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BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2019; poz. 367

ZARZADZENIE Nr 165
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 4 listopada 2019 r.
Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. 2018 r., poz. 1668 z p6zn. zm.), § 52 ust. 4 pkt 11 w zwiazku z § 137 Statutu
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia 16 kwietnia 2019 r. (Biuletyn Prawny UMK
z 2019 r., poz. 120)

zarzgdza sie, conastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwany dalej

,.regulaminem organizacyjnym”, okresla:

1) strukture organizacyjng Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanego dalej
,Uniwersytetem”, oraz podzial zadan migdzy jednostkami organizacyjnymi w ramach
tej struktury;

2) struktur¢  zatrudnienia pracownikéw  Uniwersytetu niebgdacych nauczycielami
akademickimi;

3) zasady podlegtosci stuzbowej pracownikow Uniwersytetu;

4) zasady podporzadkowania organizacyjnego (bezposredniego) w ramach struktury
organizacyjnej Uniwersytetu;

5) organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu;

6) zakresy dziatania oraz zadan komoérek administracji Uniwersytetu.

2. Tlekro¢ w przepisach regulaminu organizacyjnego jest mowa o:

1) komoérkach administracji — rozumie si¢ przez to rowniez wyodrebnione organizacyjnie
samodzielne stanowiska administracji;

2) kierownikach komoérek administracji — rozumie si¢ przez to rowniez pracownikow
zatrudnionych na wyodrgbnionych organizacyjnie samodzielnych stanowiskach
administracji, z wyjatkiem przepiséw okreslajacych kompetencje kierownikow w stosunku
do podlegtych pracownikow;

3) statucie Uniwersytetu — rozumie si¢ przez to Statut Uniwersytetu Mikotaja Kopernika
w Toruniu z dnia 16 kwietnia 2019 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 120).



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Uniwersytetu

§2

1. Strukture¢ organizacyjng Uniwersytetu tworza:
1) jednostki organizacyjne;
2) komorki administracji.

2. Struktur¢ organizacyjng Uniwersytetu wraz z nazwami w jezyku angielskim okresla
szczegdlowo zatgcznik nr 1.

§3

1. Jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu sa:
1) jednostka naukowo-dydaktyczna;
2) jednostka naukowa;
3) jednostka dydaktyczna;
4) jednostka ustugowa;
5) jednostka pomocnicza;
6) szkota doktorska.
2. Na Uniwersytecie dziata Collegium Medicum bedace zwigzkiem Wydzialu
Farmaceutycznego, Wydziatu Lekarskiego 1 Wydziatu Nauk o Zdrowiu.

§4

Zasady tworzenia, przeksztafcania, likwidacji i zmiany nazwy oraz charakter jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu okresla statut Uniwersytetu.

§5

1. Zadania jednostek naukowo-dydaktycznych i szkot doktorskich oraz podziat zadan
miedzy jednostkami w ramach struktury organizacyjnej Uniwersytetu okresla statut
Uniwersytetu.

2. Zadania, organizacj¢ oraz szczegdlowe zasady i tryb dzialania uniwersyteckich jednostek
naukowych, dydaktycznych, ustugowych 1 pomocniczych okreslajg ich regulaminy
organizacyjne nadawane przez rektora w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§6

1. Strukture organizacyjna administracji tworza komorki administracji ogélnouniwersyteckiej
oraz komorki administracji w ramach jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

2. W ramach administracji ogdlnouniwersyteckiej funkcjonuje administracja zapewniajaca
obstuge dziatalnosci Collegium Medicum i pozostatych jednostek organizacyjnych
w Bydgoszczy.

§7

1. Komérkami administracji ogdlnouniwersyteckiej, w zaleznosci od sktadu osobowego
1 zréznicowania organizacyjnego, sa:
1) dzial;
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2) biuro rektora;
3) zespot;
4) zesp6t administracyjno-gospodarczy;

5) kancelaria;
6) kancelaria niejawna,
7) sekretariat;
8) sekcja;
9) samodzielne stanowisko;
10) o$rodek wypoczynkowy;
11) bursa,
12) hotel uniwersytecki.
. Komoérkami administracji wydzialowe;j sa:
1) dziekanat;
2) zespo6t administracyjno-gospodarczy.
. Komoérkami administracji innych jednostek organizacyjnych s3:
1) sekretariat;
2) zespot administracyjno-gospodarczy.

