przemystowych i znakow towarowych,

b) dokonywania wyszukiwan w bazach patentowych,

c) badania stanu techniki,

d) badania zdolnosci patentowe;j,

e) badania czystosci patentowe;;

wykonywanie innych polecen przetozonych.

§53

Do zakresu dziatania Centrum Kompetenciji Politechniki Biatostockiej nalezy:

1) prowadzenie uczelnianego rejestru wszystkich przedsiewzie¢ z zakresu ksztatcenia stanowigcych
uzupetnienie podstawowej oferty edukacyjnej Uczelni, z wytaczeniem studiéw podyplomowych;

2) sprawozdawczos¢ na potrzeby wtadz Uczelni, ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki lub innych wiasciwych w zakresie spraw objetych dziatalno$cig Centrum Kompetencii;

3) przygotowywanie projekiow wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z zakresem zadan
Centrum Kompetencii;

4) wspieranie i doradztwo w zakresie innych form ksztatcenia prowadzonych przez poszczegéine
jednostki Uczelni;

5) zbieranie zapotrzebowania oraz organizacja szkoler grupowych pracownikéw Uczelni;

6) organizowanie kursow, szkolen i innych form ksztatcenia bedacych uzupetnieniem podstawowej
oferty edukacyjnej oraz skierowanych do pracownikéw Uczelni;

7) organizowanie kursow, szkolen i innych form ksztatcenia finansowanych z projektow ze $rodkow
Unii Europejskiej we wspotpracy z Biurem ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych;

8) badanie zapotrzebowania rynku na ustugi edukacyjne;

9) wspétpraca z jednostkami dydaktycznymi oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie tworzenia
przez Uczelnie oferty stanowigcej uzupetnienie podstawowej oferty edukacyjnej;

10) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§ 54

Do zakresu dziatania Uczelnianego Centrum Informatycznego nalezy:

1)

obstuga i rozwdj systeméw informatycznych wspomagajacych zarzadzanie Uczelnig,
prowadzenie toku studiow, rekrutacje na studia, w szczegolnosci administrowanie odpowiednimi
serwerami;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych Uczelni;
administrowanie i rozwoj zasobow internetowych Uczelni;

informatyzacja proceséw zarzadzania Uczelnig;

wspottworzenie Wewnetrznej Polityki Bezpieczenstwa Informatycznego i nadzér nad jej
stosowaniem na Uczelni;

wsparcie informatyczne procesu personalizacji elektronicznej legitymacii studenckiej (ELS);
obstuga informatyczna uzytkownikdw podpisu elektronicznego na Uczelni;

obstuga techniczna uzytkownikow systemu antyplagiatowego w Uczelni;

dokonywanie transferu danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce POL-on z systemu informatycznego Uczelni;

10) wspdtpraca z Dziatem Promociji w zakresie pomocy informatycznej w przygotowaniu materiatéw

promocyjnych Uczelni i tworzenia oraz administrowania serwisow internetowych Uczelni;

11) wspdtpraca z inspektorem ochrony danych i Biurem ds. Ochrony Danych w zakresie

zabezpieczenia danych osobowych w systemach teleinformatycznych Uczelni;

12) opiniowanie, na prosbe witadz Politechniki Biatostockiej spraw zwigzanych z informatyzacjq

Uczelni, w szczegdlnosci wspdttworzenie Strategii Informatyzacji Politechniki Biatostockiej;

13) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 55

Centrum Komputerowych Sieci Rozlegtych

1. Centrum Komputerowych Sieci Rozlegtych jest jednostkg ogdlnouczelniana, podporzadkowang
bezposrednio prorektorowi ds. rozwoju.

Do zakresu dziatania Centrum Komputerowych Sieci Rozlegtych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie certyfikatow SSL;

2) opiniowanie zakupu sprzetu informatycznego na potrzeby administracji centralnej;

3) opiniowanie celowo$ci zakupu serwerdw;

4) opiniowanie rozbudowy okablowania strukturalnego na potrzeby administracji centralne;;
5) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie sieci komputerowej administracji centralnej;

6) ochrona weztéw sieci administracji centralnej;

7) ochrona logiczna zasobdw sieci administracji centralne;;

8) administrowanie ustugg eduroam i dostepu goscinnego;

9) realizacja ustugi telewizji PlatonTV;

0) realizacja ustug wideokonferencii;

2.

1
1
1
1
1

1)
2)
3)
4)

Swiadczenie ustugi poczty elektronicznej;

$wiadczenie ustugi DNS;

zapewnienie tgcznosci na potrzeby monitoringu wizyjnego Politechniki Biatostockiej;
archiwizacja danych;
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15) zapewnienie ustug plikowych w chmurze prywatnej;

16) zapewnienie komunikacji wewnetrznej central telefonicznych Politechniki Biatostockiej;

17) zapewnienie ustugi Active Directory dla administracji centralnej, w tym zarzadzanie stacjami

roboczymi;
18) zapewnienie serwisu sprzetu komputerowego w administracji centralnej;
19) wykonywanie innych polecen przetozonych.
3. Centrum Komputerowych Sieci Rozlegtych wykonuje ustugi w ramach Miejskiej Sieci Komputerowe;

BIAMAN na rzecz $rodowiska akademickiego, dziatajac na podstawie Porozumienia Srodowiskowego
zawartego w dniu 20 grudnia 1994 roku oraz odrebnych przepiséw.

§ 56

Prorektorowi ds. rozwoju formalnie podporzadkowany jest Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci
i Wybranych Nowych Technologii Politechniki Biatostockiej — bedacy jednostkg ogélnouczelniang, nad
ktéra zarzad powierzony zostat Instytutowi Innowacji i Technologii Politechniki Biatostockiej sp. z 0.0.
z siedzibg w Biatymstoku - spdice celowej Uczelni.
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DZIAL X. PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH
§ 57

Prorektor ds. studenckich
1. Do zakresu obowigzkow prorektora ds. studenckich naleza:

1) nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu rekrutacji kandydatéw na studia prowadzone
w Uczelni;

2) nadzor nad opracowaniem zasad pobierania oraz trybu i warunkéw zwalniania z optat za ustugi
edukacyjne pobieranych od studentow,

3) koordynacja spraw zwigzanych z ustalaniem wysoko$ci optat za ustugi edukacyjne pobieranych od
studentéw, w tym od cudzoziemcow ksztatcacych sie w jezyku obcym, na podstawie propozycii
dziekanéw sporzadzonych w oparciu o koszty ksztatcenia przekazane przez Kwestora,
a w przypadku cudzoziemcow ksztatcacych sie w jezyku obcym rowniez na podstawie opinii
prorektora ds. wspotpracy miedzynarodoweyj;

4) nadzor nad funkcjonowaniem Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;j;

5) nadzér nad dziatalno$cig Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

6) nadzér nad opracowaniem wytycznych do poprawnego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych
nauczycieli akademickich zatrudnionych na wydziatach oraz jednostkach ogdéinouczelnianych;

7) nadzér nad sprawami dotyczacymi $wiadczen dla studentow;

8) nadzér nad zawartoscig i bezpieczenstwem zasobdw informatycznych w zakresie danych
studentow;

9) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw w ramach funduszu wsparcia 0sob niepetnosprawnych

10) rozpatrywanie odwotan lub wnioskow o ponowne rozpatrzenie sprawy objetych Regulaminem
Studioéw Politechniki Biatostockiej;

11) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig komisji dyscyplinarnej dla
studentéw oraz rzecznika dyscyplinarnego ds. studentow;

12) wspotpraca z Samorzadem Studenckim Politechniki Biatostockiej i uczelnianymi organizacjami
studenckimi oraz nadzér nad wydatkowaniem $rodkdéw finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢
Samorzadu Studenckiego Politechniki Biatostockiej;

13) nadzér nad dziatalno$cig chéru Politechniki Biatostockiej;

14) nadzér nad realizacjg programu ,Legia Akademicka”;

15) sprawozdawczo$ci na potrzeby wtadz Uczelni oraz ministra wtadciwego ds. nauki i szkolnictwa
wyzszego.

2. Prorektor ds. studenckich wykonuje inne zadania zlecone przez rektora.

§ 58

Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki nalezy:
1) koordynacja spraw zwigzanych z przebiegiem studidw:
a) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem uczelnianego albumu studentéw, albumu doktorantéw
(studia doktoranckie), ksiegi dyploméw,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami lub wnioskami o ponowne rozpatrzenie sprawy
od decyzji dotyczacych przebiegu studiow,
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¢) nadzér nad zgodnoscig wzordw dyploméw ukonczenia studiow z wymogami prawa zewnetrznego,
d) opracowywanie wzordw decyzji, podan, wnioskéw, umowy o organizacje obowigzkowej praktyki
zawodowej studentdw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem studiow doktoranckich, w tym dotyczacych
przyznawania stypendium doktoranckiego, zwiekszenia stypendium doktoranckiego oraz odwofaniami
lub wnioskami 0 ponowne rozpatrzenie sprawy doktorantéw od decyzji podjetych przez kierownika
studiow doktoranckich;

3) koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen dla studentéw i doktorantéw, w tym:

a) przygotowywanie propozycji podziatu dotacji na $wiadczenia, wysoko$ci poszczegoinych
Swiadczen,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami lub wnioskami 0 ponowne rozpatrzenie sprawy od
decyzji dotyczacych przyznanych swiadczen,

4) koordynacja spraw zwigzanych ze stypendiami ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki
dla studentow;

5) obstuga administracyjna studiow podyplomowych, w tym prowadzenie rejestru stuchaczy studiow
podyplomowych oraz rejestru dokumentdéw stwierdzajacych ukonczenie studidw podyplomowych,
kompletowanie, sprawdzanie i przedktadanie prorektorowi ds. studenckich dokumentacji zwigzanej
z tworzeniem, likwidacjg i funkcjonowaniem studiéw podyplomowych oraz wspieranie i doradztwo
w zakresie studiow podyplomowych;

6) prowadzenie uczelnianego rejestru studiow podyplomowych;

7) wspotpraca z Narodowg Agencjgq Wymiany Akademickiej w sprawie stypendiéw dla Polonii;

8) wspotpraca z Samorzadem Studenckim, Samorzadem Doktorantéw, uczelnianymi organizacjami
studenckimi (ewidencja dziatalnosci, nadzér nad rozliczeniem finansowym podejmowanych
przedsiewzie¢ z udziatem $rodkdéw przeznaczonych na dziatalnos¢ Samorzadu Studenckiego
Politechniki Biatostockiej, Samorzadu Doktorantéw Politechniki Biatostockiej oraz uczelnianych
organizacji studenckich);

9) przygotowywanie listy 10% najlepszych absolwentéw Uczelni;

10) obstuga administracyjna rzecznika dyscyplinarnego ds. studentéw oraz komisji dyscyplinarnej dla
studentow, odwotawczej komisji dyscyplinarnej dla studentéw, komisji dyscyplinarnej dla doktorantow
i odwotawczej komisji dyscyplinarnej dla doktorantéw;

11) prowadzenie rejestrbw umow zlecenia i uméw o dzieto w zakresie okreSlonym w odrebnych
wewnetrznych przepisach;

12) opracowywanie wytycznych do rozktadu zaje¢ dydaktycznych;

13) sprawozdawczo$¢ na potrzeby wtadz Uczelni, ministerstwa wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, GUS lub innych wtasciwych w zakresie spraw objetych dziatalnoscig Dziatu, przygotowywanie
sprawozdania rektora z dziatalnoSci Uczelni w zakresie spraw objetych dziatalno$cig Dziatu,
sporzadzanie zestawien zbiorczych w zakresie wykonania pensum dydaktycznego i godzin
ponadwymiarowych;

14) ewidencja liczby studentéw i doktorantéw Uczelni;

15) prowadzenie rejestru kierunkéw studiow prowadzonych w Uczelni, na podstawie wykazéw
przekazywanych przez:

a) Centrum Rekrutacji i Wspierania Edukacji w zakresie kierunkow studiow w jezyku polskim i obcym
przeznaczonych dla obywateli polskich oraz w jezyku polskim — dla cudzoziemcow,
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b) Biuro ds. Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie kierunkow studiow w jezyku obcym dla
cudzoziemcow;
16) koordynacja spraw zwigzanych z przebiegiem konkurséw na najlepszego studenta i najlepszego
doktoranta;
17) koordynacja spraw zwigzanych z miedzyuczelniang krajowg wymiang studentow MOSTECH;
18) obstuga Programu Stypendialnego im. Konstantego Kalinowskiego;
19) informowanie ministerstwa wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki i PKA o:
a) utworzeniu kierunku studiéw na podstawie informacji przekazanych na biezaco przez Dziat Jakosci
Ksztatcenia,
b) uruchomieniu kierunku studiow na podstawie informacji przekazanych przez Centrum Rekrutacji
| Wspierania Edukacii,
C) wygaszaniu kierunku studiow na podstawie informacji przekazanych przez jednostke prowadzacq
studia na kierunku;
20) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 59

Do zakresu dziatann Centrum Rekrutacji i Wspierania Edukacji nalezy:

1) organizacja procesu rekrutacji na studia w jezyku polskim i obcym przeznaczone dla obywateli
polskich oraz w jezyku polskim przeznaczone dla cudzoziemcow, w tym opracowywanie dokumentow
zwigzanych z przebiegiem rekrutacji na studia;

2) wspdipraca z komisjami rekrutacyjnymi oraz z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjng w zakresie
postepowania w sprawie przyjecia na studia;

3) nadzér merytoryczny nad systemem Internetowej Rejestracji Kandydatéw;

4) weryfikacja i sporzadzanie oferty edukacyjnej Uczelni na dany rok akademicki na podstawie oferty
edukacyjnej poszczegdlnych wydziatow;

5) Scista wspotpraca z Biurem ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej w zakresie sporzadzania ostateczne;
oferty edukacyjnej Uczelni;

6) przekazywanie do Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki oferty edukacyjnej Uczelni na dany rok
akademicki oraz listy kierunkdw uruchomionych w danym roku akademickim;

7) wspotpraca z Uczelnianym Centrum Informatycznym w zakresie zapewnienia prawidtowo$ci dziatania
systemu Internetowej Rejestracji Kandydatow;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wyptat wynagrodzen za udziat w pracach
zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym;

9) wspdtpraca z Dziatem Promocji w zakresie prowadzenia statej akcji informacyjne;
dla kandydatow na studia, przygotowania informatora rekrutacyjnego oraz innych dziatan z zakresu
Centrum Rekrutacji i Wspierania Edukacji, w szczegolnosci dziatari o charakterze rekrutacyjnym
kierowanych do kandydatow na studia prowadzone w Uczelni;

10) udziat w spotkaniach zwigzanych z prezentacjg oferty edukacyjnej Uczelni, w tym targach
edukacyjnych;

11) organizowanie przedsiewzie¢ skierowanych do maturzystow, w szczegdlnosci Maturanka i Nocy
Maturzysty;

12) sprawozdawczo$¢ na potrzeby wtadz Uczelni, ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki w zakresie spraw objetych dziatalno$cig Centrum Rekrutaciji i Wspierania Edukacii;
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13) wspdtpraca ze szkotami i uniwersytetami trzeciego wieku, w szczegoélno$ci koordynacja realizacii
umdw o wspotpracy i porozumien;

14) koordynacja i organizacja dziatan oraz opracowywanie dokumentéw zwigzanych z Podlaskim
Uniwersytetem Dzieciecym;

15) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 60

Do zakresu dziatania gtéwnego specjalisty — dyrygenta chéru Politechniki Biatostockiej nalezy:
1) przeprowadzenie rekrutacji do chéru na poczatku kazdego roku akademickiego;
2) prowadzenie prob catosciowych;
3) przygotowanie ogdlnego zarysu repertuaru na rok akademicki;
4) przygotowanie i dobor repertuaru na koncerty;
9) ustalanie grafiku koncertdw na terenie Uczelni, miasta, kraju i poza jego granicami
6) reprezentowanie Uczelni w kraju i zagranicg;
7) dokumentowanie wybranych osiggnie¢ artystycznych na ptytach CD i DVD;
8) udziat wraz z chdrem w uroczystoSciach uczelnianych;
9) organizowanie zgrupowan i obozow szkoleniowych choru;
10) prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz jej uzgadnianie z Kwestura;
11) wykonywanie innych polecen przefozonych.

