Zalcznik do zarzdzenia nr 91
Rektora UMK z dnia 17 sierpnia 2010 r.

Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-Organizacyjnych
Dziat Dydaktyki CM

Do zada Dziatu naley w szczegolngci:

1) obstuga administracyjna spraw realizowanych wleQamm Medicum, zwizanych
z dziatalndcia prorektora ds. studenckich,

2) koordynowanie:

a) spraw zwgzanych z pomacmaterialn dla studentéw Collegium Medicum,

b) praktyk studenckich, w tym dla studentow z zamgy w szczegOlni
w zakresie zawierania umow z zaktadami pracy,

3) wspotpraca z dziekanatami w zakresie programglanow nauczania, organizacji
toku studiow, a take prowadzenia albumu studentow,

4) ukfadanie rozktadéw zgj dla poszczegélnych kierunkéw studiébw prowadzonych
w Collegium Medicum,

5) prowadzenie spraw zgaanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentow,

6) nadzor nad wydatkami organizacji studenckich akresie funduszu przyznanego
przez Uczelny,

7) nadzor merytoryczny i organizacyjny nad éelp spraw zwizanych z naborem
kandydatow na wszystkie kierunki studiéow w CollegidMedicum,

8) wspotpraca z Dziatlem Promocji i Informacji UMK makresie udzielania informacji
rekrutacyjnych dla kandydatébw na studia, udzialu targach edukacyjnych,
organizowania ,,Drzwi Otwartych w Collegium Medicum”

9) merytoryczny nadzor nad §ma materiatdw promocyjnych zwzanych z rekrutagj
na studia, w tym nad ulotkami rekrutacyjnymi,

10) przygotowywanie informacji:

a) dotycacych liczby godzin zaf dydaktycznych niezlginych do opracowania
rozdziatu srodkow finansowych dziataldoi dydaktycznej przez poszczegolne
wydziaty Collegium Medicum,

b) do preliminarzy butktowych w zakresie planowane] wyséko wyptat
wynagrodzé za przeprowadzone zagja dydaktyczne ze studentami Collegium
Medicum z osobowego funduszu ptac i bezosobowegduszu ptac,

c) niezlzdnych do dokonywania rocznej analizy stanu zatemiai nauczycieli
akademickich w zakresie wykonywania liczby godziajgg w danym roku
akademickim,

d) niezlekdnych do planowania liczby etatbw w poszczegodlnyelnostkach
organizacyjnych Collegium Medicum w danym roku akadcckim, w zakresie
planowanej liczby godzin zgj dydaktycznych i obowizkowego wymiaru godzin
ponadwymiarowych,

11) sporadzanie wykazow liczby godzin z#&j dydaktycznych nieziainych przy
zatrudnianiu  lub  przedhaniu  zatrudnienia  nauczycieli  akademickich
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych CnllagMedicum,

12) prowadzenie bigcego rejestru nauczycieli akademickich,

13) rozliczanie obowzkowego wymiaru godzin nauczycieli akademickiclgddzin
ponadwymiarowych,

14) sporadzanie umow zlecenia i uméw o dzielo w zakresie hugds procesu
dydaktycznego oraz prowadzenie rejestru zawartyobvy

15) prowadzenie rejestru wyptat z bezosobowego Usnd ptac za prowadzenie &aj
dydaktycznych,



16) przygotowywanie list wyptat za zaja dydaktyczne dla nauczycieli akademickich
i dla 0s6b spoza Uczelni,

17) obstuga administracyjna grantéw dydaktycznycBallegium Medicum,

18) prowadzenie w Collegium Medicum rezerwacji satktadowych, seminaryjnych
i ¢wiczeniowych dla zag obligatoryjnych i fakultatywnych dla studentow @bz
oraz dla podmiotéw spoza Uczelni, azalsporadzanie raportéw w tym zakresie,

19)rozliczanie uméw zawartych ze szpitalami w eale udosfpnienia oddziatow
klinicznych na zajcia dydaktyczne w powzaniu z udzielaniemswiadczé
zdrowotnych,

20) prowadzenie magazynu drukowcistego zarachowania (dyplomow, legitymacii
studenckich i uczestnikow studiow doktoranckich),

21) sporadzanie zbiorczej statystyki w zakresie toku studigomocy materialnej
dla studentow, rekrutacji oraz w innych sprawadalkzresu dziatania Dziatu.

