Zatgcznik nr 4
do zarzadzenia Nr 165 Rektora UMK
z dnia 4 listopada 2019 r.

Ramowe zakresy zadan i obowigzkéw administracji
ogolnouniwersyteckiej, wydzialowej i innych jednostek organizacyjnych

1. Zastepcy kanclerza:

Zastepca kanclerza ds. administracyjnych — do obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

zastepowanie kanclerza w razie jego okresowej nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow;

petnienie funkcji przetozonego bezposredniego oraz sprawowanie nadzoru z tego tytutu
wobec komoérek administracji w zakresie okreslonym w Regulaminie;

analizowanie, inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych, technicznych,
formalnoprawnych i ekonomicznych w zakresie poprawy efektywnosci i jakosci pracy
administracji Uniwersytetu;

wyznaczanie i realizacja strategii w zakresie zarzadzania powierzonym obszarem
dziatania;

wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora i kanclerza.

Zastepca kanclerza ds. technicznych — do obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zastepowanie kanclerza w razie jego okresowej nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkoéw;

petnienie funkcji przetozonego bezposredniego oraz sprawowanie nadzoru z tego tytulu
wobec komoérek administracji w zakresie okreslonym w Regulaminie;

wyznaczanie 1 realizacja strategii w zakresie zarzadzania powierzonym obszarem
dziatania;

organizowanie 1 koordynowanie zadah w zakresie inwestycji budowlanych oraz
modernizacyjnych, remontowych i konserwacyjnych w istniejgcych obiektach;
zapewnianie wlasciwej gospodarki remontowo-konserwacyjnej urzadzen i instalacji
energetycznych, cieplowniczych, dzwigowych, wodociggowych, kanalizacyjnych,
wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, monitorujacych oraz systemow dostepu;
wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora i kanclerza.

Zastepca kanclerza ds. zaméwien publicznych — do obowigzkow nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

zastgpowanie kanclerza w razie jego okresowej nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowiazkow;

petnienie funkcji przetozonego bezposredniego oraz sprawowanie nadzoru z tego tytutu
wobec komorek administracji w zakresie okreslonym w Regulaminie;

organizowanie i koordynowanie zadan w zakresie wewngtrznych ustug transportowych
oraz zapewnienie wilasciwe] gospodarki Srodkami transportu bedacymi wlasnosciag
Uniwersytetu;

zapewnianie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych zamowien publicznych;
wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora i kanclerza.



Zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum — do obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeprowadzanie analiz
okreslajacych ekonomiczne, techniczne 1 organizacyjne mozliwosci realizacji strategii;

2) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu w czeSci
dotyczacej Collegium Medicum oraz rocznego zbiorczego sprawozdania
z jego wykonania;

3) przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych gospodarowania
srodkami finansowymi;

4) monitorowanie biezacej dziatalnosci Collegium Medicum w zakresie zgodnoS$ci
Z obowigzujacymi planami rzeczowo-finansowymi oraz zalozonymi celami
strategicznymi wyznaczonymi przez organy Uniwersytetu;

5) reprezentowanie Collegium Medicum na zewnatrz w zakresie wynikajacym
z upowaznienia rektora;

6) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie dziatalnosci podleglej administracji
oraz wspomaganie dziatalno$ci administracji wydziatowej i1 administracji innych
jednostek organizacyjnych Collegium Medicum;

7) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;

8) zapewnienie prowadzenia prawidtowej gospodarki majatkiem Collegium Medicum;

9) organizowanie i nadzor w Collegium Medicum w zakresie prawidtowej eksploatacji,
utrzymania porzadku, ochrony i ubezpieczenia obiektow oraz terendéw, a takze majatku
Uniwersytetu;

10)nadz6ér nad zapewnieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy
oraz wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym;

11) gospodarowanie  §rodkami finansowymi Collegium Medicum przydzielonymi
na podstawie planu rzeczowo-finansowego;

12) petnienie funkcji przetozonego stuzbowego wobec pracownikow administracji i obstugi
w zakresie okreslonym w regulaminie organizacyjnym;

13) pelienie funkcji przetozonego bezposredniego oraz sprawowanie nadzoru z tego tytutu
wobec komoérek administracji w zakresie okreslonym w Regulaminie;

14) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania w Collegium Medicum infrastruktury
technicznej, informatycznej i telekomunikacyjnej;

15) doskonalenie pracy administracji Collegium Medicum przez jej profesjonalizacje,
optymalizacje struktury organizacyjnej 1 wykorzystywanie informatycznych systemow
wspomagajacych zarzadzanie;

16) analizowanie, inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych, technicznych,
formalnoprawnych 1 ekonomicznych w zakresie poprawy efektywnosci i jako$ci pracy
administracji Collegium Medicum;

17) nadzorowanie pracy powotanych koordynatoréw lub zespotéw koordynujacych
w Collegium Medicum;

18) nadzorowanie przygotowania projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych
Collegium Medicum;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora, prorektora ds. Collegium Medicum
i kanclerza.



2. Zastepcy kwestora:

Zastepca kwestora — do obowigzkoéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, rachunkowosci Uniwersytetu;
opracowywanie projektow zarzadzen 1 instrukcji wewnetrznych dotyczacych
rachunkowosci;

doskonalenie sposobu prowadzenia ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i technik przetwarzania danych;

przedktadanie Kwestorowi wniosk6w w sprawach dotyczacych dokumentow
nieprawidlowych,  nierzetelnych  lub  dotyczacych  operacji  sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami;

nadzorowanie komputerowego zapisu danych ksiegowych oraz zabezpieczenia danych
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

przeprowadzanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej przeprowadzanych operacji
gospodarczych;

nadzor nad wlasciwym i terminowym rozliczaniem inwentaryzacji 0sOb
odpowiedzialnych majatkowo za mienie Uniwersytetu;

kontrola terminowego regulowania zobowigzan i $ciggania naleznosci, przestrzegania
dyscypliny finansowej, wspolpraca z Biurem Prawnym w sprawach spornych
i niesciggalnych;

przeprowadzanie instruktazu i szkolen w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci,
gospodarki finansowej oraz udzielanie fachowej pomocy i rady;

10) przestrzeganie ustalonych procedur i innych elementéw kontroli finansowej, zgodnie

z obowigzujacymi standardami kontroli finansowej;

11) kontrola zabezpieczenia przechowywania dokumentow;
12) sprawowanie zastepstwa w czasie nieobecnos$ci Kwestora;
13) podpisywanie dokumentow dotyczacych Uniwersytetu i Kwestury w ramach

posiadanych uprawnien i petnomocnictw;

14) pelienie funkcji przetozonego bezposredniego oraz sprawowanie nadzoru z tego tytutu

wobec komoérek administracji w zakresie okreslonym w Regulaminie;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kwestora.

Zastepca kwestora ds. Collegium Medicum — do obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

kontrolowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego w czesci dotyczacej Collegium
Medicum w zakresie finansowym;

zapewnianie przestrzegania procedur kontroli finansowej w zakresie jego dziatania;
zorganizowanie prowadzenia rachunkowosci Collegium Medicum
oraz sprawozdawczosci finansowej okreslonej odrebnymi przepisami;

kontrolowanie legalnosci wydatkowania S$rodkéw finansowych 1 ich rozliczen
w Collegium Medicum;

kontrolowanie zawieranych umow pod wzgledem odpowiedniego zabezpieczenia
interesow finansowych Collegium Medicum 1 ich rozliczef finansowych;

zapewnianie przestrzegania i prawidtowosci zasad rozliczen finansowych;
zorganizowanie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych w Collegium Medicum;
wykonywanie innych obowigzkoéw i uprawnien, wynikajacych z przepisow o glownych
ksiegowych;

petnienie funkcji przetozonego bezposredniego oraz sprawowanie nadzoru z tego tytutu
wobec komorek administracji w zakresie okreslonym w regulaminie organizacyjnym,;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez kwestora i zastepce kanclerza

ds. Collegium Medicum.



3. Komorki administracji ogoélnouniwersyteckiej, wydzialowej i innych jednostek
organizacyjnych:

Biuro Rektora — do zadan nalezy obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy oraz
spraw realizowanych przez rektora i prorektoréw, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

obstuga administracyjno-biurowa pracy senatu, rady rektorskiej, kolegium rektorskiego,
zespotow 1 komisji rektorskich;

obstuga spraw i wydatkow finansowanych ze srodkéw bedacych w dyspozycji rektora;
obstuga administracyjno-biurowa komisji dyscyplinarnych dla studentéw i doktorantow;
organizowanie i nadzorowanie przebiegu uroczystosci ogolnouniwersyteckich, w tym
inauguracji roku akademickiego, Swieta Uniwersytetu, nadania tytutu honorowego
doktora honoris causa oraz innych, ktérych gospodarzem jest rektor;

prowadzenie ksiegi pamigtkowej Uniwersytetu, ksiegi kondolencyjnej profesorow UMK
oraz ewidencji 0os6b uhonorowanych szczegdlnym wyroznieniem UMK — Convallaria
Copernicana, medalem ,Za zastugi polozone dla rozwoju Uczelni” 1 medalem
,Najlepszemu Absolwentowi Uniwersytetu”;

przyjmowanie skarg i wnioskow wpltywajacych do Uniwersytetu oraz koordynacja ich
rozpatrywania.

Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum (komoérka Biura Rektora) — do zadan nalezy
obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy oraz spraw realizowanych przez
prorektora ds. Collegium Medicum, w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

obstuga administracyjno-biurowa pracy rady Collegium Medicum;

obstuga spraw i1 wydatkéw finansowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji
prorektora ds. Collegium Medicum;

obsluga  administracyjno-biurowa komisji  dyscyplinarnych dla  studentow
1 doktorantow;

prowadzenie spraw w zakresie przydziatu lokali stuzbowych w Bydgoszczy;
prowadzenie spraw w zakresie wnioskdw o nagrode Prezydenta Bydgoszczy dla
nauczycieli akademickich;

koordynowanie powotania rad spolecznych szpitali uniwersyteckich.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy — do zadan nalezy utrzymanie, administrowanie oraz
eksploatacja podleglych obiektow 1 terendéw w czesci torunskiej Uniwersytetu, zabezpieczenie
1 ewidencja mienia w tych obiektach, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

zapewnienie nalezytego stanu technicznego administrowanych obiektow 1 terenow,
gwarantujacego ich bezpieczne 1 wlasciwe uzytkowanie, w tym zapewnienie czystosci i
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji instalacji niskopradowych z
wylaczeniem informatycznych oraz sporzadzanie planow rocznych;

realizacja spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, dzierzawg, najmem
dlugookresowym, przydzialem Iub innym dysponowaniem nieruchomosciami lub
pomieszczeniami Uniwersytetu;

prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego w
odniesieniu do nieruchomosci uniwersyteckich;

realizacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym;

gospodarka surowcami wtérnymi i odpadami;

sporzadzanie rocznych zapotrzebowan na s$rodki chemiczne, sprzet do utrzymania
czystosci 1 inne materialy eksploatacyjne o charakterze higienicznym, $rodki
profilaktyczne oraz odziez robocza i ochronng dla podleglych pracownikow obstugi;
administrowanie centralg telefoniczng i jej zasobami nalezagcymi do Uniwersytetu oraz
prowadzenie spraw dotyczacych telefonii komorkowe;;
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8)
9)

realizacja ustug w zakresie dziatania Dziatu oraz dokonywanie stosownych rozliczen;
obstuga porzadkowa uroczystosci ogdlnouniwersyteckich;

10) opieka nad insygniami rektorskimi oraz togami;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska;
12) realizacja spraw celnych i podatkowych zwigzanych z obrotem zagranicznym, w tym

dotyczacych klasyfikacji towarow w taryfie celnej, odpraw celnych, wystawianie faktur
importowych za ustugi zakupione zagranica.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy CM — do zadan nalezy utrzymanie, administrowanie
oraz eksploatacja podleglych obiektow 1 terendow w czeSci bydgoskiej Uniwersytetu,
zabezpieczenie 1 ewidencja mienia w tych obiektach, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie nalezytego stanu technicznego administrowanych obiektéw 1 terenow,
gwarantujacego ich bezpieczne 1 wlasciwe uzytkowanie, w tym zapewnienie czystosci 1
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji instalacji niskopradowych z
wylaczeniem informatycznych oraz sporzadzanie planoéw rocznych;

realizacja spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, dzierzawa, najmem,
przydzialem lub innym dysponowaniem nieruchomosciami lub pomieszczeniami
Uniwersytetu;

prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesSnego w
odniesieniu do nieruchomosci uniwersyteckich;

realizacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym;

gospodarka surowcami wtérnymi i odpadami;

sporzadzanie rocznych zapotrzebowan na $rodki chemiczne, sprzgt do utrzymania
czystosci 1 inne materialy eksploatacyjne o charakterze higienicznym, s$rodki
profilaktyczne oraz odziez robocza i ochronng dla podlegtych pracownikéw obstugi;
administrowanie centralg telefoniczng i jej zasobami nalezagcymi do Uniwersytetu oraz
prowadzenie spraw telefonii komoérkowej;

realizacja ustug w zakresie dziatania Dziatu oraz dokonywanie stosownych rozliczen;
obstuga porzadkowa uroczystosci uniwersyteckich;

10) opieka nad insygniami rektorskimi oraz togami;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.

Dzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli — do zadan nalezy planowanie i realizacja audytu 1
kontroli wewngtrznych na Uniwersytecie, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

opracowanie 1 realizacja rocznego planu audytu i kontroli wewngtrznych;

prowadzenie audytu 1 kontroli wewnetrznych oraz weryfikacji realizacji zalecen
pokontrolnych;

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym opracowanie plandéw kontroli
zarzadczej 1 koordynowanie wewngtrznej sprawozdawczosci.

Zespol ds. Kontroli Wewnetrznej CM — do zadan nalezy planowanie i realizacja kontroli
wewnetrznych w cze$ci bydgoskiej Uniwersytetu oraz w szpitalach uniwersyteckich, w
szczegblnosci:

1)
2)

opracowanie 1 realizacja rocznego planu kontroli wewnetrznych;
prowadzenie kontroli wewngtrznych oraz weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych.

Dzial Doméw Studenckich i Akademickich — do zadan nalezy utrzymanie, administrowanie
i eksploatacja podlegtych obiektow i terendw w czesci torunskiej Uniwersytetu, zabezpieczenie
i ewidencja mienia w tych obiektach oraz obstuga spraw kwaterunkowych, w szczego6lnosci:



1) zapewnienie nalezytego stanu technicznego administrowanych obiektow i terendw,
gwarantujacego ich bezpieczng i wlasciwg eksploatacje, w tym zapewnienie czystoscCi |
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji;

2) prowadzenie kwaterunku z uwzglgdnieniem optymalnego wykorzystania wolnych miejsc;

3) egzekwowanie odptatno$ci na podstawie prowadzonych rozliczen finansowych i analizy
stanu zadluzenia;

4) ustalanie wysokosci odszkodowan za stwierdzone zniszczenie lub uszkodzenie mienia
oraz egzekwowanie ustalonych naleznosci za powstate szkody;

5) egzekwowanie przestrzegania przepisow porzadku w podleglych obiektach, w tym
przypadku stwierdzenia ich razacego naruszenia przez mieszkancoéw, wystgpowanie do
wiladz Uniwersytetu z wnioskami o zastosowanie kar lub sankc;ji;

6) planowanie, przygotowanie i realizacja dostaw oraz ustug zwigzanych z utrzymaniem
administrowanych obiektow.

Dzial Domoéw Studenckich i Akademickich CM - do zadan nalezy utrzymanie,
administrowanie 1 eksploatacja podleglych obiektow 1 terendw w czesci bydgoskiej
Uniwersytetu, zabezpieczenie i ewidencja mienia w tych obiektach oraz obstuga spraw
kwaterunkowych, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie nalezytego stanu technicznego administrowanych obiektow i terendw,
gwarantujgcego ich bezpieczng i wlasciwa eksploatacj¢, w tym zapewnienie czystosci i
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji;

2) prowadzenie kwaterunku z uwzglgdnieniem optymalnego wykorzystania wolnych miejsc;

3) egzekwowanie odptatnosci na podstawie prowadzonych rozliczen finansowych i analizy
stanu zadluzenia;

4) ustalanie wysokosci odszkodowan za stwierdzone zniszczenie lub uszkodzenie mienia
oraz egzekwowanie ustalonych naleznosci za powstate szkody;

5) egzekwowanie przestrzegania przepisow porzadku w podleglych obiektach, w tym
przypadku stwierdzenia ich razacego naruszenia przez mieszkancow, wystepowanie do
wladz Uniwersytetu z wnioskami o zastosowanie kar lub sankcji.

Dzial Energetyczny — do zadan nalezy zapewnienie we wszystkich obiektach Uniwersytetu
w czegscl torunskiej nalezytego stanu technicznego urzadzen i instalacji, w szczegdlnosci:
1) utrzymanie sprawno$ci urzadzen i instalacji elektrycznych,  gazowych, c.o.,
wentylacyjno-klimatyzacyjnych, dzwigowych, w tym dokonywanie remontow
i modernizacji;
2) realizacja przegladow, konserwacji, pomiaréw, serwisu oraz usuwanie awarii urzadzen
i instalacji elektrycznych, gazowych, c.o., wentylacyjno-klimatyzacyjnych;
3) realizacja dostaw i uslug w zakresie mediow (energia elektryczna, energia cieplna, gaz)
dla obiektow;
4) prowadzenie gospodarki paliwowo-energetycznej z wytaczeniem paliw ptynnych.

Dzial Energetyki CM — do zadan nalezy zapewnienie we wszystkich obiektach Uniwersytetu
w cze$ci bydgoskiej nalezytego stanu technicznego urzadzen i instalacji, w szczego6lnos$ci:
1) utrzymanie sprawno$ci urzadzen i instalacji elektrycznych,  gazowych, c.o.,
wentylacyjno-klimatyzacyjnych, wod-kan., w tym dokonywanie remontow
I modernizacji;
2) realizacja przegladéw, konserwacji, pomiaréw, serwisu oraz usuwanie awarii urzadzen
i instalacji elektrycznych, gazowych, c.o., wentylacyjno-klimatyzacyjnych, wod-kan.;
3) realizacja dostaw i uslug w zakresie mediow (energia elektryczna, energia cieplna, gaz,
woda i kanalizacja) dla obiektow;



4) prowadzenie gospodarki paliwowo-energetycznej z wytagczeniem paliw ptynnych;
5) zlecanie na zewnatrz napraw pogwarancyjnych sprzgtu AGD i ogrodniczego.

Dzial Finansowy — do zadan nalezy dokonywanie operacji finansowych zwigzanych z

dziatalnoscig Uniwersytetu, zapewnienie ich legalnosci, rzetelnosci 1 prawidtowosci,

kontrolowanie i koordynowanie prawidlowosci obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
prowadzenie gospodarki pieni¢znej i finansowej oraz wsparcie Dziatu Ksiegowos$ci w zakresie
kontroli prawidtowosci zapisow w ksiegach rachunkowych Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1) w zakresie gospodarki pienieznej — biezgce i terminowe prowadzenie rozliczen pieni¢znych
z dostawcami, odbiorcami, pracownikami oraz innymi instytucjami;

2) w zakresie gospodarki finansowej — prowadzenie ewidencji finansowo-ksi¢gowej,
syntetycznej i analitycznej, operacji gospodarczych na podstawie dokumentow finansowo-
ksiegowych, dotyczacych:

a) nakladéw inwestycyjnych wedtug poszczegdlnych projektow,

b) $srodkéw pienieznych, w tym rozrachunkow bankowych,

C) rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, doktorantami i studentami
Uniwersytetu oraz innymi instytucjami,

d) kosztow w uktadzie rodzajowym oraz kalkulacyjnym, w odniesieniu do dziatalno$ci
dydaktycznej, badawczej, wydzialowej, migdzywydziatowej, ustugowej, pomocniczej,
bytowej, socjalnej oraz ogodlnej,

e) rozliczen migdzyokresowych oraz produkcji nierozliczone;j,

f) przychodow, w odniesieniu do zrodet finansowania kosztow,

g) funduszy Uniwersytetu, przewidzianych przepisami ustawy prawo o szkolnictwie
Wyzszym i nauce oraz statutu,

h) wynagrodzen pracownikow,

1) rozliczen stypendiow studentéw, doktorantow oraz pracownikéw Uniwersytetu,

J) projektow finansowanych z funduszy strukturalnych, programoéw mig¢dzynarodowych
oraz innych zrodet krajowych i zagranicznych;

3) kontrola poprawnosci operacji gospodarczych, w zakresie formalno-rachunkowym.

Dzial Finansowy CM — do zadan nalezy prowadzenie gospodarki pieni¢znej 1 finansowej w
czesci bydgoskiej Uniwersytetu oraz wsparcie Dziatu Ksiggowosci CM w prowadzeniu ksigg
rachunkowych Uniwersytetu, w szczeg6lnosci:

1) w zakresie gospodarki pieni¢znej — biezace i1 terminowe prowadzenie rozliczen
pieni¢znych z dostawcami, odbiorcami, pracownikami oraz pozostatymi instytucjami;

2) w zakresie gospodarki finansowej — prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,
syntetycznej 1 analitycznej, operacji gospodarczych na podstawie dokumentdéw
finansowo-ksi¢gowych oraz ewidencji zarzadczej, dotyczacych:

a) $rodkow pienigznych, w tym rozrachunkoéw bankowych,
b) rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, doktorantami i studentami
Uniwersytetu oraz innymi instytucjami,
) zrodet finansowania w zakresie ewidencji zarzadcze;j;
3) kontrola poprawnosci operacji gospodarczych w zakresie formalno-rachunkowym.

Dzial Inwentaryzacji — do zadan nalezy inwentaryzowanie majatku w czeSci torunskiej
Uniwersytetu, w szczego6lnosci:
1) planowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji w polach spisowych;
2) obstuga administracyjna pracy uniwersyteckiej komisji inwentaryzacyjnej w czesci
torunskie;j;
3) koordynowanie wyjasniania rdznic inwentaryzacyjnych.



Zespol Inwentaryzacji CM — do zadan nalezy inwentaryzowanie majatku w czesci bydgoskiej
Uniwersytetu, w szczeg6lnosci:
1) planowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji w polach spisowych;
2) obsluga administracyjna pracy uniwersyteckiej komisji inwentaryzacyjnej w czesci
bydgoskiej;

3) koordynowanie wyjasniania roznic inwentaryzacyjnych.

Dzial Inwestycyjny — do zadan nalezy realizacja, rozliczanie i nadzorowanie inwestycji
budowlanych w cze¢$ci torunskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektow oraz realizacja rocznych planéw nakladéw inwestycyjnych i
remontdw w czes$ci budowlanej zaplanowanych w systemie zleceniowym,;
2) przygotowanie inwestycyjnych wnioskow aplikacyjnych o zewnetrzne $rodki dotacyjne;
3) zapewnienie opracowania dokumentacji technicznej i kosztorysow budowlanych w tym
kosztorysow inwestorskich;
4) uzyskanie niezbednych w procesie budowlanym postanowien 1 decyzji
administracyjnych;
5) realizacja remontow i inwestycji zaplanowanych w systemie zleceniowym;
6) prowadzenie przegladéow budowlanych obiektéw Uniwersytetu;
7) peienie obowigzkow nadzoru inwestorskiego;
8) realizacja uprawnien gwarancyjnych i z tytulu rekojmi dotyczacych podlegtych
remontdw 1 inwestycji.

Dzial Remontowy — do zadan nalezy realizacja, rozliczanie i nadzorowanie remontow
obiektow w cze$ci torunskiej Uniwersytetu, w szczegolnosci:
1) opracowanie projektu oraz realizacja rocznego planu remontow;
2) utrzymanie sprawnos$ci urzadzen i instalacji wod-kan., w tym dokonywanie remontow i
modernizacji;
3) realizacja dostaw i ustug w zakresie mediow (woda i kanalizacja) dla obiektow;
4) realizacja przegladow, konserwacji, pomiarow, serwisu oraz usuwanie awarii i ich
skutkow w zakresie branzy budowlanej oraz prac stolarskich.

Dzial Remontéw i Inwestycji CM — do zadan nalezy realizacja, rozliczanie i nadzorowanie
inwestycji budowlanych oraz remontow obiektéw w czgsci bydgoskiej Uniwersytetu, w
szczegblnosci:
1) opracowanie projektow oraz realizacja rocznych planéw naktadow inwestycyjnych w
cze¢$ci budowlanej 1 rocznych planéw remontow;
2) przygotowanie inwestycyjnych wnioskow aplikacyjnych o zewngtrzne $rodki dotacyjne;
3) zapewnienie opracowania dokumentacji technicznej i kosztoryséw budowlanych w tym
kosztorysow inwestorskich;
4) uzyskanie niezbednych w procesie budowlanym postanowien i decyzji
administracyjnych;
5) realizacja remontoéw i inwestycji;
6) prowadzenie przegladow budowlanych obiektoéw Uniwersytetu;
7) pehienie obowigzkow nadzoru inwestorskiego;
8) realizacja przegladoéw, konserwacji, pomiaréw, serwisu oraz usuwanie awarii i ich
skutkow w zakresie branzy budowlanej oraz prac stolarskich;
9) realizacja oraz rozliczanie finansowe Wieloletniego Programu Medycznego -
Rozbudowa i Modernizacja Szpitala Uniwersyteckiego Nr 2 im. dr. Jana Biziela w
Bydgoszczy.