§ 61

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. wspétpracy

i rozwoju kreatywnosci nalezy:

1) nawigzywanie kontaktow i inicjowanie wspotpracy z regionalnymi jednostkami naukowo-badawczymi
w celu opracowania wspolnych tematow prac naukowo-badawczych, inzynierskich i magisterskich;

2) wspieranie wtadz Uczelni w poszukiwaniu tematdéw projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, wykorzystujacych potencjat naukowo-badawczy Uczelni;

3) wspotpraca ze Stowarzyszeniem Odkrywcy Diamentéw w zakresie kontaktéw pomiedzy Uczelnig
a szkotami;

4) sprawowanie opieki organizacyjnej nad studiujgcymi w Uczelni laureatami konkursu ,Odkrywcy
Diamentow” oraz wspieranie najzdolniejszych studentow Uczelni w realizacji ich projektow naukowo-
badawczych;

5) wspdtpraca z kotami naukowymi funkcjonujacymi w Uczelni;

6) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby witadz Uczelni, w tym z wykorzystania Srodkow
przeznaczonych na wspieranie najzdolniejszych studentéw Uczelni (m.in. wyjazdy na konkursy,
zawody, targi);

7) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 62

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. osoéb
niepetnosprawnych nalezy:
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1) planowanie i koordynowanie zadan zwigzanych ze stworzeniem przez Politechnike Biatostockg
warunkéw do petnego udziatu w procesie ksztatcenia studentéw i doktorantow, bedacych osobami
niepetnosprawnymi i obejmuje w szczegdlnosci:

a) rozpoznawanie potrzeb, probleméw i oczekiwan studentow i doktorantdw bedacych osobami
niepetnosprawnymi, zwigzanych z warunkami studiowania na Politechnice Biatostockiej,

b) informowanie niepetnosprawnych studentéw i doktorantéw Politechniki Biatostockiej o mozliwych
formach uzyskania pomocy z Uczelni w zakresie przystugujacych im praw,

c) inicjowanie przedsiewzie¢ na rzecz poprawy warunkéw studiowania poprzez dostosowanie
organizacji ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci studiujgcych oséb niepetnosprawnych;

2) wspdipraca z Biurem Karier i Wspotpracy z Absolwentami Politechniki Biatostockiej w zakresie
promowania aktywizacji zawodowej niepetnosprawnych studentow i doktorantow Uczelni;

3) wspotpraca z kanclerzem w zakresie planowania prac remontowych i budowlanych majacych na celu
poprawe dostepnosci budynkéw Uczelni osobom niepetnosprawnym;

4) stata wspotpraca z jednostkami podporzadkowanymi kanclerzowi w zakresie zgodno$ci ksiegowania
przychodow i kosztéw poniesionych dotacji przyznanej na zadania zwigzane z zapewnieniem osobom
niepetnosprawnym warunkéw do petnego udziatu w procesie przyjmowania na studia, do szkot
doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach doktorskich lub prowadzeniu dziatalno$ci naukowej
w Politechnice Biatostockiej (w tym opracowanie projektu planu wydatkéw finansowych z ww. dotacii);

5) inicjowanie i organizowanie wspotpracy Uczelni z innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych, w tym z uczelniami w Polsce;

6) sktadanie prorektorowi ds. studenckich kwartalnych sprawozdan z wykonywania powierzonych zadan;

7) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§63
Zakres i zasady dziatania Studium Wychowania Fizycznego i Sportu — bedacego jednostkq

ogblnouczelniang okresla Regulamin Studium Wychowania Fizycznego i Sportu Politechniki
Biatostockiej, ktory stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
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DZIAL XI. PION PROREKTORA DS. WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ
§ 64

Prorektor ds. wspoétpracy miedzynarodowej
1. Do zakresu obowigzkow prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej naleza;
1) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktdw i wspdtpracy z instytucjami zagranicznymi;
2) wspdipraca z zagranicznymi i krajowymi $rodowiskami naukowo-badawczymi oraz
przedsigbiorstwami przemystowymi, we wspdtpracy z prorektorem ds. rozwoju;
3) nadzér nad:
a) realizacjg uméw z partnerami zagranicznymi Uczelni,
b) wyjazdami zagranicznymi pracownikow Uczelni w ramach projektéw wspotfinansowanych
ze Srodkow UE oraz pracownikow wyjezdzajacych w ramach wymiany miedzynarodowe;j,
c) realizacjg programu Erasmus+;
4) nadzor nad systemem informacyjno-bibliotecznym Uczelni, w tym nad dziatalno$cig Biblioteki
Politechniki Biatostockie;.
2. Prorektor ds. wspotpracy miedzynarodowej wraz z prorektorem ds. nauki wspotpracujg w zakresie
realizacji umow naukowo-badawczych z partnerami zagranicznymi Uczelni.
3. Prorektor ds. wspdtpracy miedzynarodowej wykonuje inne zadania zlecone przez rektora.

§ 65

Do zakresu dziatania Biura ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej nalezy:
1) koordynacja wspdtpracy miedzynarodowej, w szczegélnosci:
a) przygotowanie oraz nadzor nad realizacjag umow o wspdipracy Uczelni i jej jednostek
organizacyjnych z partnerami zagranicznymi,
b) obstuga administracyjna uméw o wspdtpracy Uczelni z zagranicznymi uczelniami i placéwkami
naukowo-badawczymi,
c) prowadzenie analiz i przedktadanie sprawozdan z efektdw wspotpracy zagranicznej
do ministerstwa wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki lub rektora,
d) obstuga merytoryczna i administracyjna stuzbowych wyjazdéw zagranicznych pracownikéw
i studentéw Uczelni, z wytaczeniem prac naukowo-badawczych,
€) pomoc organizacyjna w recepcji goci zagranicznych, organizowanie pobytu oficjalnych delegacii
zagranicznych;
2) koordynacja dziatar zwigzanych z realizacjg programu Erasmus+, w szczeg6lnoSci:
a) wnioskowanie o dofinansowanie zadan dydaktycznych wynikajacych z uczestnictwa Uczelni
W programie Erasmus+,
b) monitorowanie realizacji zobowigzan Uczelni wobec Komisji Europejskiej wynikajacych z Erasmus
Charter oraz deklaracji Senatu Politechniki Biatostockiej - European Policy Statement,
c) realizacja i koordynacja zadan Uczelni i poszczegdlnych jej jednostek organizacyjnych
wynikajacych z kontraktu uczelnianego,

zagranicznymi w ramach programu Erasmus+,
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e) obstuga administracyjna studentow z uczelni partnerskich studiujacych w Uczelni w ramach
programu Erasmus+,

f) wspdtpraca z petnomocnikami ds. programu Erasmus+ powotywanymi na poszczegdlnych
wydziatach;

3) dziatania zwigzane ze studiami prowadzonymi w jezykach obcych, w tym rekrutacjig na studia
cudzoziemcow:

a) opracowywanie oferty edukacyjnej Uczelni prowadzonej w jezyku obcym i szczegétowych zasad
rekrutacji na poszczegolne kierunki studiow,

b) weryfikacja i sporzadzanie oferty edukacyjnej Uczelni dla cudzoziemcoéw w jezyku obcym na dany
rok akademicki na podstawie oferty edukacyjnej poszczegdinych wydziatéw i przekazywanie
do Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki,

c) Scista wspdipraca z Centrum Rekrutacjii Wspierania Edukacji w zakresie sporzadzania ostatecznej
oferty edukacyjnej Uczelni,

d) informowanie kandydatéw o warunkach przyjecia i obowigzujacych opfatach,

e) kompletowanie dokumentdbw wymaganych od cudzoziemcow ubiegajacych sie o przyjecie
na studia na podstawie decyzji rektora,

f) przygotowane decyzji o przyjeciu/nieprzyjeciu na studia oraz witasciwych uméw,

g) wspdipraca z dziekanami w zakresie rekrutacji kandydatow na studia w jezykach obcych;

4) przygotowywanie i realizacja wnioskow o finansowanie projektéw przez Narodowg Agencje Wymiany
Akademickiej;

5) obstuga administracyjna i finansowa projektow oraz mobilno$ci zagranicznych;

6) prowadzenie spojnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki promocyjnej i informacyjnej Uczelni poza
granicami Polski we wspotpracy z Dziatem Promocji w zakresie opracowywania materiatow
informacyjnych i promocyjnych i ich aktualizacja w tym obcojezycznym serwisow internetowych;

7) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 66

1. Biblioteka Politechniki Biatostockiej, bedaca jednostkg ogdlnouczelniang, ma charakter publiczne;
biblioteki naukowej w zakresie zapewnienia dostepu do posiadanych zbioréw w siedzibie Biblioteki.

2. Biblioteke Politechniki Biatostockiej tworza: Biblioteka Gtéwna oraz Archiwum Uczelniane i Centrum
Historii Politechniki Biatostockie;.

3. Zakres dziatania Biblioteki Politechniki Biatostockiej, z wytaczeniem Archiwum Uczelnianego, okresla
Regulamin organizacyjny systemu biblioteczno-organizacyjnego, ktéry stanowi zatacznik nr 6
do Regulaminu.

4. Szczegotowy zakres dziatania Archiwum Uczelnianego i Centrum Historii Politechniki Biatostockiej
okresla rektor, w uzgodnieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Paristwowych.
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DZIAL. XII. PION KANCLERZA
§ 67

1. Do zakresu dziatania kanclerza nalezy:

1) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
i rzetelnym wypetnianiem obowigzkdw przez pracownikdw zatrudnionych w tych jednostkach;

2) wspdipraca z kwestorem w zakresie:

a) opracowania planu rzeczowo - finansowego Uczelni, w szczegolno$ci dotyczacym inwestycji
i remontéw w Uczelni,
b) sprawozdawczosci z dziatalno$ci finansowej, administracyjnej, remontowej i inwestycyjnej;

3) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami w Uczelni:

a) opracowywanie projektdw rocznych planéw w zakresie inwestycji, remontéw oraz plandéw
wieloletnich w porozumieniu z prorektorem ds. rozwoju,

b) nadzér nad przygotowywaniem materiatéw wstepnych (programy uzytkowe, koncepcje, umowy)
niezbednych do rozpoczecia prac w zakresie projektowania inwestycji i modernizacji obiektow,

Cc) opiniowanie i analiza zatozen techniczno-ekonomicznych oraz przedtozonej dokumentacii
technicznej,

d) uczestniczenie w spotkaniach, naradach roboczych i konsultacjach z projektantami
lub wykonawcami robdt,

e) organizowanie odbioréw koncowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

f) kontrolowanie i egzekwowanie usuniecia wad ujawnionych w toku odbioru koricowego oraz
w okresie gwarancyjnym zadan inwestycyjnych i remontowych;

4) opiniowanie projektéw zmian w zakresie robét budowlano-remontowych, wodno-kanalizacyjnych,
centralnego ogrzewania i elektrycznych w obiektach Uczelni oraz udziat w przegladach i typowaniu
obiektow do remontéw kapitalnych;

5) podejmowanie decyzji i kontrola realizacji zadan w zakresie dziatalno$ci administracyjno-gospodarczej
Uczelni;

6) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw administracji i obstugi w podlegtych
jednostkach organizacyjnych;

7) przedktadanie rektorowi wnioskébw w sprawie obsady stanowisk kierowniczych w podlegtych
jednostkach;

8) wnioskowanie do rektora w sprawach inwentaryzacji;

9) podejmowanie decyzji w sprawach rdznic inwentaryzacyjnych do wysokosci 3 500 zt;

10) podpisywanie umdéw zlecenia i umdéw o dzielo na prace zwigzane z gospodarkg Uczelni,
niezastrzezone dla rektora, prorektoréw i dziekandw oraz zwigzane z funkcjonowaniem podlegtych mu
jednostek organizacyjnych;

11) podpisywanie uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane przy wartosci zaméwienia do brutto
500 tys. ztotych;

12) podejmowanie decyzji i kontrola realizacji zadan w zakresie zapewnienia tadu i porzadku oraz
organizacji ochrony mienia Uczelni;

13) kierowanie pracq podlegtych jednostek organizacyjnych, instruowanie i szkolenie podlegtych
pracownikow;

14) merytoryczne opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, zwigzanych z zakresem
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15)

dziatania kanclerza, zgodnych z obowigzujacymi przepisami;
wykonywanie innych polecen przefozonych.

2. Kanclerz przy wykonywaniu swoich zadan scisle wspotpracuje z kwestorem Uczelni.

§ 68

Do zakresu dziatania Dziatlu Administracyjnego nalezy:

1)

zarzadzanie nieruchomos$ciami, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych stanu prawnego nieruchomo$ci gruntowych Politechniki
Biatostockiej,

b) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wykorzystaniem nieruchomosci Uczelni, w tym
wynajmem powierzchni uzytkowej w obiektach Uczelni idzierzawg gruntdw, organizacja
przetargdw, przygotowanie projektow umow, nadzoér nad ich realizacja,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem krétkoterminowym (sale, aule),

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci,

e) naliczanie podatku od przychodéw z budynkdw,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Uczelni,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem dostaw i ustug zapewniajgcych prawidtowe
funkcjonowanie Uczelni,

h) rezerwacja sal dydaktycznych ogoinego przeznaczenia,

i) opracowywanie cennikéw najmu i dzierzawy;

nadzér nad dziatalno$cig Kierownikow Obiektow, do dziatania ktérych nalezy:

a) administrowanie obiektami dydaktycznymi Uczelni,

b) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obiektu, w tym prawidtowego dziatania wszystkich
instalacji i urzadzen technicznych — prowadzenie ksigzki awarii i sprawdzanie usuniecia usterek,

c) zabezpieczenia obiektu i jego wyposazenia przed kradzieza, wlamaniem i dewastacja,

d) dbanie o estetyczny wystroj wnetrz i przylegtego terenu,

e) gospodarowanie sprzetem i wyposazeniem obiektdw w czesci dotyczacej wyposazenia sal i aul
oraz pomieszczen ogdlnodostepnych,

f) przygotowywanie sal dydaktycznych do zaje¢ dydaktycznych,

g) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, przestrzeganie termindw przeprowadzania
przegladow budynkéw, zgtaszanie do Dziatu Eksploatacyjno-Budowlanego potrzeb z zakresu
napraw i remontow,

h) prowadzenie rejestru oraz kontrola wydawanych i zdawanych kart elektronicznego dostepu
do wyodrebnionych pomieszczen, w porozumieniu z Dziatem Spraw Personalnych,

i) kontrola wydawanych i zdawanych kluczy do poszczegolnych pomieszczen,

j) realizowanie zakupdw mebli i podstawowego wyposazenia na podstawie sktadanych zaméwien
przez poszczegdlne jednostki,

k) prowadzenie ewidencji kosztow poniesionych na dziatalno$¢ zwigzang z administrowaniem
obiektu,

) utrzymanie porzadku i czystoSci w obiektach dydaktycznych, prowadzenie ewidencji $rodkow
czystosci;

nadzér nad dziatalno$cig brygady ds. utrzymania porzadku na terenie Uczelni, do dziatania ktdre;

nalezy:
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a) utrzymanie porzadku na terenie Uczelni;
b) pielegnowanie zieleni na terenie Uczelni, uzupetnianie nasadzen, koszenie, nawozenie
i dosiewanie trawnikow, strzyzenie zywoptotow, przycinanie drzew i krzewoéw,
c) wykonywanie prac zwigzanych z transportem mebli, sprzetdw i urzadzer,
4) obstuga jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie:
a) wspdipracy z firmami telekomunikacyjnymi i operatorem telefonii komérkowej w zakresie
rozliczania faktur za rozmowy telefoniczne,
b) realizowania zaméwien na pieczatki, ich ewidencjonowanie i likwidacja,
c) realizowania zaméwien i dostaw zwigzanych z prenumeratg gazet i czasopism,
d) rozliczania faktur — obcigzanie jednostek organizacyjnych Uczelni z tytutu realizacji uméw
na wywoz $mieci, ochrone obiektow itp.,
e) prowadzenia spraw zwigzanych z utylizacjg zuzytego sprzetu elektronicznego i gospodarstwa
domowego zawierajgcego substancje szkodliwe,
f) dokonywanie zakupu odziezy roboczej i ochronnej na podstawie wnioskdw wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni,
g) udzialtu w postepowaniach na zakup ustug, mebli, materiatow, artykutéw niezbednych
do funkcjonowania Uczelni;
5) nadzér nad ochrong wewnetrzng i zewnetrzng obiektéw Uczelni i jej mienia oraz bezpieczenstwem
i porzadkiem na terenie Uczelni, w tym:
a) planowanie i realizacja zabezpieczenia terenu i mienia Uczelni oraz porzadku w czasie
organizowanych przez Uczelnig imprez i uroczystosci,
b) opiniowanie wnioskow o organizacje imprezy na terenie Uczelni w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa ich uczestnikom,
C) Scista wspotpraca z organizatorami imprez w celu zapewnienia bezpieczenstwa ich uczestnikom,
d) przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony i dozoru mienia zlecanych przez wtadze Uczelni,
sporzadzanie wnioskow wynikajacych z kontroli oraz nadzér nad wykonywaniem zalecen
pokontrolnych w jednostce organizacyjnej,
e) interwencyjne zabezpieczenie mienia Uczelni w przypadkach nagtych,
f) wspotpraca z Policjg, Strazg Miejska i innymi stuzbami, w sprawach o usitowanie lub popetnienie
wykroczen lub przestepstw na terenie Uczelni,
g) wspdipraca z Zespotem Samodzielnych Stanowisk ds. Obrony w zakresie przeprowadzania
¢wiczen z ewakuacji 0s6b z budynkdw,
h) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni odpowiedzialnymi za projektowanie i instalacje
technicznych $rodkéw ochrony mienia,
i) dbanie o infrastrukture zewnetrzng (ij. kosze, fawki, miejsca do grillowania, inne obiekty tzw. matej
architektury),
j) organizacja i sprawdzanie zapiséw kamer monitoringu zainstalowanych w obiektach i na terenie
Uczelni;
6) nadzér nad $wiadczeniem ustug transportowych dla Uczelni w ramach posiadanego sprzetu
obejmujacych:
a) dysponowanie samochodami wpisanymi na stan Dziatu,
b) prowadzenie na biezaco dokumentaciji eksploatacyjnej pojazdéw;
7) kontrola prawidtowego wykonywania umow obejmujacych zakres zadan Dziatu;
8) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§ 69

