ZARZADZENIE NR 944
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia8 kwietnia 2019 roku

» W sprawie wprowadzenia zmian organizacyjnych na Politechnice Biatostockiej oraz zmiany
Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. poz. 1668, z p6zn. zm.) oraz § 28 ust. 5 i § 125 ust. 2 Statutu Politechniki Biatostockiej
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zmiany organizacyjne na Politechnice Biatostockiej, a mianowicie:
1) Dziat Administracyjny i Dziat Zasobow Mieszkaniowych, dotychczas podporzadkowane zastepcy
kanclerza, podporzadkowuje sie bezposrednio kanclerzowi;
2) Dziat Zaméwienn Publicznych i Dziat Aparatury i Zakupow, dotychczas podporzadkowane
kanclerzowi, podporzadkowuije sie¢ bezpo$rednio zastepcy kanclerza;
3) tworzy sie Dziat Rozliczen Projektow, podporzadkowany bezpo$rednio kwestorowi.

§2
Wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie organizacyjnym Politechniki Biatostockiej, stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 533 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 30 sierpnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockiej z pozniejszymi zmianami,
a mianowicie:
1) § 12 otrzymuje brzmienie:
§12
1. Kanclerzowi podporzadkowane sg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne
administraciji centralnej:
1) zastepcy kanclerza, z ktdrych jeden petni funkcje kwestora;

)
2) Dziat Administracyjny;
3) Dziat Zasobow Mieszkaniowych;
4) Dziat Eksploatacyjno-Budowlany (w ramach ktérego funkcjonuje Brygada Remontowo-
Budowlana);
5) Dziat Elektroenergetyczny (w ramach ktérego funkcjonujg Brygada Elektroenergetyczna i Brygada
Sanitarna);

6) Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Ochrony Przeciwpozarowej;
7) specjalista ds. administracii;
2. Zastepcy kanclerza podporzadkowane sg bezpo$rednio nastepujace jednostki organizacyjne
administraciji centralnej:
1) Dziat Inwentaryzacji i Likwidacji Sktadnikow Majatkowych;
2) Dwoér Mejera - Osrodek Wypoczynkowy Politechniki Biatostockiej w Hotnach Mejera;
3) Dziat Zaméwien Publicznych;
4) Dziat Aparatury i Zakupow.
3. Kwestorowi podporzadkowane sg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne
administracji centralnej, zwane dalej Kwesturg;
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zastepca kwestora;

Dziat Finansowy;

Dziat Kosztow i Przychoddw;

Dziat Rozliczen Projektow;

Sekcja Materiatowo-Majatkowa;

Sekcja Rozliczen Finansowych;

Zespdt Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowosci.”;

W N

o O

~ ~
JdJeeorsteen =

2) w § 27 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) odpowiada za swojq dziatalno$¢ przed rektorem i sktada na biezgco sprawozdania z tej
dziatalno$ci;”;

3)  § 28 otrzymuje brzmienie:

§28
1. Do zakresu dziatania kanclerza nalezy:

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

2) przygotowanie spraw na posiedzenia Senatu Uczelni w zakresie:

a) planow rzeczowo - finansowych Uczelni, w porozumieniu z kwestorem,
b) sprawozdawczo$ci z dziatalnosci finansowej, administracyjnej, remontowe;j i inwestycyjnej;

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

a) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw w zakresie inwestycji, remontow,

b) nadzor nad przygotowywaniem materiatdw wstepnych (programy uzytkowe, koncepcie,
umowy) niezbednych do rozpoczecia prac w zakresie projektowania inwestyciji
I modernizacji obiektow,

c) 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 odbiorow koricowych 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 projektow wszelkiego typu zmian w zakresie rob6t budowlano-remontowych, wodno-
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania i elektrycznych w obiektach Uczelni oraz udziat
w przegladach i typowaniu obiektéw do remontow kapitalnych;

5) podejmowanie decyzji i kontrola realizacji zadan w zakresie:

a) polityki ptacowej i kadrowej pracownikdéw administracji i obstugi zatrudnionych w podlegtych
jednostkach,
b) dziatalno$ci administracyjno-gospodarczej Uczelni.
2. Ponadto do zakresu dziatania kanclerza nalezy:

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

2) przedktadanie rektorowi wnioskow w sprawie obsady stanowisk kierowniczych w podlegtych
jednostkach;



podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych zakupdw materiatow, towardw i ustug
mieszczacych sie w planie rzeczowo-finansowym Uczelni do kwoty brutto 200 tys. ztotych;
podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych z podlegtych jednostek
organizacyjnych w ramach udzielonego upowaznienia;

podpisywanie dokumentow finansowych w formie ,zatwierdzam do zaptaty” oraz wykonywanie
ptatno$ci zobowigzan Uczelni tj. akceptowanie przelewow w systemach bankowych Uczelni;
wnioskowanie do rektora w sprawach inwentaryzacji;

podejmowanie decyzji w sprawach réznic inwentaryzacyjnych do wysokoéci 3 500 zt;
podpisywanie uméw zlecenia i uméw o dziefo na prace zwigzane z gospodarkg Uczelni,
niezastrzezone dla rektora, prorektorow i dziekandw oraz zwigzane z funkcjonowaniem
podlegtych mu jednostek organizacyjnych;

podpisywanie umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane przy wartosci zamdéwienia do brutto
200 tys. ztotych;

10) podejmowanie decyzji i kontrola realizacji zadan w zakresie zapewnienia fadu i porzadku oraz
organizacji ochrony mienia Uczelni;
11) kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych, instruowanie i szkolenie podlegtych

pracownikow;

12) merytoryczne opracowanie projektdw wewnetrznych aktow normatywnych, zwigzanych

4)

z zakresem dziatania kanclerza, zgodnych z obowigzujacymi przepisami.”;

§ 29 otrzymuje brzmienie:
,§29

Do zakresu dziatania zastepcy kanclerza nalezy:

1)

nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych i sprawowanie nadzoru nad
prawidtowym i rzetelnym wypetnianiem obowigzkdéw przez pracownikow zatrudnionych w tych
jednostkach;

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

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

zastepowanie kanclerza w czasie jego nieobecno$ci, a w sprawach finansowych zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami;

zgtaszanie wnioskow w sprawach poprawy organizaciji pracy i obiegu dokumentéw w podlegtych
jednostkach organizacyjnych;

sktadanie wnioskdw do kanclerza o awans, nagrode lub ukaranie podlegtych pracownikow;
podpisywanie umow dotyczacych zakupdw, sprzedazy i ustug do warto$ci brutto 50 tys. ztotych
w zakresie dziatania podlegtych jednostek organizacyjnych, mieszczacych sie w planie rzeczowo
— finansowym Uczelni;

podpisywanie umdw zlecen i o dzieto zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych z podlegtych jednostek
organizacyjnych w ramach udzielonego upowaznienia;

10) merytoryczne opracowanie projektéw wewnetrznych aktdw normatywnych, zwigzanych

z zakresem dziatania zastepcy kanclerza, zgodnych z obowigzujacymi przepisami.

11) kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych, instruowanie i szkolenie podlegtych

pracownikow;

12) wykonywanie innych polecen bezpo$redniego przetozonego.”;



3)

§ 59 otrzymuje brzmienie:

.8 59

Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjnego nalezy:
1) zarzadzanie nieruchomosciami, w tym:

a)

b)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych stanu prawnego nieruchomosci gruntowych Politechniki
Biatostockiej,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni uzytkowej w obiektach
Uczelni i dzierzawg, gruntdw, organizacja przetargow, przygotowanie projektow umow,
nadzér nad ich realizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem krotkoterminowym (sale, aule),

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zobowigzan z tytutu podatku
od nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Uczelni,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem dostaw i ustug zapewniajacych prawidtowe
funkcjonowanie Uczelni,

opracowywanie cennikow najmu i dzierzawy;

2) nadzér nad dziatalno$cig Kierownikow Obiektow, do dziatania ktorych nalezy:

administrowanie obiektami dydaktycznymi Uczelni,

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

zabezpieczenia obiektu i jego wyposazenia przed kradzieza, wlamaniem i dewastacja,
dbanie o estetyczny wystréj wnetrz i przylegtego terenu,

gospodarowanie sprzetem i wyposazeniem obiektow w czesci dotyczacej wyposazenia
sal i aul oraz pomieszczen ogoélnodostepnych,

przygotowywanie sal dydaktycznych do zaje¢ dydaktycznych,

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

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

kontrola wydawanych i zdawanych kluczy do poszczegdinych pomieszczen,
realizowanie zakupow mebli i podstawowego wyposazenia na podstawie sktadanych
zamowien przez poszczegodlne jednostki,

