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

Szczegoélowe zakresy zadan i obowiazkow komorek administracji ogélnouniwersyteckiej

1. Zastepcy kanclerza:

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

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

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

3) analizowanie, inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych, technicznych,
formalnoprawnych i ekonomicznych w zakresie poprawy efektywnosci 1 jakosci pracy
administracji Uniwersytetu;

4) wyznaczanie i realizacja strategii w zakresie zarzadzania powierzonym obszarem
dzialania;

5) koordynowanie stanowienia przepisow wewngtrznych w Uniwersytecie;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora i kanclerza.

Zastepca kanclerza ds. technicznych — do obowigzkow nalezy w szczegdlnos$ci:

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

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

3) wyznaczanie i realizacja strategii w zakresie zarzadzania powierzonym obszarem
dziatania;

4) organizowanie i koordynowanie zadan w zakresie inwestycji budowlanych oraz
modernizacyjnych, remontowych i konserwacyjnych w istniejacych obiektach;

5) organizowanie i koordynowanie zadan w zakresie wewnetrznych ustug transportowych
oraz zapewnienie wlasciwe] gospodarki $rodkami transportu bedacymi wiasnoscia
Uniwersytetu;

6) zapewnianie wlasciwej gospodarki remontowo-konserwacyjnej urzadzen i instalacji
energetycznych, cieptowniczych, dzwigowych, wodociagowych, kanalizacyjnych,
wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, monitorujgcych oraz systemow dostepu;

7) zapewnianie wlasciwej realizacji przepisoOw dotyczacych zamowien publicznych;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora i kanclerza.

Zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum — do obowigzkow nalezy w szczegodlnosci:

1) uczestniczenie w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeprowadzanie analiz
okreslajacych ekonomiczne, techniczne i 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 zgodnosci
z obowigzujagcymi planami rzeczowo-finansowymi oraz zatozonymi celami
strategicznymi wyznaczonymi przez organy Uniwersytetu;

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

6) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie dziatalnos$ci podlegtej administracji
oraz wspomaganie dziatalno$ci administracji wydzialowej 1 administracji innych
jednostek organizacyjnych Collegium Medicum;

7) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
1 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 terenow, a takze majatku
Uniwersytetu;

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

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

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

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

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

15) doskonalenie pracy administracji Collegium Medicum przez jej profesjonalizacje,
optymalizacj¢ struktury organizacyjnej i wykorzystywanie informatycznych systemow
wspomagajacych zarzadzanie;

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

17) nadzorowanie pracy powotanych koordynatorow 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.

. Zastepcy kwestora:

Zastepca kwestora — do obowiazkoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, zgodnie z obowiagzujacymi przepisami, rachunkowosci Uniwersytetu;

2) opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji wewngtrznych dotyczacych
rachunkowosci;

3) doskonalenie sposobu prowadzenia ksiggowo$ci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i technik przetwarzania danych;

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

5) nadzorowanie komputerowego zapisu danych ksiggowych oraz zabezpieczenia danych
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

6) przeprowadzanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej przeprowadzanych operacji
gospodarczych;



7) nadzor nad wlasciwym 1 terminowym rozliczaniem inwentaryzacji 0sOb
odpowiedzialnych majatkowo za mienie Uniwersytetu;

8) kontrola terminowego regulowania zobowigzan i $ciggania naleznoS$ci, przestrzegania
dyscypliny finansowej, wspotpraca z Biurem Prawnym w sprawach spornych i
nies$ciggalnych;

9) przeprowadzanie instruktazu i szkolenh 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 zastgpstwa w czasie nieobecnosci Kwestora;

13) podpisywanie dokumentow dotyczacych Uniwersytetu i Kwestury w ramach
posiadanych uprawnien i pelnomocnictw;

14) petienie 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. ekonomiczno-finansowych — do obowigzkow nalezy w
szczegblnosci:

1) przygotowywanie w porozumieniu z kwestorem projektu planu rzeczowo-
finansowego Uniwersytetu;

2) przygotowywanie danych finansowych dla poszczegolnych wydziatéw oraz innych
jednostek dla celow sporzadzania przez nie wlasnych planéw rzeczowo-finansowych;

3) analiza i opiniowanie projektow planéw rzeczowo-finansowych wydziatow;

4) opracowywanie nowych rozwigzan informatyczno-analitycznych wspomagajacych
proces planistyczny;

5) analiza stopnia realizacji planu rzeczowo-finansowego, opracowanie informacji i
wnioskow z analizy planu,;

6) opracowywanie biezacych i okresowych informacji dla kierownictwa Uniwersytetu;

7) przeprowadzanie analiz ekonomicznych i sporzadzanie okresowych ocen
efektywnosci gospodarowania $rodkami rzeczowymi i finansowymi bedacymi w
dyspozycji Uniwersytetu;

8) nadzér nad poprawno$cig analiz dotyczacych preliminarzy kosztow studiow
niestacjonarnych, podyplomowych i kursow doksztatcajacych oraz cennikow i
kosztorysow na inne ustugi;

9) opiniowanie propozycji optat za studia;

10) zarzadzanie funkcjonowaniem Portalu Sprawozdawczego GUS na potrzeby
Uniwersytetu;

11) sporzadzanie analizy poréwnawczej Uniwersytetu na tle innych szkét wyzszych w
oparciu o dane GUS oraz informacje zewngetrzne;

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

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kwestora.

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

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

2) zapewnianie przestrzegania procedur kontroli finansowej w zakresie jego dziatania;

3) zorganizowanie prowadzenia rachunkowosci Collegium Medicum
oraz sprawozdawczosci finansowej okreslonej odrebnymi przepisami;

4) kontrolowanie legalnosci wydatkowania $rodkow finansowych i ich rozliczen
w Collegium Medicum;



5)
6)
7)
8)
9)

10)

kontrolowanie zawieranych uméw pod wzgledem odpowiedniego zabezpieczenia
interesOw finansowych Collegium Medicum 1 ich rozliczen finansowych;

zapewnianie przestrzegania i prawidtowosci zasad rozliczen finansowych;
zorganizowanie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w Collegium Medicum;
wykonywanie innych obowigzkow i uprawnien, wynikajacych z przepisow o gtownych
ksiegowych;

petnienie funkcji przetozonego bezposredniego oraz sprawowanie nadzoru z tego tytutu
wobec komoérek administracji w zakresie okreslonym w regulaminie organizacyjnym,;
wykonywanie innych zadan =zleconych przez kwestora i zastepce kanclerza
ds. Collegium Medicum.

. Komérki administracji ogélnouniwersyteckiej w Toruniu:

Biuro Rektora — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

obstuga kancelaryjno-biurowa pracy rektora i prorektorow, w tym rowniez prowadzenie
terminarza spraw zleconych przez rektora 1 prorektoréw innym jednostkom
Uniwersytetu;

przyjmowanie korespondencji oraz wiasciwe jej rozdysponowywanie po decyzjach
rektora i prorektorow;

obstuga administracyjno-biurowa senatu, rady rektorskiej, kolegium rektorskiego;
organizowanie i nadzorowanie wlasciwego przebiegu uroczystosci o charakterze
ogblnouniwersyteckim, takich jak: inauguracja roku akademickiego, Swicto
Uniwersytetu, nadanie tytulu honorowego doktora honoris causa oraz innych, ktérych
gospodarzem jest rektor;

zapewnianie planowego przebiegu wizyt gosci krajowych 1 zagranicznych
Uniwersytetu, przebywajacych na zaproszenie rektora lub prorektoréw;

zapewnianie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych dla studentow i
doktorantow;

ewidencjonowanie skarg i wnioskOw oraz przygotowywaniec sprawozdan
ogoblnouczelnianych, w tym zakresie;

prowadzenie ksiggi pamigtkowej Uniwersytetu, ksiegi kondolencyjnej profesoréw
UMK oraz ewidencji o0sob, ktérym przyznano: szczeg6lne wyrdznienie UMK —
Convallaria Copernicana, medal: ,,Za zastugi potozone dla rozwoju Uczelni” i medal
,,Najlepszemu Absolwentowi Uczelni”;

przekazywanie do Archiwum Uniwersytetu Mikotaja Kopernika dokumentacji
fotograficznej z uroczystosci organizowanych przez rektora lub prorektorow;
rozliczanie wydatkow rektora i1 prorektoréw z funduszu reprezentacyjnego oraz
wydatkow zwigzanych z realizacja zadan zleconych pracownikom Biura Rektora przez
rektora.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy — do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

administrowanie nieruchomos$ciami, mieszkaniami stuzbowymi, parkingami, drogami
znajdujacych si¢ na terenach przylegltych do tych obiektow;

sporzadzanie rocznych zapotrzebowan na $rodki chemiczne, sprzgt do utrzymania
czystosci 1 inne materialy eksploatacyjne o charakterze higienicznym, S$rodki
profilaktyczne oraz odziez robocza 1 ochronng dla podlegtych pracownikoéw obstugi,
obstuga porzadkowa Swieta Uniwersytetu, inauguracji roku akademickiego i innych
uroczysto$ci uniwersyteckich oraz koordynacja zadan obstugi podczas tych wydarzen,
zarzadzanie togami i sprawowanie pieczy nad insygniami rektorskimi;

import 1 eksport towarow bedacych w obrocie zagranicznym Uniwersytetu polegajacy
w szczegblnosci na: klasyfikacji towarow w taryfie celnej, dokonywaniu odpraw
celnych, sporzadzaniu wniosk6w o zwolnienie z optat celnych i1 podatkowych,
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wystawianie faktur importowych za ustugi zakupione poza granicami kraju,

5) administrowanie terenami zielonymi na terenie kampusu torunskiego, kontrola stanu
zdrowotnego drzewostanu oraz przeprowadzania procedur administracyjnych
zwigzanych z wycinka drzew suchych i zagrazajacych bezpieczenstwu osob 1 mienia;

6) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych Uniwersytetu, zglaszanie oraz nadzorowanie
procesu odszkodowawczego oraz prowadzenie ewidencji zgloszonych szkod w zwigzku
z ubezpieczeniem majatkowym, komunikacyjnym, odpowiedzialno$cig cywilna;

7) prowadzenie i aktualizowanie danych w zintegrowanym systemie informacji o nauce i
szkolnictwie wyzszym POL-on w zakresie modutu nieruchomosci i majatku;

8) administrowanie centralg telefoniczng i jej zasobami nalezgcymi do Uniwersytetu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem telefonami komérkowymi;

9) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia w postgpowaniu o udzielnie
zamowienia publicznego w zakresie nalezagcym do zadan komorki: wywo6z odpadoéw
komunalnych, wustugi pralnicze, ubezpieczenia majatkowe, komunikacyjne i
odpowiedzialnosci cywilnej Uniwersytetu, ustugi okresowego utrzymania chodnikéw,
drog 1 parkingdéw oraz ods$niezania dachéw, ochron¢ osob i1 mienia, monitoring
obiektow, $wiadczenie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowej;

10) przeprowadzanie zapytan ofertowych zwigzanych z zakresem rzeczowym komorki dla
jednostek uniwersyteckich w szczegdlnosci: wyposazenie apteczek, wykonywanie
pieczatek, dostawa kwiatow sezonowych, ustugi deratyzacji, ustugi utrzymania
czystosci budynkéw - mycie okien na wysoko$ci metoda tradycyjna i alpinistyczna,
czyszczenie 1 konserwacja posadzki kamiennej, czyszczenie i konserwacja wykladziny
PCV, czyszczenie wyktadzin dywanowych;

11) przeprowadzanie procedury zbywania nieruchomosci polegajace w szczeg6lnosci na
zlecaniu wykonania operatow szacunkowych, postepowan przetargowych,
sporzadzania aktow notarialnych, odpisow ksigg wieczystych, wnioskow kierowanych
do Prezesa Prokuratorii Generalnej w sprawie sprzedazy, dzierzawy, ustanowienia
stuzebno$ci 1 innych praw rzeczowych na nieruchomosci,

12) przeprowadzanie procedury oddawania do korzystania powierzchni lokali oraz gruntow
na podstawie umow cywilnoprawnych;

13) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego w
stosunku do nieruchomosci uniwersyteckich;

14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia administrowanych jednostek.

Dzial Aparatury Naukowej — do zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zakupow, dostaw, instalacji:
a) aparatury naukowej, badawczej, eksperymentalnej i dydaktycznej,
b) sprzgtu laboratoryjnego,
C) sprzetu komputerowego,
d) innego wyposazenia niezbednego do funkcjonowania Uniwersytetu w ramach
dziatalnosci statutowej;

2) wystepowanie jako jednostka Uniwersytetu przygotowujaca i prowadzaca zamowienia
publiczne zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych 1 Regulaminem Zamowien
Publicznych UMK;

3) nadzor nad przebiegiem postgpowania reklamacyjnego w okresie trwania gwarancji i
rekojmi.

Dzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli — do zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) wspieranie rektora w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;
2) opracowywanie planow rocznych audytu na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka
z uwzglednieniem priorytetow ustalonych przez rektora;



3) realizowanie zadan zapewniajacych, doradczych wynikajacych z rocznego planu oraz
zadan pozaplanowych;

4) realizowanie zadan zleconych przez wlasciwego ministra i rektora;

5) przedstawienie sprawozdan jednostkom audytowanym oraz rektorowi i kanclerzowi
wraz z rekomendacjami;

6) ustalanie propozycji wdrazania rekomendacji wraz z osobami odpowiedzialnymi za ich
wdrozenie;

7) przeprowadzanie i dokumentowanie czynnos$ci sprawdzajgcych, dokonujgc oceny
stopnia wdrozenia rekomendac;ji;

8) prowadzenie dokumentacji audytowej zadan oraz pozostatej dokumentacji audytu, w
szczegdlnosci upowaznienia, dokumentacji roboczej zwigzanej z przygotowaniem
planu audytu, wynikami oceny wewngtrznej 1 zewnetrznej audytu wewngtrznego oraz
jej archiwizacja;

9) opracowywanie i aktualizowanie regulacji wewnetrznych z zakresu audytu
wewnetrznego (karta audytu, procedury audytu, programu zapewnienia i poprawy
jakosci);

10) opracowywanie planow kontroli wewngtrznych;

11) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych;

12) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wraz z zaleceniami
pokontrolnymi;

13) aktualizacja przepisow wewngetrznych w zakresie kontroli wewngtrznej;

14) koordynowanie wszelkich zadan wynikajacych z procesu kontroli zarzadczej, w tym
koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem oraz
przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej;

15) opracowywanie planow kontroli zarzadcze;j;

16) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci kontroli zarzadcze;j;

17) sporzadzanie cyklicznych analiz efektywnosci procesu kontroli zarzadczej;

18) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;

19) opracowywanie sprawozdan na potrzeby instytucji zewngtrznych;

20) wspotpraca oraz doradztwo w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Dzial Domow Studenckich i Hoteli Asystenckich — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie odpowiednich warunkéw sanitarno-epidemiologicznych, utrzymywanie
porzadku i czystosci oraz estetycznego wygladu w obiektach 1 na przyleglym terenie;

2) zapewnienie bezpiecznych warunkéw zamieszkania w domach studenckich w tym
nadzér nad stanem wyposazenia w sprzet gasniczy, okresowe badanie jego
przydatnosci, sprawdzanie oznakowania drog ewakuacyjnych, szkolenia pracownikow
obslugi oraz mieszkancow z zakresu znajomos$ci obowigzujgcych przepisOw oraz
postepowania w przypadku pozaru;

3) planowanie potrzeb remontowych oraz potrzeb zwigzanych z wyposazeniem pokoi
mieszkalnych 1 innych pomieszczen w meble, sprzgt AGD, materiaty 1 $rodki czystosci
oraz podejmowania dziatah zapewniajacych realizacj¢ zadan wynikajacych z
zatwierdzonych planéw;

4) prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi - srodkami trwatymi,
materiatami do bezposredniego zuzycia, prowadzenie ich ewidencji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz podejmowanie dziatan w celu zapewnienia skutecznej
ochrony i zabezpieczenia mienia;

5) realizowanie planow zakwaterowan wakacyjnych oraz podejmowanie aktywnych
dzialan zmierzajacych do wykorzystania wolnych miejsc w tym okresie;

6) realizowanie planu przydzialu miejsc na nowy rok akademicki, ewidencjonowanie
przedptat i przekazywanie aktualnych informacji do wtasciwej komisji kwaterunkowej;
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7)

8)

9)

realizowanie indywidualnych decyzji o zakwaterowaniu i wykwaterowaniu oraz
przestrzeganie w tym zakresie obowigzujacych ustalen;

monitorowanie wplat za zamieszkanie w domu studenckim lub hotelu asystenckim,
nadzorowanie terminowego ich regulowana oraz podejmowanie dzialan
organizacyjnych lub dyscyplinujacych w celu wyeliminowania nieprawidtowosci w tym
zakresie;

wystepowanie z wnioskami do wtadz Uniwersytetu o zastosowanie sankcji w przypadku
stwierdzenia razgcego naruszenia przez mieszkancoéw regulaminu domu studenckiego;

10) ustalanie wysokosci odszkodowan za stwierdzone zniszczenie lub uszkodzenie mienia

oraz egzekwowanie ustalonych odptatnosci za powstate szkody;

11) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych zadan komorki oraz

weryfikowanie dotychczasowych ustalen w tym zakresie.

Dzial Energetyczny — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan w zakresie:
a) prowadzenia gospodarki paliwowo energetycznej z wylaczeniem paliw
ptynnych,
b) zapewnienie ciaglego doptywu do wszystkich obiektow UMK: energii
elektrycznej, energii cieplnej i gazu,
C) zapewnienia sprawnosci urzadzen objetych dozorem technicznym,
d) zapewnienia sprawnosci urzadzen i instalacji energetycznych,
e) zapewnienia sprawnos$ci urzadzen i instalacji chtodniczych,
f) zapewnienia sprawnosci urzadzen klimatyzacji i wentylacji,
g) zapewnienia sprawnosci urzadzen instalacji AKP i BMS,
h) zapewnienia sprawnosci urzadzen kontroli dostepu,
i) zapewnienia sprawnosci urzadzen dzwigowych,
J) zapewnienia sprawnosci urzadzen systemoéw wykrywania pozarow,
K) prac remontowych i modernizacyjnych wykonywanych brygadami wtasnymi
Uniwersytetu;
wystepowanie jako jednostka organizacyjna Uniwersytetu przygotowujaca
1 prowadzaca zamowienia publiczne zgodne z ,,Regulaminem zamowien w kampusie
torunskim”
nadzér nad przebiegiem postepowania reklamacyjnego w okresie trwania rekojmi
i gwarancji.

