Zalacznik nr 5
do zarzadzenia Nr 165 Rektora UMK
z dnia 4 listopada 2019 r.

Ramowy zakres zadan dziekanatow

.  Obsluga administracyjna wydzialu

1. Kancelaryjno-biurowa obstuga wydzialu, w szczegdlnosci dziekana, przewodniczgcego
rady dyscypliny, dyrektora instytutu lub kierownika katedry oraz organdéw kolegialnych
wydziahu.

2. Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami rady dziekanskiej oraz

rad dyscyplin, rady instytutu (opracowywanie harmonogramoéw posiedzen, wysylanie

zaproszen, obstuga posiedzen, przygotowywanie uchwat).

Zabezpieczenie obstugi kancelaryjno-biurowej jednostek wchodzacych w sktad wydziatow.

4. Gromadzenie aktow normatywnych oraz informacji niezb¢dnych do biezacego zarzadzania
wydziatem.

5. Prowadzenie rejestru zamdéwien na ushugi zwigzane z procesem dydaktycznym i
badawczym realizowanym na wydziale.

w

Il.  Obsluga rekrutacji i procesu dydaktycznego

1. Rekrutacja:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem propozycji zasad rekrutacji
i limitow przyje¢¢ na studia wyzsze prowadzone na wydziale.
2. Obstuga procesu dydaktycznego:
1) prowadzenie oferty dydaktycznej wydziatu w systemie USOS;
2) przygotowywanie harmonogramow sesji egzaminacyjnych;
3) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzaniem i rozliczaniem obowigzkow
dydaktycznych;
4) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej =zlecania i rozliczania godzin
dydaktycznych nauczycielom akademickim, doktorantom i osobom spoza UMK;
5) przygotowywanie analiz dotyczacych powierzania i realizacji zajg¢ dydaktycznych
nauczycielom akademickim zatrudnionym na wydziale, doktorantom i osobom spoza
UMK;
6) rezerwacja sal na zajecia dydaktyczne.

I11. Studia i studenci

1. Dokumentowanie przebiegu studiow:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, gromadzeniem i archiwizowaniem
dokumentacji studiow, studiow doktoranckich, studidéw podyplomowych 1 innych form
ksztatcenia;

2) przygotowywanie dokumentow ukonczenia studiéw, studiow doktoranckich, studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia;

3) przygotowywanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studiow i suplementéw do
dyplomoéw;

4) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych
1 kursow doksztalcajacych.

2. Zaktadanie, prowadzenie i wlasciwe przechowywanie teczek osobowych studentow,
uczestnikow studidw doktoranckich, stuchaczy studiow podyplomowych 1 uczestnikéw
kursow doksztatcajacych.

3. Wydawanie i przedtuzanie elektronicznych legitymacji studenckich.
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10.

11.

12
13

Prowadzenie w systemie USOS ewidencji studentow, uczestnikow studiow doktoranckich,
stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikow kurséw doksztatcajacych prowadzonych
na wydziale (wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych).

Obstuga spraw zwigzanych z nostryfikacja dyplomow ukonczenia studidéw wyzszych
ukonczonych za granica.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja nowych
kierunkéw studiow 1 innych form ksztatcenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z jako$cig ksztalcenia, w szczeg6lnosci z oceng ksztatcenia
na prowadzonych na wydziale kierunkach studiow dokonywang przez PKA:

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang krajowa i zagraniczng studentow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag umow zagranicznych dotyczacych ksztatcenia
i projektow dydaktycznych finansowanych ze Zzrodet zewnetrznych.

Obstuga spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow.

Obstuga spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen pomocy materialnej i stypendiow
doktoranckich dla uczestnikow studiéw doktoranckich.

. Obstuga spraw zwigzanych z kredytami i pozyczkami dla studentow i doktorantow.
. Obstuga spraw zwigzanych z odptatnos$ciami za studia, studia podyplomowe i inne formy

ksztalcenia.

IV. Rozwdéj kadry naukowej

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami do nadawania stopni naukowych
i tytulu profesora w zwiazku z obshuga rady dyscypliny naukowe;.

Prowadzenie spraw administracyjnych i dokumentacji zwigzanej z nadawaniem stopni
naukowych doktora i doktora habilitowanego oraz postepowaniem w sprawie nadania
tytutu profesora, w tym wprowadzanie danych w POL-onie w zwigzku z obstugg rady
dyscypliny naukowe;j.

Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z rozpisywaniem konkurséw na
wszystkie stanowiska nauczycieli akademickich.

Obsluga spraw zwiagzanych z nostryfikacja stopni naukowych 1 stopni w zakresie sztuki
uzyskanych za granica.

V. Pracownicy wydzialu

VI.

Prowadzenie pod wzgledem administracyjnym spraw osobowych pracownikow wydziatu, a w
szczegolnosci zwigzanych z:

1.
2.

1) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

2) zbieranie os$wiadczen pracownikow o przypisaniu do dyscypliny naukowej,
zaliczeniu do liczby N oraz upowaznieniu UMK do wykazania osiaggni¢¢ pracownika
W ocenie parametrycznej;

3) wynagradzaniem, awansowaniem, nagradzaniem;

4) powotywaniem na stanowiska kierownicze;

5) obnizaniem pensum dydaktycznego, urlopami, absencja pracownikow;

6) przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow;

7) wyjazdami zagranicznymi i stazami naukowymi;

8) przyznawaniem odznaczen resortowych i panstwowych;

9) okresowymi badaniami lekarskimi pracownikow i szkoleniami BHP.

Dzialalnos$¢ naukowo-badawcza
Koordynacja 1 przygotowywanie wnioskOw na inwestycje aparaturowe.
Koordynacja sktadania wnioskoéw o przyznanie nagrody Prezesa Rady Ministréw oraz
stypendiow Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
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9.

Wsparcie administracyjne pracownikow naukowych w przygotowywaniu wnioskéw o
granty oraz w realizacji grantow.

Prowadzenie ewidencji realizowanych tematow badawczych.

Prowadzenie ewidencji realizowanych umoéw na projekty badawcze oraz ustugi badawcze.
Wspotdziatanie w rozliczeniu kosztow dziatalno$ci ustugowe;.

Zbieranie  materiatbw  do oceny  parametrycznej oraz sprawozdan z dziatalno$ci
naukowo-badawczej wydziatu.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci naukowo-badawczej.

Zbieranie materialtbw dot. publikacji, patentow, dziet pracownikéw naukowo-
dydaktycznych wydziatu/instytutu;

10. Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy zagranicznej wydziatu/instytutu.
11. Wprowadzenie do systemow informatycznych danych dotyczacych projektow badawczych

VII.

N

oraz efektéw dziatalno$ci naukowe;.

Inne sprawy

Organizowanie uroczystosci wydziatowych.

Prowadzenie spraw finansowo-ksigegowych na wydziale.

Prowadzenie gospodarki drukami niezb¢dnymi do pracy wydzialu, a w szczego6lnosci
drukami $cistego zarachowania.

Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania zamowien publicznych bez stosowania
ustawy na podstawie art. 4 lub 4d ustawy, zgodnie z Regulaminem Zamoéwien Publicznych
i w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

Wprowadzanie danych dotyczacych towarow i1 ustug do systemu informatycznego
stuzacego do zamowien towardw i ustug.

Aktualizacja strony internetowej wydziatu.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

Ramowy zakres zadan zespolu administracyjno-gospodarczego

Zabezpieczenie potrzeb administrowanej jednostki w zakresie wyposazenia w $§rodki
trwate, przedmioty nietrwale, materiaty w ramach przydzielonych §rodkéw finansowych.
Prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz ich
ewidencji oraz ponoszenie odpowiedzialnos$ci za te sktadniki.

Prowadzenie gospodarki materialowej magazynowej /o ile magazyn zostal utworzony/
oraz prawidlowej ewidencji zgodnie z wewnetrznymi przepisami Uniwersytetu
obowigzujacymi w tym zakresie.

Zapewnienie wlasciwej gospodarki truciznami, alkoholem i metalami szlachetnymi.
Administrowanie przydzielonymi obiektami poprzez m.in.:

1) wiasciwe oznakowanie | zapewnianie prawidtowej informacji w administrowanych
jednostkach poprzez aktualizowanie na biezaco tablic informacyjnych, tabliczek na
drzwiach itp.,

2) prowadzenie ksiag obiektu/obiektow,

3) zapewnienie w pelnej sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen,

4) zapewnienie nadzoru technicznego urzadzen nad ktérymi nadzor jest wymagany,

5) dbanie o nalezyty stan techniczny,

6) organizowanie okresowych przegladow technicznych obiektoéw i urzadzen,

7) uczestniczenie w komisji odbioru remontow i inwestycji prowadzonych w obiekcie.
Dekorowanie 1 flagowanie obiektow z okazji $wigt panstwowych, uroczystosci
uniwersyteckich i innych uroczystosci okoliczno$ciowych.

Organizowanie zabezpieczenia administrowanych jednostek na okres jesienno-zimowy.
Zapewnianie funkcjonowania systemu ochrony i zabezpieczenia mienia administrowanej
jednostki.

Ustalanie potrzeb konserwacyjno-remontowych i modernizacyjnych administrowanej
jednostki oraz podejmowanie dzialan zapewniajacych ich realizacje.

Utrzymywanie wzorowego porzadku 1 czystosci oraz estetycznego wygladu w
administrowanych jednostkach i na przylegtym terenie.

Zapewnianie racjonalnego wykorzystania pomieszczen w administrowanych jednostkach.
Organizowanie, we wspotpracy z odpowiednimi jednostkami UMK, dziatan zwigzanych z
przeprowadzaniem niezbgdnych badan srodowiskowych w administrowanej jednostce.
Zapewnianie i organizowanie ochrony radiologicznej w administrowanej jednostce.
Organizowanie w ramach administrowanej jednostki kontroli warunkéw pracy pod
wzgledem bhp 1 ochrony ppoz. Wspotdzialanie w tych kontrolach oraz nadzorowanie
realizacji wnioskow pokontrolnych.

Nadzor nad realizacjg zalecen wynikajacych z zarzadzen pokontrolnych przekazanych w
wyniku kontroli przeprowadzonych przez jednostki kontrolne zewngtrzne i wewngtrzne.
Nadzor 1 weryfikacja zapotrzebowan wewnetrznych skladanych w  systemie
informatycznym.

Udzielenie zaméwien do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych, a
ich realizacja zgodna jest z uprawnieniami nadanymi innymi aktami wewng¢trznymi
Uniwersytetu i pelnomocnictwami.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Ekspedycja zakupionych materiatlow i sprzetu zgodnie z zamdwieniami.

Przygotowanie do jednostek centralnych zapotrzebowan biezacych i rocznych
Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych z wylgczeniem procesu dydaktyczno-
naukowego.



Ramowy zakres zadan sekretariatow szkol doktorskich

I. Obsluga administracyjna szkoly.

1.

2.

Kancelaryjno-biurowa obstuga szkoty doktorskiej, w szczegolnosci dyrektora szkoty
oraz rady szkoty.

Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami rady szkoty, rady
naukowej 1 komisji rekrutacyjnej (opracowywanie harmonogramow posiedzen,
wysylanie zaproszen, obstuga posiedzen).

Przygotowywanie materiatow i informacji niezb¢dnych do podejmowania decyzji przez
dyrektora szkoty.

Gromadzenie aktéw normatywnych oraz informacji niezbednych do biezacego
zarzadzania szkolg.

Prowadzenie rejestru zamoOwien na ustugi zwigzane z procesem dydaktycznym i
badawczym realizowanym w szkole.

I1. Obstuga rekrutacji i procesu dydaktycznego

1.

Rekrutacja:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem propozycji zasad rekrutacji i
limitow przyje¢ do szkoty;
2) przygotowanie harmonogramu rekrutacji;
3) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem procedury
rekrutacyjnej (przyjmowanie dokumentéw, powotanie komisji, sporzadzanie list).
Obstuga procesu dydaktycznego:
1) prowadzenie oferty dydaktycznej szkoty w systemie USOS.
2) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzaniem i rozliczaniem zajgé
doktorantom w ramach obowigzkowych praktyk:
a) wprowadzenie obcigzen dydaktycznych dla doktorantow do systemu USOS,
b) przygotowywanie indywidualnych kart obciazen doktorantow.

II1. Ksztalcenie i doktoranci

1.

2.
3.