Do zakresu dziatania Dzialu Eksploatacyjno-Budowlanego (w ramach ktérego funkcjonuje

Brygada Remontowo-Budowlana) nalezy:

1) przygotowanie niezbednych dokumentéw do prowadzenia inwestycji ujetych w planach wieloletnich
i rocznych;

2) prowadzenie rozliczen ponoszonych naktadéw inwestycyjnych w trakcie i po zrealizowaniu inwestyciji;

3) kontrola stanu technicznego obiektow w okresie gwarancji i rekojmi, egzekwowanie usuwania wad;

4) archiwizowanie petnej dokumentacji wykonawczej obiektow;

5) opracowywanie planéw remontéw i inwestycji obiektow;

6) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargébw na roboty budowlane remontowe
| inwestycyjne;

7) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad przebiegiem rob6t budowlanych;

9) nadzér nad pracg Brygady Remontowo-Budowlane;j;

0) prowadzenie magazynu zgodnie z zasadami okre$lonymi w uczelni;

1) dokonywanie przegladéw obiektow budowlanych;

2) prowadzenie rozliczen finansowych funduszy inwestycyjnych i remontowych;

3) kontrola prawidtowego wykonywania uméw obejmujacych zakres zadan jednostki, w tym w zakresie
zgodnosci z planem inwestycji i remontow;

14) wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie nadanych uprawnien;

15) wykonywanie innych polecen przetozonych.

1
1
1
1

§70

Do zakresu dziatania Dziatu Elektroenergetycznego (w ramach ktérego funkcjonuja Brygada

Elektroenergetyczna i Brygada Sanitarna) nalezy:

1) planowanie, organizowanie remontow m.in. instalacji elektrycznych, sanitarnych i gazowych;

2) nadzorowanie robdt remontowych wykonywanych przez jednostki obce w zakresie instalacji
wymienionych w pkt 1;

3) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowanych instalacji i sieci;

4) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie prawidtowej eksploatacii
urzadzen energetycznych i instalacj;

) przygotowywanie zestawien wykorzystania poszczegdinych mediow przez jednostki organizacyjne
i obiekty;

6) utrzymywanie we wiadciwym stanie technicznym urzadzen i instalacji elektroenergetycznych,
sanitarnych oraz gazowych;

7) nadzorowanie przestrzegania termindbw kompleksowych pomiaréw instalacji energetycznych
w obiektach Uczelni, zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego;

8) dokonywanie przegladdéw obiektdw budowlanych w  zakresie urzadzen i instalacji
elektroenergetycznych, sanitarnych i gazowych;

9) nadzér nad pracg Brygady Elektroenergetycznej i Brygady Sanitarnej;

10) kontrola prawidtowego wykonywania uméw obejmujacych zakres zadan Dziatu;
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11) wykonywanie innych polecen przefozonych.
§71

Do zadan Dziatu Zasob6éw Mieszkaniowych nalezy:
1) $wiadczenie ustug mieszkaniowych na rzecz studentéw i pracownikéw Politechniki Biatostockiej oraz
innych osab, ktore otrzymajg prawo do zamieszkania w Domach Studenta lub Hotelu Asystenta:

a) prowadzenie racjonalnej gospodarki miejscami w Domach Studenta oraz Hotelu Asystenta, w tym
dokonywanie biezacych rozliczeh wykorzystanych miejsc,

b) utrzymywanie posiadanej bazy mieszkaniowej w petnej sprawnosci technicznej, sanitarnej,
porzadkowej,

¢) nadzér nad dziatalno$cig kierownikdw obiektoéw Hotelu Asystenta oraz Domow Studenta,

d) Scista wspotpraca z Dziatem Administracyjnym w sprawach zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa mieszkancdw oraz innych 0sdb przebywajacych na terenie,

e) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia rocznego planu remontéw i modernizacii
obiektow, wchodzacych w sktad Dziatu | wspotpraca z wtasciwymi jednostkami Uczelni przy jego
realizacji,

f) wspdipraca z samorzadami mieszkancow w zakresie biezacych potrzeb zwigzanych
z zamieszkaniem w Domach Studenta i Hotelu Asystenta,

g) koordynacja Swiadczenia ustug najmu bazy mieszkaniowej na rzecz podmiotéw zewnetrznych;

2) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§72

Do zakresu dziatania Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego Uczelni;

2) przeprowadzanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej jednostek organizacyjnych Uczelni oraz

zgtaszanie wnioskow zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowe;;

3) nadzor nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacjg urzadzen przeciwpozarowych;

4) czuwanie nad realizacjg zalecen pokontrolnych z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

9) ustalanie potrzeb w zakresie Srodkdw i urzadzen gasniczych oraz instalacji sygnalizacji pozaru;

6) opiniowanie projektéw modernizacji, adaptacji i remontéw pomieszczen, urzadzen i instalacii
w zakresie ochrony przeciwpozarowej, jak rowniez instrukcji alarmowania na wypadek powstania
pozaru;

7) udziat w dochodzeniach przeciwpozarowych;
8) opracowywanie i aktualizacja regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji alarmowania;
9) ustalanie liczebnosci i rodzaju podrecznego sprzetu gasniczego;

10) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§73
Do zakresu dziatania specjalisty ds. administracji nalezy:
1) obstuga administracyjno-biurowa kanclerza i jego zastepcy;

2) rejestracja i przechowywanie oryginatow polecen stuzbowych kanclerza;
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3) przygotowywanie i obstuga posiedzen i narad organizowanych przez kanclerza i jego zastepce;

4) pomoc administracyjno-biurowa w obstudze jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
kanclerzowi i jego zastepcy;

5) przyjmowanie, wysytanie i segregowanie  korespondencji jednostek  organizacyjnych
podporzadkowanych kanclerzowi;

6) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 74

Do zakresu dziatania zastepcy kanclerza nalezy:

1) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
i rzetelnym wypetnianiem obowigzkdw przez pracownikdw zatrudnionych w tych jednostkach;

2) reprezentowanie interesow Uczelni w kontaktach z przedstawicielami jednostek z zewnatrz
w sprawach dotyczacych posiadanych kompetencii;

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4) zastepowanie kanclerza w czasie jego nieobecnosci, a w sprawach finansowych, w tym zacigganiu
zobowigzan, zgodnie z udzielonymi zastepcy kanclerza petnomocnictwami;

5) zgtaszanie wnioskow w sprawach poprawy organizacji pracy i obiegu dokumentéw w podlegtych
jednostkach organizacyjnych;

6) merytoryczne opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, zwigzanych z zakresem
dziatania zastepcy kanclerza, zgodnych z obowigzujgcymi przepisami.

7) kierowanie pracq podlegtych jednostek organizacyjnych, instruowanie i szkolenie podlegtych
pracownikow;

8) podpisywanie uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane przy wartosci zaméwienia do brutto
150 tys. ztotych;

9) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§75

Do zakresu dziatania Dzialu Aparatury i Zakupéw nalezy:

1) udziat w organizacji i realizacji zakupdw aparatury naukowo — badawczej i dydaktycznej, sprzetu
komputerowego, papieru, materiatow eksploatacyjnych do drukarek, kserokopiarek i faksow oraz ich
utylizacji, materiatow biurowych, artykutbw gospodarstwa domowego, artykutow higienicznych oraz
Srodkow czystosci;

2) kontrola prawidtowego wykonywania uméw obejmujacych zakres zadan jednostki;

3) prowadzenie zakupdw zagranicznych;

4) przedstawianie do odprawy celnej urzadzen kupowanych przez Dziat Aparatury i Zakupow;

5) organizacja i obstuga napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych aparatury naukowo — badawczej,
dydaktycznej oraz innych urzadzer;

6) prowadzenie biezacych drobnych napraw aparatury naukowo — badawczej i dydaktycznej, sprzetu
komputerowego oraz innych urzadzen,

7) wspotpraca z Dziatem Inwentaryzacji i Likwidacji Skfadnikow Majatkowych w zakresie oceny
przydatno$ci sktadnikdw majatkowych;

8) ocena stanu technicznego sktadnikéw majagtkowych przeznaczonych do likwidacji;
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9) prowadzenie kasacji zbednych sktadnikow majatkowych przeznaczonych do likwidacji;
10) udziat w pracach komisji wiasciwej ds. wyceny sktadnikow majatkowych;
11) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-
on w zakresie modutu ,Infrastruktura”;
12) udzielanie informacji techniczno-handlowej;
13) zapewnienie wtasciwego zaplecza materiatowego niezbednego do napraw aparatury;
14) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§76

Do zakresu dziatania Dzialu Inwentaryzaciji i Likwidacji Sktadnikow Majatkowych nalezy:
1) przeprowadzanie spisdéw z natury sktadnikow majatkowych bedacych na stanie Uczelni;
2) dokonywanie przegladow rzeczowych skfadnikow majatku trwatego — na podstawie wnioskow
sktadanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne Uczelni;
3) sporzadzanie protokotdw i przygotowywanie wnioskébw w sprawach rozliczen réznic
inwentaryzacyjnych;
4) przyjmowanie, z jednostek organizacyjnych Uczelni, zgtoszern sktadnikébw majatkowych
przeznaczonych do likwidacji;
5) dokonywanie ogledzin sktadnika majatkowego przekazanego do likwidaciji;
6) uczestnictwo w pracach komisji wiasciwej ds. oceny przydatnosci rzeczowych sktadnikéw
majatkowych;
7) organizowanie sprzedazy sktadnikow majatkowych zbednych w Uczelni;
8) przedstawianie propozycji rozdysponowania sktadnikow majatkowych na cele charytatywne
i dobroczynne;
9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przebiegu i wynikow inwentaryzacii;
10) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§77

Do zakresu dziatania Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy:
1) przygotowanie planu zaméwien publicznych Uczelni;
2) w zakresie przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

a) rejestrowanie wnioskéw o udzielenie zamoéwienia publicznego sporzadzanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni oraz okre$lanie propozycji trybu udzielenia zamdwienia zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

b) przygotowanie i przeprowadzenie we wspdtpracy z komisjg przetargowg lub inng jednostkg
organizacyjng Uczelni postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w celu zapewnienia
realizacji ustawy Prawo zamdwien publicznych,

C) udziatw pracach i obstuga administracyjna komisji przetargowej poprzez sporzadzanie wymaganej
ustawg Prawo Zamodwien Publicznych dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

d) zamieszczanie informacji dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni,

56



e) potwierdzanie faktur przekazywanych przez jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie trybu
udzielenia zamdwienia publicznego na podstawie przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego oraz zawartych uméw,

f) gromadzenie dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych;

3) wykonywanie innych czynnos$ci niezastrzezonych dla innych organdw lub jednostek organizacyjnych

Uczelni z zakresu problematyki zamdwien publicznych;

4) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§78

Do zakresu dziatania Dworu Mejera - Osrodka Wypoczynkowego Politechniki Biatostockiej

w Hotnach Mejera nalezy:

1) przygotowywanie strategii rozwoju Osrodka;

2) kompleksowe zarzadzanie O$rodkiem;

3) realizacja przewidzianych celéw finansowo-sprzedazowych;

4) prowadzenie aktywnej polityki cenowej, dbato$¢ o najwyzszg jako$¢ $wiadczonych ustug;

5) budowanie bazy klientdw i utrzymywanie z nimi dtugotrwatych relacii;

6) negocjacje i wspotpraca z partnerami i dostawcami;

7) realizacja zadan zwigzanych z obstugg pracownikoéw, bytych pracownikéw, cztonkdw ich rodzin oraz
0s0b niezwigzanych z Uczelnig przebywajacych na wczasach;

8) zapewnienie warunkow hotelowych, szkoleniowych uczestnikom kurséw, kursokonferenciji, zjazdow,
sympozjow itp. z Uczelni i innych podmiotow;
9) utrzymanie czystosci w budynku, otoczenia wokot poses;ji oraz odpowiedzialno$¢ w tym zakresie przed

stosownymi stuzbami;

10) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, organizowanie przegladéw i zgtaszanie potrzeb
remontowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej pracownikom Os$rodka;

12) gospodarowanie urzadzeniami i wyposazeniem Osrodka;

13) ponoszenie odpowiedzialno$ci za zabezpieczenie mienia O$rodka oraz za wtasciwe gospodarowanie
sprzetem;

14) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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1.

2.

DZIAL XIII. PION KWESTORA - KWESTURA
§79

Kwestor Uczelni petni obowigzki gtownego ksiegowego w rozumieniu art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 . poz. 869, z pdzn. zm.).

Do zakresu dziatania kwestora nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi oraz
nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne
jednostki organizacyjne Uczelni;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez Uczelnie oraz
nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i regulowaniem zobowigzan;

3) prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej oraz podatkowej wynikajacej z obowigzujacych
regulacji prawnych;

4) przestrzeganie dyscypliny finansowej, w tym wstepna kontrola finansowa zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym;

5) wstepna kontrola kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

7) przygotowanie spraw na posiedzenia organéw Uczelni w zakresie:

a) planéw rzeczowo - finansowych Uczelni, w porozumieniu z kanclerzem,
b) sprawozdawczo$ci z dziatalno$ci finansowej,

8) przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-finansowego i planéw wieloletnich,
we wspotpracy z kanclerzem;

9) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Uczelni;

10) biezace informowanie rektora o sytuacji finansowej Uczelni, w tym sporzadzanie miesigecznej
analizy dziatalnosci finansowej Uczelni;

11) opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan prawnych dotyczacych spraw finansowych
Uczelni;

12) opracowywanie kalkulacji kosztow niezbednych do utworzenia i prowadzenia studiow;

13) merytoryczne opracowanie projektdbw wewnetrznych aktébw normatywnych, zwigzanych
z zakresem dziatania kwestury, zgodnych z obowigzujgcymi przepisami;

14) kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych;

15) okre$lanie trybu, wedilug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowo$ci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowe;
kosztow i sprawozdawczo$ci finansowej;

16) wystepowanie do rektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktore
nie lezq w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego;

17) wykonywanie innych polecen przetozonych.

2. Kwestor przy wykonywaniu swoich zadan:

1) $cisle wspdtpracuje z kanclerzem Uczelni;
2) moze zadac od innych jednostek organizacyjnych Uczelni:
a) udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
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dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacii i wyjasnien;
b) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:
— przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
— systemu kontroli wewnetrznej,
— systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j.