§8

Dziat jest podstawowa komodrka administracji ogolnouniwersyteckiej, do ktorej nalezy
zalatwianie  spraw  administracyjnych, prawnych, finansowych, technicznych
lub ustugowych zwigzanych z realizacja zadan i okreslonych kompetencji przez organy
Uniwersytetu lub kanclerza, kwestora i ich zastgpcow. W dziale moga funkcjonowac sekcje
podporzadkowane bezposrednio kierownikowi dziatu.

Biuro rektora jest komorka administracji ogdélnouniwersyteckiej, do ktorej nalezy
realizowanie zadah o charakterze administracyjnym 1 biurowym, zwigzanych
z wykonywaniem kompetencji wtadz rektorskich. W biurze rektora moga funkcjonowac
sekretariaty prorektorow, do ktorych stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 7.

Zespot jest komoérka administracji ogélnouniwersyteckiej, do ktérej nalezy realizowanie
wydzielonych zadan niezbgdnych dla prawidtowego funkcjonowania Uniwersytetu.

Zesp6t administracyjno-gospodarczy jest komodrka administracji wykonujaca prace
administracyjno-finansowe,  gospodarczo-techniczne i porzadkowe na potrzeby
administrowanych obiektow 1 zlokalizowanych w nich jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu.

Kancelaria jest komorka administracji ogélnouniwersyteckiej prowadzaca w szczegolnosci
obstuge kancelaryjng Uniwersytetu w zakresie obiegu korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej oraz korespondencji 1 dokumentacji wewnetrzne;.

Kancelaria niejawna jest komorka administracji ogdélnouniwersyteckiej realizujaca zadania
zwigzane z rejestrowaniem, przechowywaniem, obiegiem 1 przetwarzaniem informacji
niejawnych, podporzadkowang bezposrednio petnomocnikowi rektora do spraw ochrony
informacji niejawnych. W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony informacji
niejawnych w kancelarii niejawnej moze dziata¢ jej oddziat.

Sekretariat jest komodrka administracji prowadzaca obstuge biurowa i administracyjno-
finansowa, podporzadkowang bezposrednio osobie petnigcej funkcje kierownicza, zastgpcy
kanclerza lub kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

Samodzielne stanowisko administracji ogdlnouniwersyteckiej jest tworzone w celu
wykonywania przez jednego pracownika wyodrebnionych zadan o istotnym znaczeniu
dla dzialalno$ci Uniwersytetu, niewchodzacych w zakres dzialania innych komorek
administracji.

Osrodek wypoczynkowy, bursa 1 hotel uniwersytecki sa komoérkami administracji
ogolnouniwersyteckiej wykonujacymi prace administracyjno-finansowe, gospodarczo-
techniczne 1 porzadkowe zapewniajgce utrzymanie i funkcjonowanie poszczegdlnych
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obiektow 1 ich infrastruktury oraz organizujacymi pobyt dla oséb lub podmiotéw
z nich korzystajacych.

10. Dziekanat jest komoérka administracji wydzialowej wykonujaca prace administracyjno-
finansowe 1 biurowe stuzace realizacji zadanh wydziatu 1 kompetencji osob petnigcych
funkcje kierownicze na wydziale, o ile kompetencji tych nie realizujag inne komorki
administracji.

§9

1. Komérki administracji tworzy sie, jezeli wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie
zasadne i realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia.
2. Komorki administracji tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor.

Rozdzial 3
Struktura zatrudnienia pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi

§ 10

1. Pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnia sie:
1) w grupie pracownikéw administracji na stanowiskach:
a) kanclerz,
b) zast¢pca kanclerza,
c) Kkwestor,
d) zastepca kwestora,
e) kierownik/gtoéwny specjalista,
f) =zastepca kierownika,
g) starszy specjalista,
h) specjalista,
1) referent,
j) audytor wewnetrzny,
K) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
I) inspektor ochrony danych osobowych,
m) broker innowacji,
n) rzecznik patentowy,
0) radca prawny,
p) zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy:
- starszy inspektor ds. BHP,
- inspektor ds. BHP,
- gtowny specjalista ds. BHP,
- starszy specjalista ds. BHP,
- specjalista ds. BHP;
2) w grupie pracownikow obstugi na stanowiskach:
a) mistrz
b) starszy rzemieslnik/starszy konserwator/starszy introligator/starszy drukarz,
c) rzemieslnik/konserwator/introligator/drukarz,
d) kierowca,
e) portier/recepcjonista/straznik
f) porzadkowy,
g) robotnik gospodarczy,
h) ratownik wodny;



3) w grupie pracownikoéw inzynieryjno-technicznych na stanowiskach:
a) inzynieryjno-technicznych:
- glowny specjalista inzynieryjno-techniczny,
- starszy specjalista inzynieryjno-techniczny,
- specjalista inzynieryjno-techniczny,
- technik/laborant/laborant sekcyjny,
b) informatykow:
- starszy specjalista informatyk,
- specjalista informatyk,
- starszy informatyk,
- informatyk,
C) archiwistow:
- kustosz archiwalny,
- starszy archiwista,
- archiwista;
4) w grupie bibliotekarzy na stanowiskach:
a) starszy kustosz dyplomowany/starszy dyplomowany konserwator i restaurator dziet
sztuki,
b) kustosz/kustosz konserwator i restaurator dziet sztuki,
C) starszy bibliotekarz/starszy konserwator i restaurator dziet sztuki,
d) bibliotekarz/konserwator i restaurator dziet sztuki.
2. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga by¢ zatrudniani na innych
stanowiskach niz wymienione w ust. 1, jezeli wynika to z zapisow umow projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych.

§ 11

Zasady zatrudniania na funkcje kierownicze oraz kierownikow komoérek administracji okresla
statut Uniwersytetu.

Rozdzial 4
Zasady podleglosci stuzbowej pracownikow oraz podporzadkowania organizacyjnego
w ramach struktury organizacyjnej Uniwersytetu

§ 12

1. Pracownicy oraz struktura organizacyjna Uniwersytetu funkcjonujg w ramach:
1) podlegtosci stuzbowe;;
2) podporzadkowania organizacyjnego (bezposredniego).

2. Zadania zwigzane z funkcjonowaniem Uniwersytetu moga by¢ realizowane w ramach innych
rodzajow zaleznos$ci formalnoprawnych, o ile wynika to z istoty danego zadania
i zasad jego wykonywania okre§lonych w umowach, wytycznych, regulaminach lub innych
przepisach prawa.

§ 13

Podlegtos¢ stuzbowa obejmuje relacje pomigdzy przetozonym a podlegtymi pracownikami
w sferze spraw z zakresu stosunku pracy.



§ 14

Przetozony stuzbowy wykonuje wobec podlegtych stuzbowo pracownikéw podstawowe

kompetencje z zakresu stosunku pracy zwigzane z:

1) nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

2) wynagradzaniem i innymi $wiadczeniami zwigzanymi z pracg, w tym nagrodami, premiami,
wyrdznieniami i karami.

§ 15

Funkcje przetozonych stluzbowych w zakresie podstawowych kompetencji, o ktérych mowa

w § 14, pehnia:

1) rektor w stosunku do o0sob peligcych funkcje kierownicze, nauczycieli akademickich
oraz pracownikow inzynieryjno-technicznych i bibliotekarzy;

2) kanclerz, na mocy i w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez rektora, w stosunku
do pracownikéw administracji 1 obstugi, z wyjatkiem kwestora;

3) zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum, na mocy i w zakresie pelnomocnictwa
udzielonego przez rektora, w stosunku do pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych
w Bydgoszczy.

§ 16

Przetozony stuzbowy wykonuje wobec podlegtych stuzbowo pracownikow takze inne
kompetencje z zakresu stosunku pracy zwigzane z:

1) udzielaniem urlopow;

2) delegowaniem do odbycia podrozy stuzbowe;.

§ 17

Funkcjg¢ przetozonych stuzbowych w zakresie udzielania urlopéw petnia:
1) rektor w stosunku do:
a) nastepujacych osob petnigcych funkcje kierownicze:
- prorektorow,
- dziekanow,
- dyrektorow szkot doktorskich,
- dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej,
- kanclerza,
- kwestora,
b) dyrektorow jednostek naukowych, uniwersyteckich jednostek dydaktycznych
oraz jednostek pomocniczych lub ustugowych;

2) dyrektor szkoty doktorskiej, jednostki naukowej, uniwersyteckiej jednostki dydaktycznej oraz
jednostki pomocniczej lub ustugowej w stosunku do podlegtych pracownikow;

3) dziekan — z zastrzezeniem pkt 6 - w stosunku do pracownikow wydzialu, z wyjatkiem
dyrektorow szkot doktorskich;

4) kanclerz w stosunku do swoich zastepcow, zastepcow kwestora, z wyjatkiem zastepcy
kwestora ds. Collegium Medicum, oraz kierownikow komorek administracji
og6lnouniwersyteckie;j;

5) zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum w stosunku do zastepcy kwestora
ds. Collegium Medicum oraz kierownikéw komorek administracji ogolnouniwersyteckiej



zapewniajacych obsluge dziatalno$ci Collegium Medicum i pozostatych jednostek
organizacyjnych w Bydgoszczy;

6) kierownik komorki administracji w stosunku do podlegltych pracownikow.

§18

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopow ustala:

1) rektor w stosunku do:

a) nastepujacych osob petnigcych funkcje kierownicze:
- prorektorow,
- dziekanow,
- dyrektoréw szkot doktorskich,
- dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej,
- kanclerza,
- kwestora,

b) dyrektorow jednostek naukowych, uniwersyteckich jednostek dydaktycznych
oraz jednostek pomocniczych lub ustugowych;

2) dyrektor szkoty doktorskiej, jednostki naukowej, uniwersyteckiej jednostki dydaktycznej
oraz jednostki pomocniczej lub ustugowej w stosunku do podlegltych pracownikow;

3) dziekan w stosunku do pracownikow wydziatu, z wyjatkiem dyrektorow szkot doktorskich;

4) kanclerz w stosunku do swoich zastgpcow, zastepcow kwestora, z wyjatkiem zastepcy
kwestora ds. Collegium Medicum, oraz pracownikow komoérek administracji
og6lnouniwersyteckiej;

5) zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum w stosunku do zastgpcy kwestora
ds. Collegium Medicum oraz pracownikéw komorek administracji ogdlnouniwersyteckiej
zapewniajacych obsluge dziatalnosci Collegium Medicum i1 pozostatych jednostek
organizacyjnych w Bydgoszczy.

§ 19

. Wniosek pracownika w sprawie udzielenia urlopu wymaga uprzedniej akceptacji
bezposredniego przetozonego, o ile bezposredni przetozony nie jest jednoczesnie
przetozonym stuzbowym.

. Rektor moze okresli¢ szczegdtowy tryb udzielania urlopow.

§ 20

. Funkcje przetozonych stuzbowych w zakresie delegowania do odbycia podrozy stuzbowej
petnia:
1) rektor w stosunku do:
a) nastepujacych osob petnigcych funkcje kierownicze:
- prorektorow,
- dziekanow,
- dyrektoréw szkot doktorskich,
- dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej,
- kanclerza,
- kwestora,
b) dyrektorow jednostek naukowych, uniwersyteckich jednostek dydaktycznych
oraz jednostek pomocniczych lub ustugowych;
2) dyrektor jednostki naukowej, uniwersyteckiej jednostki dydaktycznej oraz jednostki
pomocniczej lub ustugowej w stosunku do podleglych pracownikéws;
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3) dziekan w stosunku do pracownikoéw wydziatu, z wyjatkiem dyrektorow szkot doktorskich;

4) kanclerz w stosunku do swoich zastepcow, zastepcow kwestora, z wyjatkiem zastepcy
kwestora ds. Collegium Medicum, oraz pracownikow komoérek administracji
ogolnouniwersyteckiej;

5) zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum w stosunku do zastgpcy kwestora
ds. Collegium Medicum oraz pracownikéw komoérek administracji ogélnouniwersyteckiej
zapewniajacych obstuge dziatalnosci Collegium Medicum i pozostatych jednostek
organizacyjnych w Bydgoszczy.

2. W sprawach delegowania do odbycia podrézy stuzbowej stosuje si¢ odpowiednio

przepisy § 19.

§ 21

1. Podleglos¢ stuzbowa pracownikow nie wylacza ich podporzadkowania bezposredniego
w ramach jednostek organizacyjnych lub komorek administracji, zgodnie z zakresem
okreslonym w § 23.

2. Przetozony stuzbowy wspodlpracuje z innymi organami, osobami petnigcymi funkcje
kierownicze i dyrektorami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w ramach wykonywania
swoich kompetencji w stosunku do pracownikow bezposrednio podporzadkowanych
tym organom, funkcjom kierowniczym lub dyrektorom.

§ 22

Podporzadkowanie bezposrednie obejmuje relacje pomigdzy przetozonym a podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi lub komoérkami administracji i ich pracownikami w sferze celow
1 kierunkéw dziatania oraz organizacji procedur i proceséw stuzacych ich realizacji.

§ 23

W ramach podporzadkowania bezposredniego przetozony wykonuje wobec podlegtych

mu jednostek organizacyjnych lub komorek administracji kompetencje w szczegolnosci

w zakresie:

1) wytyczania celow i kierunkow dziatania;

2) inicjowania lub okreslania zadan stuzacych realizacji celow i kierunkdéw dziatania;

3) organizowania, koordynowania i kontroli pracy;

4) koordynowania i kontroli efektow realizowanych zadan;

5) koordynowania  procesow  zarzadzania oraz  procedur organizacyjno-prawnych
zapewniajacych realizacj¢ spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

6) zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) zapewnienia utrzymania i rozwoju mienia, majatku, infrastruktury i wyposazenia niezbednych
do realizacji prowadzonej dziatalnosci;

8) wnioskowania do przetozonych stuzbowych w sprawach z zakresu stosunku pracy,
o ktorych mowa w § 14, o ile bezposredni przetozony nie jest jednoczesnie przelozonym
stuzbowym.

§ 24

Funkcje przetozonych bezposrednich petnia:
1) rektor w stosunku do:
a) nastepujacych osob petnigcych funkcje kierownicze:
- prorektoréw,
- dziekanow



- dyrektorow szkot doktorskich,

- dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej,
- kanclerza,

- kwestora,

b) uniwersyteckich jednostek naukowych, dydaktycznych, pomocniczych i ustugowych,
¢) szkot doktorskich,
d) podlegtych komorek administracji ogdélnouniwersyteckiej;
2) prorektorzy w stosunku do podlegtych jednostek organizacyjnych i komorek administracji;
3) dziekani w stosunku do:
a) nastepujacych osob:
- prodziekanow,
- przewodniczacych rad dyscyplin,
- dyrektorow instytutow na wydziale o strukturze instytutowej lub kierownikow katedr
na wydziale o strukturze katedralnej,
b) podleglych jednostek organizacyjnych i komoérek administracji wydziatu,
4) dyrektorzy instytutow w stosunku do podlegtych jednostek organizacyjnych wydziatu;
5) kierownicy katedr w stosunku do pracownikéw katedr;
6) dyrektorzy szkot doktorskich w stosunku do podlegtych komorek administracji;
7) dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej w stosunku do podlegtych jednostek organizacyjnych
1 komorek administracji;
8) kanclerz w stosunku do swoich zastgpcOw 1 podlegtych komorek administracji
og6lnouniwersyteckiej;
9) kwestor w stosunku do swoich zastgpcoOw i podleglych komorek administracji
og6lnouniwersyteckiej;
10) zastepca kanclerza i zastgpca kwestora w stosunku do podlegtych komorek administracji
og6lnouniwersyteckiej;
11) kierownik jednostki organizacyjnej lub komorki administracji w stosunku do podlegtych
pracownikow.

§ 25

Strukturg¢ podporzadkowania bezposredniego administracji ogdlnouniwersyteckiej okresla
szczegotowo zatgcznik nr 2.

Rozdzial 5
Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu

§ 26

Administracja Uniwersytetu dziata dla zapewnienia zgodnej z prawem, efektywnej, oszczednej
i terminowej realizacji zadan, wynikajacych z celow, misji i strategii Uniwersytetu.

§ 27

Komorki administracji, odpowiednio do rzeczowych zakreséw dziatania, inicjuja, organizuja

1 realizujg prace w szczeg6lnosci zwigzane z:

1) wykonywaniem zgodnie z przepisami prawa i procedurami wszystkich zadan z zakresu
obstugi administracyjnej Uniwersytetu, zleconych przez bezposrednich przetozonych;

2) zarzadzaniem ryzykiem w celu doskonalenia metod i organizacji pracy;

3) przestrzeganiem i promowaniem zasad etycznego postepowania w administracji;



4)

5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywaniem projektow wewngtrznych aktow normatywnych, decyzji, umow,
porozumien i innych dokumentow;

opracowywaniem plandéw, analiz, opinii, wnioskdw, sprawozdan i innych materiatow;
zapewnieniem zgodnego z przepisami kancelaryjnymi obiegu dokumentow w celu
efektywnej realizacji spraw;

zapewnieniem wilasciwego przechowywania i przekazywania akt spraw do archiwum;
prowadzeniem ewidencji i zbioru przepisow prawnych zwigzanych z zakresem dzialania
danej komorki administracji;

uzytkowaniem systeméw  informatycznych  funkcjonujacych w  Uniwersytecie
lub systeméw informatycznych zewnetrznych zwigzanych z dzialalnoscig Uniwersytetu,
w zakresie przygotowywania oraz wlasciwego i terminowego wprowadzania wymaganych
danych, a takze wykonywania w ramach tych systemow innych czynnos$ci, wynikajacych
z realizowanych zadan;

10) zapewnieniem aktualno$ci i kompletnosci informacji na stronie internetowej danej komorki

administracji;

11) dbatos$cig o powierzone mienie oraz zabezpieczenie jego sprawnosci i prawidlowego

dziatania;

12) zapewnieniem bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

a takze przestrzegania przepiso6w o ochronie informacji niejawnych.
§ 28

Kierownicy komoérek administracji odpowiadaja za realizacje = wyznaczonych
dla tych komorek zadan.

. W zakresie realizowanych zadan komorki administracji i pracownicy administracji

zobowigzani sg $ciSle wspotpracowaé ze sobg w formie uzgodnien, konsultacji, opinii,
wyjasnien, udostepniania materiatbw 1 danych oraz prowadzenia wspolnie prac
nad okreslonymi zadaniami.

Wspdtprace, o ktorej mowa w ust. 2, nalezy prowadzi¢ bezposrednio lub droga elektronicznag,
ograniczajac papierowg korespondencje wewnetrzng do niezb¢dnego minimum.

§ 29
Rektor, osoby pelnigce funkcje kierownicze lub ich zastgpcy moga doraznie ustalaé

dla podlegtych komorek administracji dodatkowe zadania do wykonania w wyznaczonym
terminie, niezawarte w jej zakresie dziatania.

. W celu realizacji zadan wymagajacych wspotdziatania kilku komoérek administracji:

1) kanclerz moze powota¢ koordynatora;

2) kanclerz lub =zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum moze powola¢ zespot
koordynujacy, sktadajacy si¢ z pracownikéw wilasciwych merytorycznie komorek
administracji.

Koordynator wykonuje w stosunku do komorek administracji kompetencje bezposredniego

przetozonego w zakresie koordynowanych spraw.

Przewodniczacy zespotu koordynujacego wykonuje w stosunku do cztonkéw zespotu

kompetencje bezposredniego przetozonego w zakresie prac wykonywanych w ramach

zespotu.

W  przypadku niepowotania koordynatora lub zespolu koordynujacego, sprawy

ktorych opracowanie 1 realizacja wymaga wspotdzialania kilku komorek administracji

monitoruje kierownik komorki administracji, w ktorej zakresie dziatania miesci si¢ problem
podstawowy.

§ 30
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1. W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan w komorkach administracji Uniwersytetu
stosuje si¢ zasade automatycznego zastepstwa nicobecnych, z zastrzezeniem ust. 3.

2. W zakresach czynno$ci pracownikOw wyznacza si¢ wzajemne zastgpstwo pracownikoéw
na wypadek kroétkotrwatej nieobecnosci.

3. W przypadku pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko zastgpce na czas jego
nieobecnosci wyznacza jego bezposredni przetozony.

§ 31

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowi lub kanclerzowi, tj. uchwaty, zarzadzenia,
instrukcje, regulaminy, umowy, porozumienia, pisma itp. wymagajg zaparafowania
przez kierownika jednostki organizacyjnej lub kierownika komorki administracji,
w ktorej przygotowany zostat projekt danego dokumentu oraz bezposredniego przetozonego
tej jednostki lub komorki.

2. Dokumenty, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego
wymagaja, zaopiniowania przez radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym.

3. Dokumenty, z ktorych wynikaja dla Uniwersytetu zobowigzania finansowe wymagaja
kontrasygnaty kwestora.

Rozdzial 6
Zasady kierowania administracja Uniwersytetu

§ 32

Administracja Uniwersytetu kieruje kanclerz w zakresie niezastrzezonym do wiasciwosci
organdéw lub innych funkcji kierowniczych Uniwersytetu.

§ 33

1. Kanclerz organizuje, koordynuje 1 kontroluje dzialalno$¢ komoérek administracji
ogblnouniwersyteckiej w porozumieniu z bezposrednimi przetozonymi tych komorek
oraz wspomaga dziatanie administracji wydzialowej i administracji innych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

2. Kanclerz  zapewnia doskonalenie pracy administracji ~ Uniwersytetu  poprzez
jej profesjonalizacje, optymalizacj¢ struktury organizacyjnej 1 wykorzystywanie
informatycznych systemow wspomagajacych zarzadzanie, a takze poprzez wdrazanie
rozwigzan organizacyjnych, technicznych, formalnoprawnych 1 ekonomicznych
sprzyjajacych wysokiemu poziomowi efektywnosci 1 jakosci pracy.

§ 34

1. Kwestor jest gldéwnym ksiegowym Uniwersytetu i wykonuje w tym zakresie obowigzki
i uprawnienia, wynikajace z przepisow prawa dotyczacych gtownych ksiggowych.

2. Kwestor odpowiada za opracowanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu
oraz rocznego zbiorczego sprawozdania z jego wykonania.

3. Kwestor zapewnia przestrzeganie w Uniwersytecie zgodnych z przepisami prawa procedur
kontroli finansowej, rachunkowos$ci, wydatkowania $rodkéw finansowych, dokonywania
rozliczen finansowych, a takze nalezyta ochron¢ wartosci pienig¢znych.

§ 35
Szczegotowe zakresy obowigzkow kanclerza i kwestora okresla zatgcznik nr 3.
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§ 36

Rektor, osoby petnigce funkcje kierownicze oraz zastgpcy kanclerza i zastgpcy kwestora
wyznaczaja podleglym im bezposrednio komoérkom administracji strategie¢ dziatania
1 wynikajace z niej zadania w zakresie zarzadzania powierzonym obszarem dzialania.

§ 37

1. Komorka administracji i zatrudnionymi w niej pracownikami kieruje kierownik danej
komorki.

2. Kierownik komorki administracji przydziela podlegtym pracownikom, uzgodnione
z bezposrednim przelozonym, szczegdélowe zadania i obowigzki oraz umozliwia nadanie
lub zdobycie uprawnien, ktore sa niezbedne do ich wykonywania.

3. Kierownikowi komorki administracji zadania i obowigzki oraz uprawnienia, o ktorych mowa
w ust. 2 przydziela bezposredni przetozony.

§ 38

1. Do podstawowych obowigzkow kierownikow komorek administracji, w zakresie
realizowanych przez komorki zadan, nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami w celu wykonania wyznaczonych spraw i zadan;

2) organizowanie pracy podlegtym pracownikom zgodnie z przepisami bhp i ppoz.;

3) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego dotyczacymi
dziatalno$ci Uniwersytetu, a takze przepisami wewnetrznymi oraz ich stosowanie
I przestrzeganie;

4) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie dziatalnosci kierowane;j
komorki administracji i przedstawianie ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemus;

5) zglaszanie przetozonym wnioskow zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji
Uniwersytetu;

6) aktualizowanie zakresow czynno$ci i obowigzkow podlegtych pracownikow oraz zadan
kierowanej komorki administracji, a takze zglaszanie przetozonym zmian w zakresie
dziatania kierowanej komorki;

7) zapewnienie wlasciwego i terminowego wprowadzania lub aktualizowania wymaganych
danych w ramach wewngtrznych i zewngtrznych systemow (programéw) elektronicznych,
a takze wykonywanie innych niezbednych czynnos$ci zwigzanych z dziataniem
tych systeméw, zgodnie z zobowigzujacymi przepisami wewngtrznymi;

8) zapewnienie aktualnosci i kompletno$ci informacji w bazach danych i na stronie
internetowej Uniwersytetu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi,
w niezbednym =zakresie wynikajacym z Wwykonywania przez kierowang komorke
administracji wyznaczonych spraw i zadan;

9) kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikow.

2. Kierownik komorki administracji, w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy
1 w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, moze poleci¢ podleglemu pracownikowi
wykonanie zadan lub obowigzkow niewymienionych w jego =zakresie czynnosci
1 obowigzkow lub zakresie zadan komorki administracji, z uwzglednieniem kwalifikacji
1 uprawnien pracownika.

§ 39

Wszyscy pracownicy administracji zobowigzani sg do realizacji powierzonych zadan w ramach
ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz przestrzegania przepisOw obowigzujacego
w Uniwersytecie regulaminu pracy i innych przepisow z zakresu prawa pracy.

§ 40
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1. Szczegotowe zakresy zadan komorek administracji ogdlnouniwersyteckiej okresla
zatgcznik nr 4.
2. Ramowe zakresy zadan:
1) dziekanatu;
2) zespotu administracyjno-gospodarczego;
3) sekretariatu szkoty doktorskiej;
4) sekretariatu innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;
okresla zatgcznik nr 5.

§ 41

Indywidualne zakresy obowigzkow pracownikow Uniwersytetu okreslaja:

1) rektor — dla kanclerza i kwestora;

2) kanclerz — dla zastepcoéw kanclerza;

3) kanclerz w uzgodnieniu z kwestorem — dla zastepcow kwestora, z wyjatkiem zastepcy
kwestora ds. Collegium Medicum;

4) kanclerz w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym danej komorki administracji —
dla pracownikéw administracji i obstugi w Toruniu;

5) zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
danej komorki administracji — dla pracownikéw administracji i obstugi w Bydgoszczy
oraz zastgpcy kwestora ds. Collegium Medicum,;

6) kierownik jednostki organizacyjnej — dla podleglych pracownikow inzynieryjno-
technicznych;

7) dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej — dla bibliotekarzy.

Rozdzial 7
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 42

1. Rektor i kanclerz do dnia 31 grudnia 2019 r. dostosuja do przepiséw regulaminu
organizacyjnego strukture¢ zatrudnienia pracownikéw  Uniwersytetu niebedacych
nauczycielami akademickimi.

2. Z dniem wejScia w zycie regulaminu organizacyjnego:

1) pracownicy administracji jednostek organizacyjnych wydziatbw w Toruniu stajg si¢
pracownikami dziekanatow  lub  zespotdéw  administracyjno-gospodarczych
tych wydziatow;

2) pracownicy administracji jednostek organizacyjnych wydziatéw Collegium Medicum stajg
si¢ pracownikami dziekanatow tych wydzialow;

3) pracownicy obstugi jednostek organizacyjnych wydzialbw w Toruniu stajg si¢
pracownikami zespotow administracyjno-gospodarczych tych wydzialow.

§ 43

Tracag moc:

1) zarzadzenie Nr 72 Rektora UMK z dnia 30 kwietnia 2018 r. w sprawie struktury
organizacyjnej Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu oraz nazw w jezyku angielskim
jego wladz 1 jednostek (komorek) organizacyjnych (Biuletyn Prawny UMK z 2018 r.,
poz. 160 z p6zn. zm.);

2) zarzadzenie Nr 72 Rektora UMK z dnia 16 maja 2017 r. Regulamin Organizacyjny
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz. 153
z poézn. zm.);
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3) wewngtrzne akty prawne dotyczace zmian organizacyjnych w strukturze jednostek
organizacyjnych i komoérek administracji Uniwersytetu, z wyjatkiem:

a) aktow regulujacych strukture dydaktycznych, pomocniczych i ustlugowych jednostek
organizacyjnych oraz centrow naukowych,

b) aktéw wydanych na podstawie przepisow Statutu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika
w Toruniu z dnia 16 kwietnia 2019 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 120);

4) zarzadzenie Nr 142 Rektora UMK z dnia 1 grudnia 2010 r. w sprawie ramowych zakresow
zadan rzeczowych dla komorek administracji w jednostkach organizacyjnych prowadzacych
dziatalno$¢ podstawowa albo pomocnicza w UMK (Biuletyn Prawny UMK Nr 8, poz. 276);

5) zarzadzenie Nr 71 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie rzeczowych zakresow zadan dla komodrek administracji centralnej UMK
w kampusie torunskim (Biuletyn Prawny UMK Nr 5, poz. 151);

6) zarzadzenie Nr 66 Rektora UMK z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie rzeczowych zakresow
zadan dla komorek administracji w Collegium Medicum w Bydgoszczy (Biuletyn Prawny
UMK Nr 5, poz. 146 z p6zn. zm.).

§ 44

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 listopada 2019 r. z moca obowigzujacg od 1 listopada
2019r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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