Dzial Finansowy — do zadan nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie gospodarki finansowej Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;

przekazywanie rozdziatu limitéw 1 $srodkéw finansowych na poszczegdlne rodzaje
dziatalno$ci, kontrolowanie wykorzystania $rodkéw finansowych przez komorki
I jednostki organizacyjne Uniwersytetu, uzgadnianie z jednostkami zapisOw w systemie
limitow;

prowadzenie rozliczen finansowych z pracownikami, kontrahentami, bankami i
urzedami;

regulowanie zobowigzan finansowych Uniwersytetu;

obsluga ksiggowa 1 finansowa funduszy strukturalnych 1 programéw
mig¢dzynarodowych;

obstuga ksiggowa i finansowa inwestycji;

obstuga ksiggowa i finansowa wybranych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie gospodarki kasowej Uniwersytetu w sposdb zgodny z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami oraz regulowanie obrotu gotowkowego w jednostkach
Uniwersytetu;



9) nadzorowanie terminowego rozliczania si¢ z pobranych lub zainkasowanych przez
pracownikow srodkoéw pienigznych;

10) dokonywanie terminowych wyptat wynagrodzen, stypendiéw oraz swiadczen i innych
naleznosci;

11) prowadzenie rejestru depozytu rzeczowego oraz depozytu niepodjetych naleznosci,

12) sprawozdawczo$¢ na potrzeby GUS (DNU-K);

13) sprawozdawczos¢ na potrzeby US (IFT i1 CIT 10Z);

14) sporzadzanie innych sprawozdan przypisanych do kompetencji komorki;

15) sporzadzanie PIT-11

16) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, dotyczacych wyzej wymienionych
zagadnien.

Dzial Inwentaryzacji — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkow trwatych, $rodkéw trwatych o niskiej
warto$ci, aparatury naukowo-badawczej oraz obcych s$rodkow trwatych we
wszystkich polach spisowych w cyklu czteroletnim w kampusie torunskim;
realizacja inwentaryzacji okresowych w magazynach;

wykonywanie inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania;

przeprowadzanie inwentaryzacji okresowo-doraznych zwigzanych ze zmianami
organizacyjnymi dotyczacymi osob odpowiedzialnych materialnie;

koordynowanie obiegu wszelkich dokumentéw niezbednych do rozpoczecia procedur
inwentaryzacyjnych;

generowanie arkuszy spisowych, arkuszy niedoborow i nadwyzek w systemie
informatycznym OPT lest;

prowadzenie rejestru przebiegu prac inwentaryzacyjnych;

prawidlowe przygotowanie danych w systemie informatycznym OPTlest,
niezbednych do utworzenia bazy z informacjami o majatku danego pola spisowego;
zrzucanie na kolektor pliku z aktualnym stanem majatku inwentaryzowanego pola;

10) utrzymywanie statej wspotpracy z osobami odpowiedzialnymi materialnie i biezace

nadzorowanie nad polami spisowymi;

11) uzgadnianie wartoSci i zatwierdzanie importu nowo przyjetych srodkoéw oraz wydruk

etykiet identyfikujacych Srodki trwate;

12) znakowanie kodem paskowym wszystkich zakupéw dokonanych przez jednostki

organizacyjne UMK;

13) ewidencjonowanie i wydawanie jednostkom uniwersyteckim arkuszy spisu z natury;
14) przedstawianie roznic inwentaryzacyjnych Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;
15) obstuga administracyjna pracy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

16) opracowywanie projektu planow rocznych i czteroletnich inwentaryzacji ciagtych-

systematycznych i okresowych;

17) przygotowanie projektu aktualizacji wykazu pol spisowych;
18) opracowywanie wzoréw dokumentow do wewngtrznych aktow normatywnych.

Dzial Inwestycyjny — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

kompleksowa  realizacja  zamierzen 1  przedsigwzig¢  inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych, rocznych i wieloletnich zadan UMK w
poszczegblnych fazach:

a) fazie studiow, analiz i planow,

b) fazie przygotowania inwestyciji,

c) fazie realizacji inwestycji,

d) fazie zakonczenia i rozliczenia inwestycji,

e) fazie eksploatacji inwestyciji;

zapewnienie opracowania dokumentacji technicznej;



3) opracowanie kosztorysow budowlanych w tym kosztoryséw inwestorskich;
4) uzyskanie niezbednych w procesie budowlanym postanowien i decyzji
administracyjnych;

5) zapewnienie wykonawstwa planowanych prac remontowych i inwestycji po
uprzednim przygotowaniu i wszczgciu postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych;

6) wystepowanie jako jednostka organizacyjna Uniwersytetu przygotowujaca i
prowadzaca zamoOwienia publiczne zgodnie z Regulaminem Zamoéwien Publicznych
w kampusie torunskim;

7) wprowadzenie wykonawcow na obiekty i place budow;

8) zapewnienie nadzoru technicznego prowadzonych zadan w tym objecie
samodzielnych funkcji technicznych;

9) dokonywanie komisyjnego odbioru wykonywanych zadan oraz egzekwowanie od
wykonawcOw usunigcia ujawnionych usterek 1 nieprawidlowosci,

10) dokonywanie rozliczenia wykonawcow oraz zaakceptowanych podwykonawcow i
dalszych podwykonawcow pod wzgledem zgodnosci wystawionych faktur z
zawartymi umowami;

11) prowadzenie przegladow budowlanych obiektow UMK zgodnie z ustawg Prawo
budowlane;

12) prowadzenie i opracowywanie wnioskow inwestycyjnych do MNiSW;

13) przygotowanie i rozliczanie aplikacji o zewnetrzne $rodki dotacyjne.

Dzial Ksiegowosci — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawag o rachunkowosci i zapisami w
polityce rachunkowosci;

2) sprawozdawczos¢ statystyczna na potrzeby GUS i pozostatych instytucji zewngetrznych
—w tym MNiSW w zakresie finansowo-ksiggowym;

3) sporzadzanie informacji i deklaracji dla Urzedu Skarbowego w zakresie podatku VAT
i CIT;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w
UMK;

5) opiniowanie wnioskOw o przyznanie $rodkéw finansowych w  zakresie
kwalifikowalnosci podatku VAT;

6) opiniowanie projektow umow w zakresie prawa podatkowego;

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zapisow ksiegowych;

8) ewidencja dowodoéw ksiggowych wszystkich operacji gospodarczych, w tym rowniez
inwestycji;

9) obstuga ksiggowa grantow NCN, NCBiR, NAWA, MNiSW w zakresie dziatalnosci
naukowo-badawczej;

10) uczestniczenie w procesie windykacji naleznosci na rzecz Uniwersytetu — W
szczegolnosci poprzez analiz¢ 1 kontrole wplat za studia 1 inne $wiadczenia;

11) prowadzenie rejestru umow sprzedazy;

12) wystawianie faktur sprzedazy za studia, konferencje i inne ustugi w sytuacji, gdy nie
realizujg tego inne jednostki;

13) analiza i kontrola kosztoryséw konferencji;

14) nadz6r nad prowadzeniem kas fiskalnych, przegladami technicznymi i likwidacja kas;

15) ewidencja ksiggowa srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, aparatury
oraz ksiegozbioroOw i map;

16) ewidencja ksiggowa gospodarki magazynowej;

17) inwentaryzacja rozrachunkow poprzez potwierdzanie sald 2z jednostkami
zewngtrznymi,



18)rozliczanie = inwentaryzacji oraz  przechowywanie spisow 1  protokotow

inwentaryzacyjnych;

19) sporzadzanie planu amortyzacji i jej rozliczanie.

Dzial Ksztalcenia — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

sprawowanie kontroli formalnej i dokonywanie analiz w sprawach zwigzanych z
tworzeniem 1 likwidacjg studidow wyzszych 1 specjalnosci oraz studiow
podyplomowych;

prowadzenie ewidencji oferowanych przez Uniwersytet studiow wyzszych,
podyplomowych oraz innych form ksztatcenia;

koordynowanie procesu przygotowania programoéw studiow = wyzszych i
podyplomowych oraz obstuga administracyjna repozytorium dotyczacego kierunkow
studiow;

koordynowanie przygotowywania w Uniwersytecie oferty zaje¢ w jezykach obcych i
oferty zaje¢ ogdlnouniwersyteckich;

sprawowanie kontroli formalnej i dokonywanie analiz w sprawach zwigzanych z
jakoscia ksztatcenia w Uniwersytecie oraz procesem akredytacji;

koordynowanie wymiany studentow i doktorantow w ramach Programu Mobilnosci
Studentéw MOST;

obsluga administracyjna spraw z zakresu ksztalcenia na studiach podyplomowych i
innych formach ksztalcenia, toku studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia,
a takze wzorow dokumentéw ukonczenia studiow podyplomowych i innych form
ksztalcenia;

koordynowanie procesu wlaczania do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
uprawnien nadawanych po ukonczeniu studiow podyplomowych i innych form
ksztalcenia;

rozliczanie ponadwymiarowych godzin dydaktycznych realizowanych przez
nauczycieli akademickich oraz nalezno$ci za inne czynnos$ci dydaktyczne;

10) przygotowywanie umow cywilnoprawnych zwigzanych z prowadzeniem w kampusie

torunskim zaje¢ dydaktycznych i realizacjg innych czynno$ci dydaktycznych na
studiach wyzszych, doktoranckich i podyplomowych oraz rozliczanie ich wykonania;

11) prowadzenie obstugi administracyjnej grantow dydaktycznych;
12) opiniowanie spraw dotyczacych ksztalcenia z wykorzystaniem technik i metod

ksztatcenia na odleglos¢;

13) opiniowanie spraw dotyczacych praktyk studenckich;
14) koordynowanie procedury przyjecia na studia w wyniku potwierdzenia efektow

uczenia si¢;

15) przygotowywanie aktow prawnych z zakresu zadan komorki oraz weryfikowanie

dotychczasowych regulacji prawnych w tym zakresie.

Dzial Nauki — do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych zwigzanych z realizacja
programow badawczych finansowanych z budzetu panstwa oraz innych Zrodet
krajowych;

obstuga administracyjno-finansowa zadan realizowanych w ramach projektow
badawczych finansowanych z budzetu panstwa oraz innych zrodet krajowych;

nadzér nad konkursami oglaszanymi m.in. przez MNiSW, NCBiR, NCN, UMK i
pomoc w przygotowaniu wnioskow;

koordynacja procesu zbierania i wprowadzania danych dotyczacych dziatalnosci
naukowej do systemu POL-on;

przygotowywanie informacji do strony internetowej ,,Badania naukowe”;
przygotowywanie ,,Biuletynu Dziatu Nauki”;
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7) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci naukowej dla GUS;

8) koordynowanie procesu przygotowywania jednostek UMK do oceny parametrycznej;

9) prowadzenie rejestru konferencji naukowych organizowanych w UMK;

10) koordynacja procesu tworzenia konsorcjow naukowo-badawczych;

11) obstuga administracyjno-finansowa zadan zwigzanych z realizacja umoéw z podmiotami
zewngtrznymi na realizacje prac badawczo-naukowych;

12) przyjmowanie umow, rachunkow i delegacji zwigzanych z dziatalno$cig badawcza
umowng 1 sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;

13) przygotowywanie listy wynagrodzen wyptacanych w ramach uméw cywilnoprawnych
ptatnych z programow krajowych;

14) sporzadzanie PIT 8C;

15) sporzadzanie rocznych PIT 11;

16) sprawowanie kontroli nad procesem rekrutacji i ksztatcenia w ramach szkot doktorskich
UMK;

17) sprawowanie kontroli nad procesem nadawania stopni naukowych;

18) koordynowanie i nadzorowanie procesu przygotowania dyplomow doktorskich
I habilitacyjnych;

19) pomoc w przygotowaniu i prowadzeniu projektow naukowo-badawczych
finansowanych ze zrddet zagranicznych;

20) wsparcie i nadzor nad aplikowaniem o $rodki migdzynarodowe na projekty naukowe,
prowadzone przez jednostki Uniwersytetu w ramach programéw finansowanych ze
zrodet zagranicznych lub realizowanych w ramach wspotpracy migdzynarodowe;;

21)nadzor 1 wsparcie w prowadzeniu projektow naukowo-badawczych, w tym
realizowanych w ramach Programow Ramowych Unii Europejskiej, a takze doradztwo
w zakresie prowadzenia, rozliczania i raportowania projektow badawczych;

22) informowanie o dostepnych mozliwo$ciach aplikowania o migdzynarodowe $rodki na
projekty oraz stypendia badawcze;

23) organizacja szkolen i spotkan informacyjnych dla pracownikow i studentow
Uniwersytetu, dotyczacych aplikowania o $rodki migdzynarodowe, a takze realizacji
oraz rozliczania projektéw mi¢dzynarodowych;

24)udziat w opracowywaniu procedur finansowych obowigzujacych na Uniwersytecie w
zakresie realizacji projektow mi¢dzynarodowych;

25)dziatanie na rzecz umigdzynarodowienia Uniwersytetu i jakosci wspolpracy
mi¢dzynarodowej oraz promowania Uniwersytetu za granica i wspierania
mig¢dzynarodowej mobilnosci naukowej;

26) sporzadzanie sprawozdan i zestawien zwigzanych z realizacja zadan jednostki;

27) obstuga administracyjna Zespotu ds. Strategii HR Excellence in Research.

Dzial Organizacji — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow wewngtrznych aktow
prawnych Uniwersytetu (np. uchwal, zarzadzen, pism okoélnych, regulamindw,
instrukcji), konsultacje 1 zbieranie opinii w tych sprawach oraz publikacja aktow w
Biuletynie Prawnym UMK;

2) kompletowanie podstawowych dokumentow dotyczacych struktury Uniwersytetu;

3) prowadzenie zbioru wydawanych aktow wewnetrznych w Uniwersytecie;

4) rozsylanie wewngtrznych aktow prawnych do jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

5) kompletowanie, przechowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci podstawowych
aktoéw prawnych dotyczacych Komisji Senackich i1 Rektorskich, Rad Naukowych i
Programowych, Centrow oraz Rad Spotecznych Szpitali, a takze przygotowywanie
powotan dla ich cztonkow;

6) redagowanie i prowadzenie Biuletynu Prawnego UMK - LEX Baza Dokumentow;

7) utrzymanie aktualnej struktury organizacyjnej w systemie kadrowo-ptacowym;
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8) redagowanie uniwersyteckiej strony Biuletynu Informacji Publicznej;

9) prowadzenie aktualnego rejestru kodow jednostek organizacyjnych oraz sprawowanie
nadzoru nad nadawaniem nowych kodow;

10) aktualizacja bazy tele-adresowej administracji na internetowych stronach Uniwersytetu
na podstawie informacji otrzymanych z poszczegdlnych jednostek;

11) przygotowywanie sprawozdania dla rektora z dziatalnosci Uniwersytetu — w cze$ci
dotyczacej spraw organizacyjnych;

12) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz zamawianie i zdawanie pieczeci do
Mennicy Polskiej;

13) potwierdzanie tresci pieczatek uniwersyteckich;

14) obstuga administracyjna Komisji Wyborczej Uniwersytetu wraz z prowadzeniem pelnej
dokumentacji z przeprowadzanych wyborow w kolejnych kadencjach.

Dzial Plac — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie i biezgca aktualizacja bazy danych komputerowego systemu ptacowego na
podstawie otrzymanej dokumentacji zrodlowej;

2) prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw za pomocg zbiorczych list ptac oraz
imiennych kart przychodow i zasitkow;

3) dokonywanie rozliczen ptacowych wynikajacych ze stosunku pracy i umow
cywilnoprawnych; ustalanie prawa i wysokos$ci zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa oraz §wiadczen rehabilitacyjnych;

4) dokonywanie wyptat stypendiow doktoranckich;

5) przygotowanie przelewow wynagrodzen na indywidualne konta bankowe pracownikow
oraz przelewoéw zbiorczych wynikajacych z obcigzen pracowniczych pobranych z
wynagrodzen;

6) rozliczanie w cyklu miesigcznym sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
fundusz pracy oraz przekazywanie w formie dokumentu elektronicznego do
Uniwersyteckiego Centrum Informatycznego dokumentow:

a) zgloszeniowych —w przypadku osob wykonujacych prace na podstawie umowy
zlecenia,

b) rozliczeniowych — w postaci zbiorczej deklaracji ZUS DRA o wysokosci
sktadek i zrodet finansowania wraz z imiennymi raportami miesi¢cznymi,

¢) korygujacych - w zwigzku z ograniczeniem rocznej podstawy wymiaru sktadek;

7) comiesigczne rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od przychodow z funduszu
osobowego 1 bezosobowego; sporzadzanie rocznych rozliczen podatku na drukach PIT
oraz przekazanie ich do wlasciwego urzgdu skarbowego i pracownikom;

8) przygotowanie zaswiadczen do ZUS o wynagrodzeniach pracowniczych, z catego
okresu zatrudnienia, niezbednych do ustalenia podstawy wymiaru emerytury, renty i
kapitalu poczatkowego oraz sporzadzenie rocznych informacji o dochodach
zatrudnionych emerytow i rencistow;

9) wystawianie na zadanie pracownikow zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,
zasitkow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

10) wspotpraca i korespondencja z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu oraz ZUS i
urzedami skarbowymi w zakresie zadan realizowanych przez komorke;

11) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i analiz z osobowego i bezosobowego
funduszu oraz funduszu honorariow, analizowanie stopnia wykorzystania funduszu ptac
bedacego w dyspozycji Uniwersytetu;

12) uzgadnianie z ewidencja ksiegowa wyptat z funduszu ptac, §wiadczen z ubezpieczenia
chorobowego i wypadkowego, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
podatku dochodowego od o0séb fizycznych,;

13) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych zadan komorki oraz
weryfikowanie dotychczasowych ustalen w tym zakresie;
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14) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw komorki dotyczacych wynagrodzen,
swiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz dokumentacji w zakresie ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych i1 podatku dochodowego.

Dzial Promocji i Informacji UMK — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie internetowej strony gtdéwnej UMK i nadzor nad jej strukturg;

2) organizowanie targéw edukacyjnych UMK

3) organizowanie kampanii reklamowych dla kandydatéw na studia oraz studentow
polskich i zagranicznych;

4) udziat w targach edukacyjnych

5) obstuga wydarzen edukacyjnych Urzedu Miasta Torunia, Urz¢du Marszatkowskiego i
innych,

6) przygotowywanie materialdow do serwisow internetowych wilasnych i obcych oraz
informacji wlasnych dla prasy, radia i telewizji;

7) przygotowanie tresci, zdje¢ 1 materiatow wideo dla stron www, mediow
spoteczno$ciowych, portali, prasy, tv, radia;

8) przygotowanie biezacej ,,prasowki” dla wladz Uniwersytetu;

9) realizacja programéw i projektow zewngtrznych z NAWA, NCBiR, MNiSzW;

10) realizacja zamowien publicznych na potrzeby jednostek UMK z zakresu promocji, w
tym produkcji no$nikoéw reklamowych, gadzetéw i reklamy;

11) prowadzenie Programu ,,Absolwent UMK?”;

12) prowadzenie dziatalnosci upowszechniajacej nauke, np. Torunski Festiwal Nauki i
Sztuki;

13) produkcja materiatow promocyjnych i informacyjnych;

14) kontrolowanie zgodnosci z Ksigga Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu projektow
graficznych jednostek UMK i zewngtrznych;

15) zapewnianie dokumentacji fotograficznej lub filmowej oraz transmisji uroczystosci
akademickich.