§ 80

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowego nalezy:

1) dekretacja, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentow do rejestréw prowadzonych przez Dziat,

2) prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie poprawnos$ci obrotow i sald kont zespotu 1, 2, 3, 9
w zakresie dziatania Dziatu;

3) obstuga ksiegowa programow Erasmus+ zwigzanych z mobilnoscig studentéw i pracownikow
z krajami programu i krajami partnerskimi;

4) uzgodnienie deklaracji z kontem rozliczenia z ZUS i ustalenie miesiecznej kwoty do zaptaty
do ZUS;

5) uzgodnienie kwoty do zaptaty z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatku
od osob prawnych i podatku od nieruchomosci;

6) uzgadnianie kont rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, rozliczen niedoborow
I szkdd, naleznosci dochodzonych na drodze sadowej i innych rozliczen z pracownikami;

7) uzgadnianie kont pozostatych rozliczen oraz kaucji, wadiow i zabezpieczen uméw, a takze naliczanie
odsetek wadiow i zabezpieczen;

8) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan sporzadzanych przez Domy
Studenta i Hotel Asystenta w zakresie odpfatno$ci za zakwaterowanie, Centrum Komputerowych Sieci
Rozlegtych w zakresie odptatno$ci za ustugi internetowe;

9) wystawianie i ksiegowanie not odsetkowych, obcigzeniowych w celu refundacji kosztow oraz not
dotyczacych kar umownych;

10) korespondencja z komornikami i urzedami skarbowymi w sprawie zaje¢ wierzytelnosci kontrahentom
Uczelni;

11) wystawianie, uzgadnianie i wysytanie potwierdzen sald z tytutu nalezno$ci i zobowigzan;

12) sporzadzanie i przekazywanie komoérkom merytorycznym zestawien niezaptaconych naleznosci
Uczelni;

13) windykacja nalezno$ci oraz przekazywanie Biuru radcdw prawnych do egzekucji sadowej
dokumentéw dotyczacych naleznosci nieuregulowanych w terminie zgodnie wewnetrznymi
przepisami;

14) uzgadnianie kont rozliczen z tytutu: $wiadczonych ustug edukacyjnych dla rozrachunkéw
prowadzonych przez pracownikow Dziekanatow w systemie USOS, zamieszkania w Domach
Studenta dla rozrachunkdw prowadzonych przez pracownikéw Doméw Studenta w systemie USOS,
opfat za Internet dla rozrachunkéw prowadzonych przez pracownikow CKSR,

15) sporzadzanie sprawozdan RBZ i RBN;

16) udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, GUS oraz innych organow;

17) sporzadzanie sprawozdania finansowego — bilansu;
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18) udziat z sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych z ewidencii
ksiegowej prowadzonej przez Dziat;
19) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 81

Do zakresu dziatania Dziatu Kosztéw i Przychodéw nalezy:
1) dekretacja, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw do rejestréw prowadzonych przez Dziat;
2) prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie poprawno$ci obrotéw i sald kont zespotu 4, 5, 6, 7, 8,
z wylgczeniem projektow rozliczanych przez Dziat Rozliczen Projektow;
3) rozliczanie produkcji w toku;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek Uczelni;
5) prowadzenie ewidenciji ksiegowej przedsiewzie¢ realizowanych na podstawie odrebnych preliminarzy;
6) ustalanie zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentacjg prowadzong przez Dziat Nauki
w zakresie dziatalnosci naukowo-badawcze;j;
7) sporzadzanie sprawozdania finansowego — Rachunek zyskéw i strat;
8) udziat z sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych z ewidencii
ksiegowe] prowadzonej przez Dziat;
9) udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, GUS oraz innych organow;
10) sporzadzanie sprawozdania RB-70 oraz F-01/s;
11) sporzadzanie Sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
12) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 82

Do zakresu dziatania Dziatu Rozliczen Projektow nalezy:

1) biezaca obstuga finansowa projektow Uczelni finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych,
w szczegdlnosci: projektow finansowanych i wspétfinansowanych ze $rodkéw UE realizowanych za
posrednictwem Biura Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych, programéw, projektow i umow
zawartych z MNiSW, NCN, NCBIR oraz projektow realizowanych ze Srodkéw Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej, analizy oraz ustalanie poprawnosci obrotow i sald kont
wyodrebnionych dla projektow;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej z uwzglednieniem wymogow instytucii
finansujacych/zarzadzajacych;

4) kontrola zgodno$ci wnioskow o ptatno$¢, raportow z zapisami ksiegowymi;

5) naliczanie kosztow posrednich zgodnie z umowami o dofinansowanie projektdw oraz ich rozliczanie
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami Uczelni;

6) obstuga audytow dotyczacych projektéw w zakresie finansowym;

7) Scista wspotpraca z jednostkami Uczelni i kierownikami/koordynatorami projektéw w zakresie obstugi
finansowania, ewidencii i rozliczania projektow;

8) przygotowywanie analiz, opracowan i raportow na potrzeby wiadz Uczelni;
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9) udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, GUS oraz innych organow;
10) wykonywanie innych polecen przetfozonych.

§83

Do zakresu dziatania Sekcji Materiatowo - Majatkowej nalezy:
1) dekretacja, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentoéw do rejestréw prowadzonych przez Sekcje;
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy Uczelni (zasadniczy, ZFSS, stypendialny, wsparcia 0sob
niepetnosprawnych i innych utworzonych);
3) prowadzenie ewidencji majatku Uczelni;
4) prowadzenie tabeli umorzen budynkéw i budowli;
5) miesieczne naliczanie amortyzaciji i umorzen $rodkéw trwatych wedtug jednostek organizacyjnych
oraz zrédet ich finansowania;
6) uzgadnianie stanéw ksiag inwentarzowych $Srodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku
trwatego prowadzonych przez osoby materialnie odpowiedzialne z ewidencjg;
7) prowadzenie ewidenciji ksiegowej dokumentéw magazynowych;
8) prowadzenie ewidencji w zakresie inwestycji budynkéw i budowli oraz rozliczanie inwestyciji
zakonczonych;
9) wycena oraz rozliczanie spisow z natury oraz sporzadzanie roznic inwentaryzacyjnych
z inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych przeprowadzanych metoda tradycyjna;
10) prowadzenie ewidencji ZFSS (miesieczne naliczanie odpiséw wedtug jednostek);
11) prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych przyznanych z ZFSS;
12) prowadzenie ,Centralnego rejestru niskocennych sktadnikow majatku trwatego” oraz ,Centralnego
Rejestru Srodkéw Trwatych”;
13) sporzadzanie planéw amortyzacji Srodkéw trwatych wedtug jednostek;
14) sporzadzanie comiesiecznych zestawien w zakresie naktadéw inwestycyjnych, wedtug jednostek
i zrodet finansowania;
15) przekazywanie danych niezbednych do obliczenia podatku od przychoddw z budynkow w zakresie
warto$ci poczatkowej rodkdw trwatych;
sporzadzanie sprawozdania finansowego w zakresie zmian w kapitatach i ruchu majatku trwatego;
sporzadzanie sprawozdania F-03;
udziat z sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych z ewidencj;
udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, GUS oraz innych organow;
20) wykonywanie innych polecen przetozonych.

16
17
18
19

—_ — ~— —

§ 84

Do zakresu dziatania Sekcji Rozliczen Finansowych nalezy:

1) kontrola dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2) wprowadzanie faktur i rachunkéw do modutu WRD w systemie FK;

3) terminowe wykonywanie ptatnosci oraz przygotowywanie zlecen ,autowyptaty”;

4) dokonywanie eksportu danych z systemu USOS i ich import do systemdw bankowych;

61



5) przekazywanie do realizacji do banku dyspozycji wypfaty gotowki w walutach obcych;

6) wystawianie not korygujacych do faktur;

7) przechowywanie w depozycie gwarancji i weksli oraz prowadzenie ich rejestru;

8) generowanie wyciggdw bankowych i przekazywanie do komoérek Kwestury, w formie papierowe;
i elektronicznej;

9) wspétpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkéw Uczelni oraz kart pfatniczych;

10) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawierania uméw z bankami i nadawania
pracownikom Uczelni uprawnien do systemow bankowych;

11) sktadanie informacji NIP-2 w zakresie prowadzonych rachunkdw bankowych;

12) sporzadzanie sprawozdania DNU-R;

13) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 85

Do zakresu dziatania Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowosci nalezy:
1) w zakresie podatku VAT i podatku u zrédia:
a) prowadzenie ewidenciji ksiegowej dla potrzeb rozliczenia podatku VAT,
b) wystawianie faktur sprzedazy w zakresie otrzymanych upowaznien oraz innych dokumentow
niezbednych do prawidtowego rozliczania podatku VAT,
c) wystawianie, dekretowanie, wprowadzanie i ksiegowanie faktur wewnetrznych-rozliczen
sprzedazy” w zakresie transakcji zagranicznych,
d) sporzadzanie, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych (polecen ksiegowania)
odnos$nie kont rozrachunkowych dotyczacych podatku VAT,
e) sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych oraz informacji podsumowujacych w zakresie
podatku VAT,
f) sporzadzanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnych w zakresie podatku VAT,
g) generowanie JPK  (jednolitego  pliku  kontrolnego) w  systemie informatycznym
i przesytanie w formie elektronicznej do ministerstwa wtasciwego ds. finanséw,
h) generowanie rejestrow sprzedazy i zakupéw w systemie informatycznym,
i) sporzadzanie deklaracji INTRASTAT i przesytanie w formie elektronicznej do Izby Celnej,
j) prowadzenie ewidencji sprzedazy w celu ustalenia wskaznika proporcji,
k) ustalenie rocznej korekty podatku VAT,
) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji zryczattowanego podatku u zrédta,
2) w pozostatym zakresie:
a) organizowanie prac, na zlecenie kwestora w zakresie funkcjonowania jednostek podlegtych
kwestorowi,
b) wykonywanie prac biurowych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Kwestury,
c) prowadzenie rejestru wnioskéw o zakup dla potrzeb kontroli finansowej,
d) zgtaszanie do urzedu skarbowego o0so6b odpowiedzialnych za naliczanie, pobieranie
i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych (na podstawie informaciji uzyskanych
z jednostek organizacyjnych uczelni),
e) sktadanie informacji CIT-ST oraz PIT-11 w zakresie Swiadczen podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych,
f) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych w zakresie spraw prowadzonych Kwesture,
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g) prowadzenie rejestru umow sponsoringu i otrzymanych darowizn,
h) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 86

Do zakresu dziatania zastepcy kwestora nalezy:

1) organizacja biezacej pracy w pionie kwestora w zakresie prowadzenia rachunkowosci
w Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z przyjetgq politykg rachunkowosci oraz
podatkami;

2) nadzor i koordynacja pracy nad sporzadzaniem sprawozdania finansowego;

3) sporzadzanie rachunku z przeptywdw pienieznych;

4) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych Uczelni dotyczacych spraw finansowych;

5) koordynacja prac nad sporzadzaniem sprawozdawczosci Uczelni;

6) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Uczelni dostarczajacej
danych niezbednych do planowania oraz podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych;

7) wykonywanie  innych  zadan  dotyczacych  funkcjonowania ~ Uczelni  wynikajacych
z wewnetrznych uregulowan prawnych oraz udzielonych petnomocnictw;

8) zastepowanie Kwestora podczas jego nieobecnosci spowodowanej zwolnieniem lekarskim, urlopem,
wyjazdem stuzbowym lub inng wazna przyczyng;

9) dokonywanie przeksztatcenia wyniku finansowego w dochod podatkowy oraz sporzadzanie CIT-8;

10) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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DZIAL XIV. INNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UCZELNI
§ 87

Liceum Ogodlnoksztatcace Politechniki Biatostockiej w Bialymstoku

. Uczelnia prowadzi podlegta rektorowi szkote ponadpodstawowg - Liceum Ogodlinoksztatcace
Politechniki Biatostockiej w Biatymstoku.

. Nadzor pedagogiczny nad dziatalnoscig Liceum Ogoinoksztatcacego Politechniki Biatostockiej
w Biatymstoku sprawuje wtasciwy kurator oswiaty na podstawie odrebnych przepiséw.

. Rektor zatrudnia i zwalnia dyrektora, ktory kieruje Liceum Ogolinoksztatcgcym Politechniki
Biatostockiej w Biatymstoku.

. Szczegdtowy zakres funkcjonowania Liceum Ogdlnoksztatcacego Politechniki  Biatostockiej
w Biatymstoku okresla statut nadawany przez organ prowadzacy.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockie;

Oznaczenia organoéw, kierownikéw pionéw i jednostek organizacyjnych

Politechniki Biatostockiej

Nr Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej (kierownika | Oznaczenie
pionu)

1. | Rada Politechniki Biatostockiej RPB
2. | rektor R
3. | Senat S
4. | prorektor ds. ksztatcenia PK
5. | prorektor ds. nauki PN
6. | prorektor ds. rozwoju PR
7. | prorektor ds. studenckich PS
8. | prorektor ds. wspdtpracy miedzynarodowej PW
9. | kanclerz KA
10. | kwestor KW
11. | Wydziat Architektury WA
12. | Instytut Architektury i Urbanistyki WA-IA
13. | Instytut Sztuk Plastycznych i Konserwacji Dziet Sztuki WA-IS
14. | Wydziat Budownictwa i Nauk o Srodowisku WBNS
15. | Instytut Inzynierii Ladowej i Transportu WB-IIL
16. | Instytut Inzynierii Srodowiska i Energetyki WB-IIS
17. | Instytut Nauk Lesnych WB-INL
18. | Wydziat Elektryczny WE
19. | Instytut Automatyki, Elektroniki i Elektrotechniki WE-IA
20. | Wydziat Informatyki Wi
21. | Instytut Informatyki Technicznej i Telekomunikacji WI-IIT
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22. | Wydziat Inzynierii Zarzadzania WiZ
23. | Instytut Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci WZ-INZ
24, | Wydziat Mechaniczny WM
25. | Instytut Inzynierii Biomedycznej WM-11B
26. | Instytut Inzynierii Mechanicznej WM-IIM
27. | Szkota Doktorska Politechniki Biatostockiej SDPB
28. | Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci i Wybranych | PR-IP
Nowych Technologii Politechniki Biatostockiej
29. | Biblioteka Politechniki Biatostockiej PW-B
30. | Centrum Kompetencji Politechniki Biatostockiej PR-CK
31. | Studium Jezykoéw Obcych PK-SJO
32. | Studium Wychowania Fizycznego i Sportu PS-SWFS
33. | Dziat Zarzadzania R-DZ
34. | Sekcja ds. Organizacyjnych R-DZSO
35. | Sekcja ds. Prawnych R-DZSP
36. | Dziat Realizacji R-DR
37. | Dziat Spraw Personalnych R-DSP
38. | Dziat Promocii R-DP
39. | Sekcja ds. Promocii R-DPSP
40. | Akademicka Rozgtosnia Radiowa Politechniki Biatostockiej | R-DPRA
,Radio AKADERA”
41. | Dziat Kontroli Wewnetrzne; R-DK
42. | Biuro ds. Ochrony Danych R-BOD
43. | Biuro Radcéw Prawnych R-BRP
44. | Klasa Konfucjariska Politechniki Biatostockiej - Centrum | R-KKPB
Wspdtpracy Polsko-Chinskiej
45. | Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Audytu Wewnetrznego | R-ZAW
46. | Zesp6t Samodzielnych Stanowisk ds. BHP R-ZBHP
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47. | Zesp6t Samodzielnych Stanowisk ds. Obrony R-ZOB
48. | inspektor ochrony danych R-10D
49. | petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych R-PIN
50. | rzecznik prasowy R-RPR
51. | rzecznik patentowy R-RPA
92. | samodzielne stanowisko ds. ryzyka R-SR
93. | Biuro Karier i Wspotpracy z Absolwentami Politechniki | PK-BK
Biatostockiej
54. | Dziat JakoSci Ksztatcenia PK-DJK
55. | Dziat Nauki PN-DN
56. | Oficyna Wydawnicza PN-OW
97. | Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych PR-BRPM
58. | OSrodek Wtasnosci Intelektualnej PR-OWI
59. | Uczelniane Centrum Informatyczne PR-UCI
60. | Dziat Spraw Studenckich i Dydaktyki PS-DSSD
61. | Centrum Rekrutacji i Wspierania Edukacii PS-CRWE
62. | gtéwny specjalista - dyrygent chéru Politechniki Biatostockiej | PS-DC
63. | samodzielne stanowisko ds. wspotpracy i rozwoju | PS-RK
kreatywnosci
64. | samodzielne stanowisko ds. 0s6b niepetnosprawnych PS-ON
65. | Biuro ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej PW-BWM
66. | Dziat Administracyjny KA-DA
67. | Dziat Eksploatacyjno-Budowlany KA-DEB
68. | Dziat Elektroenergetyczny KA-DE
69. | Dziat Zasobdw Mieszkaniowych KA-DZM
70. | Zespot  Samodzielnych  Stanowisk ds.  Ochrony | KA-ZPPOZ
Przeciwpozarowe;
71. | specjalista ds. administracji KA-SA
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72. | zastepca kanclerza ZKA
73. | Dziat Aparatury i Zakupow ZK-DA
74. | Dziat Inwentaryzaciji i Likwidacji Sktadnikow Majatkowych ZK-DIL
75. | Dziat Zamowien Publicznych ZK-DZP
76. | Dwor Mejera — Osrodek Wypoczynkowy Politechniki | DMH
Biatostockiej w Hotnach Mejera
77. | Dziat Finansowy KW-DF
78. | Dziat Kosztow i Przychodow KW-DK
79. | Dziat Rozliczen Projektow KW-DR
80. | Sekcja Materiatowo-Majatkowa KW-SM
81. | Sekcja Rozliczen Finansowych KW-SR
82. | Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowosci KW-ZK
83. | zastepca kwestora ZKW
84. | Liceum Ogolnoksztatcace Politechniki Biatostockiej LOPB
85. | Centrum Komputerowych Sieci Rozlegtych CKSR

68




Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockie]

ZASADY POWIERZANIA OBOWIAZKOW LUB UPRAWNIEN W ZAKRESIE GOSPODARKI
FINANSOWEJ UCZELNI

§1

Zasady ogolne

1. Dokument okre$la zasady powierzania obowigzkéw lub uprawnien osob petigcych funkcje
kierownicze w Uczelni, dziekanow, dyrektoréw oraz innych kierownikéw jednostek organizacyjnych
w zakresie gospodarki finansowej Uczelni, wskazany zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.), dalej zwang ,ustawg
o finansach publicznych”:

1) prorektora ds. ksztatcenia;

2) prorektora ds. nauki;

3) prorektora ds. rozwoju;

4) prorektora ds. studenckich;

) prorektora ds. wspdtpracy miedzynarodowe;;

6) kanclerza oraz zastepcy kanclerza;

7) dziekana wydziatu;

8) dyrektora instytutu;

9) kierownika jednostki organizacyjnej (z wytaczeniem wydziatu lub instytutu);
zwanych dalej ,0sobami upowaznionymi”.

2. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, od dnia powotania do petnienia funkciji, powierza sie obowigzki lub
uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej Uczelni, dalej zwane tacznie ,upowaznieniem”, na czas
petnienia danej funkcii.

3. Osobom upowaznionym nie przystuguje prawo udzielania dalszych upowaznien.

4. Kwotowy zakres upowaznienia okre$lajq limity kosztéw oraz plany finansowe jednostek, zwane dalej
tacznie ,planami finansowymi jednostek”, ustalane zgodnie z odrebnym zarzadzeniem w sprawie
zasad gospodarki finansowej w Uczelni. Rektor moze ustali¢ kwotowy zakres upowaznienia.

5. Dysponowanie i gromadzenie $rodkdéw oraz gospodarowanie mieniem nalezy prowadzi¢ zgodnie
z zasadami legalno$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci i efektywnosci przy zachowaniu
szczegblnej ostrozno$ci w stosowaniu obowigzujacych przepisow, w tym w szczegélnosci
art. 44 ustawy o finansach publicznych.

6. Wydatkéw nalezy dokonywa¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci z ustawq
o finansach publicznych, obowigzujacymi na Uczelni przepisami wewnetrznymi oraz planem rzeczowo
- finansowym Uczelni.

7. Rektor moze, niezaleznie od niniejszego dokumentu, udziela¢ pisemnie imiennych upowaznien
z zakresu gospodarki finansowej Uczelni.

—_ ~— — — — — ~— ~—
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1.

1.

§2

Prorektor ds. ksztatcenia

Prorektorowi ds. ksztatcenia powierza sie nastepujgce obowigzki lub uprawnienia w zakresie

gospodarki finansowej Uczelni:

1) dysponowanie $rodkami pochodzacymi z Rezerwy Rektora (w zakresie zwyktego zarzadu)
na zadania wynikajgce z petnienia funkcji prorektora ds. ksztatcenia do wysokosci okreslonej
przez rektora;

2) nadzér nad wydatkowaniem Srodkéw finansowych wydziatow;

3) nadzér i dysponowanie $rodkami okre$lonymi dla administracji w Pionie;

4) nadzér i dysponowanie $rodkami finansowymi okre$lonymi w planach finansowych
podporzadkowanych jednostek;

5) gospodarowanie mieniem w kierowanych jednostkach organizacyjnych.

Prorektor ds. ksztatcenia realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie gospodarki

finansowej Uczelni poprzez:

1) prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

2) nadzér nad gromadzeniem $rodkéw ( przychoddw) okreslonych w planach finansowych;

3) merytoryczne zatwierdzanie dokumentéw potwierdzajacych wydatkowanie $rodkow
finansowych jako dysponenta $rodkéw publicznych;

4) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o zakup (zgodnych ze wzorem
obowigzujacym w Uczelni);

5) zawieranie uméw cywilnoprawnych (zlecenie i o dzieto) w ramach $rodkéw bedacych
w dyspozycji.

§3

Prorektor ds. nauki

Prorektorowi ds. nauki powierza sie¢ nastepujace obowigzki lub uprawnienia w zakresie gospodarki
finansowej Uczelni:

1)

dysponowanie Srodkami pochodzacymi z Rezerwy Rektora (w zakresie zwyktego zarzadu) na
zadania wynikajace z petnienia funkcji prorektora ds. nauki do wysokosci okre$lonej przez
rektora.

nadzér i dysponowanie Srodkami okreslonymi dla administracji w Pionie;

nadzor i dysponowanie $rodkami finansowymi okreSlonymi w planach finansowych
podporzadkowanych jednostek;

nadzér nad wydatkowaniem Srodkdéw z subwencji przeznaczonych na dziatalnos¢ badawczg
z wyfgczeniem $rodkow na komercjalizacje wynikow dziatalno$ci naukowej oraz know-how
zwigzanego z tymi wynikami;

podejmowania decyzji w sprawie dokumentowania operacji gospodarczych za pomocg
ksiegowych dowoddw zastepczych w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawczej;

nadzér nad wydatkowaniem Srodkéw finansowych okreslonych w umowach na realizacje
projektow wspdtfinansowanych i finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, innych Srodkéw
zagranicznych oraz projektow krajowych realizowanych i rozliczanych przez jednostki z Pionu
prorektora ds. nauki;
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7) nadzor i dysponowanie Srodkami finansowymi wskazanymi w planie finansowym dziatalnosci
Samorzadu Doktorantow Uczelni;

8) nadzér i dysponowanie Srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym Szkoty
Doktorskiej Politechniki Biatostockiej;

9) nadzéridysponowanie srodkami finansowymi na realizacje Podlaskiego Festiwalu Nauki i Sztuki;

10) nadzor i dysponowanie $rodkami finansowymi na realizacje programéw i podpisanych uméw w
zakresie dziatalnosci badawczej i rozwojowej Uczelni, w tym w ramach programu ,Doktorat
Wdrozeniowy”;

11) podpisanych uméw na realizacje projektéw badawczych;

12) nadzor nad realizacjg konferencji naukowych okreslonych w odrebnych preliminarzach;

13) gospodarowanie mieniem w kierowanych jednostkach organizacyjnych.

Prorektor ds. nauki realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej

Uczelni poprzez:

1) prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

2) nadzér nad gromadzeniem sSrodkéw (przychoddw) okre$lonych w planach finansowych
kierowanych jednostek;

3) merytoryczne zatwierdzanie dokumentéw finansowych potwierdzajacych wydatkowanie
$rodkéw finansowych jako dysponenta $rodkéw publicznych;

4) zatwierdzanie merytoryczne wnioskdw o zakup (zgodnych ze wzorem obowigzujgcym w Uczelni)
w ramach $rodkéw okreslonych w upowaznieniu;

5) zawieranie uméw cywilnoprawnych (zlecenie i o dzieto) w ramach $rodkéw bedacych
w dyspozycii.

§4

Prorektor ds. rozwoju

Prorektorowi ds. rozwoju powierza sie nastepujgce obowigzki lub uprawnienia w zakresie gospodarki

finansowej Uczelni:

1) dysponowanie $rodkami pochodzacymi z Rezerwy Rektora (w zakresie zwyktego zarzadu) na
zadania wynikajace z petnienia funkcji prorektora ds. rozwoju do wysokoSci okreslonej przez
rektora;

2) nadzér i dysponowanie $rodkami okreslonymi dla administracji w Pionie;

3) nadzér i dysponowanie Srodkami finansowymi okreSlonymi w planach finansowych
podporzadkowanych jednostek;

4) nadzér i dysponowanie Srodkami finansowymi w zakresie podpisanych uméw na realizacje
projektéw wspdffinansowanych i finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych
srodkow zagranicznych rozliczanych przez jednostki z Pionu Prorektora ds. rozwoju;

5) nadzér i dysponowanie $rodkami finansowymi pozyskanymi na prowadzenie Regionalnego
Punktu Kontaktowego Programéw Badawczych Unii Europejskiej dziatajacego w Uczelni;

6) dysponowanie Srodkami:

a) pochodzacymi z Rezerwy Rektora z przeznaczeniem na optaty zwigzane z procedurg
patentowg — do wysoko$ci zatwierdzonego przez rektora wniosku o zakup,

b) z przeznaczeniem na optaty zwigzane z procedurg patentowg za kolejne okresy ochronne —
do wysoko$ci Srodkéw zatwierdzonych przez dysponentéw $rodkéw publicznych,
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9)

C) z przeznaczeniem na koszty zwigzane z komercjalizacjg bezposrednig — do wysokosci
srodkow zatwierdzonych przez dysponentow $rodkow publicznych;

nadzér i dysponowanie srodkami finansowymi w ramach planu dziatalnosci badawczej w zakresie

srodkdw na realizacie umow zlecanych przez podmioty zewnetrzne (finansowanych lub

wspoffinansowanych ze $rodkdw UE w tym, projektéw realizowanych za posrednictwem

przedsiebiorcow);

nadzor nad wydatkowaniem subwencji badawczej z przeznaczeniem na komercjalizacje wynikow

dziatalno$ci naukowej oraz know-how zwigzanego z tymi wynikami;

nadzor i dysponowanie srodkami uzyskanymi w ramach dziatalno$ci promocyjnej i reklamowej

Uczelni;

10) gospodarowanie mieniem w kierowanych jednostkach organizacyjnych.
Prorektor ds. rozwoju realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie gospodarki finansowe;
Uczelni poprzez:

1)
2)
3)

prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

nadzér nad gromadzeniem $rodkow (przychodéw) okreslonych w planach finansowych;
merytoryczne zatwierdzanie dokumentdw potwierdzajacych wydatkowanie srodkéw finansowych
jako dysponenta srodkdw publicznych;

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o zakup (zgodnych ze wzorem
obowigzujacym w Uczelni);

zawieranie umoéw cywilnoprawnych (zlecenie i o dzieto) w ramach $rodkéw bedacych
w dyspozycii.

§5

Prorektor ds. studenckich

Prorektorowi ds. studenckich powierza si¢ nastepujace obowigzki lub uprawnienia w zakresie
gospodarki finansowej Uczelni:

1)

dysponowanie srodkami pochodzacymi z Rezerwy Rektora (w zakresie zwyktego zarzadu) na
zadania wynikajace z petnienia funkcji prorektora ds. studenckich do wysokosci okre$lonej przez
rektora;

nadzér i dysponowanie $rodkami okreslonymi dla administracji w pionie prorektora
ds. studenckich;

nadzor i dysponowanie $rodkami finansowymi okreSlonymi w planach finansowych
podporzadkowanych jednostek;

nadzér i dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie funduszu stypendialnego;

nadzér i dysponowanie Srodkami finansowymi wskazanymi w planie finansowym dziatalno$ci
Samorzadu Studentéw Politechniki Biatostockiej;

nadzér i dysponowanie Srodkami w zakresie funduszu wsparcia 0séb niepetnosprawnych;
nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych okreslonych w umowach na realizacje
projektow wspdtfinansowanych i finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, innych Srodkéw
zagranicznych oraz projektow krajowych realizowanych i rozliczanych przez jednostki z pionu
prorektora ds. studenckich;

nadzér nad wydatkowaniem i dysponowanie Srodkami finansowymi w ramach projektu ,Podlaski
Uniwersytet Dzieciecy”,
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9) dysponowanie srodkami pochodzacymi z Rezerwy Rektora na finansowanie dziatalno$ci
Akademickiego Zwigzku Sportowego i Chéru Politechniki  Biatostockiej zgodnie
z zaakceptowanym przez rektora planem wydatkdw;

10) dysponowanie srodkami na wyptate nagrod pienieznych w Konkursie dla Najlepszego Studenta
Politechniki Biatostockiej organizowanego zgodnie z wiasciwym zarzadzeniem rektora;

11) nadzor i dysponowanie Srodkami przeznaczonymi na dofinansowanie két naukowych oraz
inicjatyw studenckich i doktoranckich;

12) gospodarowanie mieniem w kierowanych jednostkach organizacyjnych,

Prorektor ds. studenckich realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie gospodarki

finansowej Uczelni poprzez:

1) prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

2) nadzér nad gromadzeniem $rodkéw (przychodéw) okreslonych w planach finansowych;

3) merytoryczne zatwierdzanie dokumentow potwierdzajacych wydatkowanie Srodkdw finansowych
jako dysponenta srodkdw publicznych;

4) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskdw o zakup (zgodnych ze wzorem
obowigzujacym w Uczelni;

5) zawieranie umow cywilnoprawnych (zlecenie i o dzieto) w ramach $rodkéw bedacych
w dyspozycii.

§6

Prorektor ds. wspoétpracy miedzynarodowej

Prorektorowi ds. wspotpracy miedzynarodowej powierza sie nastepujace obowigzki lub uprawnienia

w zakresie gospodarki finansowej Uczelni:

1) dysponowanie Srodkami pochodzacymi z Rezerwy Rektora (w zakresie zwyklego zarzadu)
nazadania wynikajace z petnienia funkcji prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej
do wysokosci okreslonej przez rektora;

2) nadzér i dysponowanie $rodkami okreslonymi dla administracji w pionie prorektora
ds. wspotpracy migdzynarodoweyj;

3) nadzér i dysponowanie Srodkami finansowymi okreSlonymi w planach finansowych
podporzadkowanych jednostek;

4) nadzér nad wydatkowaniem srodkow finansowych okre$lonych w umowach na realizacje
projektow wspdtfinansowanych i finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, innych srodkéw
zagranicznych oraz projektéw krajowych realizowanych i rozliczanych przez jednostki z pionu
prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowey;

5) nadzér i dysponowanie Srodkami finansowymi w zakresie podpisanych umoéw w ramach
programu NAWA,;

6) nadzér i dysponowanie funduszami w zakresie programéw miedzynarodowych dotyczacych
wymiany miedzyuczelnianej, w tym Erasmus+ oraz Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj 2014 — 2020 (PO WER);

7) nadzéridysponowanie Srodkami na wspdtprace miedzynarodowg, do wysoko$ci zatwierdzonego
przez rektora wniosku o zakup;

8) gospodarowanie mieniem w kierowanych jednostkach organizacyjnych.
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2. Prorektor ds. wspdtpracy miedzynarodowej realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie

gospodarki finansowej Uczelni poprzez:

1) prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

2) nadzér nad gromadzeniem $rodkow ( przychoddw) okreslonych w planach finansowych;

3) merytoryczne zatwierdzanie dokumentow potwierdzajacych wydatkowanie $rodkéw finansowych
jako dysponenta srodkdw publicznych;

4) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskdw o zakup (zgodnych ze wzorem
obowigzujacym w Uczelni);

5) zawieranie umow cywilnoprawnych (zlecenie i o dzieto) w ramach $rodkéw bedacych
w dyspozyciji.

§7

Kanclerz i zastepca kanclerza
1. Kanclerzowi powierza sie nastepujace obowigzki lub uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej

Uczelni:

1) nadzor i dysponowanie Srodkami finansowymi w zakresie $rodkéw ujetych w planach
finansowych Administracji Centralnej i Sal OgéInodydaktycznych w rozumieniu zasad gospodarki
finansowej Uczelni, Hotelu Asystenta, Doméw Studenta, Planéw Remontoéw i Inwestycii
Politechniki Biatostockiej;

2) nadzér i dysponowanie $rodkami finansowymi okre$lonymi dla administracji w pionie kanclerza;

3) zatwierdzanie merytoryczne wnioskdw o zakup zgodnych ze wzorem obowigzujgcym
w Uczelni;

4) zawieranie umow cywilnoprawnych (zlecenie i o dzieto) w ramach S$rodkéw bedacych
w dyspozycii.