Dzial Ksiegowosci — do zadan nalezy prowadzenie ksigg rachunkowych Uniwersytetu oraz

realizacja rozliczen podatkowych w zakresie podatku od towardéw i ustug oraz podatku

dochodowego od 0s6b prawnych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej, syntetycznej i analitycznej, operacji gospodarczych na
podstawie dokumentow ksiegowych, dotyczacych:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

b) naktadow inwestycyjnych wedtug poszczegdlnych projektow,

) gospodarki magazynowej,

d) srodkéw pienigznych, w tym rozrachunkow bankowych,

e) rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, doktorantami i studentami
Uniwersytetu oraz innymi instytucjami,

f) kosztow w uktadzie rodzajowym oraz kalkulacyjnym, w odniesieniu do dziatalno$ci
dydaktycznej, badawczej, wydzialowej, migdzywydziatowej, ustugowej, pomocniczej,
bytowej, socjalnej oraz ogodlnej,

g) rozliczen migdzyokresowych oraz produkcji nierozliczonej,

h) przychodoéw, w odniesieniu do zrodet finansowania kosztow,

i) funduszy Uniwersytetu, przewidzianych przepisami ustawy prawo o szkolnictwie
Wyzszym i nauce oraz statutu,

J) wynagrodzen pracownikow,

k) rozliczen stypendiow studentow, doktorantow oraz pracownikéw Uniwersytetu,

I) rozliczen optat za studia, domy studenckie i akademickie,

m)projektow finansowanych z funduszy strukturalnych, programéw miedzynarodowych
oraz innych zrodet krajowych i1 zagranicznych;

2) kontrola poprawnos$ci operacji gospodarczych, w zakresie formalno-rachunkowym;
3) analiza i kontrola wplat z tytulu oplat za studia, inne formy ksztatcenia i pozostatych

Swiadczen;

4) udziat w procesie windykacji naleznosci na rzecz Uniwersytetu.

Dzial Ksiegowosci CM — do zadan nalezy prowadzenie w czg$ci bydgoskiej ksiag
rachunkowych Uniwersytetu oraz realizacja rozliczen podatkowych w zakresie podatku od
towarow 1 ushug oraz podatku dochodowego od oséb prawnych, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej, syntetycznej i analitycznej, operacji gospodarczych na
podstawie dokumentoéw ksiggowych, dotyczacych:

a) srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych,

b) naktadéw inwestycyjnych wedtug poszczegolnych projektow,

c) gospodarki magazynowej,

d) $rodkow pienigznych, w tym rozrachunkoéw bankowych,

e) rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, doktorantami i studentami
Uniwersytetu oraz innymi instytucjami,

f) kosztow w uktadzie rodzajowym oraz kalkulacyjnym, w odniesieniu do dziatalnos$ci
dydaktycznej,  badawczej, wydzialowej, migdzywydzialowej,  ustugowe;,
pomocniczej, bytowej, socjalnej oraz ogdlnej,

g) rozliczen migdzyokresowych oraz produkcji nierozliczone;j,

h) przychodow, w odniesieniu do zrodet finansowania kosztow,

i) funduszy Uniwersytetu, przewidzianych przepisami ustawy prawo o szkolnictwie
WyZszym 1 nauce oraz statutu,

J) wynagrodzen pracownikow,

K) rozliczen stypendiow studentow, doktorantéw oraz pracownikéw Uniwersytetu,

I) rozliczen optat za studia, domy studenckie i akademickie,



m)projektow finansowanych z funduszy strukturalnych, programéw miedzynarodowych
oraz innych zrodet krajowych i zagranicznych;
2) analiza 1 kontrola wplat z tytulu optat za studia, inne formy ksztalcenia
1 pozostatych §wiadczen;
3) udzial w procesie windykacji naleznosci na rzecz Uniwersytetu;
4) realizacja rozliczen podatku od 0sob fizycznych dotyczacych studentow.

Dzial Ksztalcenia — do zadan nalezy obstuga spraw zwigzanych z procesem ksztalcenia w
czesci torunskiej, w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z procesami tworzenia, prowadzenia i likwidacji
studiow, studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia, w tym:

a) obstuga administracyjna spraw w zakresie ksztalcenia na studiach, studiach
podyplomowych i innych formach ksztatcenia,

b) koordynowanie spraw zwigzanych z ustalaniem programow studiow, studiow
podyplomowych 1 innych form ksztatcenia,

) prowadzenie ewidencji studiow, studidow podyplomowych i innych form ksztalcenia,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z oferta zaje¢ w jezykach obcych i zajel
ogolnouniwersyteckich dla studentow,

e) koordynowanie i opiniowanie spraw dotyczacych ksztalcenia z wykorzystaniem
technik i metod ksztalcenia na odleglos¢,

f) koordynowanie i opiniowanie spraw dotyczacych studenckich praktyk zawodowych
objetych programami studiéw,

g) koordynowanie procedury przyjecia na studia w wyniku potwierdzenia efektow
uczenia si¢;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem i rozliczaniem zaj¢¢ dydaktycznych, w
tym:

a) rozliczanie pensum dydaktycznego oraz ponadwymiarowych godzin dydaktycznych
realizowanych przez nauczycieli akademickich,

b) przygotowanie = uméw  cywilnoprawnych  zwigzanych z  prowadzeniem
zaje¢ dydaktycznych 1 realizacjg innych czynnosci dydaktycznych na studiach,
studiach podyplomowych oraz prowadzenie ich ewidencji i rozliczanie wykonania;

3) koordynowanie i kontrola wydatkowania funduszy na dziatalno$¢ dydaktyczng oraz z
limitu drukéw studenckich;

4) obstluga procesu przygotowania i zatwierdzania preliminarzy zwigzanych z
dziatalnos$cig dydaktyczna;

5) obstuga administracyjna Komisji ds. Ksztalcenia oraz Uczelnianej Rady ds. Jakosci
Ksztalcenia;

6) prowadzenie obstugi administracyjnej grantow dydaktycznych;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z jakoS$cia ksztalcenia oraz procesem akredytacji;

8) opracowanie danych w ramach uniwersyteckiego systemu jakosci;

9) nadzor nad wydawaniem dyplomow ukonczenia studiow;

10) merytoryczny nadzor nad ofertg i organizacjg ksztatcenia w ramach konsorcjum YUFE,;

11) koordynowanie procesu wilaczania do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
uprawnien nadawanych po ukonczeniu studiow podyplomowych i innych form
ksztalcenia,

12) koordynowanie wymiany studentéw i doktorantow w ramach Programu Mobilnosci
Studentow 1 Doktorantow MOST;
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Dzial Ksztalcenia CM — do zadan nalezy obsluga spraw zwigzanych z procesem ksztalcenia
w czesci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie = spraw  zwigzanych z  procesami  tworzenia, prowadzenia

i likwidacji studiow, studiow podyplomowych 1 innych form ksztalcenia,

w tym:

a) obstuga administracyjna spraw w zakresie ksztalcenia na studiach, studiach

podyplomowych i innych formach ksztatcenia,

b) koordynowanie spraw zwigzanych z ustalaniem programow studiow, studiow

podyplomowych 1 innych form ksztatcenia,

c) prowadzenie ewidencji studiow, studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia,

d) udziat w sprawach zwigzanych z ofertg zaje¢ w jezykach obcych i zajeé

ogolnouniwersyteckich dla studentoéw,

e) udzial i opiniowanie spraw dotyczacych ksztalcenia z wykorzystaniem technik i

metod ksztalcenia na odleglos¢,

f) koordynowanie i opiniowanie spraw dotyczacych studenckich praktyk zawodowych

objetych programami studidéw,

g) koordynowanie procedury przyjecia na studia w wyniku potwierdzenia efektow

uczenia si¢;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem i rozliczaniem zaj¢¢ dydaktycznych, w
tym:

a) rozliczanie pensum dydaktycznego oraz ponadwymiarowych godzin dydaktycznych
realizowanych przez nauczycieli akademickich oraz naleznos$ci za inne czynno$ci
dydaktyczne,

b) przygotowanie umow cywilnoprawnych zwigzanych z prowadzeniem zajeé
dydaktycznych 1 realizacja innych czynnos$ci dydaktycznych na studiach 1 studiach
podyplomowych oraz prowadzenie ich ewidencji i rozliczanie wykonania;

3) prowadzenie obstugi administracyjnej grantow dydaktycznych;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z procesem akredytacji;

5) przygotowywanie umow zwigzanych z realizacja zadan dydaktycznych na terenie
podmiotow leczniczych 1 innych podmiotéw oraz dokonywanie rozliczen w tym zakresie;

6) obstuga spraw dotyczacych kursow specjalizacyjnych dla lekarzy, w tym sporzadzanie i
ewidencja umow cywilnoprawnych zwigzanych z realizacjg kurséw, a takze wspotpraca

z jednostkami i1 organami nadzorujacymi ksztalcenie specjalizacyjne w zawodach

medycznych.

Dzial Miedzynarodowych Partnerstw i Mobilnosci Edukacyjnej — do zadan nalezy
dzialanie na rzecz umiedzynarodowienia Uniwersytetu i rozwoju wspolpracy migdzynarodowe;j
oraz promowania Uniwersytetu za granica, w szczegolnosci:

1) inicjowanie i koordynowanie wspodtpracy z uczelniami zagranicznymi w celu realizacji
uméw 1 programdéw edukacyjnych, uzyskania migdzynarodowych akredytacji oraz
przystapienia do mi¢dzynarodowych partnerstw akademickich;

2) wsparcie procesu aplikowania i koordynowanie realizacji miedzynarodowych projektow
edukacyjnych, prowadzonych przez wydzialy i inne jednostki Uniwersytetu w ramach
programéw finansowanych ze Zrddet zagranicznych 1 krajowych, w tym ze Srodkow
krajowych Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej;

3) koordynowanie udziatu Uniwersytetu w konsorcjum Young Universities for the Future
of Europe;

4) koordynowanie ogdlnouczelnianych projektow miedzynarodowej wymiany studentow,
finansowanych ze zrodet zagranicznych i mobilnosci w ramach funkcjonujacych na
Uniwersytecie programow;
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5) aplikowanie, opracowanie procedur, realizacja i rozliczanie grantow mobilno$ci w
ramach programu ERASMUSH,

6) koordynacja pobytu oraz wyjazdow na staze i stypendia rzgdowe pracownikow,
doktorantow i studentéw Uniwersytetu;

7) obstuga administracyjna wymiany stypendialnej w ramach umow miedzyrzadowych oraz
DAAD, Fundacji Fulbrighta, stypendystow Rzadu RP, UNESCO, Funduszu
Wyszehradzkiego, Programu CEEPUS.

Dzial Nauki — do zadan nalezy obstuga spraw zwigzanych z dziatalno$cig naukowo-badawczg
1 wymiang mi¢dzynarodowa pracownikéw w czgsci torunskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
obstuga administracyjno-finansowa zadan realizowanych w ramach projektow badawczych
finansowanych z budzetu panstwa oraz innych zrodet krajowych;

1) obstuga administracyjna wymiany stypendialnej w ramach funduszu naukowo-
badawczego im. Theodora Koernera;

2) koordynowanie konkursow oglaszanych m.in. przez MEiN, NCBiR, NCN, ID-UB, UE
i Uniwersytet oraz pomoc w przygotowaniu wnioskow i aplikowaniu;

3) udziat w przygotowaniu, aplikowaniu i prowadzeniu projektow naukowo-badawczych
w ramach programéw finansowanych ze zrodet zagranicznych lub realizowanych w
ramach wspotpracy miedzynarodowej;

4) informowanie o dostgpnych mozliwosciach aplikowania o mi¢dzynarodowe srodki na
projekty oraz stypendia badawcze;

5) organizacja szkolen i spotkan informacyjnych dla pracownikéw i studentow
Uniwersytetu, dotyczacych aplikowania o $rodki, a takze realizacji oraz rozliczania
projektow;

6) koordynowanie procesu przygotowania dyplomow doktorskich i habilitacyjnych;

7) koordynowanie procesu nadawania stopni naukowych;

8) obstluga administracyjno-finansowa w zakresie wyjazdow zagranicznych pracownikow,
doktorantow i studentéw oraz wizyt gosci zagranicznych;

9) prowadzenie rejestru konferencji naukowych organizowanych na Uniwersytecie;

10) koordynacja procesu tworzenia konsorcjoéw naukowo-badawczych w projektach
finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

11) realizacja zakupow biletow lotniczych, autokarowych i innych oraz ushug ubezpieczenia
dla os6b wyjezdzajacych stuzbowo za granice;

12) obstuga administracyjna zespotu ds. Strategii HR Excellence in Research.