Dzial Rekrutacji i Spraw Studenckich — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie warunkow i trybu rekrutacji na studia;

2) wprowadzanie do systemu Internetowej Rejestracji Kandydatow i na strong
internetowa Uniwersytetu wszystkich niezbednych danych i ich aktualizacja;

3) organizowanie przebiegu rekrutacji;

4) wspotpraca z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjng i Odwotawczg Komisjg Rekrutacyjna;

5) opracowanie wzoréw decyzji zwigzanych z tokiem studiow wyzszych i doktoranckich
oraz ich wprowadzanie do USOS;

6) przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia decyzji przez prorektora w
indywidualnych sprawach studentow i doktorantow oraz przygotowywanie decyzji w
tych sprawach;

7) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow o stypendium ministra
dla studentow;

8) koordynowanie przyznawania stypendium rektora;

9) koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem pozostatych $wiadczen (z
funduszu pomocy materialnej) dla studentow;

10) obstuga w USOS stypendiow rektora za wybitne osiggniecia sportowe dla studentow
1 doktorantow z wlasnego funduszu stypendialnego;

11) koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen (z funduszu pomocy
materialnej) dla doktorantow;

12) koordynowanie przyznawania stypendiow doktoranckich i ,,projakosciowych”;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod oraz wyrdznien dla
studentow — konkurs na najlepszego absolwenta, studenta i studenta-sportowca;

14) zapewnienie, zgodnej z przepisami, rejestracji organizacji studenckich i kot
naukowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

15) przygotowywanie decyzji w sprawach dofinansowania przez rektora konferencji i
innych imprez organizowanych przez kota naukowe i organizacje studenckie;

16) przygotowanie i wprowadzanie do USOS wzoréw decyzji zwigzanych z optatami za
studia;

17) przygotowywanie materiatow niezbednych do podj¢cia decyzji przez prorektora w
indywidualnych sprawach studentéw dotyczacych oplat oraz przygotowywanie
decyzji w tych sprawach;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem grupy najlepszych studentow i
doktorantdw w celu umorzenia splaty kredytu;

19) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych zadan realizowanych przez komoérke (EN-
1, S-10, S-11, S-12);

20) przygotowywanie aktow prawnych z zakresu zadan komorki oraz weryfikowanie
dotychczasowych regulacji prawnych w tym zakresie.

Dzial Remontowy — do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1) przeprowadzenie konserwacji, naprawy, usuwanie awarii i jej skutkow oraz remontow
w zakresie prac stolarskich, dekarskich, murarskich, malarskich, posadzkarskich,
stolarki PCV, instalacji sieci wodno-kanalizacyjnej,

2) opracowanie planow remontow, realizacje i rozliczenia;

3) wystepowanie jako jednostka organizacyjna Uniwersytetu przygotowujaca i
prowadzaca zamowienia publiczne zgodne z Regulaminem zamoéwien publicznych.

Dzial Socjalny — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnoéci socjalnej na podstawie Regulaminu Swiadczen Socjalnych;

2) ewidencja korzystania pracownikow, emerytow i rencistow ze $wiadczen socjalnych;

3) tworzenie rocznego planu dochodow i wydatkow na poszczeg6lne cele, rodzaje i formy
dziatalnosci socjalnej;

4) biezace administrowanie $rodkami Uczelnianego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) analizowanie potrzeb socjalnych pracownikow, emerytow i rencistow Uniwersytetu;

6) gromadzenie i aktualizacja informacji o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej
pracownikow, emerytow i rencistow;

7) wspotdziatanie z uniwersyteckimi organizacjami zwigzkowymi w zakresie dziatalno$ci
socjalnej;

8) organizowanie posiedzen Komisji Socjalnej;

9) organizowanie wczasow w uniwersyteckich osrodkach wypoczynkowych dla
pracownikow, emerytow 1 rencistow oraz ich rodzin;

10) organizowanie kolonii, obozéw i potkolonii dla dzieci pracownikow, emerytow i
rencistow;

11) organizowanie zabawy $§wiatecznej dla dzieci pracownikéw,

12) dofinansowanie wypoczynku krajowego i zagranicznego w formie wczasow i
wycieczek oraz finansowanie tzw. wczasow pod grusza;

13) dofinansowanie wypoczynku krajowego i zagranicznego dzieci i milodziezy
organizowanego w formie kolonii, potkolonii, obozow i zimowisk;

14) organizowanie i dofinansowanie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej i sportowo —
rekreacyjnej;

15) dofinansowanie odptatnosci za opiek¢ nad dzieckiem w ztobku, klubie dziecigcym,
sprawowang przez dziennego opiekuna lub niani¢, w przedszkolu oraz innych formach
wychowania przedszkolnego;

14



16) udzielanie pomocy finansowej, przeznaczonej dla 0sob znajdujacych si¢ w trudnej

sytuacji zyciowej, w formie zapomdg bezzwrotnych;

17) udzielanie pomocy finansowej na cele mieszkaniowe w formie pozyczek zwrotnych;
18) proponowanie zmian w Regulaminie Swiadczen Socjalnych.

Dzial Spraw Obronnych — do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie realizacji zadan
obronnych, ochrony ludnosci, obrony cywilnej i =zarzgdzania kryzysowego
na Uniwersytecie;

wspomaganie dziatan rektora majgcych na celu analize¢ sytuacji 1 ocen¢ zagrozen
wystepujacych na terenie (w obiektach) i w otoczeniu Uniwersytetu;

wspieranie merytoryczne kierownikéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w zakresie organizacji ewakuacji z budynkoéw i terenéw, w ktorych wystapilo
bezposrednie zagrozenie zycia i zdrowia;

wspotdziatanie z kierownikiem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie
utrzymania w sprawnosci technicznej Telefonicznego Systemu Powiadamiania
i Alarmowania UMK;

organizowanie i prowadzenie szkolen z kadra kierowniczg i pracownikami administracji
Uniwersytetu w zakresie obronno$ci, ochrony ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

utrzymywanie w gotowosci do dziatania Formacji Obrony Cywilnej oraz utrzymanie
magazynu sprz¢tu i wyposazenia obrony cywilnej;

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

Utrzymywanie Systemu Statych Dyzuréow UMK w gotowosci do funkcjonowania
w okre$lonych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu;

opracowywanie wnioskow w sprawie reklamowania pracownikow Uniwersytetu od
obowigzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w
czasie wojny;

10) wnioskowanie w sprawach ujmowania srodkow finansowych niezbednych do realizacji

zadan operacyjnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa.

Dzial Spraw Pracowniczych — do zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji ustalonej na Uniwersytecie polityki kadrowej;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Uniwersytetu zwigzanych z:

a) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

b) wynagradzaniem, awansowaniem,

C) udzielaniem kar,

d) nagrodami jubileuszowymi, dodatkami stazowymi, dodatkami specjalnymi,
odprawami, premiami, dodatkowym wynagrodzeniem rocznym,

e) nagrodami dla nauczycieli akademickich i dla pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi,

f) powotlywaniem 1 odwotywaniem kierownikéw jednostek 1 komorek
organizacyjnych,

g) ustalaniem wymiaru urlopéw wypoczynkowych pracownikow,

h) zgtoszeniem do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow,
i uprawnionych cztonkéw ich rodzin,

1) sporzadzaniem i wydawaniem dokumentacji, wynikajacej ze stosunku pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem nauczycielom akademickim urlopow

dla celow naukowych oraz urlopéw dla poratowania zdrowia;
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5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia urlopdéw: zwigzanych z rodzicielstwem
1 bezplatnych,;

koordynowanie wnioskdw o nagrody ministra oraz nagrody Prezesa Rady Ministrow
dla nauczycieli akademickich;

koordynowanie wnioskdw o nadanie orderow i odznaczen panstwowych oraz medali
Komisji Edukacji Narodoweyj;

organizowanie konkursow na stanowiska pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi;

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow niebedacych
nauczycielami na rdzne formy szkolenia, ksztatcenia 1 doskonalenia kwalifikacji;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien do przetwarzania

danych osobowych dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach bezposrednio
podleglych kanclerzowi;

11) wydawanie legitymacji pracownikom Uniwersytetu;

12) sprawozdawczos$¢ z zakresu zatrudnienia;

13) obstuga administracyjna komisji oceniajacych Uniwersytetu;

14) obstuga administracyjna rzecznikow dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych dla

nauczycieli akademickich;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem jednorazowych stypendiow rektora za

wysoko punktowane publikacje.

Dzial Szkolen BHP — do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

organizacja i prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych (wyktadow, ¢wiczen oraz w formie
elektronicznej) z problematyki bezpieczefstwa i higieny pracy oOraz ergonomii,
w ramach szkolen ogoélnych i rozszerzonych dla rozpoczynajacych nauke studentow
oraz doktorantow na studiach stacjonarnych 1 niestacjonarnych w oparciu
o semestralne plany opracowywane w porozumieniu z wladzami poszczego6lnych
wydziatow;

prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej (wyktadoéw, ¢wiczen, seminariow, kurséw)
wsrod pracownikéw Uniwersytetu w dziedzinie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
ergonomii (szkolenia wstepne ogdlne przed rozpoczeciem pracy w Uniwersytecie oraz
szkolenia okresowe);

zapoznawanie w ramach szkolen okresowych pracownikow Uniwersytetu
prowadzacych zajecia w warsztatach, pracowniach, laboratoriach, terenie oraz zajgcia
wychowania fizycznego, ze sposobem postgpowania w sytuacjach zagrozenia zdrowia
lub Zycia, oraz podstawowymi zasadami udzielania pierwszej pomocy;
przygotowywanie 1 przedstawianie witadzom Uniwersytetu do akceptacji
szczegotowych programow szkolen okresowych pracownikow w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii, a takze programoéw zajec
szkoleniowych dla studentow i doktorantow;

organizowanie 1 przeprowadzanie egzaminOw sprawdzajacych przyswojenie przez
uczestnikow szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejgtnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

obstuga administracyjno-biurowa, w tym prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji
z zaje¢ szkoleniowych (dokumentowanie zaje¢ studenckich i1 pracowniczych, wpis
zaliczen do bazy USOS i Teta, wystawianie i ewidencjonowanie zas§wiadczen o
ukonczeniu szkolen pracowniczych itp.);

gromadzenie podrecznego ksiggozbioru, fachowych czasopism oraz pomocy
dydaktycznych (filmy, programy komputerowe, materiaty do ¢wiczen z pomocy)
przeznaczonych na potrzeby szkoleniowe komorki;
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8) wspotpraca z osrodkami naukowo-badawczymi w dziedzinie ochrony pracy oraz w
zakresie informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej;

9) wspoldziatanie z wladzami Uniwersytetu w zakresie popularyzacji problematyki
ochrony pracy i nauczania.

Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatanie na rzecz umig¢dzynarodowienia Uniwersytetu i rozwoju wspotpracy
miedzynarodowej oraz promowania Uniwersytetu za granicg;

2) informowanie spotecznos$ci akademickiej o aktualnych zrodtach finansowania
wspotpracy z zagranicg;

3) promowanie migdzynarodowej wspolpracy edukacyjne;j;

4) promowanie oferty edukacyjnej Uniwersytetu za granica;

5) koordynacja i aktualizacja uniwersyteckich stron internetowych zwigzanych z
zadaniami komorki oraz portali zewngtrznych (Ready Study Go Poland! i Study in
Poland Fundacji Perspektywy), aktywno$¢ w mediach spotecznosciowych we
wspotpracy z Dzialem Promocji i Informac;ji;

6) koordynowanie ogélnouczelnianych projektoéw migdzynarodowej wymiany studentow
i pracownikéw, finansowanych ze zrodet zagranicznych;

7) aplikowanie, opracowanie procedur, realizacja i rozliczanie grantdow mobilno$ci w
ramach programu ERASMUS+;

8) wsparcie procesu aplikowania i nadzorowanie realizacji migdzynarodowych projektow
edukacyjnych, prowadzonych przez wydzialy i inne jednostki Uniwersytetu w ramach
programow finansowanych ze zrodet zagranicznych;

9) aplikowanie, opracowanie procedur, realizacja i rozliczanie grantdow w ramach:
Programu Operacyjnego Wiedza-Edukacja-Rozw6j (PO WER) - ,,Zagraniczna
mobilno$¢ studentdw ze specjalnymi potrzebami” , ,,Programu ,,Edukacja”

10)pomoc w aplikowaniu 1 nadzorowanie realizacji projektow edukacyjnych,
realizowanych przez wydziaty i inne jednostki Uniwersytetu w ramach Programu
Edukacja;

11) nadzér nad Stowarzyszeniem Erasmus Student NetWork oraz realizacja projektu
,Mentoring matters”;

12) wsparcie szkot doktorskich przy weryfikacji dyplomow kandydatow w zakresie
uprawnien do podjecia studiow w szkotach doktorskich;

13) udzielanie informacji o procedurze organizacji i rozliczenia wyjazdow stuzbowych za
granice oraz przyjazdéw obcokrajowcow do Uniwersytetu,

14) obstuga  administracyjno-finansowa wyjazdow  zagranicznych  pracownikéw,
doktorantow 1 studentow oraz wizyt gosci zagranicznych;

15) zakup i refundacja indywidualnie zakupionych biletoéw lotniczych, autokarowych i
kolejowych przez osoby wyjezdzajace stuzbowo za granice;

16) inicjowanie i koordynacja wspodtpracy z uczelniami zagranicznymi w celu realizacji
uméw 1 programoéw edukacyjnych, wyszukiwanie potencjalnych partnerow do
wspotpracy 1 taczenie ich z konkretnym wydziatem;

17) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem umow o wspolpracy
migdzynarodowej oraz ich ewidencjonowanie;

18) utworzenie i aktualizacja bazy danych kontaktow Uniwersytetu z uczelniami i
instytucjami za granica;

19) inicjowanie i1 koordynacja wspotpracy z firmami rekrutacyjnymi, wyszukiwanie
kandydatow na studia 1 korespondencja z nimi;

20) koordynacja i obstuga systemu do rekrutacji cudzoziemcow Dream Apply;

21) rekrutacja studentdéw z zagranicy, organizowanie prac zwigzanych z przyjeciem
cudzoziemcow na studia w Uniwersytecie, w tym przyjecie cudzoziemcow w drodze
przeniesienia z innych uczelni;
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22) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z obstugg studentow cudzoziemcow,
w tym: koordynacja spraw zwigzanych z legalizacjg pobytu, procedurami wizowymi
oraz rejestracja obywateli UE, koordynacja procesu zakwaterowania studentow w
akademikach, pomoc i wsparcie w zakresie procedur zwigzanych z uznaniem swiadectw
1 dyploméw, kontakt z organami Strazy Granicznej, Urzgdem Wojewodzkim, Agencja
Bezpieczenstwa Wewnetrznego w sprawach dotyczacych studentéw zagranicznych;

23) obstuga stypendiéw Rektora dla cudzoziemcow;

24) rekrutacja cudzoziemcow na kursy doksztalcajgce oraz szkoty letnie oraz wspoétpraca z
wydzialami w tym zakresie; przyjmowanie cudzoziemcéO4w w ramach umow
miedzyrzadowych - stypendysci Rzagdu RP, Program Stypendialny im. Kalinowskiego,
Program Stypendialny im. Banacha, Program Stypendialny im. Lukasiewicza,
UNESCO;

25) organizacja przyjazdu i pobytu stazystow zagranicznych, tj. przygotowanie niezbgdnej
dokumentacji wizowej, pomoc w zapewnieniu zakwaterowania oraz dostepu do oferty
naukowej i dydaktycznej Uniwersytetu, wsparcie przy legalizacji pobytu;

26) prowadzenie bazy danych o wyjazdach i przyjazdach - ewidencja osob wyjezdzajacych
i przyjezdzajacych, z uwzglednieniem miejsca, celu, okresu pobytu oraz sposobu
finansowania;

27) koordynacja wyjazdow na staze i stypendia rzadowe pracownikow, doktorantow i
studentow Uniwersytetu;

28) obstuga administracyjna wymiany stypendialnej w ramach DAAD, Fundacji Fulbrighta
itp.;

29) obstuga administracyjno-finansowa funduszu naukowo-badawczego im. Theodora
Koemera, Programu CEEPUS;

30) wsparcie w opracowywaniu wnioskoOw o stypendia oraz obsluga administracyjno-
finansowa os0b wyjezdzajacych za granice i1 przyjezdzajacych do Uniwersytetu w
ramach Funduszu Wyszehradzkiego;

31) wspotudziat w organizacji wizyt delegacji z uczelni zagranicznych przyjezdzajacych na
zaproszenie wtadz Uniwersytetu;

32) wsparcie procesu aplikowania i nadzorowanie realizacji projektow w ramach
programéw wymiany mi¢dzynarodowe] pracownikow Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej finansowanych ze srodkow krajowych;

33) przygotowywanie sprawozdan w sprawach znajdujgcych si¢ w zakresie zadan komorki;

34)udziat w pracach organizacji 1 stowarzyszen zajmujacych si¢ wspolpraca
migdzynarodowg, w tym IROs Forum.

Dzial Zaméwien Publicznych — do zadan nalezy w szczegolnosci:
1) kompleksowa obstuga i prowadzenie zadan w zakresie zamodwien publicznych
udzielanych w trybach ustawowych;
2) planowanie i przygotowanie zadan w zakresie szkolen;
3) wystgpowanie jako jednostka organizacyjna Uniwersytetu przygotowujgca i
prowadzaca zamowienia publiczne zgodnie z Regulaminem zamowien publicznych.

Dzial Zaopatrzenia i Transportu — do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie dostaw i ustug na podstawie
zapotrzebowan rocznych 1 biezacych, wptywajacych poprzez elektroniczny system
zamowien ,,SEZAM?” lub zlozonych pisemnie;

2) wystepowanie jako jednostka organizacyjna Uniwersytetu przygotowujgca i
prowadzaca zamowienia publiczne zgodnie z Regulaminem Zamoéwien Publicznych;

3) prowadzenie zadan zwigzanych z obrotem i rozdzielnictwem drukow Scistego
zarachowania;
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4)
5)

6)
7)

prowadzenie gospodarki magazynowej: odziezy roboczej i ochronnej pracownikom
Uniwersytetu, sprze¢tu do utrzymania czystosci oraz materiatow gospodarczych;
kompleksowa organizacja i koordynowanie ustug transportowych dla jednostek
Uniwersytetu pojazdami bedgcymi jego wiasno$cig oraz pojazdami wynajmowanymi;
prowadzenie gospodarki paliwowej w zakresie zakupu i1 dystrybucji paliw ptynnych;
nadzoér nad prawidtowoscig realizowanych dostaw 1 ustug oraz kontrola zgodnos$ci
dostaw i ustug z warunkami zawartymi w umowach, odbior.