5) podpisywanie dokumentéw finansowych Uczelni w formie ,zatwierdzam do zapfaty”
oraz wykonywania pfatnosci zobowigzan Uczelni, a mianowicie do akceptowania przelewow
w systemach bankowych Uczelni;

6) zawieranie uméw na dostawe materiatow, towardw i ustug do wartosci umowy brutto 500 tys. zt
(stownie: piecset tysiecy) na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni (na podstawie
zatwierdzonych wnioskow o zakup);

7) podejmowanie decyzji o w sprawie udokumentowania operacji gospodarczych za pomocg
ksiegowych dowoddw zastepczych (uznanie wydatku).

2. Kanclerz realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej Uczelni
poprzez:

1) prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

2) gospodarowanie mieniem w jednostkach organizacyjnych pionu;
3) nadzér nad gromadzeniem Srodkdw (przychoddw) okreslonych w planach finansowych;
4) merytoryczne zatwierdzanie dokumentéw finansowych potwierdzajacych wydatkowanie Srodkow

finansowych jako dysponenta $rodkéw publicznych.
3. Zastepcy kanclerza powierza sie nastepujace obowigzki lub uprawnienia w zakresie gospodarki
finansowej Uczelni:
1) nadzér i dysponowanie Srodkami finansowymi w zakresie Srodkéw ujetych w planach
finansowych:
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1.

a)
b)

Osrodka Wypoczynkowego Politechniki Biatostockiej w Hotnach Mejera ,Dwor Mejera”,
Administracji Centralnej w zakresie funkcjonowania podlegtych jednostek;

w tym poprzez:

a)

o O T

)
)
)
e)

f)

prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy,

gospodarowanie mieniem w jednostkach organizacyjnych podlegtych jednostek,

nadzér nad gromadzeniem $rodkow (przychodéw) okreslonych w planach finansowych,
zatwierdzanie merytoryczne wnioskow o zakup do wysokosci brutto 10 000 zt, zgodnych ze
wzorem obowigzujgcym w Uczelni,

merytoryczne zatwierdzanie dokumentdéw finansowych potwierdzajacych wydatkowanie
$rodkéw finansowych jako dysponenta $rodkéw publicznych,

zawieranie umow cywilnoprawnych (zlecenie i 0 dzieto) z wykonawcami;

nadzér i dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie srodkéw ujetych w planach finansowych
Administracji Centralnej (w zakresie innym niz w pkt 1 lit. b), Sal Ogolnodydaktycznych, Hotelu
Asystenta i Doméw Studenta oraz Planach Remontow i Inwestycji Politechniki Biatostockiej —
podczas nieobecnosci kanclerza spowodowanej zwolnieniem lekarskim, urlopem, wyjazdem
stuzbowym lub inng wazng przyczyng, w tym poprzez:

a)

o O T

)
)
)

prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy,

gospodarowanie mieniem w jednostkach organizacyjnych podlegtych jednostek,

nadzér nad gromadzeniem $rodkow (przychodéw) okreslonych w planach finansowych,
merytoryczne zatwierdzanie dokumentdéw finansowych potwierdzajacych wydatkowanie
srodkéw finansowych jako dysponenta Srodkéw publicznych, na podstawie wnioskéw o zakup
zatwierdzonych przez kanclerza);

upowaznienie obejmuje rowniez:

a)

podpisywanie dokumentéw finansowych Uczelni w formie ,zatwierdzam do zaptaty” oraz
wykonywania ptatnosci zobowigzan Uczelni, a mianowicie do akceptowania przelewow
w systemach bankowych Uczelni,

zawieranie uméw na dostawe materiatow, towardw i ustug oraz roboét budowlanych
do wartosci umowy brutto 150 tys. zt (stownie: pie¢dziesiat tysiecy) na rzecz jednostek
organizacyjnych Uczelni (na podstawie zatwierdzonych wnioskdw o zakup),

podejmowanie decyzji w sprawie udokumentowania operacji gospodarczych za pomocq
ksiegowych dowoddw zastepczych (uznanie wydatku).

§8

Dziekan Wydziatu

Dziekanowi wydziatu powierza sie obowigzki lub uprawnienia w zakresie gospodarki finansowe;
Uczelni, a mianowicie dysponowanie $rodkami oraz nadzér nad ich wydatkowaniem w zakresie:
Srodkéw okre$lonych w planie finansowym jednostki;

$rodkdw na realizacje projektow dydaktycznych, prac umownych realizowanych przez jednostke,
w zakresie i na zasadach okreslonych umowami;

Srodkéw okreslonych w odrebnych preliminarzach na realizacje przedsiewzie¢ m.in. konferencji,
studiéw podyplomowych;

$rodkéw w ramach funduszu stypendialnego.

1)
2)
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2. Dziekan wydziatu realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej
Uczelni poprzez:

prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem S$rodkow finansowych okreSlonych w planie
finansowym;

merytoryczne zatwierdzanie dokumentdw finansowych potwierdzajacych wydatkowanie Srodkéw
finansowych jako dysponenta $rodkéw publicznych;

nadzér nad gromadzeniem $rodkow wynikajacych ze $wiadczonych ustug edukacyjnych (w tym:
studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz studiéw podyplomowych);

zatwierdzanie merytoryczne wnioskdw o zakup (zgodnych ze wzorem obowigzujacym
w Uczelni);

merytoryczne zatwierdzanie list stypendialnych finansowanych w ramach funduszu
stypendialnego;

merytoryczne zatwierdzanie list stypendialnych finansowanych ze srodkow jednostki;

nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkow;

gospodarowanie mieniem.

§9

Dyrektor instytutu

1. Dyrektorowi instytutu powierza sie obowigzki lub uprawnienia w zakresie gospodarki finansowe;
Uczelni, a mianowicie dysponowanie srodkami oraz nadzor nad ich wydatkowaniem w zakresie:

1)

2)

Srodkow z subwencji przeznaczonych na dziatalno$¢ badawczg na podstawie wnioskow
zatwierdzonych przez prorektora ds. nauki,

nadzér i dysponowanie $rodkami finansowymi na realizacje programéw i podpisanych uméw
w zakresie dziatalnosci badawczej i rozwojowej instytutu, w tym w ramach programu ,Doktorat
Wdrozeniowy”.

2. Dyrektor instytutu realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej
Uczelni poprzez:

1)
2)

prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

merytoryczne zatwierdzanie dokumentdw finansowych potwierdzajgcych wydatkowanie Srodkdw
finansowych jako dysponenta $rodkéw publicznych;

zatwierdzanie merytoryczne wnioskdw o zakup (zgodnych ze wzorem obowigzujacym
w Uczelni);

merytoryczne zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych projektéw badawczych i prac umownych
na podstawie zatwierdzonych przez prorektora ds. nauki wnioskow, w tym wnioskdw o zakup;
nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkow;

gospodarowanie mieniem.
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§10

Kierownik jednostki organizacyjnej (z wylaczeniem dziekana lub dyrektora instytutu)
1. Kierownikowi jednostki organizacyjnej powierza sie obowigzki lub uprawnienia w zakresie gospodarki
finansowej Uczelni, a mianowicie dysponowanie $rodkami oraz nadzér nad ich wydatkowaniem
w zakresie:
— Srodkow okreslonych planie finansowym jednostki, jezeli zostat utworzony zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem rektora w sprawie zasad gospodarki finansowej w Uczelni.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej realizuje powierzone obowigzki i uprawnienia w zakresie
gospodarki finansowej Uczelni poprzez:

1)
2)

prawidtowe rozliczanie posiadanych funduszy;

sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem $Srodkéw (przychodow) okreslonych w planie
finansowym;

merytoryczne  zatwierdzanie dokumentéw potwierdzajgcych  wydatkowanie  Srodkéow
finansowych jako dysponenta $rodkow publicznych;

zatwierdzanie merytoryczne wnioskow o zakup, zgodnie ze wzorem obowigzujacym w Uczelni;
gospodarowanie mieniem w kierowanej jednostce organizacyjne;.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockie;

REGULAMIN
AKADEMICKIEJ ROZGLOSNI RADIOWEJ POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ
"RADIO AKADERA"

§1

. Akademicka Rozgto$nia Radiowa Politechniki Biatostockiej ,Radio AKADERA”, zwane dalej ,Radiem
AKADERA?”, jest jednostkg organizacyjng Politechniki Biatostockiej, podporzadkowang bezposrednio
kierownikowi Dziatu Promocji.

. Radio AKADERA jest cztonkiem grupy ,Polskie Rozgtosnie Akademickie”.

§2

. Radio AKADERA prowadzi dziatalno$¢ programowa, poprzez tworzenie i emisje audycji radiowych
oraz moze prowadzi¢ dziatalno$¢ reklamowg, zgodnie z uzyskang koncesja.

. Radio AKADERA dziata na rzecz spotecznos$ci lokalnych oraz regionalnych.

. Emitowany przez Radio AKADERA program koncentruje sie¢ na problemach Srodowiska
akademickiego (Uczelni oraz Srodowiska akademickiego jako catosci).

. Prowadzone audycje stowne promujg rekrutacje prowadzong przez Uczelnig, dziatalno$¢ naukowa,
kulturalng oraz sportowg Srodowiska akademickiego Uczelni.

. Prowadzone audycje stowne i stowno-muzyczne prezentujg takze tworczo$¢ artystyczng Srodowiska
akademickiego z Biategostoku.

. Audycja publicystyczne i autorskie realizujg misje kulturotworcza.

. Lokalne serwisy informacyjne prezentujg obraz Biategostoku i Podlasia, promujg region.

§3

. Strukture organizacyjng Radia AKADERA tworza;

1) kierownik Dziatu Promocji — jako redaktor naczelny;

2) kierownik Radia AKADERA,;

3) redaktor programowy Radia AKADERA,;

4) Kolegium Redakcyjne;

5) pracownicy odpowiedzialni w Radiu AKADERA za dziatalno$¢ informacyjno-publicystyczng;
6) pracownicy odpowiedzialni w Radiu AKADERA za sprzedaz i marketing.

§4

. W ramach Radia AKADERA dziafajg, odpowiadajac bezpo$rednio przed redaktorem naczelnym:
1) kierownik Radia AKADERA;

2) redaktor programowy Radia AKADERA.

. Do zadan redaktora programowego Radia AKADERA nalezy:
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1) sktadanie wnioskéw o zatrudnienie pracownikdw odpowiedzialnych w Radiu AKADERA
za dziatalnos¢  informacyjno—publicystyczng oraz ustalanie szczegdtowego zakresu ich
obowigzkéw;

2) kierowanie pracq Kolegium Redakcyjnego;

3) opracowywanie merytorycznego i osobowego podziatu zadarn programowych;

4) wycena dziatalnodci programowej Radia AKADERA, w porozumieniu z pracownikiem
odpowiedzialnym za dziatalno$¢ informacyjng i publicystyczng w zakresie materiatow
przygotowywanych pod jego opieka i zatwierdzanych przez niego do emisji;

5) przedktadanie redaktorowi naczelnemu rocznych sprawozdan z dziatalno$ci programowej oraz
dziatalnosci pracownikow odpowiedzialnych w Radiu AKADERA za dziatalno$¢ informacyjno—
publicystyczng, do konca stycznia roku nastepujacego po roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie;

6) solidarna odpowiedzialno$¢ z kierownikiem Radia AKADERA za zapewnienie porzadku
| bezpieczenstwa w pomieszczeniach Radia AKADERA;

7) przeprowadzanie rozmow kwalifikacyjnych z osobami chcacymi uczy¢ sie dziennikarstwa
radiowego — w ramach uméw o wolontariat, a takze podejmowanie decyzji o ewentualnej
kwalifikacji poszczegolnych oséb na wolontariat.

2. Do zadan kierownika Radia AKADERA nalezy:

1) sktadanie wnioskéw o zatrudnienie pracownikéw odpowiedzialnych w Radiu AKADERA
za sprzedaz i marketing;

2) opracowywanie merytorycznego i osobowego podziatu zadan i celow sprzedazowych;

3) opracowywanie cennika reklam;

4) przedktadanie rocznych sprawozdan redaktorowi naczelnemu ze swojej dziatalnoSci oraz
pracownikow odpowiedzialnych w Radiu AKADERA za sprzedaz i marketing, do korica stycznia
roku nastepujacego po roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie;

5) solidarna odpowiedzialnos¢ z Redaktorem Programowym za zapewnienie porzadku
i bezpieczenstwa w pomieszczeniach Radia AKADERA;

6) sporzadzanie rocznych planéw finansowych Radia AKADERA;

7) nadzér nad prawidtowq realizacjg planu finansowego Radia AKADERA oraz prawidtowoscig
dokonywanych wydatkéw;

8) nadzor nad majatkiem rozgtosni.

3. Kierownik Radia AKADERA oraz redaktor programowy Radia AKADERA sg zobowigzani
do postepowania zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi dotyczacymi funkcjonowania rozgtosni
oraz realizowania uméw zawartych w ramach dziatalnosci Radia AKADERA.

4. Redaktor naczelny moze wyznaczy¢ szczegétowe i dodatkowe zadania kierownikowi Radia
AKADERA oraz redaktorowi programowemu Radia AKADERA.

§5

W Radiu AKADERA funkcjonuje Kolegium Redakcyjne w sktadzie:
1) redaktor programowy Radia AKADERA - przewodniczacy;
2) kierownik Radia AKADERA;
3) pracownicy odpowiedzialni w Radiu AKADERA za dziatalno$¢ informacyjno-publicystyczna.
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§6

Kolegium Redakcyjne wspiera kierownika Dziatu Promocji w zarzadzaniu Radiem AKADERA,
a w szczegolnosci:

1) przeprowadza analize sytuacji na rynku radiowym;

2) planuje kierunki rozwoju Radia AKADERA oraz dtugoterminowg dziatalno$¢ rozgto$ni;

3) opracowuje roczny ramowy plan dziatalno$ci programowej i promocyjnej Radia AKADERA.

§7

Szczegotowe zadania pracownikdéw okre$lajg ich zakresy obowigzkéw, sporzadzone przez kierownika
Dziatu Promociji:
1) na wniosek kierownika Radia AKADERA - w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych
za sprzedaz i marketing;
2) na wniosek redaktora programowego Radia AKADERA - w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za dziatalno$¢ informacyjno-publicystyczna.

§8

Kierownik Dziatu Promocji kieruje dziatalno$cig Radia AKADERA oraz sprawuje biezacy nadzér nad

dziatalno$cig Radia AKADERA, a w szczegdlnosci:
1) nadzoruje dziatalno$¢ programowa i reklamowg Radia AKADERA, zatwierdza cennik reklamy,

zasady sponsorowania audycji i regulamin reklamy;

2) zatwierdza roczny plan dziatalnosci dziennikarskiej i promocyjnej Radia AKADERA,
3) zatwierdza roczny plan finansowy rozgtosni;

4) zatwierdza pod wzgledem merytorycznym wydatki Radia AKADERA;

5) zawiera umowy cywilnoprawne z osobami realizujgcymi dziatalno$¢ programowo-reklamowg oraz
wykonujacymi prace techniczne i porzadkowe w Radiu AKADERA,

6) zawiera umowy reklamowe z podmiotami zewnetrznymi;

7) sktada do rektora wniosek o zawarcie lub rozwigzanie stosunku pracy z Kierownikiem Radia
AKADERA lub redaktorem programowym Radia AKADERA;

8) przedktada rektorowi roczne sprawozdanie z dziatalno$ci Radia AKADERA na podstawie
sprawozdan kierownika Radia AKADERA i redaktora programowego Radia AKADERA.

§9

1. Dziatalno$¢ Radia AKADERA finansowana jest ze srodkéw pozyskanych przez Radio AKADERA
w wyniku prowadzonej dziatalnosci oraz z ustug wykonywanych na rzecz jednostek organizacyjnych
Politechniki Biatostockie;.

2. Radiu AKADERA moze by¢ przyznana dotacja na dziatalno$¢ programowg na zasadach
obowigzujacych w Politechnice Biatostockiej.

3. Gospodarka finansowa Radia AKADERA prowadzona jest na podstawie rocznego planu rzeczowo-
finansowego Politechniki Biatostockiej oraz zgodnie z przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi
obowigzujacymi w Politechnice Biatostockiej.
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4. Ewidencja majatkowa prowadzona jest zgodnie z przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi
obowigzujacymi w Politechnice Biatostockiej.