Dzial Nauki i Projektéw CM — do zadah nalezy obstuga spraw zwigzanych z dziatalnoscia
naukowo-badawczg, wymiang mi¢dzynarodowag pracownikow oraz realizacjg projektow w
ramach funduszu strukturalnych w czeséci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjno-finansowa zadan realizowanych w ramach projektow
badawczych finansowanych z budzetu panstwa oraz innych zrodet krajowych;
2) koordynowanie konkurséw ogtaszanych m.in. przez MEIN, NCBiR, NCN, ABM, ID-
UB, UE i Uniwersytet oraz pomoc w przygotowaniu wnioskow i aplikowaniu;
3) udzial w przygotowaniu, aplikowaniu i prowadzeniu projektow naukowo-badawczych
w ramach programoéw finansowanych ze zrddel zagranicznych lub realizowanych w
ramach wspotpracy migdzynarodowe;j;
4) informowanie o dostepnych mozliwo$ciach aplikowania o krajowe i migdzynarodowe
srodki na projekty oraz stypendia badawcze;
5) organizacja szkolen i spotkan informacyjnych dla pracownikéw 1 studentow
Uniwersytetu, dotyczacych aplikowania o $rodki, a takze realizacji oraz rozliczania
projektow;
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6)

7)

8)
9)

obstuga administracyjno-finansowa w zakresie programoéw wymiany mi¢dzynarodowej,
w tym organizacja wyjazdéw zagranicznych pracownikéw, doktorantow i studentéw
oraz wizyt gosci zagranicznych;

aplikowanie, opracowanie procedur, realizacja i rozliczanie grantéw mobilnosci w
ramach programu ERASMUS+;

prowadzenie rejestru konferencji naukowych organizowanych na Uniwersytecie;
koordynacja procesu tworzenia konsorcjow naukowo-badawczych;

10) realizacja zakupow biletow lotniczych, autokarowych i innych oraz ustug ubezpieczenia

dla os6b wyjezdzajacych stuzbowo za granice;

11) zlecenie ustug naukowo-badawczych.

Dzial Organizacji — do zadan nalezy wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych
Uniwersytetu, w szczeg6lnosci:

1)

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

8)

przygotowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow wewngtrznych aktow
normatywnych Uniwersytetu, przy wspotpracy z wtasciwymi merytoryczne jednostkami
organizacyjnymi, oraz oglaszanie i prowadzenie zbioru tych aktow;

nadawanie kodoéw i1 symboli jednostkom organizacyjnym i komorkom administracji oraz
prowadzenie ich rejestru;

koordynowanie thumaczenia na jezyk angielski nazw organdéw i funkcji kierowniczych,
nazw jednostek organizacyjnych 1 komodrek administracji oraz tlumaczenia
wewngtrznych aktow normatywnych Uniwersytetu;

prowadzenie spraw w zakresie pieczgci urzedowych uzywanych na Uniwersytecie;
prowadzenie Biuletynu Prawnego UMK — LEX Baza Dokumentow;

tworzenie i aktualizacja struktury organizacyjnej w systemie kadrowo-ptacowym;
aktualizacja bazy tele-adresowej administracji na internetowych stronach Uniwersytetu
na podstawie informacji otrzymanych z poszczegdlnych jednostek;

obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy Komisji Wyborczej
Uniwersytetu.

Dzial Organizacji CM — do zadan nalezy wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych
Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow wewnetrznych aktow
normatywnych Uniwersytetu, przy wspotpracy z wlasciwymi merytoryczne jednostkami
organizacyjnymi, oraz oglaszanie 1 prowadzenie zbioru tych aktow;

nadawanie kodow 1 symboli jednostkom organizacyjnym i komorkom administracji oraz
prowadzenie ich rejestru;

koordynowanie thumaczenia na jgzyk angielski nazw organdw i funkcji kierowniczych
oraz nazw jednostek organizacyjnych i komorek administracji Uniwersytetu;
prowadzenie instruktarzy dla nowo zatrudnianych kierownikow i pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy czesci bydgoskiej Uniwersytetu w zakresie obiegu
dokumentow, struktury organizacyjnej, obowiazujacych aktow prawnych;

wspotpraca z Dziatem Promocji i Komunikacji CM w zakresie strategii informacyjnej
w ramach witryny internetowej Collegium Medicum.

Dzial Planowania i Analiz — do zadan nalezy planowanie 1 analizy w zakresie ksztatltowania

gospodarki finansowej Uniwersytetu, w szczegolnosci:

1) opracowanie przy wspoétudziale jednostek organizacyjnych i komoérek administracji
Uniwersytetu projektow planow rzeczowo-finansowych;
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2) wspieranie jednostek organizacyjnych i komoérek administracji Uniwersytetu w procesie
budzetowania;

3) przygotowanie analiz ekonomiczno-finansowych dotyczacych dziatalno$ci Uniwersytetu;

4) monitoring realizacji planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu, w tym stopnia
wykorzystania przyznanych budzetows;

5) opracowanie wspolnie z komdrkami administracji ogélnouniwersyteckiej sprawozdania z
wykonania planu rzeczowo-finansowego;

6) tworzenie i ewidencja dokumentéw zarzadczych zwigzanych z realizacja gospodarki
finansowej;

7) koordynacja spdjnosci realizacji zadan w zakresie gospodarki finansowej Uniwersytetu;

8) analizy poprawnosci operacji zarzgdczych.

Zespol ds. Planowania i Analiz CM — do zadan nalezy planowanie i analizy w zakresie
ksztaltowania gospodarki finansowej czesci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegolnosci:
1) opracowanie przy wspétudziale jednostek organizacyjnych i komorek administracji
Uniwersytetu projektow plandow rzeczowo-finansowych;
2) wspieranie jednostek organizacyjnych i komoérek administracji Uniwersytetu w procesie
budzetowania;
3) przygotowanie analiz ekonomiczno-finansowych dotyczacych dziatalnosci Uniwersytetu
oraz uniwersyteckich zaktadow opieki zdrowotnej;
4) monitoring realizacji planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu, w tym stopnia
wykorzystania przyznanych budzetow;
5) opracowanie wspoélnie z komorkami administracji ogdlnouniwersyteckiej sprawozdania
z wykonania planu rzeczowo-finansowego;
6) tworzenie i ewidencja dokumentow zarzadczych zwigzanych z realizacja gospodarki
finansowej;
7) analiza spojnosci realizacji zadan w zakresie gospodarki finansowej Uniwersytetu,
8) analizy poprawnosci operacji zarzadczych.

Dzial Plac — do zadan nalezy realizacja polityki ptacowej w czeSci torunskiej Uniwersytetu, w

szczegblnosci:

1) prowadzenie rozliczen i ewidencji na podstawie ptacowych dokumentéw zrodtowych, w
tym:

a) wynagrodzen pracownikOw za pomoca zbiorczych list plac oraz imiennych Kart
przychoddw i zasitkow,

b) rozliczen ptacowych w ramach osobowego i bezosobowego funduszu plac,

C) rozliczen stypendialnych pracownikéw oraz doktorantow Uniwersytetu, w powierzonym
zakresie,

d) spraw zwigzanych z realizacja obowigzkéw ubezpieczeniowych i podatkowych
dotyczacych wynagrodzen pracownikéw i stypendiow doktorantow,

e) przygotowanie przelewow bankowych zwigzanych z realizacja powierzonych zadan,

f) wydawanie zas§wiadczen i innych dokumentow w zakresie zwigzanym z ewidencja
ptacowa, podatkowa i ubezpieczeniowg dotyczaca pracownikow;

2) kontrola poprawnosci operacji ptacowych, w tym wspoétpraca z Dzialem Ksiggowosci w
zakresie uzgodnien funduszu osobowego 1 bezosobowego oraz rozliczen
publicznoprawnych z nimi zwigzanych;

3) generowanie oraz przesytanie do ZUS dokumentoéw zgloszeniowych osob zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych.
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Dzial Plac CM - do zadan nalezy realizacja polityki ptacowej w czesci bydgoskiej
Uniwersytetu, w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie rozliczen i ewidencji na podstawie ptacowych dokumentow zrodtowych, w

tym:

a) wynagrodzen pracownikoOw za pomocg zbiorczych list ptac oraz imiennych Kkart
przychodoéw i zasitkow,

b) rozliczen ptacowych w ramach osobowego i bezosobowego funduszu plac,

C) rozliczen stypendialnych pracownikow oraz doktorantéw Uniwersytetu, w
powierzonym zakresie,

d) spraw zwigzanych z realizacja obowigzkow ubezpieczeniowych i podatkowych
dotyczacych wynagrodzen pracownikow i stypendiow doktorantow,

e) przygotowanie przelewoéw bankowych zwigzanych z realizacja powierzonych zadan,

f) wydawanie za§wiadczen i innych dokumentéw w zakresic zwigzanym z ewidencjg
ptacowa, podatkowa i ubezpieczeniowa dotyczaca pracownikow;

kontrola poprawnos$ci operacji ptacowych, w tym wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci

CM w zakresie uzgodnien funduszu osobowego i bezosobowego oraz rozliczen

publicznoprawnych z nimi zwigzanych;

generowanie oraz przesylanie do ZUS dokumentéw zgloszeniowych pracownikow,

cztonkow rodzin oraz os6b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych.

Dzial Promocji i Komunikacji UMK — do zadan nalezy promocja i kreowanie wizerunku
Uniwersytetu w kraju i za granicg, w szczegdlnosci:

1)

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

8)

planowanie, koordynowanie i realizacja dziatalno$ci promocyjnej i wizerunkowej
Uniwersytetu, w tym w ramach kampanii reklamowych, targéw edukacyjnych, gtéwnej
strony internetowej i portali informacyjnych Uniwersytetu, $rodkow masowego
przekazu oraz poprzez dystrybucj¢ materiatbw promocyjnych;

realizacja dostaw materialow promocyjnych, no$nikow i materiatow reklamowych oraz
innych ustug w zakresie promocji i reklamy na rzecz Uniwersytetu i jego jednostek;
weryfikacja zgodnos$ci projektow graficznych dotyczacych dziatalnosci jednostek
organizacyjnych i komoérek administracji Uniwersytetu z Ksiega Identyfikacji Wizualnej
Uniwersytetu;

prowadzenie programu ,,Absolwent UMK”’;

opracowanie projektow graficznych w zakresie promocji Uniwersytetu na potrzeby
jednostek organizacyjnych 1 komorek administracji czgsci torunskiej Uniwersytetu;
prowadzenie dziatalnosci upowszechniajacej nauke, w tym organizacja Torunskiego
Festiwalu Nauki i Sztuki;

dokumentacja fotograficzna, realizacja materialdéw wideo 1 transmisji uroczystosci
akademickich w ramach telewizji uniwersyteckiej;

wydawanie biuletynu uniwersyteckiego.

Dzial Promocji i Komunikacji CM — do zadan nalezy promocja i kreowanie wizerunku
Collegium Medicum UMK w kraju 1 za granicg, w szczegolnosci:

1)

2)

planowanie, koordynowanie i realizacja dziatalno$ci promocyjnej i wizerunkowej
Collegium Medicum UMK, w tym w ramach kampanii reklamowych, targow
edukacyjnych, glownej strony internetowej, stron wydzialowych 1 portali
informacyjnych Uniwersytetu, Srodkow masowego przekazu 1 informacji oraz
dystrybucji materialow promocyjnych;

realizacja dostaw materialow promocyjnych, nosnikow i materiatdéw reklamowych oraz
innych ustug w zakresie promocji i reklamy na rzecz Uniwersytetu i jego jednostek;
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3) weryfikacja zgodnosci projektow graficznych dotyczacych dziatalnosci jednostek

organizacyjnych i komoérek administracji Uniwersytetu z Ksigga Identyfikacji Wizualnej
Uniwersytetu;

4) wspotdziatanie z Dzialem Promocji i Komunikacji UMK w zakresie programu

,,Absolwent UMK”’;

5) opracowanie projektow graficznych w zakresie promocji Uniwersytetu na potrzeby

jednostek organizacyjnych i komorek administracji czesci bydgoskiej Uniwersytetu.