Dzial Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

upowszechnianie informacji ws$rod spotecznosci Uniwersytetu nt. mozliwosci
pozyskiwania srodkow 1 realizacji projektow wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

Swiadczenie ustug doradczych dla jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w zakresie zasad sporzadzania dokumentacji aplikacyjnej;

przygotowywanie, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
sporzadzajacymi projekt oraz komorkami administracji, zatgcznikow niezbednych w
procesie aplikacji, stanowigcych dokumenty wewnetrzne Uniwersytetu;

weryfikacja formalna dokumentow aplikacyjnych oraz opiniowanie zalozen
merytorycznych projektéw przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie na konkurs
ogloszony przez instytucje;

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

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw dotyczacych
powotania koordynatora projektu, dysponenta srodkéw 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, wtasciwego
sporzadzania dokumentacji projektowej, w tym dokumentacji sprawozdawczej;
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 1 przekazywaniem wilasciwym
instytucjom odpowiedzialnym za wdrazanie projektow dokumentacji sprawozdawczej
sporzadzanej w trakcie realizacji i1 trwatosci projektow;

10) wsparcie doradcze i pomoc zespotom projektowym w trakcie przeprowadzanych

kontroli projektow;

11) utrzymywanie kontaktow z wiasciwymi instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie

programow operacyjnych w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskie;;

12) prowadzenie rejestru realizowanych projektow wspotfinansowanych z funduszy

strukturalnych oraz rejestru niezrealizowanych projektow wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych;

13) inicjowanie procesoOw zwigzanych z dostosowaniem wewngtrznych przepisoOw

i procedur Uniwersytetu do wymogow projektow wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych, w tym opracowanie i aktualizacja wewnetrznych procedur zwigzanych
z realizacjg projektow.
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Dzial Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow UMK - do zadan nalezy

w szczegolnosci:

1) pomoc studentom i absolwentom Uniwersytetu w rozpoznawaniu predyspozycji
zawodowych 1 planowaniu S$ciezek kariery zawodowej poprzez doradztwo
indywidualne i grupowe;

2) pomoc studentom i absolwentom w rozwoju umiej¢tnosci potrzebnych na rynku pracy
poprzez prowadzenie warsztatow, szkolen i zaje¢ ogoélnouniwersyteckich;

3) gromadzenie ofert pracy, praktyk, stazow, wolontariatu dla studentow i absolwentow
Uniwersytetu poprzez nawigzywanie kontaktéw z firmami i instytucjami;

4) gromadzenie informacji o kursach jezykowych, komputerowych, zawodowych,
stypendiach, studiach podyplomowych i =zagranicznych konkurséw projektow,
programow;

5) udostgpnianie studentom i absolwentom Uniwersytetu ofert i informacji, o ktorych
mowa w pkt. 3 oraz pkt. 4;

6) podpisywanie z firmami, instytucjami uméw dotyczacych studenckich praktyk
nieobowigzkowych na podstawie pelnomocnictwa rektora oraz ich obsluga
administracyjna;

7) organizowanie na Uniwersytecie targdbw pracy oraz spotkan z krajowymi i
zagranicznymi pracodawcami, ktorzy dokonujg prezentacji swych firm i instytucji pod
katem planow zwigzanych z zatrudnieniem nowych pracownikow;

8) prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentow zainteresowanych poszukiwaniem
praktyk, pracy oraz korzystaniem z warsztatow, szkolen;

9) prowadzenie bazy danych pracodawcoéw wspotpracujacych z Dziatem Zawodowej
Promoc;ji Studentéw 1 Absolwentow UMK

10) informowanie studentéw 1 absolwentow o mozliwosciach wsparcia dla o0sob
planujacych wlasng dziatalno$¢ gospodarcza;

11) realizacja projektow zwigzanych z dzialalno$cig Dzialu Zawodowej Promocji
Studentéw 1 Absolwentow UMK wspoétfinansowanych ze srodkdw zewngtrznych;

12) przyjmowanie i szkolenie praktykantow w Dziale Zawodowej Promocji Studentow i
Absolwentow UMK

13) promocja dziatalnosci komorki poprzez kontakty z mediami lokalnymi i
ogblnokrajowymi, prowadzenie strony internetowej 1 FB druk materiatow
informacyjnych 1 inne dostgpne formy komunikacji, umieszczanie informacji na
tablicach informacyjnych, przygotowanie i wysytanie newslettera);

14) prowadzenie monitoringu loso6w zawodowych absolwentow UMK i opracowanie
danych pochodzacych z tych badan w ramach uniwersyteckiego systemu jakosci;

15) przygotowywanie informatorow, raportow i innych opracowan w oparciu o wyniki
prowadzonych badan otoczenia spoteczno-gospodarczego;

16) prowadzenie statystyk i sprawozdawczos$ci dotyczacych dziatalnosci komorki.

Zespol Glosu Uczelni — do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie biezacych numeréw miesigcznika ,,Gtos Uczelni”;

2) biezace kontakty ze statymi i okazjonalnymi wspotpracownikami redakcji GU;

3) przygotowywanie i prowadzenie cyklicznych spotkan kolegium redakcyjnego;

4) utrzymywanie kontaktow z redakcjami innych czasopism akademickich, a szczegolnie
»Wiadomosci Akademickich” — pisma Collegium Medicum UMK;

5) kolportaz ,,Gtosu Uczelni” (lokalny, krajowy i zagraniczny) oraz rozliczanie jego
wynikow finansowych;

6) pomoc merytoryczna (dziennikarska i redaktorska) w wydawaniu rocznika
,»Absolwent”, dorocznego magazynu Stowarzyszenia Absolwentow UMK

7) przygotowywanie internetowego wydania ,,Gtosu Uczelni” wspolnie z Uniwersyteckim
Centrum Informatycznym;
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8) prowadzenie fanpage’a ,,Glosu Uczelni” na Facebooku;

9) utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami lokalnych mediéw zajmujgcymi
si¢ problematyka szkolnictwa wyzszego;

10) prowadzenie spraw administracyjnych (umowy, rachunki, zaméwienia) zwigzanych z
biezaca dziatalnoscig redakcji;

11) prowadzenie archiwum publikacji, jakie pojawily si¢ na tamach ,,Glosu Uczelni” od
1992 roku, z mozliwoscia udostepniania tychze publikacji (takze w wersji
elektronicznej) zainteresowanym osobom i instytucjom.

Zespol Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w Toruniu — do zadan nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji cztonkow:
a) oddzielnie ewidencja cztonkow aktualnych i wypisanych,
b) deklaracje o przyjeciu w poczet cztonkéw ZKZP,
€) wnioski o skreslenie z listu cztonkow i przekazanie lub zwrot wktadow,
d) kartoteki analityczne dotyczace stanu wktadow, wysokosci udzielonych pozyczek,
oraz ich spfat;
2) udzielanie pozyczek i prowadzenie dokumentacji o charakterze:
a) krotkoterminowym tzw. chwiléwki (sptata jednorazowa),
b) dlugoterminowym (ratalne),
c) dokumentacji o charakterze rozliczeniowo-ksiggowym,;
3) udzielanie innych $wiadczen w ramach ZKZP:
a) zapomogi z powodu klgski zywiotowej, ktora dotkneta cztonka kasy,
b) zapomogi z powodu cigzkiego wypadku cztonka,
€) zapomogi z powodu $mierci wspotmatzonka, rodzicow, tesciow i dzieci.

Zespol Prasowy — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Uniwersytetu: upublicznianie informacji o
dziatalno$ci, planach i wynikach pracy organéw Uniwersytetu, w szczego6lnosci rektora,
prorektorow i kanclerza;

2) koordynowanie kontaktow z mediami: inicjowanie spotkan, organizacja i prowadzenie
konferencji prasowych, wyszukiwanie dla mediow ekspertow z réznych dziedzin,
inspirowanie dziennikarzy do podejmowania tematow dotyczacych Uniwersytetu,
zwlaszcza badan 1 sukcesOw pracownikow, uzyskiwanie od jednostek Uniwersytetu
informacji interesujacych dziennikarzy;

3) organizowanie wywiadow z wladzami rektorskimi oraz ich autoryzacja;

4) koordynowanie dziatan zapewniajacych realizacje przepisow o dostepie do informacji
publicznej;

5) przygotowywanie dla rektora propozycji szczegdlnie istotnych listow i pism, w tym
zwlaszcza listow gratulacyjnych, a takze przemowien 1 wystgpien okolicznosciowych;

6) monitorowanie mediow; przegladanie tekstow dotyczacych UMK i szkolnictwa
wyzszego w Polsce 1 na §wiecie; redagowanie sprostowan i polemik;

7) uczestniczenie w posiedzeniach Senatu UMK i przygotowywanie protokotow;

8) uczestniczenie w opracowywaniu koncepcji i redakcji materiatdw wydawniczych i
promocyjnych Uniwersytetu;

9) pomoc wiladzom rektorskim, administracyjnym i wydzialowym w kryzysowych
sytuacjach medialnych;

10) pomoc  jednostkom administracji centralnej w  rozstrzygnigciach natury
jezykoznawczej.
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Zespol Radcéw Prawnych — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie organom 1 wiladzom Uniwersytetu, a takze kierownikom jednostek
organizacyjnych, na ich wniosek, opinii, interpretacji, informacji, porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
opiniowanie dokumentow pod wzgledem formalno-prawnym, w szczegoélnosci:

a) wewngtrznych aktow prawnych,

b) uméw dlugoterminowych, nietypowych albo dotyczacych przedmiotu znaczne;j

wartosci, w tym z kontrahentami zagranicznymi,

C) zawieranych ugod i porozumien,

d) udzielanych pelnomocnictw i upowaznien,

e) w indywidualnych sprawach pracowniczych budzacych watpliwosci natury

formalno-prawnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi;
prowadzenie spraw, w ktorych zachodzi podejrzenie popeinienia przestgpstwa na
szkode Uniwersytetu lub innych spraw wymagajacych wiedzy prawniczej;
udzielanie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu, na ich wniosek, pomocy prawnej
w sprawach dotyczacych zakresu ich dzialania, a w szczegdlnosci - wydawanie opinii
prawnych 1 wyjasnien zwigzanych ze stosowaniem obowigzujacych przepisow
prawnych;
wystepowanie poszczegdlnych radcéw prawnych w charakterze pelnomocnikow
procesowych Uniwersytetu w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed
innymi organami orzekajacymi;
wystepowanie na droge postepowania sadowego lub administracyjnego w sprawach
wymagajacych takiego postepowania, w oparciu o materialty i1 dokumenty
przedstawione przez wiasciwe komorki organizacyjne i na ich wniosek;
udzielanie wlasciwym jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu wskazowek i
informacji odno$nie sposobu zbierania i zabezpieczania materiatow dla organdéw
Scigania w razie popelnienia przestgpstwa na szkode Uniwersytetu oraz dokumentoéw
niezb¢dnych do uzasadnienia roszczen majatkowych Iub ochrony innych praw
Uniwersytetu w postepowaniu sgdowym, administracyjnym lub innym,;
informowanie organdéw 1 wtadz Uniwersytetu, a takze kierownikow poszczegodlnych
jednostek organizacyjnych, o wystepujacych faktach wskazujacych na ewentualne
naruszenia prawa oraz o skutkach tych naruszen;

10) egzekucja orzeczen oraz nadzor prawny nad egzekucjg orzeczen sagdowych.

Zespol ds. BHP i Ochrony Ppoz. — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrola warunkow pracy, stanu ochrony ppoz. oraz przestrzegania przepisoOw i zasad
bhp i ppoz. oraz biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych w tym zakresie
nieprawidlowosciach zagrazajacych zdrowiu 1 Zyciu wraz z wnioskami zmierzajacymi
do ich wyeliminowania;

doradztwo oraz wydawanie opinii w zakresie stosowania i wlasciwej interpretacji
przepiséw oraz zasad bhp oraz ochrony ppoz.;

wspotdzialanie z jednostkami wewngtrznymi oraz organami zewngtrznymi
sprawujacymi nadzér w zakresie srodowiska pracy, ochrony ppoz. oraz przestrzegania
przepisow i zasad bhp i ppoz.;

udziat w opracowywaniu zarzadzen, regulamindw, instrukcji, ocen ryzyka zawodowego
oraz innych dokumentéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz.;

sporzadzanie okresowych analiz, wnioskoéw, rejestrow, sprawozdan 1 innych
dokumentow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 1 ochrony ppoz. wynikajacych
z obowigzujacego prawa w tym zakresie;
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6) udzial w opracowywaniu rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bhp 1 ppoz. obiektow budowlanych lub ich czesci w ktérych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy i urzadzenia majgce wptyw na warunki pracy i1 bezpieczenstwo
pracownikow 1 uczestnikoéw ksztalcenia,

7) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru wiasciwych §rodkoéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;;

8) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow pracownikow oraz uczestnikow
ksztatcenia, kontrola realizacji wnioskow i zalecen zespotu wypadkowego;

9) udzial w czynnosciach kontrolno-rozpoznawczych prowadzonych przez panstwowe
organy nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor nad realizacja
zalecen;

10) udzial w dochodzeniach oraz analizowaniu przyczyn zaistniatych pozardéw i ustalaniu
wnioskow w celu ich wyeliminowania;

11) nadz6r nad wiasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow Uniwersytetu,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa w tym zakresie oraz dokonywanie
przegladow podrecznego sprzgtu gasniczego;

12) wykonywanie innych prac w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zleconych doraznie przez rektora lub kanclerza.

Zespol ds. Ekonomiczno-Finansowych — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w przygotowaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

2) udziat w przygotowaniu projektow plandw rzeczowo-finansowych jednostek
wyodrebnionych zgodnie z przyjetymi wewnetrznymi zasadami  gospodarki
finansowej Uniwersytetu;

3) udziat w przygotowaniu projektu planu inwestycji wieloletnich;

4) udzial w przygotowaniu prognozy wicloletniej elementow planu finansowego
Uniwersytetu;

5) nadzorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

6) nadzorowanie realizacji planéw rzeczowo-finansowych jednostek; wyodrebnionych
zgodnie z przyjetymi wewnetrznymi zasadami gospodarki finansowej Uniwersytetu;

7) nadzorowanie realizacji planu inwestycji wieloletnich;

8) obsluga sprawozdawczo$ci zewngtrznej w zakresie planu rzeczowo-finansowego oraz
sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

9) wsparcie analityczne jednostek merytorycznych w przygotowaniu zatozen
planistycznych w zakresie budzetow;

10) wsparcie analityczne jednostek merytorycznych w przygotowaniu cennikow
odptatnosci;

11) wsparcie analityczne jednostek merytorycznych w zakresie przetworzenia danych na
potrzeby sprawozdawcze;

12) obstuga w zakresie administrowania kontami uzytkownikéw Uniwersytetu w Portalu
Sprawozdawczym Gtownego Urzedu Statystycznego;

13) opracowanie biezacych i okresowych informacji analitycznych dla kierownictwa
Uniwersytetu;

14) przeprowadzenia analiz ekonomicznych 1 sporzadzanie okresowych ocen
efektywnosci gospodarowania srodkami rzeczowymi 1 finansowymi pozostajgcymi w
dyspozycji Uniwersytetu;

15) wspotudziat w tworzeniu narzedzi analitycznych wspierajgcych dziatanie jednostek
merytorycznych;

16) wspotudzial w przygotowaniu regulacji i wytycznych wewnetrznych zwigzanych z
zasadami gospodarki finansowej.
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Zespol ds. Ochrony Informacji Niejawnych — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) stosowanie srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego,

b) ochrona systeméw informatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

C) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych - szacowanie ryzyka,

d) prowadzenie i kontrola rejestracji, obiegu i przechowywania dokumentow,

e) zapewnienie, zgodnie z przepisami : rejestracji, obiegu i przechowywania przesytek
niejawnych przychodzacych do Uniwersytetu z zewnatrz,

f) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

g) opracowanie dokumentacji okreSlajacej poziom zagrozen w przypadku
przetwarzania w Uniwersytecie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,POUFNE”,

h) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,POUFNE” i ,,ZASTRZEZONE”,

i) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

J) rozliczanie pracownikow zwalnianych z pracy, z posiadanych dokumentow
niejawnych 1 wydanych przedmiotow,

k) prowadzenie obowigzujacych rejestrow i ewidencji zgodnie z Ustawa.

w zakresie archiwizowania dokumentéw zgodnie z wilasciwymi przepisami oraz

prowadzenia archiwum dokumentow niejawnych w kancelarii;

w zakresie prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;

a) wydawanie po§wiadczen bezpieczenstwa,

b) wydawanie upowaznief dostepu do dokumentéw o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”,

C) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob, ktorym wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie,

przyjmowanie o$§wiadczen lustracyjnych od pracownikéw Uniwersytetu;

przekazywanie obowigzkéw, w przypadku zmiany na stanowisku pracy lub czasowej

nieobecnosci;

protokolarne przekazanie dokumentow w przypadku zmiany stanowiska lub ustania

zatrudnienia.

Zespot ds. Studentow Niepelnosprawnych — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie w kampusie toruniskim osobom z niepelnosprawnosciami warunkéw do
pelnego udzialu w procesie przyjmowania na studia, do szkoét doktorskich,
ksztatceniu na studiach 1 w szkotach doktorskich lub prowadzeniu dziatalnos$ci
naukowej poprzez:

a) dostosowanie infrastruktury Uniwersytetu,
- wyposazenie sal dydaktycznych w sprzgt specjalistyczny kompensujacy
niepetnosprawnos¢,
- wspodlnie z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym zapewnienie
miejsc parkingowych dla 0sob z niepetnosprawnos$ciami,
-~ monitorowanie i likwidowanie barier w dostgpnosci Uniwersytetu dla
0s0Ob z niepetnosprawno$ciami,
b) dostosowanie procesu ksztatcenia:
- pomoc kandydatom na studia podczas procesu rekrutacji,
wypozyczanie niezbednego sprzgtu wspomagajacego,
- przydzielenie asystentow,
- przygotowywanie materiatow w alternatywnych formach zapisu,
- zapewnienie alternatywnych form zaje¢ wychowania fizycznego,
- zapewnienie indywidualnych lektoratow jezykowych,
c¢) dostosowanie transportu i zakwaterowania:
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- zapewnienie transportu dla os6b z niesprawnoscig narzadu ruchu oraz
0s0b niewidomych,
- zapewnienie zakwaterowania poprzez udziat w komisji kwaterunkowej
w zakresie przyznawania miejsc specjalnych w domach studenckich
d) udziat w szkoleniach i konferencjach poruszajacych zagadnienia oso6b z
niepetnosprawnosciami 1 instytucji niosagcych im pomoc;

2) planowanie wydatkowania §rodkow z dotacji podmiotowej przeznaczonej na zadania
zZwiazane z zapewnieniem osobom z niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego
udzialu w procesie przyjmowania na studia, do szko6t doktorskich, ksztatceniu na
studiach i w szkotach doktorskich lub prowadzeniu dziatalnosci naukowej;

3) przygotowanie sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji zewngtrznych.

Kancelaria — do zadan nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestréw korespondencji poleconej i zwykltej do wystania:

a) prowadzenie ksigzek nadawczych,
b) przygotowanie do wystania przez ofrankowanie,
C) koszty dzienne i miesi¢czne za wysytke z podziatem na poszczegdlne
jednostki,
2) prowadzenie rejestrow listow ,,za potwierdzeniem odbioru”.
3) prowadzenie rejestrow przychodzacych paczek do Uniwersytetu.
4) rejestrow pism z MNiSW oraz innych organow panstwowych.
5) prowadzenie dziennikow korespondencyjnych:
a) podzial korespondencji przychodzacej do Uniwersytetu na poszczegolne
jednostki,
b) podziat korespondencji wewnetrznej Uniwersytetu na poszczegolne jednostki.
6) lakowanie ksigg i dokumentow o szczegdlnym znaczeniu.
7) uwierzytelnianie odpisow dokumentéw oraz podpisdw pracownikow.
8) nadzor i rejestracja dokumentow z platformy internetowej ePUAP.
9) wspolpraca z firmami kurierskimi i nadzor nad prawidtowym jej przebiegiem.