§10
Radio AKADERA prowadzi bezptatne praktyki w ramach wolontariatu dla oséb, ktore wykazg sie
odpowiednimi predyspozycjami do wykonywania zawodu dziennikarza. Zajecia te umozliwiajg mtodym

ludziom start do kariery zawodowej na rynku mediow, co jest m.in. realizacjg misji edukacyjnej
Politechniki Biatostockiej jako wyzszej uczelni.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockie;

REGULAMIN STUDIUM JEZYKOW OBCYCH
POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ

Studium Jezykéw Obcych (SJO), zwane dalej ,Studium’, jest ogolnouczelniang jednostkq
organizacyjng Politechniki Biatostockiej (zwang dalej Uczelnig), podporzadkowang bezposrednio
prorektorowi wtasciwemu ds. ksztatcenia, powotang do wykonywania zadan dydaktycznych stuzgcych
zdobywaniu i rozwijaniu przez studentoéw i doktorantow Politechniki Biatostockiej znajomosci jezykow
obcych i jezyka polskiego jako obcego oraz dokonywania oceny znajomosci jezykow obcych
w przypadkach koniecznych do realizacji statutowych zadan Uczelni. Studium jest cztonkiem
Stowarzyszenia Akademickich O$rodkow Nauczania Jezykéw Obcych (SERMO).

§1

Postanowienia ogdlne
Do podstawowych zadan Studium nalezy:
1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach prowadzonych w Uczelni i w Szkole Doktorskiej
oraz kursow jezyka polskiego jako obcego dla studentéw Uczelni - obcokrajowcow;
2) ocena znajomosci jezykéw obcych studentéw i doktorantdw Uczelni oraz kandydatow
na stypendia zagraniczne poprzez organizowanie testow jezykowych i egzamindw;
3) popularyzacja idei uczenia sig jezykdéw obcych w powigzaniu z dyscyplinami naukowymi.

§2

Struktura organizacyjna Studium

1. Strukture organizacyjng Studium tworza: kierownik Studium, zastepca kierownika Studium oraz
centrum i zespoty dydaktyczne.

2. Kierownika Studium powotuje i odwotuje rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek prorektora
wiadciwego ds. ksztatcenia. Do zadan kierownika Studium nalezy podejmowanie decyzji
we wszystkich sprawach dotyczacych Studium, w szczegélnosci:

1) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania oraz nagradzania
pracownikéw Studium;

2) nadzor nad dyscypling i jako$cig pracy w Studium;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami pracownikow o urlop wypoczynkowy, zdrowotny
i naukowy oraz wyjazdow stuzbowych;

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikdw;

5) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkdw pracownikéw Studium;

6) zatwierdzanie rocznych planéw pracy dydaktycznej, organizacyjnej, szkoleniowej oraz finansowej
Studium;

7) opracowanie i wprowadzenie w zycie zasad obowigzujacych przy organizowaniu zaje¢
dydaktycznych, zaliczen, egzamindw z jezykdw obcych, a takze kurséw i szkolen;

8) dysponowanie $rodkami finansowymi Studium;
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9) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniem finansowym obcigzen dydaktycznych
nauczycieli akademickich zatrudnionych w Studium;

10) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykorzystanie i zabezpieczenia mienia przydzielonego jednostce
oraz za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi okre$lonymi w zatwierdzonym przez rektora planie finansowym Studium;

11) nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentaciji i sprawozdawczo$ci w Studium;

12) nadzér nad prawidtowym przeprowadzaniem zaliczen i egzaminow z jezykéw obcych na studiach
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia;

13) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami Statutu,
uchwatami Senatu PB oraz zarzadzeniami rektora.

3. Zastepce kierownika Studium powotuje i odwotuje rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

wiasciwego prorektora lub kierownika Studium. Do zakresu obowigzkéw zastepcy kierownika Studium

nalezy:

1) zastepowanie (bez uprawnienia do dysponowania $rodkami finansowymi Studium) kierownika
Studium jednostki podczas jego nieobecnosci;

2) nadzor nad organizacjg i przebiegiem procesu nauczania jezykdw obcych;

3) nadzér nad praca koordynatora ds. studiéw niestacjonarnych oraz zespotéw dydaktycznych i sekcji
jezyka i kultury polskiej;

4) odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem Studium za wiasciwe obcigzenie dydaktyczne wszystkich
pracownikdw oraz dokonywanie korekt w uzasadnionych przypadkach;

5) odpowiedzialno$¢ za prawidiowy przebieg zaliczen i egzaminéw z jezyka obcego na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych oraz studiow doktoranckich i szkole doktorskiej oraz ustalanie
zakresu egzaminow i proponowanie kierownikowi Studium nauczycieli akademickich do sktadu
komisji w przypadku zaliczenia lub egzaminu komisyjnego;

6) podejmowanie w stosunku do studentdw i doktorantéw decyzji zwigzanych z przebiegiem
wykonywanych przez Studium zadan dydaktycznych;

7) odpowiedzialno$¢ za informacje umieszczane na stronie internetowej Studium oraz za jej
aktualizacje;

8) odpowiedzialno$¢ za organizacje imprez cyklicznych i jednorazowych majacych na celu
prezentacje osiggnie¢ Studium oraz popularyzacje idei uczenia sie jezykdw obcych, np. dni
otwarte, wykfady, konkursy, olimpiady;

9) nadzér nad dodatkowg dziatalno$cig dydaktyczng Studium, o ktérej mowa w § 4;

10) nawigzywanie wspdtpracy z rownorzednymi jednostkami innych Uczelni w zakresie dydaktyki.

4. Koordynatora ds. studiow niestacjonarnych oraz koordynatora Programu Erasmus+ w Studium

10.

Jezykdw Obcych powotuje i odwotuje rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek wtasciwego prorektora
lub kierownika Studium.

W strukturze Studium wyodrebnia sie zespoty dydaktyczne i centrum, odpowiadajace za jednolity
i spojny proces dydaktyczny w swoim zakresie dziatania:

1) zespot dydaktyczny jezyka angielskiego;

2) zespdt dydaktyczny jezyka niemieckiego i rosyjskiego;

3) centrum jezyka i kultury polskiej POLISH LAB.

83



§3

Dziatalno$¢ dodatkowa
1. Studium moze prowadzi¢ dodatkowg dziatalno$¢ o charakterze komercyjnym na rzecz studentow,
pracownikow Uczelni oraz 0s6b spoza Uczelni, np.: kursy jezykowe, ustugi ttumaczeniowe, egzaminy
wewnetrzne (UCJ) oraz egzaminy na zewnetrzne certyfikaty jezykowe - np. TOEIC, BULATS.
2. Studium moze organizowaC i przeprowadzaC szkolenia w oparciu o0 idee nauczania
interdyscyplinarnego.

84



Zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockie;
REGULAMIN STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, zwane dalej ,Studium”, jest jednostkg ogélnouczelniang
Politechniki Biatostockiej, zwanej dalej ,Uczelnig’, powotang do wykonywania zadan statutowych Uczelni
w zakresie wychowania fizycznego i sportu, podporzadkowang bezposrednio prorektorowi wlasciwemu
ds. studenckich.

§1

Podstawowe zadania Studium
Do podstawowych zadan Studium nalezy:

1) prowadzenie obowigzkowych i fakultatywnych zaje¢ z wychowania fizycznego dla studentow
Uczelni;

2) organizowanie rozgrywek i obozow sportowych dla studentéw Uczelni;

3) popularyzowanie kultury fizycznej i sportu oraz innej dziatalnosci prozdrowotnej wsrod wspolnoty
Uczelni;

4) wspdipraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwigzku Sportowego w prowadzeniu sekcji
sportowych, rozgrywek miedzyuczelnianych i ogdinopolskich;

5) reprezentowanie Politechniki Biatostockiej w Akademickich Mistrzostwach Polski.

§2

Struktura organizacyjna Studium
Struktura organizacyjna Studium:
1) kierownik Studium;
2) pracownicy dydaktyczni Studium.

§3

Kierownik Studium
1. Kierownika Studium powotuje i odwotuje rektor.
2. Bezposrednim przetozonym kierownika Studium jest prorektor wiasciwy ds. studenckich.
3. Kierownik Studium jest bezpo$rednim przetozonym wszystkich pracownikéw Studium.
4. Do zadan kierownika Studium nalezy w szczegolnosSci:
1) reprezentowanie Studium wobec wtadz Uczelni we wszystkich sprawach dotyczacych Studium;
2) nadzor nad jako$cig procesu dydaktycznego oraz opracowaniem i uaktualnieniem programéw
ramowych i szczegétowych zaje¢ dydaktycznych;
3) nadzér nad dyscypling pracy w Studium;
4) wnioskowanie do rektora w sprawach zatrudniania, awansowania i nagradzania pracownikdw
Studium;
5) podejmowanie decyzji dotyczacych biezacego funkcjonowania Studium;
6) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem i zabezpieczeniem mienia przydzielonego jednostce;

85



7) ustalenie zadan dydaktycznych nauczycieli akademickich Studium oraz nadzér nad ich realizacjg;

8) zatwierdzanie i rozliczenie rocznych zadan dydaktycznych realizowanych w Studium;

9) ustalanie zakresu obowigzkow dla pracownikéw Studium;

0) dbanie o ponoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Studium;

1) dokonywanie biezacej oceny pracy pracownikéw Studium;

2) nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentaciji i sprawozdawczo$ci w Studium;

3) nadzér nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Studium oraz wyznaczanie

nauczyciela akademickiego Studium do aktualizacji informacii;

14) nadzér nad dodatkowg dziatalnoscig dydaktyczng, sportowg i rekreacyjng prowadzong
w Studium;

15) wspotpraca z nauczycielami akademickimi Studium organizujgcymi imprezy cykliczne
i jednorazowe majace na celu popularyzowanie kultury fizycznej i sportu oraz innej dziatalno$ci
prozdrowotnej wsrdd spotecznosci akademickiej Uczelni oraz odpowiadajacymi za przygotowanie
studentéw Uczelni do wspotzawodnictwa sportowego poza Uczelnig;

16) nadzér nad wspdipracg Studium z klubem uczelnianym AZS;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.

1
1
1
1

§4

Dziatalno$¢ dodatkowa
W Studium moze by¢ prowadzona dodatkowa dziatalno$¢ prozdrowotna z zakresu kultury fizycznej
i sportu o charakterze komercyjnym za zgodg rektora. Wniosek w tej sprawie przedktada rektorowi
kierownik Studium.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SYSTEMU BIBLIOTECZNO-INFORMACYJNEGO
POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

—_

Regulamin Organizacyjny Systemu Biblioteczno-Informacyjnego Politechniki Biatostockiej, zwany
dalej ,Regulaminem”, okre$la:

1) strukture organizacyjng systemu biblioteczno-informacyjnego;
2) zadania i funkcje Biblioteki Politechniki Biatostockiej, zwanej dalej ,Bibliotekq”;
3) podstawowy zakres czynnosci jednostek organizacyjnych Biblioteki.
2. Biblioteka uzywa w ttumaczeniu na jezyk angielski nazwy: ,The Library of the Bialystok University of
Technology”.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna systemu biblioteczno-informacyjnego

§2

1. System biblioteczno-informacyjny Politechniki Biatostockiej, zwanej dalej ,Uczelnig” tworzy Biblioteka
Politechniki Biatostockiej wraz z Archiwum Uczelnianym i Centrum Historii Politechniki Biatostockiej.

2. Nadzor merytoryczny nad systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni sprawuje dyrektor
Biblioteki.

3. Schemat organizacyjny systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni przedstawia zatgcznik
do Regulaminu.

Rozdziat llI
Zadania i funkcje Biblioteki

§3

Biblioteka:
1) jest ogélnouczelniang jednostkg organizacyjng podlegta bezposrednio prorektorowi
ds. wspotpracy miedzynarodoweyj;
2) jest osrodkiem dokumentacii i informacji naukowe;j;
3) ma charakter publicznej biblioteki naukowej wchodzacej w sktad ogdlnokrajowej sieci
bibliotecznej;
4) stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.
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§4

Do zadan Biblioteki nalezg: gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie, udostepnianie,
informowanie o zbiorach bibliotecznych, zrodtach informacji i wiedzy oraz dokumentacji powstajacej
w toku dziatalnosci Uczelni.

. Zbiory biblioteczne sg udostepniane pracownikom Uczelni, jej doktorantom i studentom oraz
instytucjom i osobom spoza Uczelni na warunkach okreslonych w Regulaminie korzystania
Z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego Politechniki Biatostockiej, ktory na wniosek
dyrektora Biblioteki, zaopiniowany przez wtasciwego prorektora, zatwierdza rektor.

Biblioteka wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji ich zadan,
a w szczegolnosci w zakresie wspomagania prowadzonych badan naukowych, dydaktyki oraz
promocji osiggnie¢ Uczelni.

Do zadan szczegotowych Biblioteki naleza;

1)

organizowanie warsztatu pracy naukowej oraz zapewnienie dostepu do literatury naukowej
i dydaktycznej zgodnie z profilem dziatalno$ci Uczelni poprzez dobér, fachowe opracowanie,
wiasciwe przechowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych;

$wiadczenie ustug informacyjnych oraz prowadzenie prac bibliograficznych i dokumentacyjnych
umozliwiajacych jak najszersze wykorzystanie zbiordw wiasnych oraz wyszukiwanie informacii
o0 dokumentach spoza zasobdw Biblioteki;

rejestracja i archiwizacja dorobku i aktywno$ci zawodowe] pracownikéw i doktorantow Uczelni
w Bazie Wiedzy PB;

promowanie zbiordw i ustug informacyjnych oferowanych przez jednostki systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni;

organizowanie i prowadzenie szkolen, wystaw i pokazow promujacych zbiory biblioteczne, zrddta
informaciji i efektywne metody korzystania z nich;

ksztatcenie i doskonalenie zawodowe pracownikdw Biblioteki, prowadzenie praktyk studenckich
i stazy bibliotecznych;

wspotpraca z bibliotekami naukowymi w kraju i za granicg oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie wykorzystywania i rozwoju najnowszych technologii i metod pracy
bibliotek, rozbudowy i aktualizacji zbiorow bibliotecznych oraz Swiadczenia ustug informacyjnych
i szkolenia uzytkownikow.

Rozdziat IV
Organizacja Biblioteki

§5

. Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki o charakterze merytorycznym sa:

1)

Biblioteka Gtéwna, a w niej oddziaty, ktére w uzasadnionych przypadkach moga nosic¢ takze inne
nazwy;

Biblioteka Wydziatu Architektury Politechniki Biatostockiej;

Biblioteka Wydziatu Inzynierii Zarzadzania Politechniki Biatostockiej;

Biblioteka Instytutu Nauk Lesnych Wydziatu Budownictwa i Nauk o Srodowisku Politechniki
Biatostockiej;
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2.

3.

5) Archiwum Uczelniane i Centrum Historii Politechniki Biatostockiej.

W oddziatach Biblioteki Gtéwnej moga by¢é wyodrebniane sekcje, podlegte bezposrednio
kierownikowi oddziatu.

W Bibliotece mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska oraz zespoty samodzielnych stanowisk
podlegte bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.

Do realizacji zadan specjalistycznych oraz nowych przedsiewzie¢ mogq by¢ powotywane, sposrod
pracownikow réznych jednostek organizacyjnych Biblioteki, zespoty zadaniowe.

§6

Dyrektora  Biblioteki ~ powotuje  rektor, po  zaopiniowaniu  przez  prorektora

ds. wspdtpracy miedzynarodowe;.

Dyrektor Biblioteki kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje jg na zewnatrz i jest za nig

odpowiedzialny.

Dyrektor Biblioteki jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Bibliotece.

Do zakresu zadan dyrektora Biblioteki nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych jednostek;

2) planowanie zasad polityki gromadzenia zbioréw Biblioteki;

3) przedkiadanie rektorowi projektéw planu rzeczowo-finansowego Biblioteki;

4) przedkiadanie rektorowi wnioskdw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci Biblioteki;

5) planowanie polityki bezpieczenstwa i zapewnienie warunkéw ochrony danych osobowych
gromadzonych w Bibliotece w porozumieniu z inspektorem ochrony danych;

6) koordynowanie i sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem zintegrowanego bibliotecznego
systemu komputerowego i Bazg Wiedzy PB;

7) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg zbiordw bibliotecznych.

—_ — — ~—

§7

. Zastepce dyrektora Biblioteki powotuje rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora

Biblioteki zaopiniowany przez prorektora ds. wspdipracy miedzynarodowe;.