prowadzenie  ewidencji  kosztdbw  poniesionych na  dziatalno$¢  zwigzang
z administrowaniem obiekiu,

sporzadzanie zbiorczych ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw,

utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach dydaktycznych, prowadzenie ewidencji
Srodkow czystosci;

nadzor nad dziatalnoScig brygady ds. utrzymania porzadku na terenie Uczelni, do dziatania
ktorej nalezy:

a)

utrzymanie porzadku na terenie Uczelni;



b)

c)

pielegnowanie zieleni na terenie Uczelni, uzupetnianie nasadzen, koszenie, nawozenie
i dosiewanie trawnikow, strzyzenie zywoptotow, przycinanie drzew i krzewdw,
wykonywanie prac zwigzanych z transportem mebli, sprzetéw i urzadzen;

4) obstuga jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie:

a)
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f)

9)

h)

wspotpracy z firmami telekomunikacyjnymi w zakresie rozliczania faktur za rozmowy
telefoniczne,

wspotpracy z operatorem telefonii komdrkowej, rozliczanie faktur,

realizowania zamowien na pieczatki, ich ewidencjonowanie i likwidacja,

realizowania zaméwien i dostaw zwigzanych z prenumeratg gazet i czasopism,
rozliczania faktur — obcigzanie jednostek organizacyjnych Uczelni z tytutu realizacji uméw
na wywoz $mieci, ochrone obiektow itp.,

prowadzenia spraw zwigzanych z utylizacjq zuzytego sprzetu -elektronicznego
i gospodarstwa domowego zawierajgcego substancje szkodliwe,

dokonywanie zakupu odziezy roboczej i ochronnej na podstawie wnioskdéw wszystkich
jednostek organizacyjnych Uczelni,

udziatu w postepowaniach na zakup ustug, mebli, materiatéw, artykutow 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:

planowanie i realizacja zabezpieczenia terenu i mienia Uczelni oraz porzadku w czasie
organizowanych przez Uczelnie imprez i uroczysto$ci,

opiniowanie wnioskow 0 organizacje imprezy na terenie Uczelni w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa ich uczestnikom,

Scista wspdtpraca z organizatorami imprez w celu zapewnienia bezpieczenstwa ich
uczestnikom,

przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony i dozoru mienia zlecanych przez wiadze
Uczelni, sporzadzanie wnioskow wynikajacych z kontroli oraz nadzér nad wykonywaniem
zalecen pokontrolnych w jednostce organizacyjnej,

wsparcie kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie dziatan
zapewniajacych bezpieczenstwo osobom i mieniu na jej terenie,

interwencyjne zabezpieczenie mienia Uczelni w przypadkach nagtych,

wspotpraca z Policjg, Strazg Miejskg i innymi stuzbami, w sprawach o usitowanie
lub popetnienie wykroczen lub przestepstw na terenie Uczelni,

wspotpraca z  Zespotem Samodzielnych Stanowisk ds. Obrony w zakresie
przeprowadzania ¢wiczen z ewakuacji 0séb z budynkdw,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni odpowiedzialnymi za projektowanie
I instalacje technicznych Srodkoéw ochrony mienia,

dbanie o infrastrukture zewnetrzng (tj. kosze, tawki, migjsca do grillowania, inne obiekty
tzw. matej architektury),

organizacja i sprawdzanie zapisow kamer monitoringu zainstalowanych w obiektach i na
terenie Uczelni;

6) nadzér nad Swiadczeniem ustug transportowych dla Uczelni w ramach posiadanego sprzetu
obejmujacych:

a)
b)

dysponowanie samochodami wpisanymi na stan Dziatu,
prowadzenie na biezaco dokumentaciji eksploatacyjnej pojazdow;



7)
8)

9)

6)

7)

kontrola prawidtowego wykonywania umoéw obejmujacych zakres zadan Dziatu;
sporzadzanie danych do planu rzeczowo-finansowego Uczelni zwigzanych z dziatalnoscig
Dziatu;

wykonywanie innych polecen przetozonych.”;

w § 60:
a) pkt 15 otrzymuje brzmienie:
,15) wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie nadanych uprawnien;”;
b) po pkt 15 dodaje sie pkt 16 w brzmieniu:
,16) wykonywanie innych polecen przetozonych.”;