Dzial Rekrutacji i Spraw Studenckich — do zadan nalezy obstuga procesu rekrutacji na studia
oraz spraw studenckich w toku studiow, a takze koordynacja form dziatalno$ci studenckiej w
czesci torunskiej Uniwersytetu, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowanie dokumentdéw okreslajacych warunki i tryb rekrutacji oraz limity przyjec
na studia;

koordynowanie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji na studia, w tym
przygotowanie i nadzor merytoryczny nad systemem internetowej rekrutacji na studia
IRK;

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za studia z wytgczeniem optat wynikajacych
z uméw z instytucja zagraniczng;

prowadzenie postgpowan odwotawczych w sprawach studentow i doktorantow,
zwigzanych z tokiem studiow i studiow doktoranckich;

koordynowanie przyznawania nagrod i stypendiow dla studentéw i doktorantow;
planowanie podziatu i monitorowanie wykorzystania $§rodkéw  funduszu
stypendialnego;

przygotowanie modutu stypendialnego w USOS do obstugi wnioskéw stypendialnych
oraz modutu dotyczacego wzorow decyzji zwigzanych z tokiem studiow i studiow
doktoranckich;

rejestrowanie i prowadzenie ewidencji organizacji studenckich;

obsluga administracyjna uniwersyteckich organizacji studenckich 1 organdéw
stypendialnych;

10) udziat w dziataniach promocyjnych oferty dydaktycznej Uniwersytetu.

Dzial Rekrutacji i Spraw Studenckich CM — do zadan nalezy obstuga procesu rekrutacji na
studia oraz spraw studenckich w toku studidow, a takze koordynacja form dziatalnos$ci
studenckiej w czesci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowanie dokumentow okreslajacych warunki i tryb rekrutacji oraz limity przyjeé
na studia;

koordynowanie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji na studia, w tym
przygotowanie 1 nadzor merytoryczny nad systemem internetowej rekrutacji na studia
IRK;

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za studia;

prowadzenie postgpowan odwotawczych w sprawach studentéw i1 doktorantow,
zwigzanych z tokiem studiow i studiow doktoranckich;

koordynowanie przyznawania nagrod i stypendiow dla studentow i doktorantow;
planowanie podziatu i monitorowanie wykorzystania srodkow funduszu stypendialnego
oraz §rodkOdw przyznanych organizacjom studenckim;

przygotowanie modutu stypendialnego w USOS do obstugi wnioskow stypendialnych
oraz wprowadzanie do systemu USOS orzeczen o niepetnosprawnosci,

rejestrowanie i prowadzenie ewidencji organizacji studenckich;

obstuga administracyjna uniwersyteckich organizacji studenckich 1 organow
stypendialnych;
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10) koordynowanie i kontrola wydatkowania funduszy z uniwersyteckiego limitu na

dziatalno$¢ organizacji studenckich oraz ich rozliczanie;

11) udziat w dziataniach promocyjnych oferty dydaktycznej Uniwersytetu;
12) realizacja spraw zwigzanych z rezerwacja sal dydaktycznych w Bydgoszczy na zajgcia

dla studentow oraz dla podmiotéw spoza Uniwersytetu;

13) zamieszczanie rozktadow zajeé na stronach internetowych wydziatow;
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze studenckimi badaniami naukowymi ,,minigranty’’;
15) realizacja spraw zwigzanych z przyznaniem miejsca w domach studenckich w

Bydgoszczy;

16) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego na ushuge

Dzial

pozyskiwania studentoOw na studia stacjonarne angloj¢zyczne.

Socjalny — do zadan nalezy prowadzenie i obstuga dzialalnosci socjalnej w czesci

torunskiej Uniwersytetu, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

realizacja $wiadczen socjalnych okre§lonych w Regulaminie Swiadczen Socjalnych,
tworzenie rocznego planu wpltywow i1 wydatkow oraz administrowanie S$rodkami
uniwersyteckiego funduszu $wiadczen socjalnych (UFSS);

monitorowanie splat rat pozyczek na cele mieszkaniowe, udzielonych ze srodkéw UFSS
1 wspotdziatanie w procesie windykacji naleznosci;

realizacja ustug i dostaw finansowanych ze $rodkéw UFSS;

obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy komisji socjalnej;

obstuga administracyjno-biurowa i rozliczeniowo-ksiegowa kasy zapomogowo-
pozyczkowe;.

Dzial Socjalny CM — do zadan nalezy prowadzenie 1 obstuga dziatalnos$ci socjalnej w czesci
bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

Dzial

realizacja $wiadczen socjalnych okreslonych w Regulaminie Swiadczen Socjalnych,
tworzenie rocznego planu wpltywow i1 wydatkow oraz administrowanie s$rodkami
uniwersyteckiego funduszu $wiadczen socjalnych (UFSS);

monitorowanie sptat rat pozyczek na cele mieszkaniowe, udzielonych
ze $rodkow UFSS i wspotdziatanie w procesie windykacji naleznosci;

realizacja ushug i dostaw finansowanych ze $rodkéw UFSS;

obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy komisji socjalnej.

Spraw Pracowniczych — do zadan nalezy realizacja polityki osobowej zwigzanej z

nawigzywaniem, trwaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy w czeSci torunskiej
Uniwersytetu, w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

realizacja spraw kadrowych;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

wydawanie legitymacji nauczycielom akademickim Uniwersytetu;

prowadzenie postgpowan rekrutacyjnych pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w grupie pracownikow administracji;

obstuga administracyjna rzecznikéw dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych dla
nauczycieli akademickich oraz komisji oceniajacych Uniwersytetu;

koordynowanie wnioskow o nadanie orderow i odznaczen panstwowych oraz medali
Komisji Edukacji Narodowej;

koordynowanie wnioskow o nagrody i medale ministra oraz nagrody Prezesa Rady
Ministrow dla nauczycieli akademickich;

koordynowanie wnioskow o nagrody rektora;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem jednorazowych $wiadczen pieni¢znych

dla pracownikéw Uniwersytetu za publikacje w prestizowych czasopismach i
wydawnictwach naukowych oraz za prestizowe osiggni¢cia artystyczne lub
konserwatorskie;

10) koordynowanie strategii HR Excellence in Research.

Dzial Spraw Pracowniczych CM — do zadan nalezy realizacja polityki kadrowej zwigzanej z
nawigzywaniem, trwaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy w czesci bydgoskiej
Uniwersytetu, w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

realizacja spraw kadrowych;

prowadzenie akt osobowych pracownikows;

wydawanie legitymacji pracownikom Uniwersytetu;

prowadzenie postgpowan rekrutacyjnych pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w grupie pracownikéw administracji,

obstuga administracyjna rzecznikow dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych dla
nauczycieli akademickich;

koordynowanie wnioskdw o nadanie orderow i1 odznaczen panstwowych oraz medali
Komisji Edukacji Narodowej;

koordynowanie wnioskéw o nagrody i medale ministra oraz nagrody Prezesa Rady
Ministrow dla nauczycieli akademickich;

koordynowanie wnioskéw o nagrody rektora;

wystawianie delegacji stuzbowych dla zatrudnionych w Bydgoszczy pracownikéw
administracji 1 obshugi oraz prorektora ds. Collegium Medicum na wyjazdy krajowe.

Dzial Szkolen BHP — do zadan nalezy dziatalno$¢ szkoleniowa z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, ergonomii, udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz ochrony
przeciwpozarowej dla studentow 1 pracownikow w czesci torunskiej Uniwersytetu, w
szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

organizacja i prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych (wyktadow i ¢wiczen, w tym w formie
elektronicznej) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, w ramach
szkolen ogolnych i rozszerzonych dla rozpoczynajacych nauke studentéw i doktorantow
na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych;

prowadzenie szkolen wstgpnych 1 okresowych oraz innej dzialalno$ci szkoleniowej dla
pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;
zapoznawanie w ramach szkolen okresowych pracownikéw prowadzacych zajecia w
warsztatach, pracowniach, laboratoriach, terenie oraz zaj¢cia wychowania fizycznego,
ze sposobem postgpowania w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub Zycia, oraz
podstawowymi zasadami udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej;

popularyzacja problematyki zwigzanej z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz
nauczania.

Dzial Transportu — do zadan nalezy realizacja spraw zwigzanych z transportem w czesci
torunskiej Uniwersytetu, w szczegolnosci:

1)
2)

prowadzenie gospodarki transportoweyj;
prowadzenie gospodarki paliwami ptynnymi.

Dzial Zakupéw — do zadan nalezy realizacja dostaw i wynikajacych stad uprawnien
gwarancyjnych w czesci torunskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1)

realizacja dostaw towarow, urzadzen, aparatury i sprz¢tu naukowo-badawczego,
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dydaktycznego 1 laboratoryjnego oraz czesci zamiennych do biezacych napraw, zgodnie
z zakresem przedmiotowym okreslonym w katalogu zapotrzebowan;

2) nadzér nad prawidtowoscig realizowanych dostaw oraz biezaca kontrola ich stanu i
zgodnosci z warunkami uméw lub zamdéwieniami;

3) realizacja uprawnien gwarancyjnych i z tytutu rekojmi w zakresie aparatury, urzadzen i
sprz¢tu naukowo-badawczego, dydaktycznego i laboratoryjnego;

4) prowadzenie gospodarki magazynowej.

Dzial Zaopatrzenia CM — do zadan nalezy realizacja spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w
cze$ci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
1) realizacja dostaw, z wyjatkiem dostaw ktorych realizacja nalezy do zakresu zadan innych
jednostek organizacyjnych lub komorek administracji Uniwersytetu,
2) nadzér nad prawidtowoscig realizowanych dostaw oraz biezaca kontrola ich stanu i
zgodnosci z warunkami uméw lub zamdéwieniami;
3) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie realizowanych dostaw;
4) znakowanie srodkow trwatych i wyposazenia etykietami z kodami kreskowymi oraz
wystawianie dokumentéw OT przy wspolpracy z Sekcja Ksiggowosci Majatkowej CM;
5) wystepowanie do urzedoéw i instytucji z wnioskami o wydanie zezwolen na zakupy
specjalne (np. leki, substancje chemiczne) oraz do MEIN w sprawach zwolnienia z
podatku od towarow i ustug;
6) prowadzenie rejestru faktur za towary zakupione w UE celem przygotowania danych do
comiesiecznej deklaracji Intrastat oraz przekazywanie informacji w tym zakresie
wiasciwej komorce administracji w czesci torunskie;.

Dzial Zamo6wien Publicznych — do zadan nalezy obsluga i prowadzenie zadan w zakresie
zamdwien publicznych udzielanych w trybach ustawowych w czesci torunskiej Uniwersytetu,
w szczegblnosci:
1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;
2) opracowanie procedur dotyczacych zamowien publicznych w czeSci torunskiej
Uniwersytetu, w tym opracowywanie wzoréw dokumentow wymaganych przez przepisy
o zamowieniach publicznych;
3) przygotowanie zbiorczego planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
4) przygotowanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych w czgéci torunskiej
Uniwersytetu;
5) prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien publicznych udzielonych w trybach
ustawowych.

Zespol ds. Zamowien Publicznych CM — do zadan nalezy obstuga i prowadzenie zadan w
zakresie zamowien publicznych udzielanych w trybach ustawowych w czes$ci bydgoskiej
Uniwersytetu, w szczegolnosci:
1) opracowanie procedur dotyczacych zamowien publicznych w cze$ci bydgoskiej
Uniwersytetu, w tym opracowywanie wzoréw dokumentow wymaganych przez przepisy
o zamowieniach publicznych;
2) przygotowanie zbiorczego planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych;
3) przygotowanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych w czeséci bydgoskiej
Uniwersytetu.
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Dzial Serwisu Aparatury CM - do zadan nalezy realizacja dostaw aparaturowych 1 czesci
zamiennych oraz wynikajacych stad uprawnien gwarancyjnych w cze$ci bydgoskiej
Uniwersytetu, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

realizacja dostaw aparatury, urzadzen i sprzgtu naukowo-badawczego, dydaktycznego,
laboratoryjnego 1 specjalistycznego wyposazenia szpitalnego oraz czgsci zamiennych
do biezacych napraw;

realizacja uprawnien gwarancyjnych i z tytutu rekojmi w zakresie aparatury, urzadzen
i sprzetu naukowo-badawczego, dydaktycznego, laboratoryjnego i specjalistycznego
wyposazenia szpitalnego;

realizacja dostaw butli oraz gazéw technicznych i medycznych, a takze zlecanie ustug
dzierzawy butli;

opiniowanie parametréw technicznych aparatury, urzadzen i sprzetu naukowo-
badawczego, dydaktycznego 1 laboratoryjnego, uzytkowanych lub bedacych
przedmiotem dostaw;

realizacja przegladow, napraw 1 konserwacji pogwarancyjnych aparatury, urzadzen
i sprzetu naukowo-badawczego, dydaktycznego, laboratoryjnego i specjalistycznego
wyposazenia szpitalnego;

zapewnienie sprawnej obstugi i prawidtowego dziatania systemu telewizji dozorowej
1 monitorowania obiektow w Bydgoszczy;

obsluga  audiowizualna  zaje¢  dydaktycznych, obron prac  doktorskich
1 innych, konferencji, sympozjow, zjazdow naukowych oraz imprez okolicznosciowych
zwigzanych z dziatalnoscig Collegium Medicum;

realizacja zdje¢ 1 filmoéw dydaktycznych, naukowych i1 okoliczno$ciowych z wydarzen
w Collegium Medicum oraz ich archiwizacja.