. Zastepca dyrektora Biblioteki kieruje pracg Biblioteki oraz wykonuje zadania dyrektora Biblioteki

podczas jego nieobecnosci.

. Szczegotowy zakres zadan zastepcy dyrektora Biblioteki okre$la dyrektor Biblioteki.

§8

Kierownicy jednostek organizacyjnych Biblioteki sg powotywani na stanowisko przez rektora
z wtasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora Biblioteki, po zaopiniowaniu przez prorektora
ds. wspdtpracy miedzynarodowe;.
Kierownicy oddziatow Biblioteki Gtéwnej oraz Bibliotek, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-4
podlegaja bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.
Kierownicy oddziatow Biblioteki Gtownej oraz ktdrych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-4 sg odpowiedzialni
za prawidtowg realizacje zadan jednostki, w tym:

1) planowanie oraz wtasciwg organizacje pracy w zakresie realizowanych zadan;
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2) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci realizowanych zadan;

3) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosSci obiegu dokumentow oraz warunkow
ich przechowywania;

4) ustalanie zakresu czynnosci na poszczegoinych stanowiskach pracy;

5) sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem obowigzkéw, przestrzeganiem dyscypliny pracy
I obowigzujacych przepisow przez podlegtych pracownikow;

6) nadzor nad mieniem znajdujgcym sie w kierowanej jednostce organizacyjnej, wtasciwe jego
zabezpieczenie przed kradziezq i zniszczeniem;

7) wystepowanie z wnioskami 0 awanse i nagrody;

8) przedstawianie sprawozdan z dziatalno$ci kierowanej jednostki organizacyjne;.

4. Szczegblowy zakres obowigzkéw kierownikdw oddziatow Biblioteki Gtéwnej oraz bibliotek
specjalistycznych okresla dyrektor Biblioteki.

§9

1. W Bibliotece dziata kolegium kierownikow, ktore jest doradczym i opiniodawczym gremium
dyrektora Biblioteki.

2. W skiad kolegium kierownikow wchodza;

1) dyrektor Biblioteki, jako przewodniczacy;

2) zastepca dyrektora Biblioteki;

3) kierownicy oddziatéw Biblioteki Gtéwnej;
4) kierownicy Bibliotek, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-4.

3. Dyrektor moze zaprosi¢ do udziatu w posiedzeniach kolegium kierownikdw réwniez inne osoby.

4. Kolegium kierownikow zwotuje dyrektor Biblioteki lub zastepca dyrektora Biblioteki raz w miesigcu
lub czesciej w razie takiej potrzeby.

Rozdziat V
Ramowy zakres czynnos$ci jednostek organizacyjnych
Biblioteki Gtéwnej

§10

W Bibliotece dziatajq jednostki merytoryczne:
1) Oddziat Gromadzenia Zbioréw;
2) Oddziat Opracowania Zbiorow;
3) Oddziat Informacji Naukowej;

4) Oddziat Udostepniania Zbioréw;

5) Biblioteczne Centrum Informatyczne.

§11

Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Gromadzenia Zbioréw nalezy:
1) centralne gromadzenie wydawnictw zwartych, ciggtych i zbioréw specjalnych;
2) prowadzenie ksiegi akcesji oraz ksiegi wydatkéw wydawnictw wigczanych do zbiorow;
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3) prowadzenie dokumentacji dowodow wptywow;

4) uzgadnianie warto$ci inwentarzowej i ksiegowej z odpowiednimi jednostkami administracji Uczelni;

5) wstepne opracowanie gromadzonych materiatbw w systemie bibliotecznym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi dyrektora Biblioteki;

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

7) monitorowanie rynku wydawniczego;

8) wspdtpraca w zakresie gromadzenia zbioréw z Bibliotekami, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-4
I pracownikami Uczelni;

9) wspotpraca z wydawcami i dostawcami w zakresie organizowania wystaw wydawniczych.

§12

Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Opracowania Zbioréw nalezy:

1) formalne rzeczowe i techniczne opracowanie wydawnictw zarejestrowanych w zbiorach
bibliotecznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami wewnetrznymi dyrektora
Biblioteki;

2) tworzenie katalogu komputerowego i nadzér merytoryczny w tym zakresie;

3) tworzenie i rozwijanie kartotek haset wzorcowych w zakresie niezbednym dla zachowania
poprawnosci wyszukiwania w katalogu bibliotecznym;

4) tworzenie i rozwijanie schematu ustawienia ksiegozbioru wg UKD;

5) wspétpraca z innymi bibliotekami w zakresie prowadzenia kartotek haset wzorcowych oraz nadzér
nad ich zgodnoscig z obowigzujgcymi normami;

6) digitalizacja zbioréw do Bazy Wiedzy PB i Podlaskiej Biblioteki Cyfrowej;

7) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ubytkow;

8) stata aktualizacja danych o ubytkach, zmianach lokalizacji materiatéw bibliotecznych miedzy
poszczegoinymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki.

§13

Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Informacji Naukowej nalezy:

1) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, katalogowych i rzeczowych;

2) uczestnictwo w tworzeniu ogolnopolskich baz danych;

3) prowadzenie Bazy Wiedzy PB o osiggnieciach naukowych Uczelni, w tym cyfrowego otwartego
Repozytorium;

4) dokonywanie analiz bibliometrycznych i naukometrycznych na potrzeby pracownikow, doktorantow
oraz jednostek organizacyjnych Uczelni;

5) organizowanie i prowadzenie szkolen dla uzytkownikow w zakresie efektywnego wykorzystania
zrodet informacji i wiedzy;

6) opracowywanie materiatéw informacyjnych i instruktazowych dla uzytkownikow;

7) udziat w akcjach promujgcych Biblioteke.

§14
Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Udostepniania Zbioréw nalezy:
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1) udostepnianie zbioréw, sprzetu komputerowego i pomieszczen bibliotecznych na zasadach
okreSlonych w Regulaminie korzystania z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego
Politechniki Biatostockiey,

2) udzielanie biezacej informacji o zasobach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni,
zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspokajaniu ich potrzeb informacyjnych;

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikdw Biblioteki;

4) przechowywanie i zabezpieczanie zbioréw bibliotecznych oraz prowadzenie biezacej kontroli ich
stanu zachowania i lokalizacji, opracowanie techniczne materiatow bibliotecznych, wspotdziatanie
z innymi jednostkami Biblioteki w zakresie rozmieszczenia materiatdw bibliotecznych zgodnie
z potrzebami uzytkownikow;

5) obstuga magazyndw bibliotecznych;

6) przyjmowanie i rozliczanie naleznosci finansowych na zasadach okreslonych w Regulaminie
korzystania z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego Politechniki Biatostockiey;

7) realizacja zamowien w ramach wypozyczen migdzybibliotecznych;

8) prowadzenie statystyki ruchu czytelniczego;

9) wspétudziat w gromadzeniu zbioréw bibliotecznych poprzez informowanie o poczytno$ci
poszczegolnych pozycji, a takze zgtaszanie uwag dotyczacych selekcji zbiordw.

§15

Do podstawowego zakresu zadan Bibliotecznego Centrum Informatycznego nalezy:

1) administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Bibliotece, w tym: zintegrowanym
systemem bibliotecznym ALEPH i systemem OMEGA-PSIR;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dziataniem wyszukiwarki naukowej i systemu RFID;

3) implementacja oprogramowania dla celdw bibliotecznych;

4) zapewnienie zdalnego dostepu do licencjonowanych baz danych oraz sporzadzanie zestawien
statystycznych ich wykorzystania;

5) prowadzenie stron internetowych Biblioteki i Bazy Wiedzy PB;

6) wspotuczestniczenie w podejmowaniu decyzji i realizacji zakupu sprzetu komputerowego oraz
materiatow eksploatacyjnych;

7) opieka i nadzoér nad oprogramowaniem i sprzetem znajdujacym sie w Bibliotece;

8) realizowanie polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych.

Rozdziat VI
Zasady organizaciji i dziatania Biblioteki Wydziatu Architektury Politechniki Biatostockiej,
Biblioteki Wydziatu Inzynierii Zarzadzania Politechniki Biatostockiej oraz Bibliotek
Instytutu Nauk Lesnych Wydziatu Budownictwa i Nauk o Srodowisku Politechniki
Biatostockiej

§16
1. Biblioteka Wydziatu Architektury Politechniki Biatostockiej, Biblioteka Wydziatu Inzynierii Zarzadzania
Politechniki Biatostockiej oraz Biblioteka Instytutu Nauk Le$nych Wydziatu Budownictwa i Nauk

o Srodowisku Politechniki Biatostockiej sq jednostkami organizacyjnymi Biblioteki, ktore utworzyt,
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przeksztatca i znosi rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora Biblioteki, zaopiniowany przez

prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowe;.

. Dyrektor Biblioteki w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej okre$la szczegétowe

zasady dziatania bibliotek, o ktorych mowa w ust. 1.

. Nadzér nad dziatalno$cig bibliotek w zakresie organizacji pracy, ogdinych zasad korzystania

ze zbioroéw sprawuje dyrektor Biblioteki.

. Do zadan bibliotek specjalistycznych nalezg w szczegdlnosSci:

1) zapewnienie obstugi biblioteczno-informacyjnej uzytkownikom biblioteki;

2) organizowanie warsztatu informacyjnego;

3) gromadzenie zbiorow, we wspotpracy z Bibliotekg Gtéwng i pracownikami Uczelni;

4) przechowywanie, konserwacja i selekcja zbiorow;

) udostepnianie zbiorbw na miejscu i wypozyczanie na zewnatrz, zgodnie z Regulaminem
korzystania z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego Politechniki Biatostockiey;

6) prowadzenie statystyki ruchu czytelniczego;

7) uczestniczenie w pracach na rzecz catego systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

8) sktadanie rocznych sprawozdan oraz przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalno$ci
biblioteki.

~—_— ~— ~— ~—

Rozdziat Vi
Organizacja Archiwum Uczelnianego i Centrum Historii
Politechniki Biatostockiej

§17

. Podstawe dziatania Archiwum Uczelnianego i Centrum Historii Politechniki Biatostockiej stanowi,
w zakresie postepowania z zasobem archiwalnym, w rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r., poz. 553, z p6zn. zm.) oraz
organizacji Archiwum Uczelnianego, instrukcja ustalona przez rektora w porozumieniu z Dyrektorem
Archiwum Parnstwowego.

.- W ramach Archiwum Uczelnianego i Centrum Historii Politechniki Biatostockiej funkcjonuje Centrum
Historii Politechniki Biatostockiej, zwane dalej ,Centrum Historii”.

§18

. Centrum Historii podlega dyrektorowi Biblioteki, a nadzér nad jego dziatalno$cig sprawuje prorektor

ds. wspdtpracy miedzynarodowe;.

. Zadaniem Centrum Historii jest trwata ochrona débr kultury materialnej i niematerialnej zwigzanych

z historig Politechniki Biatostockiej, informowanie o warto$ciach i treSciach gromadzonych zbioréw

oraz upowszechnianie wiedzy na temat Uczelni.

. Centrum Historii realizuje swoje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie zbioréw dokumentujgcych historie i dziatalno$¢ Uczelni, a zwtaszcza w dziedzinie
nauk technicznych i inzynieryjnych oraz szeroko pojetej kultury akademickiej;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowanie naukowe zgromadzonych zbioréw;
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3) przechowywanie zgromadzonych zbiorow w warunkach zapewniajgcych im wiasciwy stan
zachowania i bezpieczenstwo oraz magazynowanie w sposob dostepny do celéw naukowych;

4) zabezpieczanie i konserwowanie zbiordw;

5) urzadzanie wystaw statych i okresowych;

6) udostepnianie zbiorow do celéw naukowych, edukacyjnych i promocyjnych;

7) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej;

8) kontaktowanie sie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Uczelni w celu systematycznego
uzupetniania zbiorow;

9) wspétprace z innymi muzeami uczelnianymi, a takze z krajowymi i zagranicznymi instytucjami
kultury, instytucjami edukacyjnymi i naukowymi, administracjq rzadowa i samorzgdowa,
organizacjami pozarzadowymi, mediami i innymi podmiotami.

§19

. Zbiorami, o ktorych mowa w § 18 ust. 3 pkt 1 sa;

1) projekty architektoniczne, konstrukcyjne i inne;

2) zabytki malarstwa, rzezby, grafiki lub rysunku;

3) instrumenty naukowe;

4) pieczecie uczelniane (sfragistyka);

5) Swiadectwa nauki i techniki;

6) fotografie artystyczne i dokumentalne;

7) przekazy medialne (drukowane, audiowizualne, elektroniczne);

8) rekopisy, druki.

. Pozyskiwanie zbiorow odbywa sie poprzez:

1) przejmowanie likwidowanych sktadnikéw majatkowych Uczelni, po etapie zagospodarowania;

2) przyjmowanie darowizn, spadkow i zapisow;

3) wymiang z innymi uczelniami i muzeami;

4) zakup;

5) przyjmowanie eksponatéw w depozyt.

. Centrum prowadzi ewidencje zbiorow w formie elektronicznej umozliwiajacej identyfikacje kazdego
eksponatu znajdujgcego sie w Centrum Historii.

. Rektor udostepnia zbiory poza siedzibe Centrum Historii z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Dyrektora Biblioteki, po zaopiniowaniu przez koordynatora Centrum Historii.

. Udostepnianie oraz wszelkie przeniesienia poza siedzibe Centrum Historii odbywajg sie na
podstawie protokotu zawierajacego: opis eksponatu, date sporzadzenia, podmiot przyjmujacy,
okre$lenie przyczyny przeniesienia, termin planowanego zwrotu, podpis osoby przekazujacej
i podpis osoby przyjmujace;j.

§20
. Rektor, po zasiegnieciu opinii dyrektora Biblioteki, wyznacza osobe koordynujacq prace Archiwum

Uczelnianego i Centrum Historii Politechniki Biatostockie;.
. Do zadan koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
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1) koordynowanie dziatalno$ci Centrum Historii, w tym spraw naukowo-badawczych, edukacyjnych,
organizacyjnych i administracyjnych;

2) nadzér nad majatkiem Centrum Historii, w tym jego zbiorami i ich ewidencjonowaniem;

3) opiniowanie udostepniania zbioréw poza siedzibe Centrum Historii;

4) przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan Centrum Historii.

§ 21

. Mienie Centrum Historii stanowi wyodrebniong cze$¢ mienia Uczelni i moze by¢ wykorzystywane
wytacznie do celéw wynikajacych z zadan Centrum Historii.

. W przypadku likwidacji Centrum Historii dokumentacje ewidencyjng i dokumenty nabycia
eksponatow przekazuje sie do Archiwum Uczelnianego Politechniki Biatostockie;.

Rozdziat VIII
Pracownicy systemu biblioteczno-informacyjnego

§ 22

. W Bibliotece pracownicy sg zatrudniani na stanowiskach:

1) starszego kustosza dyplomowanego, kustosza dyplomowanego;

2) kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza, bibliotekarza, mtodszego bibliotekarza;

3) innych stanowiskach bibliotecznych, dokumentaciji i informacji naukowej oraz administracyjnych.

. Decyzje w sprawie nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy, awansowania, nagradzania
I karania pracownikow, podejmuje rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora Biblioteki
po zaopiniowaniu przez prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowe;.

. Kazdy pracownik Biblioteki otrzymuje indywidualny, szczegbtowy zakres czynnoSci
i odpowiedzialno$ci, opracowany przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez dyrektora
Biblioteki.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY SYSTEMU BIBLIOTECZNO-INFORMACYJNEGO
POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ

Rektor

Prorektor ds. Wspotpracy
Miedzynarodowej

Biblioteka

Politechniki Biatostockiej

Kolegium Kierownikéw Dyrektor
Zastepca Dyrektora
o . Biblioteka Biblioteka Biblioteka Instytutu . .
Biblioteka Glowna | |\ yiaty Wydziatu Nauk Lesnych Wydziatu rchtwum Hczelniane
Architektury Inzynierii Budownictwa i Nauk o 1 Lentrum Historn
Zarzadzania Srodowisku
Oddziat Gromadzenia Zbioréw

Oddziat Opracowania Zbioréw

- Czytelnia Ksigzek

- Magazyn

Oddziat Udostepniania Zbiorow

- Czytelnia Czasopism

- Czytelnia Elektroniczna

- Czytelnia Norm i Zbioréw Specjalnych
- Wypozyczalnia Ogélna

- Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna

- Informatorium

Oddziat Informacji Naukowej

- Czytelnia Wydawnictw Informacyjnych

Biblioteczne Centrum Informatyczne
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