§ 63 otrzymuje brzmienie:
,§ 63

Do zadan Dziatu Zasobow Mieszkaniowych nalezy:

1) Swiadczenie ustug mieszkaniowych na rzecz studentéw i pracownikéw Politechniki Biatostockiej
oraz innych osob, ktore otrzymajg prawo do zamieszkania w Domach Studenta lub Hotelu
Asystenta:

h)

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

utrzymywanie posiadanej bazy mieszkaniowej w petnej sprawnosci technicznej, sanitarnej,
porzadkowe;j,

nadzér nad dziatalnoscig kierownikow obiektow Hotelu Asystenta oraz Doméw Studenta,
Scista wspotpraca z Dziatem Administracyjnym w sprawach zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa mieszkancow oraz innych oséb przebywajacych na terenie,

prowadzenie racjonalnej gospodarki posiadanymi srodkami finansowymi,

przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia rocznego planu remontow
i modernizacji obiektdw, wchodzacych w sktad Dziatu i wspotpraca z wtasciwymi jednostkami
Uczelni przy jego realizaciji,

wspotpraca z samorzadami mieszkancow w zakresie biezacych potrzeb zwigzanych
z zamieszkaniem w Domach Studenta i Hotelu Asystenta,

koordynacja S$wiadczenia ustug najmu bazy mieszkaniowej na rzecz podmiotow
zewnetrznych,

2) wykonywanie innych polecen przetozonych.”;

8)

§ 65 otrzymuje nowe brzmienie:
,§ 65

Do zakresu dziatania Dziatu Aparatury i Zakupow nalezy:

1)
2)
3)

udziat w organizaciji i realizacji zakupow aparatury naukowo — badawczej i dydaktycznej;
udziat w organizacii i realizacji zakupow sprzetu komputerowego;

udziat w organizacji i realizacji zakupdw papieru, materiatdw eksploatacyjnych do drukarek,
kserokopiarek i faksow oraz ich utylizacji;

udziat w organizacii i realizacji zakupow materiatow biurowych;

udziat w organizacji i realizacji zakupow artykutdw gospodarstwa domowego, artykutow
higienicznych i $rodkow czystosci;

kontrola prawidtowego wykonywania umow obejmujacych zakres zadan jednostki;



7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

9)

prowadzenie zakupow zagranicznych;

przedstawianie do odprawy celnej urzadzen kupowanych przez Dziat Aparatury i Zakupow;
organizacja i obstuga napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych aparatury naukowo -
badawczej, dydaktycznej oraz innych urzadzen;

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

wspodtpraca z Dziatem Inwentaryzacji i Likwidacji Sktadnikow Majatkowych w zakresie oceny
przydatno$ci sktadnikow majatkowych;

ocena stanu technicznego sktadnikow majatkowych przeznaczonych do likwidacii;
prowadzenie kasacji zbednych sktadnikow majatkowych przeznaczonych do likwidacii;

udziat w pracach Komisji do Spraw Wyceny Sktadnikow Majatkowych;

wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie modutu ,Infrastruktura”;

udzielanie informacji techniczno-handlowej;

zapewnienie wiasciwego zaplecza materiatowego niezbednego do napraw aparatury;
wykonywanie innych polecen przetozonych.”;

§ 68 otrzymuje brzmienie:
,§ 68

Do zakresu dziatania Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy:

1)
2)

10)

przygotowanie planu zamowien publicznych Politechniki Biatostockiej;

w zakresie przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego: rejestrowanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadzanych
przez jednostki organizacyjne Politechniki Biatostockiej oraz okreslanie propozycji trybu
udzielenia zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych;
przygotowanie i przeprowadzenie we wspotpracy z komisjg przetargowg lub inng jednostkg
organizacyjng Uczelni postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w celu zapewnienia
realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych;

udziat w pracach i obstuga administracyjna komisji przetargowej poprzez sporzadzanie
wymaganej ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

zamieszczanie informaciji dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego na podmiotowej stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Politechniki Biatostockiej;
potwierdzanie faktur przekazywanych przez jednostki organizacyjne Politechniki Biatostockiej
w zakresie trybu udzielenia zamoéwienia publicznego na podstawie przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz zawartych umow;

gromadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych;

wykonywanie innych czynnosci niezastrzezonych dla innych organéw lub jednostek
organizacyjnych Uczelni z zakresu problematyki zamowien publicznych;

wykonywanie innych polecen przetozonych.”;