Dokumentowanie przebiegu ksztalcenia:

1) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przygotowaniem,  gromadzeniem
i archiwizowaniem dokumentacji ksztatcenia w szkole, w tym protokotow zaliczen;

2) przygotowywanie i doreczanie decyzji w indywidualnych sprawach doktoranta
zwigzanych z tokiem ksztatcenia;

3) zakladanie, prowadzenie 1 wlasciwe przechowywanie teczek osobowych
doktorantow;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem doktoranta;

5) prowadzenie w systemie USOS ewidencji doktorantow (wprowadzanie i aktualizacja
danych osobowych);

Wydawanie i przedtuzanie elektronicznych legitymacji doktoranckich.

Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z jakos$cig ksztalcenia, w szczegdlnosci oceng

dokonywang przez KEN.

1V. Dzialalno$¢ naukowo-badawcza

1.

2.

Prowadzenie ewidencji projektéw naukowych i1 umoéw realizowanych w ramach
indywidualnych planow badawczych doktorantow.
Zbieranie materiatdéw do oceny parametrycznej oraz sprawozdan rocznych doktorantow.
Zbieranie materialdow dotyczacych publikacji, patentow, dziet doktorantow.
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4.

Wprowadzenie do POLON-u danych dotyczacych projektéw badawczych oraz efektow
dziatalnosci naukowej doktorantow.

V. Inne sprawy

1.
2.

3.

oo

®

Organizowanie uroczystosci szkoty.

Zabezpieczenie potrzeb jednostki w zakresie wyposazenia w $rodki trwate, przedmioty
nietrwate, materialy w ramach przydzielonych srodkow finansowych.

Przygotowanie i1 przeprowadzenie postgpowania w ramach zamowien publicznych bez
stosowania ustawy na podstawie art. 4 lub 4d ustawy, zgodnie z Regulaminem
Zamoéwien Publicznych 1 w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych szkoty =z wylaczeniem procesu
dydaktycznego.

Prowadzenie ewidencji wydatkow.

Wspotdziatanie w rozliczaniu kosztow dziatalnosci badawczej doktorantow.
Wspotdziatanie z komorkami administracji uczelnianej w zakresie spraw wynikajacych
Z niniejszego zakresu zadan.

Obstuga strony www szkoty i profilu szkoty na portalu Facebook.

Archiwizacja dokumentow.



Ramowy zakres zadan sekretariatu innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

I. Obsluga administracyjna

1. Obstuga administracyjno-biurowa spraw realizowanych przez jednostk¢ organizacyjng, w
tym obstuga spraw zwigzanych z obiegiem korespondencji i dokumentéw, zapewniajaca
prawidtowy obieg pism i dokumentow w jednostce oraz pomigdzy jednostkg a innymi
jednostkami Uniwersytetu,

2. Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych realizowanych poza ustawa o zamowieniach
publicznych.

3. Prowadzenie rejestru urlopow.

I1. Obstuga procesu dydaktycznego

Obstuga procesu dydaktycznego, w zakresie wynikajacym z charakteru jednostki oraz celu, dla
ktérego zostata utworzona, a w szczeg6lnosci wprowadzanie do systemu USOS informacji
wskazanych odrebnymi przepisami oraz przygotowanie dokumentacji zwigzane] z
powierzaniem i rozliczaniem obowigzkow dydaktycznych nauczycielom akademickim.

I11. Pracownicy dydaktyczni

Prowadzenie pod wzglgdem administracyjnym spraw osobowych pracownikow dydaktycznych
zatrudnionych w jednostce.

IV. Inne sprawy

1. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych w jednostce.

2. Prowadzenie gospodarki drukami niezbednymi do pracy jednostki, a w szczegdlnosci
drukami $cistego zarachowania.

3. Biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych.

4. Przeprowadzanie likwidacji majatku oraz oznakowanie majatku jednostki.

5. Przygotowywanie zapotrzebowan na dostawy, ustugi i roboty remontowe dla jednostki, a
takze wspotdziatanie w celu ich realizacji.

6. Zglaszanie do wlasciwych komoérek administracji Uniwersytetu potrzeb konserwacyjno-
remontowych 1 modernizacyjnych, a takze wspotdziatanie w celu ich realizacji.

7. Zglaszanie do wilasciwych komorek administracji Uniwersytetu awarii, a takze
wspotdziatanie w celu ich usunigcia.

8. Zapewnianie prawidlowej informacji w obiektach jednostki poprzez aktualizowanie na
biezaco tablic informacyjnych, tabliczek na drzwiach itp.

9. Aktualizacja strony internetowej jednostki organizacyjne;j.