Dzial Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi do zadan nalezy obstuga spraw zwigzanych
z realizacja projektow w ramach funduszu strukturalnych w cze¢sci toruniskiej Uniwersytetu, w
szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

upowszechnianie informacji ws$rdod spolecznosci  Uniwersytetu o mozliwosci
pozyskiwania S$rodkéw 1 realizacji projektow wspotinansowanych z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;

wsparcie doradcze dla jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie zasad
sporzadzania dokumentacji aplikacyjnej;

przygotowywanie, we wspOltpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
sporzadzajacymi projekt oraz komoérkami administracji, zalacznikoéw niezbednych w
procesie aplikacji, stanowigcych dokumenty wewnetrzne Uniwersytetu;

weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych oraz opiniowanie zalozen
merytorycznych projektow przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie na konkurs
ogloszony przez dang instytucje;

koordynowanie procesu podpisywania umow o dofinansowanie projektow, w tym
przygotowanie, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
realizujagcymi projekt oraz komoérkami administracji, zalacznikow do umowy
o dofinansowanie;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw dotyczacych
powotania koordynatora projektu, dysponenta srodkow w projekcie oraz sporzadzeniem
stosownych pelnomocnictw;

wsparcie doradcze dla jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie biezacej
realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych, m.in. w zakresie
wlasciwej promocji projektow, angazowania personelu do obstugi projektu, wlasciwego
sporzadzania dokumentacji projektowej, w tym sprawozdawczej;
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8)

9)

potwierdzanie  kwalifikowalnosci  wydatkow  ponoszonych ~w  projektach
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych realizowanych przez Uniwersytet, w
zakresie ich zgodnosci z budzetem zawartym we wniosku o dofinansowanie projektu;
koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przekazywaniem wlasciwym
instytucjom odpowiedzialnym za wdrazanie projektow dokumentacji sprawozdawczej,
sporzadzanej w trakcie realizacji 1 trwatos$ci projektow;

10) wsparcie doradcze i pomoc zespotom projektowym w trakcie kontroli projektow;
11) utrzymywanie kontaktéw z wlasciwymi instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie

programow operacyjnych w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

12) prowadzenie rejestru realizowanych projektow wspoOtfinansowanych z funduszy

strukturalnych oraz rejestru niezrealizowanych projektow wspotfinansowanych z
funduszy strukturalnych.

Dzial Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow UMK — do zadan nalezy realizacja
spraw z zakresu analizy predyspozycji zawodowych i1 planowania $ciezki kariery zawodowej
studentéw 1 absolwentow Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

organizowanie targoéw pracy oraz spotkan z krajowymi i zagranicznymi pracodawcami;
obstuga dodatkowych praktyk zawodowych w cze¢sci torunskiej Uniwersytetu;
wspoOltpraca z pracodawcami w zakresie rekrutacji studentow i absolwentow UMK
prowadzenie monitoringu loséw zawodowych absolwentow UMK

obstuga serwisow akademickich biur karier.

Dzial Zawodowej Promocji Studentéow i Absolwentéw CM — do zadan nalezy realizacja
spraw z zakresu analizy predyspozycji zawodowych i1 planowania $ciezki kariery zawodowe;j
studentéw 1 absolwentow Collegium Medicum, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

organizowanie targdw pracy oraz spotkan z krajowymi i zagranicznymi pracodawcami;
obstuga dodatkowych praktyk zawodowych w cz¢sci bydgoskiej Uniwersytetu;
gromadzenie 1 udostgpnianie ofert pracy, praktyk, stazy, wolontariatu dla studentow i
absolwentow Collegium Medicum;

prowadzenie monitoringu losow zawodowych absolwentow UMK.

obstluga serwiséw akademickich biur karier.

Samodzielne Stanowisko — Inspektor Ochrony Danych — do zadan nalezy wdrazanie na
Uniwersytecie przepisow o ochronie danych, w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o spoczywajacych na nich obowigzkach z zakresu ochrony
danych i doradzanie w sprawach ochrony danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkoéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania i ocena skutkow dla ochrony danych;

wspotpraca z organem nadzorczym;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym uprzednie prowadzenie konsultacji.

Samodzielne Stanowisko — Rzecznik Patentowy — do zadan nalezy obstuga spraw w zakresie
ochrony patentowej 1 wynalazczosci, w szczegolnosci:
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1)

2)

3)

pomoc doradcza dla pracownikow, doktorantow i studentow Uniwersytetu w obszarze
prawa wlasnosci przemyslowej i prawa autorskiego w zwigzku z komercjalizacjg praw
wlasnosci intelektualnej, z wylaczeniem badan patentowych;

dokonywanie zgtoszen na rzecz Uniwersytetu do urzedéw patentowych przedmiotow
wlasnos$ci przemystowej podlegajacych ochronie i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie oraz utrzymywanie ochrony patentowej;

prowadzenie postepowania przed Urzgdem Patentowym RP i zagranicznymi urz¢dami
ds. wlasno$ci przemyslowej, sadami administracyjnymi i sagdami powszechnymi w
sprawach wiasnosci przemystowej;

dokonywanie czynnosci zwigzanych z zachowaniem praw wytacznych poprzez przekazywanie
jednostkom organizacyjnym informacji o terminach i wysokosci oplat za utrzymywanie
ochrony oraz wszczynanie postgpowania w przypadku ich naruszenia.

Samodzielne Stanowisko ds. Czynno$ci Kancelaryjnych — do zadan nalezy wdrazanie
nowych rozwigzan i nadzorowanie prawidlowego wykonania czynno$ci kancelaryjnych na
Uniwersytecie, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

wdrazanie efektywnych rozwigzan usprawniajacych obieg dokumentacji;
koordynowanie prawidlowego przechowywania dokumentacji w jednostkach
organizacyjnych i komorkach administracji Uniwersytetu oraz koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji celem przekazania do Archiwum UMK;
koordynowanie wdrazania, funkcjonowania i1 zmian elektronicznego zarzadzania
dokumentacja na Uniwersytecie;

organizowanie szkolen w zakresie postepowania z dokumentacjq.

Samodzielne Stanowisko ds. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja — do zadan
nalezy wdrazanie i nadzorowanie systemu EZD na Uniwersytecie, w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

koordynowanie funkcjonalno$ci systemu EZD, w tym wspoldziatania z innymi
dedykowanymi systemami informatycznymi;

nadawanie i1 koordynowanie uprawnien uzytkownikom systemu EZD;

wspolpraca z innymi jednostkami stosujagcymi EZD PUW;

organizowanie szkolen w zakresie systemu EZD.

Samodzielne Stanowisko ds. Ewaluacji Jakosci Dzialalnosci Naukowej — do zadan nalezy
koordynowanie i obstuga administracyjna zadan zwigzanych z ewaluacjg jako$ci dziatalno$ci
naukowej na Uniwersytecie, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

monitorowanie procesu ewaluacji jakosci dziatalnoSci naukowe] w poszczegodlnych
dyscyplinach naukowych 1 dyscyplinie sztuki, w tym przygotowanie zestawien,
statystyk, raportow;

koordynowanie raportowania danych o dziatalnosci naukowej Uniwersytetu na potrzeby
ewaluacji w systemie POL-on;

gromadzenie, weryfikacja i raportowanie danych do organizacji rankingowych (THE,
QS, ARWU itp.);

obstuga administracyjna pracy Zespotu Strategicznego.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych — do zadan nalezy planowanie, organizowanie,
koordynowanie oraz nadzorowanie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego na Uniwersytecie, w szczegolnosci:

1)

sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania Uniwersytetu w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

organizowanie szkolen dla kadry kierowniczej z zakresu realizacji zadan operacyjnych
wykonywanych na Uniwersytecie;

organizowanie szkolen dla kadry kierowniczej 1 pracownikéw administracji
Uniwersytetu w zakresie obronnos$ci, ochrony ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

utrzymanie w gotowosci do dziatania Systemu Staltych Dyzuréw UMK

utrzymanie w gotowosci do dziatania Formacji Obrony Cywilnej (Druzyny Wykrywania
i Alarmowania Nr 1 w Toruniu);

nadzorowanie budowli ochronnych, znajdujacych sie¢ w posiadaniu Uniwersytetu i
utrzymanie ich w stalej gotowosci do wykorzystania;

prowadzenie magazynu i gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych CM — do zadan nalezy planowanie, organizowanie,
koordynowanie oraz nadzorowanie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci, obrony
cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego w czesci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

udzial w sporzadzaniu planu operacyjnego funkcjonowania Uniwersytetu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

organizowanie szkolen dla kadry kierowniczej z zakresu realizacji zadan operacyjnych
wykonywanych na Uniwersytecie;

organizowanie szkolen dla kadry kierowniczej i pracownikéw administracji czesci
bydgoskiej Uniwersytetu w zakresie obronnosci, ochrony ludnosci, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego;

utrzymanie w gotowosci do dziatania Statego Dyzuru Collegium Medicum (SDCM).

Samodzielne Stanowisko ds. Systeméw POL-on i USOS - do =zadan nalezy
koordynowanie spraw dotyczacych funkcjonowania systemu POL-on i systemu USOS na
Uniwersytecie, w szczegolnosci:

1)

2)

organizowanie, administrowanie i koordynowanie procesu przekazywania danych do
Systemu Informacji o Szkolnictwie WyzZzszym oraz wspolpraca z podmiotami
zewngetrznymi w zakresie zwigzanym z przekazywaniem tych danych;

wspotpraca z wykonawcami Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw oraz
Uniwersyteckim Centrum Informatycznym w zakresie udoskonalania istniejacych 1
wdrazania nowych rozwigzan informatycznych dotyczacych obstugi studiow 1
studentow.

Samodzielne Stanowisko ds. Technicznych CM - do zadan nalezy zabezpieczenie
prawidlowej eksploatacji, utrzymania i funkcjonowania obiektow w czeSci bydgoskie]
Uniwersytetu przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszcze¢dnej infrastruktury technicznej,
w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

przygotowanie danych do opracowania planu rzeczowo-finansowego w porozumieniu z
dziatami merytorycznymi w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych;
przygotowanie i przedktadanie do zatwierdzenia zastgpcy kanclerza ds. Collegium
Medicum planu remontéw i inwestycji (budowlanych i niebudowlanych);
kontrolowanie wykonania planu remontéw 1 inwestycji.

koordynowanie spraw dotyczacych wnioskdw do Prokuratorii Generalnej o udzielenie
zgody na rozporzadzenie sktadnikami aktywow trwatych.

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (HR nauczycieli
akademickich) — do zadan nalezy wsparcie procesow z zakresu HR nauczycieli akademickich
w czesci torunskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
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1) wsparcie rekrutacji nauczycieli akademickich;

2) wsparcie oceny okresowej i procesu awansu nauczycieli akademickich;

3) koordynowanie procesow zwigzanych z rozwojem zawodowym i podnoszeniem
kwalifikacji nauczycieli akademickich.

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi CM (HR nauczycieli
akademickich) — do zadan nalezy wsparcie proceséw z zakresu HR nauczycieli akademickich
w cze$ci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
1) wsparcie rekrutacji nauczycieli akademickich;
2) wsparcie oceny okresowej i procesu awansu nauczycieli akademickich;
3) weryfikowanie potrzeb szkoleniowych zwigzanych z rozwojem zawodowym
nauczycieli akademickich.

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (HR pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi) — do zadan nalezy organizacja i prowadzenie
rekrutacji oraz oceny okresowej pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w
cze¢$ci torunskiej Uniwersytetu, w szczegolnosci:
1) organizowanie rozméw rekrutacyjnych pracownikéw niebgdgcych nauczycielami
akademickimi z wylaczeniem pracownikow obshugi;
2) wsparcie adaptacji zawodowej nowych pracownikow (onboarding);
3) koordynowanie oceny okresowej i procesu awansu pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi;
4) organizacja szkolen zwigzanych z systemem oceny pracowniczej;
5) opracowanie potrzeb szkoleniowych zwigzanych z rozwojem zawodowym
pracownikow na podstawie wynikow ocen pracowniczych;
6) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym i
podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, w
tym spraw zwigzanych z kierowaniem na ksztalcenie podyplomowe.