§ 69 otrzymuje brzmienie:
,§ 69

Do zakresu dziatania Dworu Mejera - Osrodka Wypoczynkowego Politechniki Biatostockiej
w Hotnach Mejera nalezy:
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1)

12)
13)

14)
15)

11)

przygotowywanie strategii rozwoju Osrodka oraz biezaca jej weryfikacja w odpowiedzi na
zmiany;

kompleksowe zarzadzanie Os$rodkiem oraz odpowiednie prowadzenie go majgc na celu
maksymalizacje efektywnosci i rentowno$ci;

realizacja przewidzianych celéw finansowo-sprzedazowych;

prowadzenie aktywnej polityki cenowej, dbatos¢ o najwyzsza jakos¢ Swiadczonych ustug;
budowanie bazy klientow i utrzymywanie z nimi dtugotrwatych relacj;

negocjacje i wspotpraca z partnerami i dostawcami;

realizacja zadan zwigzanych z obstugg pracownikdw, bytych pracownikdw, cztonkéw ich rodzin
oraz 0sob niezwigzanych z Uczelnig przebywajacych na wczasach;

zapewnienie warunkow hotelowych, szkoleniowych uczestnikom kurséw, kursokonferencii,
Zjazdow, sympozjow itp. z Uczelni i innych podmiotow;

utrzymanie czysto$ci w budynku, otoczenia wokét posesji oraz odpowiedzialnos¢ w tym
zakresie przed stosownymi stuzbami;

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, organizowanie przegladdw i zgtaszanie potrzeb
remontowych;

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

gospodarowanie urzadzeniami i wyposazeniem Osrodka;

ponoszenie odpowiedzialno$ci za zabezpieczenie mienia Osrodka oraz za wiasciwe
gospodarowanie sprzetem;

sporzadzanie danych do planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

wykonywanie innych polecen przetozonych.”;

podrozdziat 6.3 ,Jednostki podporzadkowane bezposrednio kwestorowi” otrzymuje
brzmienie:
.§70

Do zakresu dziatania zastepcy kwestora nalezy:

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

nadzor i koordynacja pracy nad sporzadzaniem sprawozdania finansowego;

sporzadzanie rachunku z przeptywdw pienieznych;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych Uczelni dotyczacych spraw finansowych;
koordynacja prac nad sporzgdzaniem sprawozdawczosci Uczelni;

szkolenie pracownikow Kwestury;

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

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

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

10) dokonywanie przeksztatcenia wyniku finansowego w dochdd podatkowy oraz sporzadzanie

CIT-8;



11) wykonywanie innych polecen przetozonych.
§71
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 programdw Erasmus + zwigzanych z mobilno$cig studentow i pracownikdéw
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 0sdb prawnych i podatku od nieruchomosci;

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

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

8) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan sporzadzanych przez
Domy Studenta i Hotel Asystenta w zakresie odptatnosci za zakwaterowanie, CKSR
w zakresie odpfatno$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¢ wierzytelno$ci
kontrahentom Uczelni;

11) wystawianie, uzgadnianie i wysytanie potwierdzen sald z tytutu naleznosci i zobowigzan;

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

13) windykacja naleznosci oraz przekazywanie do windykacji sagdowej dokumentow dotyczacych
naleznosci nieuregulowanych w terminie zgodnie wewnetrznymi przepisami;

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

15) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przekazywania
biezacych informaciji o wptywie Srodkéw na konferencje, sympozja i inne;

16) sporzadzanie sprawozdan RBZ i RBN;

17) udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, GUS oraz innych organow;

18) sporzadzanie sprawozdania finansowego — bilansu;

19) udziat z sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej prowadzonej przez Dziat;

20) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Dziatu;

21) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§72
Do zakresu dziatania Dziatu Kosztow i Przychodéw nalezy:
1) dekretacja, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw do rejestréw prowadzonych przez Dziat;



2) prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie poprawnosci obrotow i sald kont zespotu 4, 5,
6, 7, 8, z wytaczeniem projektow rozliczanych przez Dziat Rozliczen Projektow;

3) rozliczanie produkcji w toku;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek Uczelni;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej przedsiewzie¢ realizowanych na podstawie odrebnych
preliminarzy;

6) ustalanie zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentacjq prowadzong przez Dziat Nauki
w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawczej;

7) sporzadzanie sprawozdania finansowego — Rachunek zyskow i strat;

8) udziatz sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej prowadzonej przez Dziat;

9) udziatw sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego do spraw szkolnictwa

wyzszego, GUS oraz innych organow;

sporzadzanie sprawozdania RB-70 oraz F-01/s;

sporzadzanie Sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

wspbtpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Dziatu;

wykonywanie innych polecen przetozonych.