Samodzielne Stanowisko ds. Ksztatcenia PodyplomowegM

Do zada Stanowiska naley w szczegolnsxi:

1) planowanie i koordynowanie spraw zmanych z ksztatceniem podyplomowym
w Collegium Medicum w zakresie:

a) specjalizacji i sty kierunkowych (listy jednostek Collegium Medicum
prowadacych specjalizacje i sta kierunkowe, wnioski 0 rozpogze
specjalizacji przez osoby zatrudnione w CM, umowwt. dksztalcenia
specjalizacyjnego),

b) ksztatcenia na kursach specjalizacyjnych i dtaétsapcych (listy kurséw
organizowanych i prowadzonych przez jednostki @ilien Medicum, preliminarz
kosztow kurséw organizowanych przez jednostki Qollm Medicum,
dokumentowanie przebiegu realizacji kurséw, umowly tkalizacji ksztatcenia na
kursach),

c) studibw podyplomowych (analiza potrzeb regioegb rynku edukacji,
dokumentacja dotyaza tworzenia i prowadzenia studiow podyplomowych),

2) wspotpraca z jednostkami organimymi ksztatcenie podyplomowe w zawodach
medycznych, w szczegllém z Ministerstwem Zdrowia, Centrum Medycznym
Ksztatcenia Podyplomowego, Wojewddzkim Centrum Mdao Publicznego,
Bydgosk 1zba Lekarsk,

3) obstuga administracyjna Pelnomocnika Rektora Kisztatcenia Podyplomowego
w Collegium Medicum im. Ludwika Rydygiera w Bydgogy w zakresie
przygotowania i analizy aktéw prawnych oraz w zal@ekorespondencji stbowej
| terminarza spraw,

4) przygotowywanie sprawozalarocznych z realizacji ksztatcenia podyplomowego
w Collegium Medicum oraz z dziatalém Samodzielnego Stanowiska ds. Ksztatcenia
Podyplomowego CM.

Zast e¢pca kwestora ds. CM
Zespot ds. Planowania i Analiz CM

Do zada Zespotu nalgy w szczegolngci:

1) opracowywanie analiz, spadzanie prognoz i zestawiedanych finansowych,
ekonomicznych i innych dotygzych dziatalnéci jednostek organizacyjnych,
z wykorzystaniem stosownych technik analitycznych,

2) opracowywanie i doskonalenie, we wspoipracy gicpaa kwestora ds. Collegium
Medicum, zasad funkcjonowania controllingu w Coileg Medicum,



3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

opracowywanie, w wyznaczonych terminach, prdyekplanu rzeczowo-finansowego
(budzetu) Collegium Medicum, w zakresie okienym przez przetmonych,
w uzgodnieniu z kierownikami jednostek Uczelni odpexdzialnych za dziatalrso
dydaktyczm i naukowo-badawegz oraz kierownikami jednostek organizacyjnych
administracji, zgodnie z obowdujacymi przepisami,

opracowywanie okresowych raportow realizacji zmid, przedstawianie wnioskow
I propozycji wynikajcych z analizy wykonania bueltu,

raportowanie wykorzystania przez poszczegolngngstki Collegium Medicum
przyznanychrodkéw finansowych,

opracowywanie planu wptywéw i wydatkédw funduszpomocy materialnej
dla studentéw i doktorantow na podstawie danych skayych z jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie,

opracowywanie planu przychodow i kosztow obiekttinansowanych z funduszu
pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow, rggdzanie okresowych analiz
i raportow,

sporadzanie okresowych raportéw dotycych sytuacji finansowej Collegium
Medicum,

przygotowywanie danych nieginych do ustalania optat za studia i ifmgéadczenia
Collegium Medicum,

10) sporadzanie okresowych analiz dotyweych sytuacji finansowej szpitali

uniwersyteckich oraz uczestniczenie w pracach kiprprzeprowadzajcej kontrot
szpitali w zakresie gospodarki finansowej.