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi CM (HR pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi) — do zadan nalezy organizacja i prowadzenie
rekrutacji oraz oceny okresowej pracownikoOw niebedacych nauczycielami akademickimi w
cze¢$ci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
1) organizowanie rozméw rekrutacyjnych pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi z wylaczeniem pracownikow obstugi;
2) wsparcie adaptacji zawodowej nowych pracownikow (onboarding);
3) koordynowanie oceny okresowej i procesu awansu pracownikow niebgdacych
nauczycielami akademickimi;
4) organizacja szkolen zwigzanych z systemem oceny pracowniczej;
5) opracowanie potrzeb szkoleniowych zwigzanych z rozwojem zawodowym
pracownikow na podstawie wynikow ocen pracowniczych;
6) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym i
podnoszeniem kwalifikacji pracownikdéw niebgdacych nauczycielami akademickimi, w
tym spraw zwigzanych z kierowaniem na ksztalcenie podyplomowe.

Zespol ds. BHP i Ochrony Ppoz. — do zadan nalezy zapewnienie wsparcia i kontrola w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, warunkOw pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w czesci torunskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
1) udzial w opracowywaniu rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bhp i1 ppoz. obiektow budowlanych lub ich czgsci w ktorych przewiduje
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2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

si¢ pomieszczenia pracy i urzadzenia majgce wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow i uczestnikow ksztatcenia;

doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe
oraz doboru wiasciwych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow pracownikow oraz uczestnikow
ksztalcenia, kontrola realizacji wnioskow 1 zalecen zespotow wypadkowych;

kontrola stanu realizacji zalecen organdw nadzoru nad warunkami bhp,
w tym opracowanie informacji o stopniu realizacji nakazow, zalecen i zarzadzen;
udzial w czynnos$ciach kontrolno-rozpoznawczych prowadzonych przez panstwowe
organy nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor nad realizacja
zalecen;

nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow Uniwersytetu,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa w tym zakresie oraz dokonywanie
przegladow podrecznego sprzetu gasniczego;

udziat w dochodzeniach i analizowaniu przyczyn zaistnialych pozaro6w oraz ustalaniu
wnioskow w celu wyeliminowania zagrozen;

realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem obiektow i terenow Uniwersytetu w
wymagane urzadzenia przeciwpozarowe, gasnice 1 znaki ochrony przeciwpozarowej;
realizacja ustug w zakresie przegladoéw podrgcznego sprzetu gasniczego, napraw,
remontu 1 konserwacji sprzg¢tu gasniczego oraz kontroli wydajno$ci hydrantow
wewnetrznych.

Zespo6l ds. BHP i Ppoz. CM — do zadan nalezy zapewnienie wsparcia i kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, warunkdéw pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego w
cze$ci bydgoskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzial w opracowywaniu rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bhp i ppoz. obiektow budowlanych lub ich czg¢sci w ktorych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy 1 urzadzenia majace wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow 1 uczestnikow ksztatcenia;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru whasciwych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

udziat w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkoéw pracownikOw oraz uczestnikow
ksztalcenia, kontrola realizacji wnioskow 1 zalecen zespotow wypadkowych;

kontrola stanu realizacji zaleceh organdw nadzoru nad warunkami bhp,
W tym opracowywanie informacji o stopniu realizacji nakazow, zalecen i zarzadzen,
udziat w czynno$ciach kontrolno-rozpoznawczych prowadzonych przez panstwowe
organy nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz nadzér nad realizacja
zalecen;

nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow Uniwersytetu,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa w tym zakresie oraz dokonywanie
przegladoéw podrecznego sprzetu gasniczego;

udzial w dochodzeniach oraz analizowaniu przyczyn zaistniatych pozarow i ustalaniu
wnioskow w celu wyeliminowania zagrozen;

realizacja ustug w zakresie przegladow podrecznego sprze¢tu gasniczego, napraw,
remontu 1 konserwacji sprzetu gasniczego oraz kontroli wydajnosci hydrantéw
wewngetrznych;

realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem obiektow 1 terenow Uniwersytetu w
wymagane urzadzenia przeciwpozarowe, gasnice i znaki ochrony przeciwpozarowej;
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10) organizowanie i koordynowanie badan pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
lub ucigzliwych w $rodowisku pracy z jednostkami upowaznionymi do wykonywania
tych badan;

11)udzial w opracowaniu plandow remontéw oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy realizacji robot
budowlanych;

12) wspotpraca z lekarzem sprawujgcym opiek¢ zdrowotng nad pracownikami oraz
przygotowanie uméw na wykonanie badan lekarskich pracownikow;

13) wspotdziatanie przy kierowaniu pracownikéw na badania lekarskie w zakresie rodzaju
wystepujacych czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub ucigzliwych wystepujacych
na stanowiskach pracy;

14) prowadzenie szkolenia wstepnego ogolnego w zakresie bhp dla nowo zatrudnionych
pracownikow,

15)nadzor nad szkoleniami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej dla studentdw pierwszego roku.

Zespo6l ds. Ochrony Informacji Niejawnych — do zadan nalezy realizacja spraw w zakresie
ochrony informacji niejawnych w cze¢$ci torunskiej Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;
2) ochrona systemow informatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych;
4) wydawanie i prowadzenie ewidencji poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien
dostepu do dokumentéw o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”;
5) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) obstuga pracownikow w sprawach wynikajacych z ustawy o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—-1990 oraz tresci tych
dokumentow.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych CM — do zadan nalezy
realizacja spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych w czes$ci bydgoskiej Uniwersytetu,
w szczegblnosci:
1) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;
2) ochrona systemow informatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych;
4) wydawanie i prowadzenie ewidencji poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien
dostepu do dokumentéw o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”;
5) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) obstuga pracownikéw w sprawach wynikajgcych z ustawy o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz treSci tych
dokumentow.

Zespol Radcow Prawnych — do zadan nalezy udzielanie pomocy prawnej wladzom oraz
jednostkom organizacyjnym i komorkom administracji czgsci torunskiej Uniwersytetu,
w szczegblnosci:

1) wydawanie opinii prawnych, udzielanie informacji, porad i konsultacji prawnych,
zwigzanych ze stosowaniem obowigzujacych przepisow prawa w sprawach zwigzanych
zZ dziatalno$cig Uniwersytetu;

2) sporzadzanie wzorow umoéw, pism urzgdowych, porozumien oraz opiniowanie pod
wzgledem formalno-prawnym dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig Uniwersytetu;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem sgdowym, administracyjnym,
egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi lub S$cigania, w tym
wystepowanie radcow prawnych w charakterze pelnomocnikéw procesowych
Uniwersytetu;

4) udziat w dziataniach Uniwersytetu, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

Zespol Radcow Prawnych CM — do zadan nalezy udzielanie pomocy prawnej wladzom oraz
jednostkom organizacyjnymi komoérkom administracji cze$ci bydgoskiej Uniwersytetu, w
szczegblnosci:
1) wydawanie opinii prawnych, udzielanie informacji, porad i konsultacji prawnych,
zwigzanych ze stosowaniem obowigzujacych przepisoOw prawa w sprawach zwigzanych
z dziatalnos$cig Uniwersytetu;
2) sporzadzanie wzorow umoéw, pism urzedowych, porozumien oraz opiniowanie pod
wzgledem formalno-prawnym dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig Uniwersytetu;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem sgdowym, administracyjnym,
egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi lub $cigania, w tym
wystepowanie radcow prawnych w charakterze pelnomocnikéw procesowych
Uniwersytetu;
4) udziat w dziataniach Uniwersytetu, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

Zespol Glosu Uczelni — do zadan nalezy redakcja i wydanie uniwersyteckiego czasopisma
popularnonaukowego ,,Glos Uczelni”, w szczegdlnosci:
1) koordynowanie oraz obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy kolegium
redakcyjnego i wspotpracownikoéw redakc;i;
2) kolportaz lokalny, krajowy i zagraniczny oraz rozliczanie wynikéw finansowych;
3) prowadzenie archiwum publikacji zamieszczonych w ,,Glosie Uczelni” od 1992 r. oraz
ich udostepnianie.

Zespol Prasowy — do zadan nalezy kreowanie polityki informacyjnej Uniwersytetu, w
szczegolnosci:
1) planowanie, koordynowanie i realizacja dziatalnosci informacyjnej, w tym
upublicznianie informacji o planach 1 dziataniach Uniwersytetu;
2) koordynowanie i organizowanie kontaktow z mediami, w tym redakcja materiatow
informacyjnych;
3) koordynowanie dziatan w zakresie realizacji przepisow o dostgpie do informacji
publicznej;
4) redagowanie uniwersyteckiej strony Biuletynu Informacji Publicznej;
5) obstluga protokolarna posiedzen senatu Uniwersytetu.

Sekretariat Inicjatywy Doskonalosci — Uczelnia Badawcza — do zadan nalezy obstuga
administracyjno-biurowa i organizacyjna prac zwiazanych z realizacja programu Inicjatywa
Doskonatosci — Uczelnia Badawcza (ID-UB), w szczeg6lnosci:

1) obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy przewodniczacego zespotu
koordynujagcego ID-UB, w tym posiedzen zespotu koordynujgcego oraz rad
dziedzinowych;

2) obstuga administracyjna konkurséw ogtaszanych z programu ID-UB;

3) przygotowanie sprawozdan z realizacji programu ID-UB oraz materiatow dotyczacych
ewaluacji programu.
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Sekretariat Kanclerza — do zadan nalezy obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna
pracy oraz spraw realizowanych przez kanclerza, zastgpcoOw kanclerza i kwestora,
w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna narad i spotkan;
2) sporzadzanie uméw z pracownikami administracji ogodlnouniwersyteckiej i obstugi
czesci torunskiej na korzystanie z samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;
3) wypisywanie i ewidencja delegacji pracownikéw administracji ogélnouniwersyteckiej
1 obstugi czesci torunskie;j;
4) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych.

Sekretariat Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum — do zadan nalezy obstuga
administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy oraz spraw realizowanych przez zastgpce
kanclerza ds. Collegium Medicum, w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna narad i spotkan;
2) sporzadzanie uméw z pracownikami administracji ogdlnouniwersyteckiej i obstugi
czesci bydgoskiej na korzystanie z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;
3) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

Sekretariat Szkol Doktorskich — do zadan nalezy obstuga administracyjno-biurowa i
organizacyjna pracy dyrektoréw oraz spraw realizowanych w ramach szkét doktorskich, w
szczegolnosci:
1) obstuga administracyjno-biurowa pracy rady szkoty doktorskiej, rady naukowej i
komisji rekrutacyjnej;
2) obstluga administracyjna rekrutacji i procesu dydaktycznego, w tym spraw zwigzanych z
powierzaniem i rozliczaniem zaj¢¢ doktorantow w ramach obowiazkowych praktyk;
3) prowadzenie dokumentacji przebiegu ksztatcenia;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z jakoscig ksztatcenia, w tym z oceng KEN;
5) wydawanie legitymacji doktorantom;
6) prowadzenie ewidencji projektow naukowych i uméw realizowanych w ramach
indywidualnych planow badawczych doktorantows;
7) wspotdziatanie w rozliczaniu kosztow dziatalnosci badawczej doktorantow;
8) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych szkoty doktorskiej, z wylaczeniem procesu
dydaktycznego.

Kancelaria — do zadan nalezy zapewnienie w czesci torunskiej Uniwersytetu obiegu
korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej, w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie, rejestrowanie korespondencji;

2) wprowadzanie korespondencji do obiegu wewngtrznego.

Kancelaria CM — do zadan nalezy zapewnienie w czes$ci bydgoskiej Uniwersytetu obiegu
korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz realizacja spraw zwigzanych z transportem,
w szczegblnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie, rejestrowanie korespondencji;

2) wprowadzanie korespondencji do obiegu wewngtrznego;

3) prowadzenie gospodarki transportowej;

4) prowadzenie gospodarki paliwami ptynnymi.

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Bachotku — do zadan nalezy utrzymanie,
administrowanie 1 eksploatacja podlegtych obiektow wraz z terenami przyleglymi,
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zabezpieczenie 1 ewidencja mienia w tych obiektach oraz obstuga spraw kwaterunkowych, w
szczegblnosci:

1) zapewnienie  nalezytego stanu  technicznego  administrowanych  obiektow,
gwarantujgcego ich bezpieczng i wlasciwa eksploatacje, w tym zapewnienie czystosci i
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji;

2) planowanie, przygotowanie i realizacja dostaw oraz ushug zwigzanych z utrzymaniem
administrowanych obiektow;

3) zapewnienie  atrakcyjnych  warunkow do  wypoczynku i rekreacji oraz
w okresie lipca i sierpnia — wczasOw organizowanych w ramach uniwersyteckiego
funduszu §wiadczen socjalnych dla pracownikéw Uniwersytetu;

4) maksymalne wykorzystanie, w tym Kkomercyjne, istniejacej bazy noclegowe]
w okresie od 1 maja do 30 wrzesnia,

5) prowadzenie kwaterunku z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania wolnych miejsc;

6) egzekwowanie odptatnosci na podstawie prowadzonych rozliczen finansowych
i analizy finansoweyj;

7) zapewnienie mozliwo$ci odbywania praktyk studenckich, konferencji i szkolen;

8) pomoc w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych.

Osrodek Wypoczynkowy w Rowach — do zadan nalezy utrzymanie, administrowanie i
eksploatacja podlegtych obiektow wraz z terenami przyleglymi, zabezpieczenie i ewidencja
mienia w tych obiektach oraz obstuga spraw kwaterunkowych, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie  nalezytego stanu  technicznego  administrowanych  obiektow,
gwarantujacego ich bezpieczng 1 wlasciwa eksploatacje, w tym zapewnienie czystosci 1
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji;

2) planowanie, przygotowanie i realizacja dostaw oraz ustug zwigzanych z utrzymaniem
administrowanych obiektow;

3) zapewnienie  atrakcyjnych  warunkéw do  wypoczynku 1 rekreacji oraz
w okresie lipca i sierpnia — wczas6w organizowanych w ramach uniwersyteckiego
funduszu $wiadczen socjalnych dla pracownikow Uniwersytetu;

4) maksymalne wykorzystanie, w tym komercyjne, istniejacej bazy noclegowe]
w okresie od 1 maja do 30 wrzes$nia;

5) prowadzenie kwaterunku z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania wolnych miejsc,

6) egzekwowanie odptatnosci na podstawie prowadzonych rozliczen finansowych
i analizy finansowej.

Bursa Uniwersyteckiego Liceum Ogolnoksztalcagcego w Toruniu — do zadan nalezy
utrzymanie, administrowanie i eksploatacja podlegtych obiektéw wraz z terenami przylegtymi,
zabezpieczenie 1 ewidencja mienia w tych obiektach oraz obstuga spraw kwaterunkowych, w
szczegblnosci:

1) zapewnienie  nalezytego stanu  technicznego  administrowanych  obiektow,
gwarantujacego ich bezpieczna i wlasciwg eksploatacje, w tym zapewnienie czystosci i
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji;

2) planowanie, przygotowanie 1 realizacja dostaw oraz ustug zwigzanych
z utrzymaniem administrowanych obiektow;

3) stwarzanie odpowiednich warunkow mieszkaniowych oraz warunkéw do nauki dla
mieszkancow Bursy;

4) przyjmowanie zorganizowanych obozéw sportowych w okresie wakacyjnym;

5) prowadzenie kwaterunku z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania wolnych
miejsc,
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6) egzekwowanie odptatno$ci na podstawie prowadzonych rozliczen finansowych i analizy

finansowej.

Hotel Uniwersytecki — do zadan nalezy utrzymanie, administrowanie i eksploatacja
podlegtych obiektow wraz z terenami przyleglymi, zabezpieczenie i ewidencja mienia w tych
obiektach oraz obstuga spraw kwaterunkowych, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie  nalezytego  stanu  technicznego  administrowanych  obiektow,

gwarantujgcego ich bezpieczng i wlasciwa eksploatacje, w tym zapewnienie czystosci i
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji;

2) planowanie, przygotowanie i realizacja dostaw oraz ushug zwigzanych z utrzymaniem

administrowanych obiektow;

3) stwarzanie odpowiednich warunkow mieszkaniowych oraz obstuga gosci hotelowych;
4) prowadzenie kwaterunku z uwzgl¢dnieniem optymalnego wykorzystania wolnych

miejsc;

5) egzekwowanie odptatno$ci na podstawie prowadzonych rozliczen finansowych i analizy

finansowej.

Dziekanaty — do zadan nalezy obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna wydziatu, w

szczegolnosci:

1) obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy osob pelnigcych funkcje
kierownicze, rady dziekanskiej, rady dyscypliny i rady instytutu,

2) udzial w sporzadzaniu planow zatrudnienia oraz prowizorium finansowego wydziatu,

3) obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem kierunkow studiow;

4) koordynowanie i obstuga finansowa w zakresie prowadzonej na wydziale dziatalnosci
dydaktycznej i badawczej;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy zagranicznej wydziatu/instytutu;

6) prowadzenie ewidencji umow z interesariuszami w ramach wspotpracy z otoczeniem
spoteczno- gospodarczym;

7) wspotdziatanie w rozliczeniu kosztow dziatalnosci badawczej i dydaktyczne;j;

8) koordynowanie przygotowania materialow do oceny jakosci dziatalno$ci naukowej oraz
sprawozdan z dziatalno$ci naukowo-badawczej wydziatu;

9) koordynowanie przygotowania materiatow do oceny jakosci ksztalcenia dokonywanej

przez instytucje krajowe i zagraniczne;

10) organizowanie uroczystosci wydziatlowych;
11) w czesci torunskiej:

a) realizacja ushug zwigzanych z procesem dydaktycznym i badawczym na wydziale,

b) koordynacja i przygotowywanie wnioskow na inwestycje aparaturowe,

c) wsparcie administracyjne nauczycieli akademickich w przygotowywaniu od strony
formalnej wnioskow o granty,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg umow zagranicznych dotyczacych
ksztalcenia 1 projektoéw dydaktycznych finansowanych ze Zrodet zewngtrznych,

e) obstuga i prowadzenie zadan w zakresie zamowien publicznych udzielanych w
trybach pozaustawowych;

12) w zakresie rekrutacji, dydaktyki i spraw studenckich:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zasad rekrutacji i limitow przyje¢ na studia na
wydziale,

b) obstuga umoéw cywilnoprawnych zwigzanych z procesem dydaktycznym na
wydziale, z wylaczeniem umow sporzadzanych przez Dzial Ksztatcenia lub Dziat
Ksztatcenia CM,

€) prowadzenie oferty dydaktycznej wydziatu,
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d) przygotowanie harmonograméw sesji egzaminacyjnych,

e) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzaniem i rozliczaniem obowigzkow
dydaktycznych,

f) dokumentowanie przebiegu studiow,

g) prowadzenie ewidencji studentow,

h) prowadzenie teczek osobowych studentow,

i) obstuga spraw zwigzanych z legitymacjami studenckimi,

j) obstuga spraw zwigzanych z nostryfikacja dyplomoéw ukonczenia studiow wyzszych
ukonczonych za granica,

k) obstuga spraw zwigzanych z odptatnos$ciami za studia.

I) obstuga spraw zwigzanych z wyptacaniem stypendiéw i przyznawaniem stypendiow
socjalnych,

m) obstuga spraw zwigzanych z kredytami 1 pozyczkami dla studentow
1 doktorantow,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang krajowa i zagraniczng studentow,

0) przygotowywanie list do wyptaty dla opiekundéw praktyk studenckich,

p) obstuga administracyjna wydziatowej komisji ds. jako$ci ksztatcenia,

q) w czesci torunskiej — rezerwacja sal na zajecia dydaktyczne w ramach wydziatu,

) w czesci bydgoskiej — nadzor nad wydawaniem dyplomow ukonczenia studiow;

13) w zakresie spraw pracowniczych i rozwoju kadry naukowej:

a) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z:

- nadawaniem stopni naukowych i stopni w zakresie sztuki doktora, doktora
habilitowanego,

- nostryfikacjg stopni naukowych 1 stopni w zakresie sztuki uzyskanych
Za granica,

- przyznawaniem odznaczen, nagrod i stypendiow resortowych
1 panstwowych;

b) obstuga administracyjna spraw osobowych nauczycieli akademickich wydziatu, w
tym zwigzanych z:

- procesem rekrutacji,

- o$wiadczeniem o przypisaniu do dyscypliny naukowej, zaliczeniu do liczby N oraz
upowaznieniem Uniwersytetu do wykazania osiggni¢¢ pracownika w ocenie
parametrycznej,

- powolywaniem na stanowiska kierownicze,

- weryfikacja pensum dydaktycznego oraz urlopami i absencja,

- przeprowadzaniem oceny okresowej,

- wyjazdami i stazami naukowymi,

- W czesci torunskiej — spraw zwigzanych z okresowymi badaniami lekarskimi 1
szkoleniami bhp,

C) obsluga administracyjna spraw osobowych pracownikow inzynieryjno-technicznych
wydzialu, w tym zwiazanych z. procesem rekrutacji oraz stosunkiem pracy.

Sekretariaty innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu — do zadan nalezy obsluga
administracyjno-biurowa i organizacyjna pracy kierownikow oraz spraw realizowanych w
ramach jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego realizowanego w jednostce
organizacyjnej;
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw dydaktycznych;
3) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych jednostki organizacyjne;j.
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Zespoly Administracyjno-Gospodarcze — do zadan nalezy utrzymanie, administrowanie i
eksploatacja podleglych obiektéw i terenow w czesci torunskiej Uniwersytetu, zabezpieczenie
i ewidencja mienia w tych obiektach, w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie nalezytego stanu technicznego administrowanych obiektow i terenow,
gwarantujgcego ich bezpieczng 1 wlasciwg eksploatacje, w tym zapewnienie czystosci i
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji oraz sporzadzanie planow rocznych;
zapewnienie, w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych i komorek
administracji, pelnej sprawnosci technicznej maszyn 1 urzadzen, gwarantujacej
prawidlowag realizacj¢ dziatalno$ci dydaktycznej 1 badawczej w jednostkach
organizacyjnych zlokalizowanych w administrowanych obiektach;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem krétkookresowym pomieszczen podmiotom
zewnetrznym w administrowanych obiektach, w tym wystawianie faktur sprzedazy;
planowanie, przygotowanie i realizacja dostaw oraz uslug zwigzanych z utrzymaniem
administrowanych obiektow;

koordynowanie dostaw materiatdw i sprzetow, zgodnie z zamdéwieniami dokonanymi
przez jednostki organizacyjne 1 komodrki administracji zlokalizowane w
administrowanych obiektach;

obsluga porzadkowa organizowanych w administrowanych obiektach zjazdow,
konferencji 1 uroczystosci;

zapewnianie sprawnosci systemow ochrony i zabezpieczenia mienia oraz systemow
infrastruktury obiektow niezbgdnych w szczegdlnosci do prawidtowej realizacji badan
naukowych i dydaktyki;

prowadzenie gospodarki odpadami;

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi.

Zespoly Administracyjno-Techniczne — do zadan nalezy utrzymanie, administrowanie i
eksploatacja podlegtych obiektow 1 terendow w czgsci toruniskiej Uniwersytetu, zabezpieczenie
i ewidencja mienia oraz wsparcie dzialalnos$ci naukowej i dydaktycznej prowadzonej przez
jednostki organizacyjne zlokalizowane w tych obiektach, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie nalezytego stanu technicznego administrowanych obiektow 1 terenow,
gwarantujacego ich bezpieczng i wlasciwg eksploatacje, w tym zapewnienie czystosci i
porzadku, przegladow, modernizacji, konserwacji oraz sporzadzanie plandw rocznych;
zapewnienie, w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych i komorek
administracji, pelnej sprawnosci technicznej maszyn 1 urzadzen gwarantujacej w
szczegolnosci prawidtows realizacje dziatalnosci badawczej i dydaktycznej w
jednostkach organizacyjnych zlokalizowanych w administrowanych obiektach;
prowadzenie spraw zwigzanych z najmem krotkookresowym pomieszczen podmiotom
zewnetrznym w administrowanych obiektach, w tym wystawianie faktur sprzedazy,
oraz przygotowanie danych niezbgdnych do najmu infrastruktury badawczej i
wykonywania ustug badawczych z wykorzystaniem infrastruktury badawczej;
realizacja dostaw 1 ustug zwigzanych z utrzymaniem administrowanych obiektow oraz
niezb¢dnych do prowadzenia dziatalnosci badawczej i dydaktycznej przez jednostki
organizacyjne zlokalizowane w tych obiektach;

koordynowanie dostaw materiatow i sprzetow, zgodnie z zamowieniami dokonanymi
przez jednostki organizacyjne 1 komorki administracji zlokalizowane w
administrowanych obiektach;

obstuga techniczno-porzagdkowa organizowanych w administrowanych obiektach
zjazdow, konferencji 1 uroczystosci;

zapewnienie wlasciwej gospodarki materiatami, w tym truciznami, alkoholem,
metalami  szlachetnymi, zrodtami radioaktywnymi, gazami, odczynnikami
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chemicznymi, materiatami  biologicznymi 1 medycznymi wraz z ich
ewidencjonowaniem, raportowaniem i utylizacja;

8) zapewnianie, w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych, sprawnosci
systemOw ochrony i zabezpieczenia mienia oraz systemow infrastruktury obiektow
niezb¢dnych w szczegodlnosci do prawidlowej realizacji badan naukowych i dydaktyki;

9) prowadzenie gospodarki odpadami;

10) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi.
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