Sekretariat Kanclerza — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

zapewnianie wlasciwej obstugi kancelaryjno-biurowej kanclerzowi, zastgpcom
kanclerza oraz kwestorowi;

przyjmowanie i ewidencja oraz prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i
wychodzacej;

nadzor nad dokumentami wptywajacymi do Sekretariatu Kanclerza;

opracowywanie i przygotowywanie korespondencji kanclerza, zastepcow kanclerza i
kwestora;

organizowanie 1 zapewnianie obslugi administracyjnej spotkan organizowanych przez
kanclerza, zastepcow kanclerza 1 kwestora;

prowadzenie terminarza spraw oraz spotkan kanclerza, zastgpcow kanclerza i kwestora;
przygotowywanie rocznych umow pracownikom Uniwersytetu na korzystanie z
prywatnego samochodu do celéw stuzbowych;

wypisywanie 1 prowadzenie rejestru delegacji pracownikow administracji
og6lnouniwersyteckiej;

przygotowanie planu urlopow zastepcoéOw kanclerza, zastepcoOw kwestora, z wyjatkiem
zastepcy kwestora ds. Collegium Medicum, oraz pracownikéw komodrek administracji
ogolnouniwersyteckiej;

10) prowadzenie ewidencji premii specjalnych przyznanych przez kanclerza oraz

przygotowanie decyzji z tym zwigzanych;

11) przygotowywanie  rocznego  sprawozdania z  dzialalno$ci  administracji

ogolnouniwersyteckiej na podstawie sprawozdan komorek administracji;
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12) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do kanclerza;
13) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych;
14) sprawdzanie kompletnosci opracowanych przez komorki administracji dokumentow,

raportow, rejestroOw 1 sprawozdan;

15) administrowanie limitami pozostajagcymi w dyspozycji kanclerza;
16) zapewnianie wiasciwej gospodarki sktadnikami majgtkowymi bedgcymi w dyspozycji

sekretariatu oraz zapewnienie odpowiedniego zabezpieczenia mienia sekretariatu.

Samodzielne Stanowisko — Inspektor Ochrony Danych — do zadan nalezy w
szczegOlnosci:
1) biezaca analiza stanu prawnego w zakresie ochrony danych osobowych i wdrazanie

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

zmian, z niego wynikajgcych, na Uniwersytecie;

prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem pracownikéw do danych osobowych
(upowaznienia, uprawnienia);

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla 0sob, ktoérych dane Uniwersytet przetwarza,
merytoryczne wsparcie w zakresie ochrony danych osobowych dla pracownikéw
Uniwersytetu;

opracowywanie wewnetrznej dokumentacji, wzoréw umow, interpretacji 1 stanowisk;
prowadzenie szkolen planowych i doraznych;

przeprowadzanie postgpowan w zwigzku z incydentami z zakresu ochrony danych
osobowych i sporzadzanie stosownych raportéw;

udzielanie wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych;

analizowanie ryzyka zwigzanego z ochrong danych osobowych;

10) przeprowadzanie sprawdzen i kontroli w zakresie ochrony danych osobowych;
11) opracowywanie nowych jakosciowo standardow ochrony danych osobowych na

Uniwersytecie.

Samodzielne Stanowisko — Pelmomocnik Rektora ds. Bezpieczenstwa Studentow
i Doktorantow — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej iedukacyjnej w zakresie
zapewniania bezpieczenstwa studentom i doktorantom;

monitorowanie sytuacji w zakresie bezpieczenstwa i poczucia bezpieczenstwa
studentow 1 doktorantow oraz reagowanie na zgtaszane przez studentow, doktorantow
i pracownikow Uniwersytetu zagrozenia dla bezpieczenstwa;

przygotowywanie dla wlasciwych organow Uniwersytetu propozycji i wnioskow
w sprawach rozwigzywania probleméw powstatych w zwigzku z zaistniatymi
przypadkami zagrozenia lub naruszenia bezpieczefnstwa studentow 1 doktorantow;
udzielanie pomocy merytorycznej osobom dotknigtym zdarzeniem naruszajacym
bezpieczenstwo lub informacji na temat mozliwosci jej szybkiego i efektywnego
uzyskania.

Samodzielne Stanowisko — Rzecznik Akademicki — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

przedstawienie zainteresowanym osobom stosowne]j informacji dotyczacej regulacji
prawnych obowigzujacych w Uniwersytecie;

wskazanie oraz kontakt z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w
celu uzyskania stosownej informacji lub wyjasnienia sprawy;

wspomaganie stron w rozwigzaniu sporéw, polegajace w szczegolnosci na pomocy w
zdiagnozowaniu problemu 1 wyborze okreslonych sposobow jego rozwigzania,
wzglednie na samodzielnym rozwigzaniu sporu;

rekomendowanie i organizowanie mediacji;

promocja  polubownych metod rozwigzywania sporow w  Srodowisku
akademickim;
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6)

informowanie rektora o niezbednych zmianach systemowych w sposobie dziatania
Uniwersytetu.

Samodzielne Stanowisko — Rzecznik Patentowy — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

pomoc pracownikom Uniwersytetu w opracowywaniu dokumentacji zgtoszeniowych
wynalazkow, wzordw uzytkowych, wzorow przemystowych oraz znakéw
towarowych stworzonych w Uniwersytecie lub z udziatem Uniwersytetu tacznie z
0go6lng oceng mozliwos$ci uzyskania praw wylacznych w celu zgloszenia do Urzedu
Patentowego RP i innych urzedoéw patentowych;

udzielanie porad w zakresie ochrony patentowej i wynalazczosci,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych z zakresu wynalazczosci i
ochrony patentowej;

dokonywanie zgtoszen na rzecz Uniwersytetu do urzedéw patentowych przedmiotow

wlasnos$ci przemystowej podlegajacych ochronie;
prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej przedmiotow wlasnosci przemystowej i

utrzymywanie ochrony patentowej;

prowadzenie postepowania przed Urzedem Patentowym RP i zagranicznymi urzedami

ds. wlasno$ci przemystowej, sagdami administracyjnymi i sagdami powszechnymi w
sprawach wilasnosci przemystowej;

dokonywanie czynno$ci zwigzanych z zachowaniem praw wylacznych poprzez
przekazywanie odpowiednim jednostkom organizacyjnym informacji o terminach i
wysokosci optat za utrzymywanie ochrony 1 wszczynanie postepowania w przypadku
ich naruszenia.

Samodzielne Stanowisko ds. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja — do zadan
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

koordynowanie procesu wdrozenia i eksploatacji systemu EZD w Uniwersytecie;
nadawaniem odpowiednich uprawnien poszczegolnym grupom uzytkownikow systemu
EZD;

wspotpraca z innymi jednostkami stosujacymi EZD PUW;

opracowanie harmonogramoéw oraz programu szkolen z zakresu EZD;

prowadzenie szkolen z obstugi EZD 1 ewidencja szkolen;

opracowanie odpowiednich materialow instruktazowych, pomocy szkoleniowych;
przygotowanie materialow na strong internetowa dotyczaca EZD w Uniwersytecie.

Samodzielne Stanowisko ds. Ewaluacji Jakosci Dzialalno$ci Naukowej — do zadan
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

gromadzenie 1 weryfikacja danych dotyczacych dziatalno$ci naukowej Uniwersytetu;
przygotowywanie raportow 1 analiz wspomagajacych decyzje rektora w sprawach
polityki naukowej;

przygotowywanie analiz bibliometrycznych;

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

biezacy kontakt z organizacjami rankingowymi;

koordynacja raportowania danych o dziatalno$ci naukowej uczelni w systemie POL-o0n;
wspotudziat w monitorowaniu wdrazania strategii rozwoju Uniwersytetu;

udziat w spotkaniach, konferencjach, prezentacjach dotyczacych rankingdéw oraz
ewaluacji dziatalno$ci naukowe;.
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Samodzielne Stanowisko ds. Informacji Patentowej i Normalizacji — do zadan nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

realizacja dostgpu do informacji patentowej i normalizacyjnej, w tym réwniez do
aprobat technicznych;

obsluga $wiadczen ustug informacyjnych (mailowych, telefonicznych oraz wizyt
osobistych: pracownikéw naukowych, mieszkancoOw miasta oraz przedsigbiorcow i
przedstawicieli organéw gospodarczych);

wykonanie wszelkich zadan edukacyjno-szkoleniowych z zakresu zagadnien whasnosci
przemystowej (realizacja na zamdwienie o0sOb zglaszajacych badz z inicjatywy
jednostki);

wszelkie dziatania konsultacyjno-doradcze w zakresie zagadnien zwigzanych z
informacja patentowg ,ochrong wlasnosci intelektualnej i informacjg normalizacyjna;
wprowadzanie na stan dziatu, wedlug podpisanej umowy, wszystkich materiatow
przekazanych przez Urzad Patentowy RP oraz PKN;

promowanie dobrych praktyk w zakresie dostarczania przedsigbiorcom informacji i
wiedzy na temat ochrony wlasnosci przemystowej;

wspolpraca w ramach sieci PATLIB z o$rodkami informacji patentowej w Polsce i
Europie, EPO, Urzgdem Patentowym RP i innymi instytucjami zwigzanymi z ochrong
wlasnosci przemystowej;

8) uczestnictwo w szkoleniach i konferencjach podnoszace kwalifikacje pracownikow.
Samodzielne Stanowisko ds. Systeméw POL-on i USOS - do zadan nalezy w
szczegblnosci:

1) administrowanie system POL-on;

2)

3)

organizowanie i koordynowanie procesu przekazywania danych do Systemu Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym oraz wspOlpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
zwigzanym z przekazywaniem tych danych;

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

Samodzielne Stanowisko ds. Umi¢dzynarodowienia Wewnetrznego — do zadan nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

organizowanie 1 koordynowanie dzialan majacych na celu weryfikacje, aktualizacje¢ i
dostosowanie aktow prawnych, w tym przygotowanie wersji angloj¢zycznych
dokumentow,  dotyczacych  kompleksowo  procesu  umiedzynarodowienia
wewngetrznego,

wypracowanie procedur oraz koordynowanie dzialan dotyczacych przyjmowania i
zatrudniania pracownikéw obcokrajowcow;

koordynowanie szkolenia BHP w jezyku angielskim dla studentow 1 doktorantow z
zagranicy oraz pracownikdéw cudzoziemcow;

organizacja dziatan dotyczacych upowszechniania wiedzy ws$rdd pracownikow
administracji na temat celow 1 korzysci ptynacych z umigedzynarodowienia uczelni;
organizowanie i koordynowanie dzialan w celu uzyskania lub poszerzenia kompetencji
przez pracownikéw administracji w zakresie internacjonalizacji i1 komunikacji
miedzykulturowe;.

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Bachotku — do zadan nalezy w szczegolnoSci:
1) zapewnienie atrakcyjnych warunkéw do wypoczynku i rekreacji oraz, w okresie lipca

1 sierpnia, wczasOw organizowanych przez Dziat Socjalny dla pracownikéw UMK
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2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

maksymalne wykorzystanie (rowniez komercyjne) istniejacej bazy noclegowej w
okresie od 1 maja do 30 wrzes$nia;

zapewnienie mozliwo$ci odbywania praktyk studenckich, konferencji i szkolen;
pomoc przy organizacji imprez integracyjnych, zawodow wedkarskich, grzybobran,
splywow kajakowych oraz biesiad,

dbatos¢ o mienie osrodka, jego stan techniczny oraz rozwoj;

obserwacja stanu zadrzewienia i usuwanie na czas drzew stanowigcych zagrozenie;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji wod-kan., elektrycznej,
o$wietleniowej oraz komunikacyjnej, wywozu $mieci, prowadzenia biezacych prac
porzadkowych;

zabezpieczenie wyposazenia osrodka na okres zimowy;

zapewnienie pracownikom Uniwersytetu mozliwosci korzystania ze sprze¢tu wodnego,
rowerdw, sitowni, boisk sportowych, kapieliska, parkingu i miejsc do grillowania w
czasie pobytow weekendowych lub jednodniowych;

10) wspolpraca z wiasciwymi organami administracji publicznej w celu uzyskiwania

certyfikatow potwierdzajacych bezpieczenstwo osob przybywajacych do osrodka;

11) zapewnienie zywienia wczasowiczOwW w miejscowej stotdwce oraz prowadzenie

sprzedazy lodow, napojoéw i1 drobnych przekasek;

12) sporzadzanie planéw remontdéw, inwestycji oraz zakupdéw sprzetu stanowigcego

wyposazenie osrodka;

13) prowadzenie biezacych napraw, konserwacji, remontdw poza sezonem i ochrony

mienia oraz usuwanie awarii.

Osrodek Wypoczynkowy w Rowach — do zadah nalezy w szczeg6lnoS$ci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie atrakcyjnych warunkéw do wypoczynku i rekreacji oraz, w okresie lipca
1 sierpnia, wczasOw organizowanych przez Dzial Socjalny dla pracownikéw
Uniwersytetu;

maksymalne wykorzystanie (rowniez komercyjne) istniejacej bazy noclegowej w
okresie od 1 maja do30 wrzes$nia;

dbalo$¢ o mienie osrodka, jego stan techniczny oraz rozwoj;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji wod-kan., elektrycznej,
o$wietleniowej oraz komunikacyjnej, wywozu $mieci, prowadzenia biezacych prac
porzadkowych;

zabezpieczenie wyposazenia osrodka na okres zimowy;

wspolpraca z lokalnymi wladzami samorzagdowymi;

zapewnienie pracownikom Uniwersytetu mozliwos$ci korzystania z rowerdow, boiska
sportowego, parkingu i miejsca do grillowania, kuchni letniej;

wspotpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w celu uzyskiwania
certyfikatow potwierdzajacych bezpieczenstwo oso6b przybywajacych do osrodka;
sporzadzanie plandw remontéw, inwestycji oraz zakupOw sprzetu stanowiacego
wyposazenie osrodka;

10) prowadzenie biezacych napraw, konserwacji, remontdw poza sezonem i ochrony

mienia oraz usuwanie awarii;

11) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego oraz sprawozdania finansowego z

funkcjonowania Osrodka.

Bursa Uniwersyteckiego Liceum Ogo6lnoksztalcacego w Toruniu — do zadan nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)

stwarzanie ~ odpowiednich ~ warunkéw  mieszkaniowych  oraz  warunkow
do nauki mieszkancom Bursy;

dozorowanie kamer monitoringu przed bramg wjazdowa i wejsciem gldownym oraz
doktadne obserwowanie ludzi wchodzacych na teren Bursy;
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3) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong obiektu pod wzgledem bhp i ochrony
ppoz;

4) zapewnienie pelnej sprawnosci eksploatacyjnej urzadzen i instalacji znajdujacych
si¢ w Bursie;

5) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku, jak rowniez na przylegtym terenie;

6) sporzadzanie rocznych zapotrzebowan na Srodki i sprzet do utrzymania czystosci;

7) sporzadzanie planu rocznych prac remontowych;

8) kierowaniec do Dzialu Remontowego biezacych wnioskow dotyczacych prac
remontowych, konserwacyjnych i modernizacyjnych;

9) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi;

10) prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz prowadzenie ich
prawidtowej ewidencji;

11)ewidencja  czasu pracy oraz sporzadzanie  dokumentéw  zwigzanych
z wynagrodzeniami dla pracownikow;

12) przyjmowanie zorganizowanych obozoéw sportowych w okresie wakacyjnym.

Hotel Uniwersytecki — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) biezaca sprzedaz miejsc noclegowych, dokonywanie i sprawdzanie rezerwacji,
ustalanie z gos¢mi terminu pobytu w hotelu;

2) wystawianie kart pobytu;

3) meldowanie i wymeldowywanie gosci hotelowych;

4) wydawanie i przyjmowanie kluczy do pokoi hotelowych;

5) prowadzenie kasy hotelowej;

6) pobieranie optaty miejscowej zgodnie z Uchwata Rady Miasta Torunia;

7) wystawianie dokumentoéw ksiggowych — rachunki, faktury, noty ksiegowe itp.;

8) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzanie wystawionych
dokumentéw w programie jHMS;

9) sporzadzanie raportdéw dobowych i miesigcznych;

10) sporzadzanie sprawozdan do GUS itp.;

11) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji hotelowej;

12) przekazywanie korespondencji gosciom hotelowym;

13) prowadzenie biezacej ewidencji pokoi czystych iwymagajacych posprzatania,
wolnych pokoi i przewidzianych do zwolnienia;

14) udzielanie informacji i pomocy w zakresie ustug lokalnych.

4. Komorki administracji ogélnouniwersyteckiej w Bydgoszczy:

Dzial Administracyjno-Gospodarczy CM — do zadan nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie i eksploatacja obiektow Collegium Medicum, w tym:
a) realizacja spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci,
b) przydziat i najem nieruchomosci i lokali na potrzeby Uniwersytetu,
c) eksploatacja nieruchomosci;
d) przydziat i najem nieruchomosci oraz lokali innym osobom prawnym i fizycznym,
e) ewidencja nieruchomosci i lokali wtasnych;

2) gospodarka surowcami wtornymi i odpadami;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen wodnoprawnych
na wprowadzanie do urzadzen wodnokanalizacyjnych bedacych wtasnoscig innych
podmiotéw, Sciekow przemystowych zawierajacych substancje szczegdlnie szkodliwe
dla srodowiska wodnego;

4) eksploatacja srodkow tacznosci w zakresie telekomunikacji;

5) =zapewnienie we wszystkich obiektach Collegium Medicum nalezytego stanu
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technicznego w tym dokonywanie przegladow, modernizacji, konserwacji instalacji
niskoprgdowych z wylgczeniem informatycznych;

6) zabezpieczanie obiektow Collegium Medicum,;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem w Collegium Medicum, z wyjatkiem
ubezpieczenia na zycie,;

8) zamawianie i likwidacja pieczatek i stempli;

9) przygotowywanie obiektow i pomieszczen Uniwersytetu do $wiat, na potrzeby
rekrutacji, egzaminow, konferencji itp.;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem tdg i fancuchow wtadz Collegium
Medicum oraz gospodarowanie togami studenckimi;

11) wspotorganizowanie imprez studenckich, w tym Juwenaliow;

12) prowadzenie rejestrow ewidencji przychodu i rozchodu biletow MZK;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obiadami abonamentowymi dla pracownikow
Collegium Medicum;

14) dokonywanie drobnych zakupoéw zwigzanych z wydarzeniami okolicznosciowymi
Uniwersytetu;

15) zlecanie i nadzor nad prawidlowg realizacja ustug, zgodnie z regulaminem zaméwien
publicznych w Collegium Medicum oraz dokonywanie stosownych rozliczen.

Dzial Domo6w Studenckich i Hoteli Asystenckich CM — do zadan nalezy w szczegdlnoSci:
1) w zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej:

a) racjonalne gospodarowanie powierzonymi nieruchomosciami,

b) dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie i eksploatacj¢ instalacji i urzadzen
znajdujacych si¢  w administrowanych obiektach Collegium Medicum
oraz przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz.,

C) utrzymywanie czystosci w budynkach i ich otoczeniu,

d) prowadzenie wlasciwej gospodarki powierzonymi sktadnikami majgtkowymi
1 dbanie o ich prawidlowa eksploatacje oraz zabezpieczenie przez zniszczeniem,
kradziezg itp.,

e) zglaszanie stluzbom technicznym potrzeb w zakresie napraw, remontow
1 konserwacji obiektow 1 ich wyposazenia,

f) prowadzenie rozliczen za zuzyte media,

g) sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracownikami obslugi, organizowanie
1 kierowanie ich pracg oraz rozliczanie czasu pracy,

h) prowadzenie systematycznej analizy stanu zadtuzenia,

i) prowadzenie kas fiskalnych i rozliczen finansowych;

2) w zakresie domow studenckich:

a) kwaterowanie i wykwaterowywanie mieszkancoéw oraz prowadzenie stosownych
rozliczen w tym zakresie,

b) biezacy nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacego porzadku w domu
studenckim,

C) przestrzeganie zapisow Regulaminu Domu Studenckiego w zakresie postgpowania
z osobami zalegajacymi z optatami,

d) nadzor nad przebiegiem imprez organizowanych przez studentow na terenie
Collegium Medicum,

e) wspolpraca z Radag Mieszkancoéw oraz organizacjami studenckimi,

f) obstluga centrali telefonicznej w Domu Studenckim nr 2;

3) w zakresie hoteli asystenckich:

a) Sporzadzanie umow najmu i protokotdéw zdawczo-odbiorczych wyposazenia
dla mieszkan hotelowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych i oceny stanu
technicznego danego lokalu w zwigzku z jego opuszczeniem przez najemce,
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b) obsluga administracyjna i finansowa w zakresie kwaterowania doraznego w Hotelu
Asystenckim nr 1,

c) prowadzenie ewidencji kartotek lokalowych poszczegdlnych mieszkan
hotelowych.

Dzial Dydaktyki CM — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1) obsluga administracyjna spraw realizowanych w Collegium Medicum, zwigzanych
z dziatalnoscig prorektora wtasciwego ds. studenckich;

2) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen
dla studentow i1 doktorantow Collegium Medicum;

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przekazywaniem wnioskow studentow
0 przyznanie stypendium Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego za znaczace
osiggnigcia oraz stypendiow Prezydenta Miasta Bydgoszczy;

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do podjecia decyzji w indywidualnych
sprawach dotyczacych przyznania stypendiéw doktoranckich i projakosciowych;

5) przyjmowanie podan o przyznanie miejsca w domu studenckim;

6) wspolpraca z samorzadem studenckim i innymi organizacjami studenckimi;

7) kontrola nad wydatkami organizacji studenckich w zakresie funduszu przyznanego
przez Uniwersytet;

8) prowadznie spraw zwiazanych z przyznaniem i realizacja studenckich badan
naukowych ,,minigranty”’;

9) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu USOS orzeczen o niepetnosprawnosci
1 przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie;

10) wspotpraca z dziekanatami w zakresie programow studiow, organizacji toku studiow;

11) uktadanie rozkltadow zaje¢ dla kierunkéw studiow prowadzonych w Collegium
Medicum;

12) rezerwacja sal ogolnodostepnych na zajecia dydaktyczne dla studentow Collegium
Medicum oraz dla podmiotow spoza Collegium Medicum, a takze sporzadzanie
raportOw w tym zakresie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych przygotowaniem identyfikatoroéw dla studentow
Collegium Medicum;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem faktur za przeprowadzone badania
sanitarno-epidemiologiczne studentow Collegium Medicum;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentéw Collegium
Medicum;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wszystkie kierunki studiow
w Collegium Medicum;

17) merytoryczny nadzor nad tre$cig materialtdow promocyjnych zwigzanych z rekrutacja
na studia;

18) zamieszczanie rozkladéw zaje¢ na stronach internetowych wydziatow Collegium
Medicum;

19) przygotowywanie danych dotyczacych godzin dydaktycznych oraz innych danych
z zakresu zadan komorki, niezbednych do przygotowania sprawozdan, analiz i
kalkulacji;

20) prowadzenie biezacego rejestru nauczycieli akademickich;

21) rozliczanie godzin dydaktycznych realizowanych w jednostkach organizacyjnych
Collegium Medicum oraz weryfikowanie i aktualizowanie danych w systemie Uczelnia
Finanse Integracja (UFI);

22) przygotowywanie zestawien godzin dydaktycznych realizowanych przez nauczycieli
akademickich z tytutu godzin ponadwymiarowych oraz osob zatrudnionych w ramach
umow cywilnoprawnych, a takze wykazow do wyptaty wynagrodzen z ww. tytutow;

23) prowadzenie ewidencji dokumentacji z zakresu obstugi procesu dydaktycznego
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w ramach umow cywilnoprawnych oraz sporzadzanie i rejestrowanie tych umow;

24) wprowadzanie do systemu USOS danych osobowych os6b prowadzacych zajecia
dydaktyczne w Collegium Medicum: doktorantow oraz oséb $wiadczacych prace
na podstawie umowy cywilnoprawnej w celu ewidencji i rozliczania godzin
dydaktycznych w systemie UFI;

25) obstuga administracyjna grantow dydaktycznych w Collegium Medicum;

26) rozliczanie umoéw zawartych ze szpitalami w zakresie udostgpnienia bazy kliniczne;j
na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych dla studentéw Uniwersytetu, w tym zajeé
dydaktycznych w powigzaniu z udzielaniem swiadczen zdrowotnych;

27) obstuga administracyjna repozytorium efektow uczenia si¢ kierunkow studidow
prowadzonych w Collegium Medicum oraz procesu tworzenia nowych kierunkow,
poziomow ksztatcenia, form studidw, profili ksztalcenia, specjalnosci 1 kursow
doksztatcajacych a takze spraw zwigzanych z ksztalceniem prowadzonym
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

28) gromadzenie informacji zwigzanej z przyznaniem uprawnien do nadawania stopni
naukowych w Collegium Medicum;

29) koordynowanie procesOw akredytacji panstwowej i sSrodowiskowe;j;

30) sporzadzanie zbiorczej statystyki w zakresie toku studiow, swiadczen dla studentow,
rekrutacji oraz w innych sprawach z zakresu dziatania komorki;

31) analiza danych z ankietyzacji prowadzonej w systemie USOS, dotyczacych Collegium
Medicum w zakresie oceny zaj¢¢ dydaktycznych, poziomu satysfakcji pracownikow,
poziomu satysfakcji studentdw, monitorowania loséw absolwentow, identyfikacji
oczekiwan studentow, doktorantéw i shuchaczy studiéw podyplomowych oraz poziomu
spelnienia owych oczekiwan;

32) wspoélpraca z wydzialowymi koordynatorami w Collegium Medicum w zakresie
tworzenia raportow koordynatoréw z ankietyzacji, o ktorej mowa w pkt 31;

33) przeprowadzanie badan, analiza i opracowanie danych dotyczacych jakosSci ksztalcenia
na potrzeby jednostek organizacyjnych Collegium Medicum, w szczegdlnosci Dziatu
Promocji i Informacji CM oraz Dzialu Zawodowej Promocji Studentow i Absolwentow
CM.

Dzial Energetyki CM — do zadan nalezy w szczeg6lnoSci:

1) zapewnienie we wszystkich obiektach Collegium Medicum nalezytego stanu
technicznego w tym dokonywanie przegladow, modernizacji, konserwacji
oraz pomiarow urzadzen 1 instalacji z wyjatkiem instalacji niskopradowych;

2) usuwanie awarii techniczno-eksploatacyjnych;

3) planowanie zakresu przegladow okresowych oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci
za ich terminowe wykonanie;

4) wspoélpraca z Dzialem Remontow i Inwestycji CM przy opracowywaniu projektow
rocznych planow remontow i inwestycji oraz wspotudziat w ich realizacji;

5) realizacja zaplanowanych robdt sitami wlasnymi w zakresie prac elektrycznych,
hydraulicznych i centralnego ogrzewania oraz nadzor nad przebiegiem prac branzowych
zlecanych na zewnatrz i udzial w ich odbiorze;

6) zlecanie na zewnatrz napraw pogwarancyjnych sprzetu ogrodniczego i AGD;

7) nadzor nad przebiegiem zleconych napraw, konserwacji, uslug (w tym awaryjnych)
niezbednych dla sprawnego funkcjonowania Uniwersytetu, egzekwowanie od
wykonawcow
ich terminowego wykonania oraz zapewnienie wtasciwej realizacji;

8) zapewnienie dostaw pelnego zakresu medidow (woda i kanalizacja, centralne
ogrzewanie, cieplo na podgrzanie wody, cieplo na potrzeby wentylacji i klimatyzacji,
energia elektryczna, gaz) dla obiektow Collegium Medicum i prowadzenie zwigzanych
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9)

z tym rozliczen;

prowadzenie analiz zuzycia 1 kosztow medidw oraz opracowywanie prognoz zuzycia
no$nikow energii pod katem prowadzenia racjonalnej 1 oszcz¢dnej gospodarki mediami
oraz wprowadzenia nowych technik i technologii;

10) pomoc w przygotowywaniu obiektow i pomieszczen Collegium Medicum do $wiat,

na potrzeby rekrutacji, egzamindw, konferencji itp.

Dzial Finansowy CM — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

kompletowanie dokumentéw ksiegowych i sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym, w zakresie spraw realizowanych w Collegium Medicum;

rozliczanie delegacji krajowych;

realizacja dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, w tym prawidlowe 1 terminowe
dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;

przestrzeganie dyscypliny rozliczen ;

zapewnienie kompletnosci dokumentacji bankowej;

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci na podstawie dokumentow
otrzymanych z Dzialu Administracyjno-Gospodarczego CM;

wystawianie faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not ksiggowych, not korygujacych;
sporzadzanie raportow za ustugi kserograficzne;

rejestracja kopii umow;

10) wystawianie informacji PIT 11 na podstawie dokumentow otrzymanych z jednostek

organizacyjnych i komoérek administracji Collegium Medicum;

11) ksiegowanie wyciggdw bankowych;
12) wprowadzanie zrodet finansowania do systemu WORKFLOW;
13) organizacja i nadzor w zakresie funkcjonowania Kasy CM, do ktorej zadan nalezy

w szczegblnosci:

a) dokonywanie wyplat i przyjmowanie wpltat w oparciu o zatwierdzone dokumenty
1 obowigzujace przepisy prawa,

b) sporzadzanie raportow kasowych,

€) ewidencjonowanie pozabilansowych rozrachunkow warunkowych z tytutu
gwarancji nalezytego wykonania,

d) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania (kwitariusze gotowkowe, czeki
gotowkowe).

Dzial Ksiegowosci CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, ustawa
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz z innymi przepisami obowigzujagcymi sektor
finansow publicznych;

opracowywanie i uaktualnianie planu kont obowigzujacego w Collegium Medicum;
terminowe rozliczanie z budzetem panstwa w ramach podatkéw natozonych
na Uniwersytet;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci na potrzeby GUS oraz innych jednostek budzetowych
w zakresie przychodow, kosztow i osiggnigtego wyniku finansowego Collegium
Medicum;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci na potrzeby instytucji, w tym jednostek budzetowych
w zakresie naleznosci 1 zobowigzan Collegium Medicum;

zbieranie 1 scalanie informacji o naleznosciach 1 zobowigzaniach szpitali
uniwersyteckich;

gromadzenie i opracowywanie dokumentacji w zakresie nalezno$ci od kontrahentow
w celu przekazania do windykacji, z wylaczeniem windykacji zwigzanej ze sprawami
socjalnymi i studenckimi;

uzgadnianie sald z kontrahentami oraz wysytanie korespondencji w tym zakresie;
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9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej przy wykorzystaniu programow
komputerowych i wygenerowanych z nich wydrukéw oraz zestawien;

10) obstuga ksiggowa programow migdzynarodowych i strukturalnych;

11) wspotpraca w zakresie przygotowywania informacji i danych finansowych
zamieszczanych w wewngtrznych aktow prawnych;

12) organizacja i nadzor w zakresie spraw realizowanych przez — funkcjonujgca w ramach
Dzialu Ksiggowosci CM — Sekceje Ksiegowosci Majatkowej CM, do ktorej zadan
nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych,
zapasow i towaréw W Collegium Medicum,

b) naliczanie amortyzacji $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,

c) rejestrowanie dowodow OT (przyjecie srodka trwatego), LT (likwidacja $rodka
trwalego), MT (zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego), PT (protokot
przekazanie-przejecie srodka trwatego),

d) rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartoSciowej magazynu
funkcjonujacego w ramach Dzialu Zaopatrzenia CM i magazynu Dziatu Promocji
i Informacji CM,

e) uzgadnianie oraz prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe]j ksiggozbioru
podstawowego 1 wyposazenia w uzywaniu,

f) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego Collegium Medicum,

g) uzgadnianic z ewidencja ksiegowa ksiag inwentarzowych majatku trwatego
prowadzonych w jednostkach organizacyjnych Collegium Medicum,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby instytucji, w tym jednostek
budzetowych w zakresie rzeczowego majatku trwatego Collegium Medicum.

Dzial Nauki CM — do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) obsluga organizacyjna i administracyjno-biurowa prorektora ds. badan naukowych
w zakresie zadan realizowanych przez komodrke oraz nadzor nad wydatkami i
rozliczeniem formalnym i finansowym limitu prorektora ds. badan naukowych;

2) przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosci udziatu w konkursach
1 warunkach korzystania ze $rodkow, w szczeg6lnosci Narodowego Centrum Nauki
(NCN) i Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (MNiSW), w ramach krajowych
projektow badawczych dot. badan podstawowych finansowanych ze $rodkéw
krajowych, z wytaczeniem konkursow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych;

3) nadzor nad realizacja i petna obstuga administracyjno-finansowa nadzorowanych przez
komorke: projektow badawczych zewnetrznych, grantow wewnatrzuczelnianych
oraz utrzymania i rozwoju potencjatu badawczego, w zakresie prowadzenia dziatalnosci
naukowej oraz zakupu lub  wytworzenie aparatury naukowo-badawczej
oraz infrastruktury informatycznej o wartosci nieprzekraczajacej 500 000 zt,
w tym m.in. pomoc pracownikom Collegium Medicum w przygotowaniu poprawnych
wnioskow, plandéw, uméw oraz raportow rocznych 1 koncowych, zgodnie
z rygorami MNiSW, NCN oraz przepisami wewnetrznymi, kontrola formalna
w systemie WORKFLOW, rozliczanie finansowo-ksiegowe wydatkow na koniec
okresu rozliczeniowego, wprowadzanie do systemu POL-on danych o projektach
badawczych nadzorowanych przez komorke;

4) wsparcie dysponentow w prawidlowym wydatkowaniu s$rodkéw finansowych
przyznanych przez rektora UMK na utrzymanie irozwdj potencjalu badawczego
(w zakresie prowadzenia dziatalno$ci naukowej oraz zakupu lub wytworzenia aparatury
naukowo-badawczej i infrastruktury informatycznej o wartosci nieprzekraczajacej
500 000 zt), MNiSW oraz NCN, w sprawach realizowanych przez komorke;
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5) koordynowanie procesu przygotowywania wnioskow dotyczacych inwestycji
w zakresie aparatury nuakowo-badawczej o warto$ci przekraczajacej 500.000 zt
oraz nadzor nad procesem realizacji i rozliczeniem raportem koncowym inwestycji;

6) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci B+R wydziatéw Collegium
Medicum dla GUS-u na podstawie wtasnych danych w zakresie zadan realizowanych
przez komorke, a takze danych otrzymanych od innych komorek obstugujacych
administracyjnie t¢ dziatalno$¢ w zakresie swoich zadan;

7) wsparcic wydziatbw Collegium Medicum w obsludze procedury ewaluacji
ich dziatalno$ci naukowej w zakresie zadan realizowanych przez komorke;

8) wprowadzanie do systemu USOS otrzymanych z Wydzialéw oswiadczen pracownikow
0 zaliczeniu do liczby N oraz reprezentowanych dyscyplinach;

9) obstuga administracyjna krajowych wyjazdow naukowych (finansowanych ze zrodet
administrowanych przez komorkg) pracownikow Collegium Medicum;

10) obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdow pracownikéw i studentow Collegium
Medicum;

11) obstuga administracyjna stypendidéw Rektora UMK dla pracownikéw Collegium
Medicum za publikacje prac w najlepszych czasopismach naukowych o zasiegu
migdzynarodowym;

12) wsparcie wnioskodawcow w przygotowywaniu wnioskow o nagrody za osiggnigcia
naukowe 1 stypendia dla pracownikoéw naukowych Collegium Medicum;

13) weryfikacja pod wzglgdem formalnym poprawnosci dostarczonych wnioskow
o nagrody Rektora UMK dla nauczycieli akademickich zatrudnionych w Collegium
Medicum, przygotowanie dokumentacji konkursowej;

14) zlecanie ushug rezerwacji, sprzedazy i dostawy biletow lotniczych na zagraniczne
przewozy pasazerskie, dotyczacych stuzbowych wyjazdow  pracownikow
oraz studentow Collegium Medicum,;

15) zlecanie ustug naukowych na potrzeby realizowanych w Collegium Medicum zadan
naukowo-badawczych;

16) obstuga administracyjna finansowania publikacji naukowych autorstwa pracownikow
naukowych Collegium Medicum.

Dzial Organizacji CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie formalnoprawne i merytoryczne projektow wewnetrznych aktow
prawnych Uniwersytetu (uchwat, zarzadzen, pism okdlnych, regulamindw, instrukcji)
konsultacje 1 zbieranie opinii w tych sprawach oraz ich publikacja aktow prawnych;

2) nowelizacja wewngtrznych aktow prawnych przy wspolpracy i konsultacji
z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Collegium Medicum;

3) prowadzenie zbioru wewnetrznych aktow prawnych;

4) rozsylanie wewngtrznych aktow prawnych do jednostek organizacyjnych Collegium
Medicum;

5) doradztwo w zakresie stosowania obowigzujgcych przepisow prawnych;

6) akceptowanie pod wzgledem poprawnos$ci formalnej i merytorycznej tresci pieczatek;

7) nadawanie symboli jednostkom nowo tworzonym i przeksztatcanym;

8) wspoéldziatanie w zakresie nadawania kodoéw jednostkom organizacyjnym
w Bydgoszczy i rodzajom studiow prowadzonych w Collegium Medicum;

9) prowadzenie instruktarzy dla nowo zatrudnianych kierownikéw i pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy Collegium Medicum w zakresie obiegu dokumentow,
struktury organizacyjnej, obowigzujacych aktéw prawnych;

10) przygotowywanie zakresu praw, obowiazkow i odpowiedzialnosci dla kierownikow
1 pracownikdéw samodzielnych stanowisk pracy administracji Collegium Medicum;

11) rozsylanie wewngtrznych aktow prawnych poczta elektroniczng do wszystkich
jednostek organizacyjnych Collegium Medicum;
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12) opracowywanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci Collegium Medicum;
13) wspotpraca w zakresie tlumaczenia na jezyk angielski nazw organow i funkcji

kierowniczych oraz jednostek organizacyjnych i komorek administracji Uniwersytetu,

14) wspotpraca przy tworzeniu przez Dzial Promocji i Informacji CM zalozen strategii

informacyjnej w ramach witryny internetowej Collegium Medicum.

Dzial Plac CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem potracen, sporzadzanie list wypflat

oraz prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen w Collegium Medicum;

rejestrowanie i naliczanie wynagrodzen z umoéw zlecenia i uméw o dzieto na podstawie

kompletnie ztozonej dokumentacji podpisanej przez przedstawicieli stron umowy;

obstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi 1 zdrowotnymi,

w szczegblnosci:

a) generowanie oraz przesytanie do ZUS dokumentdéw zgloszeniowych pracownikow,
cztonkow rodzin oraz os6b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych,

b) generowanie oraz przesytanie do ZUS dokumentdéw rozliczeniowych — deklaracja;

naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz dokonywanie rozliczen

z urzgdami skarbowymi - roczne informacje o dochodach pracownikéw (PIT 11, PIT

40) oraz deklaracje rozliczeniowe (PIT 4R oraz PIT 8AR);

kompletowanie niezb¢dnych dokumentéw 1 ustalanie uprawnien do zasitkow

z ubezpieczenia spotecznego;

wydawanie zaswiadczen do celoéw emerytalno-rentowych pracownikdéw oraz na biezace

potrzeby pracownikow;

opracowywanie sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez komorke na

potrzeby instytucji zewnetrznych oraz wtadz Uniwersytetu;

organizowanie 1 nadzor nad prawidlowym obiegiem, kontrolg i zabezpieczaniem

dokumentow ptacowych w Collegium Medicum;

wspOtprowadzenie spraw oraz zlecanie ustug dobrowolnego grupowego ubezpieczenia

pracowniczego na zycie pracownikéw Collegium Medicum.

Dzial Projektow i Wspolpracy Miedzynarodowej CM — do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

biezace monitorowanie 1 rozpowszechnianie w Collegium Medicum informacji

dotyczacych:

a) programow i konkurséw o finansowanie projektow badawczo-rozwojowych,

b) programéw i konkurséw w ramach funduszy strukturalnych;

wspotpraca z jednostkami Uniwersytetu w zakresie potrzeb inwestycyjnych,

szkoleniowych, naukowo-badawczych, edukacyjnych, rozwojowych, stazowych pod

katem mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach funduszy zewngtrznych;

obstuga administracyjna:

a) programu Erasmus+ w Collegium Medicum w zakresie organizacji wyjazdow
1 przyjazdow studentow 1 pracownikow,

b) spraw zwigzanych z umowami mi¢dzynarodowymi;

udzielanie wsparcia w ramach obstugi administracyjnej w zakresie:

a) miedzynarodowych projektow badawczych, w szczegolnosci programu Horyzont
2020,

b) projektéw z zakresu badan stosowanych, przemystowych i prac rozwojowych,
w szczeg6lnosci konkursach finansowanych przez Narodowe Centrum Badan
i Rozwoju,

c) projektow realizowanych w ramach funduszy strukturalnych,

d) projektow  badawczych, rozwojowych oraz ustug specjalistycznych
wykonywanych na podstawie uméw zawartych z krajowymi i zagranicznymi
podmiotami,
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5)

6)

7)

e) spraw dotyczacych wspotpracy jednostek Collegium Medicum z otoczeniem
gospodarczym;

potwierdzanie  kwalifikowalnoéci  ponoszonych  wydatkéw w  projektach

wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych wymienionych w pkt 4;

wsparcie  pracownikéw 1 jednostek organizacyjnych Collegium Medicum

w przygotowaniu wnioskow, umow 1 innych dokumentéw zwigzanych z programami

I konkursami wymienionymi w pkt 4;

wnioskowanie, monitorowanie realizacji i rozliczanie projektoéw finansowanych

z dotacji z Urzedu Miasta Bydgoszczy w Collegium Medicum.

Dzial Promocji i Informacji CM — do zadan nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

inicjowanie, organizowanie 1 koordynowanie catoksztattu dziatan promujacych

Collegium Medicum, w tym:

a) opracowywanie informacji promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Collegium
Medicum,

b) inicjowanie i wspotorganizowanie imprez promujgcych Collegium Medicum;

prowadzenie punktu informacyjnego dla kandydatdéw na studia, studentow

1 absolwentow;

prowadzenie oficjalnych kont i profili Collegium Medicum w mediach

spoteczno$ciowych;

wspotpraca ze szkolami wyzszymi, innymi szkotami i instytucjami oraz mediami

w zakresie promocji Collegium Medicum;

koordynowanie Bydgoskiego Festiwalu Nauki;

opracowywanie projektow graficznych w zakresie promocji Uniwersytetu na potrzeby

komorek administracji Collegium Medicum;

dystrybucja materiatow promocyjnych Collegium Medicum;

udostepnianie na potrzeby zwiazane z promocja Uniwersytetu godla i logo Collegium

Medicum oraz znakow identyfikacji wizualnej Uniwersytetu 1 wydzialow Collegium

Medicum, okre$lonych w Ksiedze Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Mikotaja

Kopernika w Toruniu;

wspotdzialanie z Dzialem Promocji 1 Informacji UMK w szczegodlnosci w zakresie

promowania Uniwersytetu oraz w zakresie programu ,,Absolwent UMK”;

10) tworzenie i realizacja zatozen strategii informacyjnej w ramach strony internetowe;j

Collegium Medicum oraz opiniowanie spraw dotyczacych funkcjonowania strony;

11) redagowanie i aktualizowanie strony internetowej Collegium Medicum, strony

internetowej rekrutacji oraz udziat w redagowaniu stron wydziatowych.

Dzial Remontow i Inwestycji CM — do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

zapewnienie pelnej sprawnos$ci eksploatacyjnej obiektow Collegium Medicum
w zakresie realizowanych remontow 1 inwestycji;

prowadzenie przegladow okresowych budynkow Collegium Medicum;
opracowywanie projektow rocznych planéw remontéw i inwestycji na podstawie
zapotrzebowan ztozonych przez jednostki organizacyjne Collegium Medicum,
uczelnianego planu poprawy warunkéw bhp, zalecen pokontrolnych oraz dokonanych
okresowych przegladéw budynkow;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych, zwigzanych z realizacja remontoéw 1 inwestycji;
prowadzenie catosci spraw formalnych i1 technicznych zwigzanych z wykonywaniem
remontow 1 inwestycji w obiektach Collegium Medicum;

zapewnienie wykonawstwa planowanych remontéw 1 inwestycji zlecanych podmiotom
zewngtrznym lub w zakresie sit wlasnych;

komisyjny odbiér wykonanych remontéw 1 inwestycji oraz egzekwowanie
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od wykonawcow usunigcia ujawnionych wad 1 usterek;

8) podejmowanie dziatah w celu usunig¢cia zgltoszonych przez jednostki Collegium
Medicum awarii;

9) egzekwowanie praw gwarancyjnych Uniwersytetu dotyczacych realizowanych zadan;

10) pomoc w przygotowaniu obiektow i pomieszczen Collegium Medicum do $wiat,
na potrzeby rekrutacji, egzamindéw, konferencji itp.;

11) kontrola procesu realizacji remontow i inwestycji,

12) pelieniec obowigzkoéw nadzoru inwestorskiego zgodnie z przepisami prawa
budowlanego;

13) dokonywanie rozliczen remontéw i inwestycji.

Dzial Serwisu Aparatury CM — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga audiowizualna zaj¢¢ dydaktycznych, obron prac doktorskich i innych,
konferencji, sympozjow, zjazdow naukowych oraz imprez okolicznosciowych
zwigzanych z dziatalnoscig Collegium Medicum;

2) zapewnienie sprawnej obstugi i prawidtowego dziatania systemu telewizji dozorowe;j
1 monitorowania obiektow Collegium Medicum;

3) zlecanie podmiotom zewnetrznym lub wykonywanie we wlasnym zakresie przegladow,
napraw 1 konserwacji pogwarancyjnych aparatury, urzadzen naukowo-badawczych
1 dydaktycznych, biezace prowadzenie paszportow urzadzen;

4) wydawanie orzeczen o stanie technicznym aparatury;

5) zakup cz¢$ci zamiennych do biezacych napraw urzadzen w Collegium Medicum;

6) zlecanie i monitorowanie napraw gwarancyjnych aparatury;

8) realizacja dostaw gazow technicznych i medycznych;

9) rejestrowanie oraz montaz filméw dydaktycznych, naukowych i okoliczno$ciowych
z wydarzen w Collegium Medicum wraz z archiwizacja zdj¢¢ 1 nagran;

10) obstuga pracowni kserograficzne;j;

11) pomoc w zakresie wykorzystania aparatury, doradztwo i informacja techniczna;

12) pomoc przy opracowywaniu parametrow technicznych aparatury oraz sprzetu
medycznego i laboratoryjnego, bedacych przedmiotem zamdwienia w postgpowaniach
prowadzonych przez Dzial Zaopatrzenia CM.

Dzial Socjalny CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie, przyjmowanie oraz realizacja wnioskOw na poszczegdlne rodzaje
dziatalnoéci socjalnej w Collegium Medicum zgodnie z Regulaminem Swiadczen
Socjalnych Collegium Medicum oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

2) przyjmowanie i aktualizacja o$wiadczen oraz zaswiadczen okreslajacych sytuacje
zyciowa, rodzinng i materialng 0s6b uprawnionych do korzystania ze S$rodkow
uczelnianego funduszu $wiadczen socjalnych (UFSS) Collegium Medicum;

3) prowadzenie rejestru  przyznanych $wiadczen  socjalnych dla  kazdego
Swiadczeniobiorcy w postaci kartotek generowanych z systemu komputerowego;

4) przygotowywanie dokumentow i sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen
socjalnych, wprowadzanie do systemu komputerowego wszelkich danych w tym
zakresie, w tym danych o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i terminowe
przekazywanie ich do kwestury Collegium Medicum;

5) przygotowywanie i przekazywanie do urzedow skarbowych i podatnikow deklaracji
podatkowych w zwigzku z finansowaniem dziatalnos$ci socjalnej w Collegium
Medicum;

6) przygotowywanie i wydawanie umoéw pozyczek na cele mieszkaniowe oraz aneksow
do uméw zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych Collegium Medicum;

7) prowadzenie rejestru poreczen do pozyczek na cele mieszkaniowe, udzielonych
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8)

9)

ze $rodkow UFSS Collegium Medicum;

monitoring sptacalnosci pozyczek na cele mieszkaniowe, udzielonych ze $rodkow
UFSS Collegium Medicum i wspétdziatanie w procesie windykacji naleznosci;
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
oraz prowadzenie ewidencji w zakresie realizowanej w Collegium Medicum
dziatalno$ci socjalnej, zgodnie z przepisami wewnetrznymi i innymi wlasciwymi
przepisami prawa;

10) obstuga administracyjna posiedzen przedstawicieli organizacji zwigzkowych

w sprawach opiniowania wnioskow okre§lonych w Regulaminie Swiadczen
Socjalnych Collegium Medicum oraz odpowiedzialnos¢ za ich realizacjg;

11) wspotdziatanie z wladzami Uniwersytetu i organizacjami zwigzkowymi przy ustalaniu

zasad podziatu i wykorzystania §rodkéw z UFSS Collegium Medicum, dokonywanie
oceny ich zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami, inicjowanie i przedstawianie
niezbednych zmian w tym zakresie;

12) dokonywanie analiz potrzeb socjalnych o0sob uprawnionych do $wiadczen

i opracowywanie, w ramach UFSS Collegium Medicum, projektéw rocznych planow
rzeczowo-finansowych dziatalnos$ci socjalnej;

13) przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji dziatalno$ci socjalnej

w Collegium Medicum.

Dzial Spraw Pracowniczych CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

kompletowanie oraz sporzadzanie dokumentow w sprawach dotyczacych mianowania,

powotywania i odwotywania pracownikdw oraz zawierania, zmiany i rozwigzywania

umow o prace;

prowadzenie dokumentacji kadrowej, w szczegolnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) wystawianie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikow
Uniwersytetu,

c) wystawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli akademickich;

kierowanie pracownikow, przy wspolpracy z Zespotem ds. BHP i1 Ppoz. CM,

na wstgpne, kontrolne i okresowe badania lekarskie oraz na badania sanitarno-

epidemiologiczne;

ustalanie uprawnien pracownikéw do $wiadczen przyshugujacych ze stosunku pracy,

w szczegllnosci:

a) prawa do urlopu i jego wysokosci,

b) prawa do dodatku stazowego i jego wysokosci,

c) prawa do nagrod jubileuszowych,

d) prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

kontrola terminowosci wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

kontrola dyscypliny pracy;

wystawianie delegacji stuzbowych dla zatrudnionych w Bydgoszczy pracownikow

administracji i obshugi oraz prorektora ds. Collegium Medicum na wyjazdy krajowe;

udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

udzielanie wszechstronnej pomocy w pracach zwigzanych z ksztattowaniem polityki

kadrowej w Collegium Medicum, w tym sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz

oraz przygotowywanie stanéw zatrudnienia.

Dzial Zaopatrzenia CM — do zadan nalezy w szczegolnoSci:

1)

realizacja spraw w zakresie dostaw aparatury, urzadzen, sprzgtu 1 wyposazenia
oraz materiatéw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania Collegium Medicum,
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2)
3)

4)
5)

6)

zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz regulaminem zamoéwien
publicznych w Collegium Medicum;

przygotowywanie planéw realizacji dostaw w przypadku dotacji celowych;
przyjmowanie 1 rejestrowanie zapotrzebowan, wnioskow elektronicznych sktadanych
przez jednostki organizacyjne i komorki administracji Collegium Medicum;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego przy $cistej wspotpracy z Zespotem ds. Zamoéwien Publicznych CM;
dokumentowanie wybranego trybu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
1 prowadzenie rejestrow udzielanych zamowien i zawartych umow;

biezaca kontrola stanu realizacji dostaw 1 nadzor nad prawidlowoscig ich dostarczenia
do wiasciwych jednostek organizacyjnych i komorek administracji Collegium
Medicum;

7) oznakowywanie Srodkéw trwatych i wyposazenia etykietami z kodami kreskowymi

8)
9

oraz wystawianie dokumentéw OT przy wspotpracy z Sekcja Ksiggowosci Majatkowej
CM;

prowadzenie gospodarki magazynowej;

wystepowanie do urzedow i instytucji z wnioskami o wydanie zezwolen na zakupy
specjalne (np. leki, substancje chemiczne) oraz do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego o zwolnienie z podatku od towardw i ushug;

10) prowadzenie rejestru faktur za towary zakupione w UE celem przygotowania danych

do comiesi¢cznej deklaracji Intrastat przy wspotpracy z UMK w Toruniu.

Dzial Zawodowej Promocji Studentow i Absolwentow CM - do zadan nalezy
w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie réznych form poszukiwania ofert pracy, stazu oraz praktyk dla studentow

absolwentow Collegium Medicum zarejestrowanych na Uniwersytecie, a takze

udostepnianie absolwentom ofert pracy i wszelkich zwigzanych z nimi informacji;
monitoring rynku pracy;

prowadzenie doradztwa zawodowego dla studentdw i absolwentow Collegium

Medicum w zakresie:

a) ustalenia predyspozycji zawodowych studentow i absolwentéw Collegium
Medicum oraz mozliwo$ci dokonania przez nich wyboru optymalnej drogi rozwoju
zawodowego,

b) sposobow zaprezentowania si¢ kandydatow do pracy potencjalnym pracodawcom
oraz przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych;

organizowanie targdw pracy 1 innych spotkan z pracodawcami dla studentow

1 absolwentéw Collegium Medicum;

organizowanie praktyk nieobowiazkowych;

tworzenie bazy danych obejmujacej absolwentow i studentow Collegium Medicum;

wspotpraca z innymi biurami karier, w tym w ramach Porozumienia Bydgoskich Biur

Karier;

wspotpraca z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Bydgoszczy

oraz innymi organizacjami rynku pracy w regionie;

organizowanie szkolen i warsztatbw majacych na celu wspieranie aktywnego

poszukiwania pracy;

10) wspotudzial w badaniu losow zawodowych absolwentow Collegium Medicum

w zakresie zbierania deklaracji przystapienia do badania oraz wprowadzanie
ich do systemu USOS.
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Zespol Radcow Prawnych CM — do zadan nalezy obstuga prawna Collegium Medicum,
w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

udzielanie pomocy prawnej witadzom, pracownikom oraz studentom Collegium
Medicum, w szczegolnosci wydawanie pisemnych opinii prawnych, ustnych informacji,
porad i konsultacji prawnych, zwigzanych ze stosowaniem obowigzujacych przepisow
prawa w sprawach zwigzanych z dziatalnos$cig Uniwersytetu,

sporzadzanie wzoréw umow, pism urzgdowych, porozumien itp.;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Uniwersytetu w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami;,

uczestniczenie w prowadzonych przez Uniwersytet rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umow;
opiniowanie pod wzgledem prawnym umow oraz wszelkich aktéow prawnych
zwigzanych z dziatalnoscig Collegium Medicum;

wspotpraca z zastgpcg kwestora ds. Collegium Medicum w zakresie S$ciggania
wierzytelnos$ci Uniwersytetu;

informowanie organow Uniwersytetu o nieprawidlowosciach i uchybieniach
w jego dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa oraz o skutkach naruszen
przepisOw prawa.

Zespol ds. BHP i Ppoz. CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie bhp:

a) przeprowadzanie Kkontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy i pomieszczeniach nauki oraz biezace informowanie
przetozonych o stwierdzonych przypadkach zagrozen zawodowych, niezachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wystgpowanie z wnioskami
zmierzajacymi do ich usunigcia,

b) sporzadzanie corocznych sprawozdan ze stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
zawierajace propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych, majacych
na celu poprawe¢ warunkow pracy i zapobiegajace zagrozeniom wypadkowym

i chorobowym,
C) wudziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy
oraz ~w  opracowaniu  wnioskow  profilaktycznych, wynikajacych

z przeprowadzonego dochodzenia powypadkowego,

d) prowadzenie dokumentacji powypadkowej i rejestrow: stwierdzonych chordb
zawodowych, stosowanych czynnikow rakotworczych, szkodliwych czynnikow
biologicznych oraz wynikow przeprowadzonych badan i pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia Iub wucigzliwych w $rodowisku pracy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

e) organizowanie i koordynowanie badan pomiarow czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia lub ucigzliwych w §rodowisku pracy w Collegium Medicum
z jednostkami upowaznionymi do wykonywania tych badan,

f) prowadzenie szkolenia wstgpnego ogoélnego w zakresie bhp dla nowo
zatrudnionych pracownikow,

g) nadzor nad szkoleniami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej dla studentow pierwszego roku,

h) wspolpraca w zakresie organizowania szkolen okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

i) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
J) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang

praca,
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2)

)

opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegoOlnych stanowiskach pracy,

wspoOtpraca z organami sprawujacymi nadzor nad warunkami pracy, zaktadowym
spotecznym inspektorem pracy, zakladowa komisja BHP 1 dziatajgcymi
na Uniwersytecie organizacjami zwigzkowymi,

kontrola stanu realizacji zalecen organow nadzoru nad warunkami bhp,
W tym opracowywanie informacji o stopniu realizacji nakazow, zalecen i zarzadzen
w tym zakresie,

wspotpraca z lekarzem sprawujacym opieke zdrowotng nad pracownikami,
przygotowanie stosownych umoéw ze stuzbg zdrowia na wykonanie badan
lekarskich pracownikéw, wspotdziatanie z Dzialem Spraw Pracowniczych CM
w zakresie specjalistycznych badan lekarskich, stanowigcych cze$¢ badan
profilaktycznych,

wspotdziatanie z osobami kierujagcymi pracownikOw na badania lekarskie
w zakresie rodzaju wystepujacych czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub ucigzliwych wystepujacych na stanowiskach pracy,

udziat w  przekazywaniu  do  uzytkowania nowo  budowanych
lub przebudowywanych obiektéw lub ich czesSci, w ktorych przewiduje sig
pomieszczenia pracy lub nauki oraz urzadzen majacych wptyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow i studentow,

udziat w opracowaniu planéw remontéw w Collegium Medicum oraz zgtaszanie
wnioskow dotyczacych uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
przy realizacji robdt budowlanych,

potwierdzanie  prawidlowego wykonania ustug z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;j;

w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a)
b)

9)

h)
i)

)

nadzor nad realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej wynikajacych z przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej i wytycznych wlasciwego ministra,

nadzor nad opracowaniem instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow
Collegium Medicum oraz dokonywanie ich aktualizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym w zakresie wyposazenia obiektow w sprzet gasniczy
1 urzadzenia przeciwpozarowe,

realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem obiektow 1 terendw Collegium
Medicum w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe, gasnice 1 znaki ochrony
przeciwpozarowej,

zapewnienie zgodnego z przepisami oznakowania drog ewakuacyjnych, urzadzen
przeciwpozarowych oraz gasnic w Collegium Medicum,

zlecanie przeprowadzania przegladow, konserwacji oraz napraw urzadzen
przeciwpozarowych 1 gasnic we wszystkich obiektach Collegium Medicum
W sposob gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie
oraz potwierdzanie ich wlasciwego wykonania,

nadzoér nad zapewnieniem w obiektach Collegium Medicum warunkow
do prowadzenia akcji ratowniczej i przeprowadzanie praktycznego sprawdzenia
ewakuacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

udziat w ustalaniu sposobdw postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia zapewniajacych bezpieczenstwo
1 mozliwosci ewakuacji osobom przebywajacym w budynkach lub na terenie
Collegium Medicum,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;j,

udziat w dochodzeniach dotyczacych pozarow oraz prowadzenie ewidencji
pozarow,

wspolpraca z organami sprawujgcymi nadzor w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
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Zespot ds. Kontroli Wewnetrznej CM — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie plandw kontroli jednostek organizacyjnych Collegium Medicum
oraz planow kontroli dziatalnosci szpitali uniwersyteckich, a takze przedkladanie
ich do zaopiniowania i zatwierdzenia,;

2) przeprowadzanie kontroli kompleksowych lub problemowych;

3) przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez wlasciwe wtadze Uniwersytetu;

4) wykonywanie czynnosci kontrolnych, zabezpieczenie dowodoéw rzeczowych, a w razie
ujawnienia w toku kontroli faktéw i okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie
popehnienia przestepstwa, pisemne zawiadomienie odpowiednio rektora lub wlasciwego
prorektora;

5) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtlowosci i uchybien;

6) przekazywanie przetozonym ustalen kontroli oraz informowanie o wykrytych
przestepstwach i naduzyciach;

7) sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz projektow
zalecen pokontrolnych,;

8) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych;

9) sygnalizowanie koniecznosci modyfikowania przepisow na podstawie wynikow
przeprowadzonych kontroli;

10) wspotdziatanie z ogniwami kontroli funkcjonalnej oraz kontrolg zewnetrzna;

11) przeprowadzanie kontroli oraz sporzadzanie protokotéw i sprawozdan, wynikajacych
z pehlienia przez Uniwersytet funkcji podmiotu tworzacego dla szpitali
uniwersyteckich, zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa.

Zesp6t ds. Planowania i Analiz CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow planu rzeczowo-finansowego (budzetu) Collegium
Medicum, w zakresie okreslonym przez przetozonych, w uzgodnieniu z kierownikami
jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za dziatalno$¢ dydaktyczng i naukowo-
badawcza oraz kierownikami komoérek administracji, zgodnie z przepisami
obowigzujacymi sektor finanséw publicznych;

2) opracowywanie okresowych analiz sytuacji finansowej Collegium Medicum poprzez
oceng stopnia realizacji planu finansowego oraz przedstawianie wnioskow 1 propozycji
wynikajacych z analizy wykonania budzetu;

3) opracowywanie i doskonalenie, we wspotpracy z zastgpca kanclerza ds. Collegium
Medicum, zasad funkcjonowania controllingu w Collegium Medicum;

4) przygotowywanie sprawozdawczos$ci budzetowej na potrzeby instytucji zewnetrznych,
w tym jednostek budzetowych w zakresie realizacji planu rzeczowo-finansowego
(budzetu) Collegium Medicum;

5) sporzadzanie okresowych analiz i raportow w zakresie przychodow i kosztow
oraz wyniku finansowego z dziatalnosci doméw studenckich i hoteli asystenckich
Collegium Medicum;

6) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych sytuacji finansowej szpitali
uniwersyteckich oraz udziat w pracach komisji przeprowadzajacych kontrolg szpitali
w zakresie gospodarki finansowej;

7) opracowywanie innych analiz ekonomiczno-finansowych na potrzeby proceséw
zarzadczych Collegium Medicum oraz sporzadzanie prognoz i zestawien danych
finansowych, ekonomicznych, dotyczacych dzialalnosci jednostek organizacyjnych
Collegium Medicum z wykorzystaniem stosownych technik analitycznych;

8) weryfikacja prawidtowosci sporzadzania planowanych przychodow i kosztow
(preliminarzy) studiow niestacjonarnych, odplatnych studidéw stacjonarnych
anglojezycznych, studio w podyplomowych i1 kursow doksztatcajacych w kampusie
bydgoskim zgodnie z obowigzujagcymi na Uniwersytecie przepisami;
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9) wspolpraca w zakresie przygotowywania informacji i danych finansowych
zamieszczanych w wewnetrznych aktow prawnych.

Zespol ds. Zamowien Publicznych CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) doradztwo i udzielanie w niezbednym zakresie wszelkiej pomocy pracownikom
Collegium Medicum w stosowaniu obowigzujacych przepisow prawnych
oraz udost¢pnianie wszelkich materiatéw z zakresu prawa zamoéwien publicznych;

2) opracowywanie i biezgce aktualizowanie wzoréw dokumentéw wymaganych
przez przepisy o zamdéwieniach publicznych;

3) opracowywanie projektow wszelkiej korespondencji kierowanej do Urzedu Zamowien
Publicznych oraz Urzg¢du Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich;

4) publikowanie, terminowo wymaganych przepisami o zamoéwieniach publicznych,
ogloszen na tablicy ogloszen 1 stronie internetowej Collegium Medicum,
a takze zapewnienie aktualnosci i kompletnosci informacji na stronie internetowe;j
Zespotu;

5) przesytaniec wszelkich ogloszen w formie elektronicznej do publikacji w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na podstawie
przyznanego Collegium Medicum kodu autoryzacji;

6) opracowywanie, na podstawie otrzymanych zbiorczych sprawozdan z jednostek
Uniwersytetu udzielajagcych zamowienia, rocznego sprawozdania udzielonych w
Collegium Medicum zamoéwien i przekazywanie do zatwierdzenia wiasciwym wiadzom
Uniwersytetu, a nastgpnie przestanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
w terminie do dnia 1 marca roku nast¢pnego;

7) reprezentowanie Collegium Medicum w postgpowaniu odwotawczym przed Krajowa
Izba Odwotawczg przy Prezesie Urzedu Zamdwien Publicznych;

8) inicjowanie wszelkich zmian i usprawnien w obowigzujacych procedurach dotyczacych
zamoéwien publicznych w Collegium Medicum,;

9) biezacy przeglad ustawodawstwa w zakresie zamowien publicznych;

10) udziat w pracach komisji przetargowych.

Kancelaria CM — do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie korespondencji wptywajacej do Collegium
Medicum oraz jej przegladanie, przydzielanie 1 ewidencjonowanie w systemach
elektronicznych, m.in. poprzez odwzorowania cyfrowe;

2) zapewnienie prawidlowego obiegu wewnetrznego korespondencji wplywajacej
do Collegium Medicum;

3) dokonywanie wysytki korespondencji z ewidencjonowaniem w systemach
informatycznych 1 prowadzeniem rejestrow zawierajacych wszystkie niezbe¢dne dane
do rozliczeh z operatorem pocztowym;

4) eksploatacja wtasnych $rodkow transportowych ($wiadczenie ustug transportowych
na potrzeby Collegium Medicum, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rezerwacja
i eksploatacja pojazdéw, naprawami, przegladami technicznymi, ubezpieczeniem
oraz rozliczeniem zuzycia paliwa i innych materiatlow eksploatacyjnych);

5) eksploatacja obcych s$rodkow transportowych na podstawie zlecania ustug
transportowych na zewnatrz.

Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum (komérka Biura Rektora) — do zadan

nalezy pelna obstuga administracyjna 1 organizacyjna, zgodnie z udzielonymi

kompetencjami, prorektora ds. Collegium Medicum oraz rady Collegium Medicum, w

szczegolnosci:

1) zapewnienie w zakresie organizacyjnym i administracyjno-biurowym odpowiednich
warunkow i procedur dla sprawnego dziatania prorektora ds. Collegium Medicum, w tym:
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a) przyjmowanie i ewidencja oraz prowadzenie rejestru korespondencji
przychodzacej 1 wychodzacej wraz z udzielaniem informacji na temat procedur
obowigzujacych w tym zakresic na Uniwersytecie oraz przygotowywanie i
pozyskiwanie materiatbw w zakresie spraw zleconych przez prorektora ds.
Collegium Medicum,

b) prowadzenie terminarza spraw oraz spotkan prorektora ds. Collegium Medicum,

C) przekazywanie decyzji i polecen prorektora ds. Collegium Medicum
do wykonania wtasciwym osobom lub jednostkom organizacyjnym,

d) prowadzenie biezacego wykazu wydatkow z rezerw prorektora ds. Collegium
Medicum oraz koordynacja, obstuga i nadzér nad dokumentami i zamdwieniami
sktadanymi w systemie WORKFLOW finansowanymi z tych rezerw,

e) ewidencjonowanie wplywajgcych do prorektora ds. Collegium Medicum skarg
1 wnioskoOw oraz przygotowywanie m.in. dla urzgdéw centralnych sprawozdan
w tym zakresie,

g) obstuga spraw zwigzanych z dzialalnoscia jednostek organizacyjnych Collegium
Medicum UMK podlegtych prorektorowi ds. Collegium Medicum,

h) przygotowywanie i opracowywanie, przy wspotpracy i w porozumieniu z innymi
jednostkami, w szczegdlno$ci z Zespolem Radcéw Prawnych CM 1 Dziatem
Organizacji CM, dokumentacji przedstawianej prorektorowi ds. Collegium
Medicum, rektorowi i senatowi UMK oraz radzie Collegium Medicum,

i) organizowanie i obsluga administracyjno-biurowa posiedzen komisji i zespotow
organizowanych przez prorektora ds. Collegium Medicum;

3) przygotowywanie decyzji dotyczacych przydziatu lokali stuzbowych, na podstawie
informacji z Dziatu Domow Studenckich 1 Hoteli Asystenckich CM oraz prowadzenie
ewidencji tych decyzji;

4) wspolpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu przy organizowaniu uroczysto$ci
uczelnianych;

5) wspolpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi Uniwersytetu w przypadku spraw
dotyczacych nauczycieli akademickich zatrudnionych w Collegium Medicum;

6) obstuga administracyjno-biurowa posiedzen komisji dyscyplinarnych oraz komisji
odwotawczych dla studentow i doktorantoéw w Collegium Medicum;

7) obstuga kontaktow z mediami w porozumieniu z rzecznikiem prasowym UMK
oraz Zespotem Prasowym;

8) przygotowywanie informacji dotyczacych wydarzenh =z wudziatem prorektora
ds. Collegium Medicum do zamieszczenia w publikatorach Uniwersytetu oraz na strong
internetowa Collegium Medicum,;

9) organizowanie, obstuga administracyjno-biurowa posiedzen rady Collegium Medicum
oraz na polecenie prorektora ds. Collegium Medicum — innych zespotdéw, komisji, itp.
dziatajacych w Collegium Medicum;

10) przygotowywanie i nadzor nad kompletnoscia wnioskow o nagrode Prezydenta
Bydgoszczy dla nauczycieli akademickich oraz koordynowanie procedury
ich skladania;

15) koordynacja procedury powotywania rad spotecznych szpitali uniwersyteckich
oraz Komisji Bioetycznej UMK przy Collegium Medicum;

Sekretariat Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum — do zadan nalezy petna obstuga

administracyjna zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i ewidencja oraz prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej;

2) ewidencja 1 prowadzenie korespondencji zleconej przez zastepce Kkanclerza
ds. Collegium Medicum;

3) opracowywanie i przygotowywanie korespondencji zastgpcy kanclerza ds. Collegium
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Medicum;

4) przekazywanie decyzji i polecen =zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum
do wykonania wtasciwym osobom lub jednostkom organizacyjnym;

5) prowadzenie terminarza spraw oraz spotkan zastepcy kanclerza ds. Collegium
Medicum;

6) organizowaniec 1 zapewnienie obstugi administracyjnej wszelkich spotkan
organizowanych przez zastepce kanclerza ds. Collegium Medicum;

7) protokotowanie spotkan wskazanych przez zast¢pce kanclerza ds. Collegium Medicum;

8) planowanie i obstuga narad kierownikow komoérek administracji;

9) kontrola terminowosci wykonywania przez komorki administracji Collegium Medicum
oraz podlegte stuzby polecen zastgpcy kanclerza ds. Collegium Medicum;

10) sporzadzanie uméw z pracownikami administracji  Collegium  Medicum,
ktérym przyznano ryczatt kilometréw na korzystanie z prywatnych samochodow
do celow stuzbowych;

11) przyjmowanie i rejestrowanie ofert sktadanych przez wykonawcow biorgcych udziat
w postgpowaniach o udzielenie zamoOwienia publicznego organizowanych
przez Collegium Medicum;

12) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

13) monitoring prasy w zakresie publikacji poswigconych Collegium Medicum;

14) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow kierowanych do zastepcy kanclerza
ds. Collegium Medicum;

15) obstuga spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek administracyjnych Collegium
Medicum UMK podleglych zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum,;

16) sprawdzanie kompletno$ci opracowywanych przez jednostki administracyjne
dokumentéw, rejestrow, raportow, sprawozdan;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez zastgpce kanclerza ds. Collegium
Medicum.

Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji CM — do zadan nalezy w szczegolnos$ci:

1) sporzadzanie planéw inwentaryzacji;

2) przeprowadzanie spisow z natury w jednostkach organizacyjnych Collegium Medium
w ustalonych terminach oraz w dowolnym okresie i terminie, jezeli zachodza
szczegblne okolicznosci,

3) sporzadzanie pisemnych informacji z przebiegu przeprowadzonej inwentaryzacji
w poszczegbdlnych jednostkach organizacyjnych Collegium Medicum;

4) koordynowanie wyjasniania réznic inwentaryzacyjnych w  Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej CM przy wspotudziale jednostek, ktorych te roznice dotycza;

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania zatwierdzonego planu inwentaryzacyjnego.

Samodzielne Stanowisko ds. Ksztalcenia Podyplomowego CM — do zadan nalezy

w szczegblnosci:

1) koordynowanie i prowadzenie catoksztattu spraw i dokumentacji w zakresie innych
niz studia podyplomowe form ksztalcenia w Collegium Medicum:

a) szkolen specjalizacyjnych w zawodach medycznych,
b) kursow specjalizacyjnych;

2) wspolpraca z jednostkami organizujgcymi i nadzorujgcymi ksztalcenie specjalizacyjne
w zawodach medycznych (Ministerstwo Zdrowia, Kujawsko-Pomorski Urzad
Wojewodzki — Oddziat Doskonalenia Kadr Medycznych, Centrum Medyczne
Ksztalcenia Podyplomowego);

3) koordynowanie i udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z tworzeniem w Collegium
Medicum studiéw podyplomowych;

4) obsluga administracyjna pelnomocnika rektora ds. ksztalcenia Collegium Medicum
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w Bydgoszczy w zakresie spraw zwigzanych z ksztalceniem specjalizacyjnym
w zawodach medycznych prowadzonym w Collegium Medicum oraz tworzeniem
w kampusie bydgoskim nowych studiow podyplomowych.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych CM — do zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w zakresie spraw obronnych:

a) planowanie, organizowanie i koordynowanie przygotowan obronnych na czas
kryzysu i wojny, w szczegdlnosci opracowywanie 1 aktualizacja wytycznych
oraz planu operacyjnego funkcjonowania, tabeli i kart realizacji zadan obronnych
dla Collegium Medicum i szpitali uniwersyteckich,

b) realizacja szkolenia obronnego, w tym opracowywanie i aktualizacja wytycznych,
programu 1 plandéw szkolenia,

c) realizacja reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowe;j
zolierzy rezerwy;

w zakresie reagowania kryzysowego:

a) realizacja reagowania kryzysowego, w tym opracowywanie i aktualizacja
wytycznych, planow i modutow zadaniowych,

b) organizacja podsystemu statych dyzuréw, punktu kontaktowego, punktu
alarmowania, punktu kontaktowego HNS oraz planowanie i realizacja szkolenia,
w tym treningow,

C) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji podsystemu statych dyzurow;

w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie i organizacja dziatan w zakresie obrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizacja wytycznych oraz planu, tabel i kart realizacji zadan
OC dla Collegium Medicum,

C) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow,

d) realizacja szkolenia z OC, w tym opracowywanie planow szkolenia;

udzial, jako przedstawiciel Collegium Medicum, w pracach zespotéw zadaniowych

Urzgdu Miasta Bydgoszczy dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej

1 zarzadzania kryzysowego;

sprawowanie nadzoru nad planowaniem obronnym szpitali uniwersyteckich,

w szczegolnosci nad opracowaniem i aktualizacjg zatacznikow do planow przygotowan

szpitali uniwersyteckich na potrzeby obronne panstwa, w zakresie bazy szpitalnej

dla Sit Zbrojnych RP, wojsk NATO i wojsk sojuszniczych w razie wystapienia
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

udziat w kontrolach wewnetrznych w zakresie spraw obronnych, reagowania

kryzysowego oraz obrony cywilnej.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych CM — do zadan nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

realizacja spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym postgpowanie
z dokumentacja niejawna, jej archiwizacja i brakowanie;

pelienie obowigzkow kierownika Oddziatu Kancelarii Niejawnej w Collegium
Medicum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

szacowanie, ocena oraz zarzadzanie ryzykiem na stanowisku,;

realizacja szkolenia z ochrony informacji niejawnych w Collegium Medicum
oraz ewidencja jego uczestnikow;

analizy tematyczne 1 opracowania na poziomie Collegium Medicum, komorki 1 pionu
ochrony informacji niejawnych w UMK

eksploatacja systemow 1 wykorzystanie opracowan;

udziat w kontrolach wewnetrznych w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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8)

9)

obstuga pracownikow Collegium Medicum w zakresie wynikajacym z ustawy
o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentow;

pehienie obowigzkow Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (BTI) Systemu
TI UMK-2 w Collegium Medicum;

10) koordynowanie w Collegium Medicum realizacji zadan rzgdowego programu

przeciwdziatania korupcji.

Samodzielne Stanowisko ds. Technicznych CM — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

zabezpieczenie prawidtowej eksploatacji, utrzymania 1 funkcjonowania obiektow
Collegium Medicum przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej
infrastruktury technicznej;

przygotowanie danych do opracowania planu rzeczowo-finansowego w porozumieniu
z dzialami merytorycznymi w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych;
przygotowanie i przedktadanie do zatwierdzenia zast¢gpcy kanclerza ds. Collegium
Medicum planu remontéw i1 inwestycji (budowlanych i niebudowlanych) w czesci
dotyczacej Collegium Medicum;

kontrolowanie wykonania planu remontéw i inwestycji w czesci dotyczacej Collegium
Medicum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez zastgpce kanclerza ds. Collegium
Medicum.
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