§72a

Do zakresu dziatania Dzialu Rozliczen Projektéw nalezy:

1) biezaca obstuga finansowa projektdw Uczelni finansowanych ze Zrédet zewnetrznych,
w szczegolnosci: projektéw finansowanych i wspdffinansowanych ze $rodkow UE
realizowanych za posrednictwem Biura Rozwoju i Programéw Migdzynarodowych,
programéw, projektow i umow zawartych z MNiSW, NCN, NCBIR oraz projektow
realizowanych ze srodkéw Narodowej Agencji Wymiany Narodowej;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej, analizy oraz ustalanie poprawno$ci obrotdéw i sald kont
wyodrebnionych dla projektow;

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

4) kontrola zgodno$ci wnioskdw o ptatnos¢, raportéw z zapisami ksiegowymi;

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

6) obstuga audytéw dotyczacych projektéw w zakresie finansowym;

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

8) przygotowywanie analiz, opracowan i raportdw na potrzeby wtadz Uczelni;

9) udziatw sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, GUS oraz innych organow;

10) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Dziatu;

11) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§73
Do zakresu dziatania Sekcji Materiatowo - Majatkowej nalezy:

1) dekretacja, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw do rejestréw prowadzonych przez
Sekcje;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy Uczelni ( zasadniczy, ZFSS, stypendialny,
wsparcia osob niepetnosprawnych i innych utworzonych);
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3) prowadzenie ewidencji majatku Uczelni;
4) prowadzenie tabeli umorzen budynkéw i budowli;
5) miesigczne naliczanie amortyzacji i umorzen $rodkdéw trwatych wedtug jednostek
organizacyjnych oraz zrodet ich finansowania;
6) uzgadnianie stanow ksiag inwentarzowych Srodkéw trwatych i niskocennych skfadnikow
majatku trwatego prowadzonych przez osoby materialnie odpowiedzialne z ewidencjg;
7) prowadzenie ewidenciji ksiegowej dokumentow magazynowych;
8) prowadzenie ewidencji w zakresie inwestycji budynkow i budowli oraz rozliczanie inwestycji
zakonczonych;
9) wycena oraz rozliczanie spisow z natury oraz sporzadzanie roznic inwentaryzacyjnych
z inwentaryzacji sktadnikow majatkowych przeprowadzanych metoda tradycyjng;
10) prowadzenie ewidencji zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych (miesieczne naliczanie
odpisow wedtug jednostek);
11) prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych przyznanych z ZFSS;
12) prowadzenie ,Centralnego rejestru niskocennych sktadnikow majatku trwatego” oraz
,Centralnego Rejestru Srodkéw Trwatych”;
13) sporzadzanie planéw amortyzaciji Srodkéw trwatych wedtug jednostek;
14) sporzadzanie comiesiecznych zestawien w zakresie naktadéow inwestycyjnych, wedtug
jednostek i zrodet finansowania;
15) sporzadzanie sprawozdania finansowego w zakresie zmian w kapitatach i ruchu majatku
trwatego;
16) sporzadzanie sprawozdania F-03;
17) udziat z sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych
z ewidenciji;
18) udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, GUS oraz innych organow;
19) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Sekcji;
20) wykonywanie innych polecen przetozonych.
§74
Do zakresu dziatania Sekcji Rozliczen Finansowych nalezy:
kontrola dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
wprowadzanie faktur i rachunkéw do modutu WRD w systemie FK;
terminowe wykonywanie ptatno$ci oraz przygotowywanie zlecen ,autowyptaty”;
dokonywanie eksportu danych z systemu USOS i ich import do systemdw bankowych;
przekazywanie do realizacji do banku dyspozycji wyptaty gotowki w walutach obcych;
wystawianie not korygujacych do faktur;
przechowywanie w depozycie gwarancji i weksli oraz prowadzenie ich rejestru;
generowanie wyciggéw bankowych i przekazywanie do komorek Kwestury, w formie
papierowej i elektronicznej;
9) wspdtpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkéw Uczelni oraz kart ptatniczych;
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 rachunkéw bankowych;
12) wspdipraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Sekcji;
13) sporzadzanie sprawozdania DNU-R;
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14) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§75

Do zakresu dziatania Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowosci nalezy:
1) w zakresie podatku VAT i podatku u zrodta:

a)
b)

prowadzenie ewidencji ksiegowej dla potrzeb rozliczenia podatku VAT,

wystawianie faktur sprzedazy w zakresie otrzymanych upowaznien oraz innych
dokumentow niezbednych do prawidtowego rozliczania podatku VAT,

wystawianie, dekretowanie, wprowadzanie i ksiegowanie faktur wewnetrznych-
rozliczen sprzedazy” w zakresie transakcji zagranicznych,

Sporzadzanie, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych (polecen
ksiegowania) odno$nie kont rozrachunkowych dotyczacych podatku VAT,
sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych oraz informacji podsumowujacych
w zakresie podatku VAT,

Sporzadzanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnych w zakresie podatku
VAT,

generowanie JPK (jednolitego pliku kontrolnego) w systemie informatycznym
i przesytanie w formie elektronicznej do Ministerstwa Finansow,

generowanie rejestrow sprzedazy i zakupdw w systemie informatycznym,
sporzadzanie deklaracji INTRASTAT i przesytanie w formie elektronicznej do Izby
Celnej,

prowadzenie ewidencji sprzedazy w celu ustalenia wskaznika proporcii;

ustalenie rocznej korekty podatku VAT,

rozliczanie i sporzadzanie deklaracji zryczattowanego podatku u zrodta,

wykonywanie innych polecen przetozonych;

2) w pozostatym zakresie:

organizowanie prac, na zlecenie kwestora w zakresie funkcjonowania jednostek
podlegtych kwestorowi,

wykonywanie prac biurowych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Kwestury;
prowadzenie rejestru wnioskéw o zakup dla potrzeb kontroli finansowej,

zgtaszanie do urzedu skarbowego oséb odpowiedzialnych za naliczanie, pobieranie
i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych (na podstawie informacii
uzyskanych z jednostek organizacyjnych uczelni),

skfadanie informacji CIT-ST oraz PIT-11 w zakresie $wiadczen podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych,

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie spraw prowadzonych
Kwesture,

przygotowywanie informacji do planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

prowadzenie rejestru umow sponsoringu i otrzymanych darowizn,

wykonywanie innych polecen przetozonych.”;

14) w zataczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Biatostockiej ust. 10
otrzymuje brzmienie:
,10. Kanclerzowi (DO-100) podporzadkowane sg bezposrednio nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:
1) zastepca kanclerza (DO-200), w tym:



a) Dziat Inwentaryzacji i Likwidacji Sktadnikow Majatkowych (DO-135),

b) Dziat Zamowien Publicznych (DO-120);

c) Dziat Aparatury i Zakupow(DO-140);

d) Dwor Mejera - Osrodek Wypoczynkowy Politechniki Biatostockiej w Hotnach Mejera

(DO- 145);
2) zastepca kanclerza - kwestor (DO-105), w tym podporzadkowana mu Kwestura:
a) zastepca kwestora,

b) Dziat Finansowy,
c) Dziat Kosztdw i Przychodow,
d) Dziat Rozliczen Projektéw,

)

()

Sekcja Materiatowo-Majatkowa,

f) Sekcja Rozliczen Finansowych,

g) Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowo$ci;

Dziat Administracyjny (DO-110),

Dziat Zasobdw Mieszkaniowych (DO-225),

Dziat Eksploatacyjno-Budowlany (DO-210);

Dziat Elektroenergetyczny (DO-220);

Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Ochrony PrzeciwpoZzarowej (DO-230);
specjalista ds. administracji (DO-130).”
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Tracg moc:

1) w Zarzadzeniu Nr 532 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 30 sierpnia 2016 w sprawie
wprowadzenia zmian organizacyjnych na Politechnice Biatostockiej w § 1 pkt 5;

2) w Zarzadzeniu Nr 577 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 29 listopada 2016 roku w sprawie
wprowadzenia zmian organizacyjnych oraz zmiany Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Biatostockiej w § 1 w pkt 1 lit. a.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis



