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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
D0-0130/15/2008

Zarzadzenie nr 15
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 28 lutego 2008 roku

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagielloniskiego

Na podstawie uchwaty Senatu UJ nr 61/XI/2007 z 28 listopada 2007 roku, uchwaty
Senatu nr 6/1/2008 z 30 stycznia 2008 roku, § 92 Statutu UJ oraz w zwigzku ze stanowiskiem Senatu
UJ z 27 lutego 2008 roku zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Z dniem 28 lutego 2008 roku wprowadzam Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Jagiellonskiego,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 9 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 4 marca 1988 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego wraz ze wszystkimi
pOzniejszymi zmianami strukturalnymi, wprowadzonymi zarzadzeniami Rektora UJ w okresie od
5 marca 1988 roku do 27 lutego 2008 roku oraz dotychczasowe regulaminy jednostek poza-
wydzialowych i migdzywydzialowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor
Prof. dr hab. Karol Musiot

Otrzymuja:

— wszystkie jednostki organizacyjne UJ
(wraz z Collegium Medicum)



Zatacznik do zarzadzenia nr 15 Rektora UJ
z 28 lutego 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

z uwzglednieniem zmian wprowadzonych uchwatami Senatu UJ i zarzadzeniami Rektora UJ:

z 2008 roku z 2009 roku 7 2009 roku z 2010 roku
ZRnr16z05.03. | ZRnr1z07.0L. ZRnr71z03.11, ZRnr2z12.01.
ZR nr 18 z 07.03. ZRnr 2 7 15.01 ZRnr 73z 30.11. ZR nr 8z 24.02.

o ZRnr74z24.11. ZRnr 9z24.02.

ZR nr 19z 10.03.
ZR nr 21 z 04.04.
ZR nr 24 z 15.04.
ZR nr 25 z 28.04.
ZR nr 26 z 28.04.
ZR nr 28 z 30.04.
ZR nr 29 z 07.05.
ZR nr 30 z 07.05.
ZR nr 32 z 15.05.
ZR nr 36 z 02.06.
ZR nr 37 z 02.06.
ZR nr 38z 12.06.
ZR nr 39z 12.06.
ZR nr 40 z 25.06.
ZR nr 43 z 01.07.
ZR nr 45 z 04.07.
ZR nr 46 z 04.07.
ZR nr 49 z 23.07.
ZR nr 55 z 15.09.
ZR nr 58 z 02.10.
ZR nr 59 z 03.10.
ZR nr 60 z 03.10.
ZR nr 61 z 03.10.
ZR nr 62 z 01.10.
ZR nr 65 z 15.10.
ZR nr 66 z 20.10.
ZR nr 67 z 20.10.
ZR nr 69z 22.10.
ZRnr71z04.11.
ZRnr72z12.11.
ZRnr73z27.11.
ZRnr74z09.12.
ZRnr75z10.12.
ZRnr76z10.12.
ZRnr77z18.12.
ZR nr 80 z 30.12.

ZRnr3z27.01.
ZRnr5z09.02.
ZRnr6z18.02.
ZRnr7z18.02.
ZR nr 8 z 25.02.
ZR nr 9z 04.03.
ZR nr 12 z 24.03.
ZRnr 15z 01.04.
ZRnr 19z 29.04.
ZR nr 20 z 30.04.
ZR nr 23 z 20.05.
ZR nr 24 z 20.05.
ZR nr 26 z 20.05.
ZR nr 29 z 28.05.
ZR nr 31 z 29.05.
ZR nr 33 z 03.06.
ZR nr 36 z 23.06.
ZR nr 38 z 25.06.
ZR nr 40 z 02.07.
ZRnr 41z 07.07.
ZR nr 42 z 08.07.
ZR nr 43 z 08.07.
ZR nr 48 z 15.07.
ZR nr 50 z 20.07.
ZRnr51z21.07.
ZR nr 53z 01.09.
ZR nr 58 z 14.09.
ZR nr 62 z12.10.
ZR nr 65 z 20.10.
ZR nr 66 z 26.10.

uchwata nr 59/X/2009

Senatu UJ z 28.10.

uchwata nr 60/X/2009

Senatu UJ z 28.10.
ZRnr 68 z 03.11.
ZRnr 69z 03.11.
ZR nr 70z 03.11.

uchwata nr 78/X11/2009

Senatu UJ z 16.12.

ZRnr75z17.12.
ZRnr 78 z 28.12.

ZR nr 10 z 24.02.
ZRnr11z11.03.
ZR nr 14 z 16.03.
ZR nr 16 z 07.04.
ZR nr 17 z 07.04.
ZR nr 18 z 07.04.
ZR nr 20 z 08.04.
ZR nr 23 z 14.04.
ZR nr 24 z 22.04.
ZR nr 26 z 22.04.
ZR nr 30 z 21.05.
ZR nr 33 z 01.06.
ZR nr 34 z 01.06.
ZR nr 35z 01.06.
ZR nr 38 z 14.06.
ZR nr 39 z 14.06.
ZR nr 40 z 18.06.
ZRnr 41 z 18.06.
ZRnr 42 z 23.06.
ZRnr51z12.07.
ZR nr 52z 13.07.
ZR nr 56 z 27.07.
ZR nr 58 z 12.08.
ZR nr 61 z 09.09.
ZR nr 66 z 28.09.
ZRnr 74 z 28.10.
ZR nr 76 z 29.10.
ZRnr77z03.11.
ZRnr78z17.11.
ZRnr 80z 24.11.
ZRnr81z29.11.
ZRnr83z02.12.
ZR nr85z07.12.
ZR nr 86z 20.12.
ZR nr 87 z 20.12.
uchwata nr 81/X11/2010
Senatu UJ z 22.12.
ZR nr 88z 28.12.
ZR nr 89z 29.12.




z 2011 roku z 2012 roku z 2012 roku z 2013 roku
ZRnr1z10.01. ZRnr1z03.01. ZRnr 115z 03.12. ZRnr3z22.01.
ZRnr2z11.01. ZRnr4z12.01. ZRnr119z05.12, ZRnr6z11.02.
ZRnr3z17.01. ZR nr 9z 02.02. uchwata nr 134/X11/2012 ZRnr7z11.02.
ZR nr 4z 20.01. ZR nr 10 z 02.02. Senatu UJ z 19.12. ZRnr8z11.02.
ZR nr 6z 26.01. ZR nr 14 z 22.02. ZRnr125z31.12. ZRnr9z11.02.
ZR nr 8z 26.01. ZR nr 15 z 24.02. ZRnr 127 z 31.12. ZR nr 10 z 11.02.
ZRnr9z27.01. uchwata nr 24/11/2012 ZRnr11z11.02.

ZR nr 10z 27.01.
ZRnr11z27.01.
ZRnr 12z 27.01.
ZRnr 13z 27.01.
ZR nr 14 z 28.01.
ZR nr 15 z 03.02.
ZR nr 16 z 04.02.
ZR nr 18 z 22.02.
ZR nr 20 z 25.02.
ZR nr 21 z 25.02.
ZR nr 23 z 01.03.
ZR nr 24 z 01.03.
ZR nr 26 z 15.03.
ZR nr 29 z 28.03.
ZR nr 33 z 30.03.
ZR nr 35z 31.03.
ZR nr 36 z 31.03.
ZR nr 41z 19.04.
ZR nr 45 z 20.05.
ZR nr 47 z 30.05.
ZR nr 50 z 29.06.
ZR nr 51 z 29.06.
ZR nr 52 z 30.06.
ZR nr 54 z 04.07.
ZR nr 55 z 04.07.
ZR nr 58 z 21.07.
ZR nr 63 z 03.08.
ZR nr 68 z 23.09.
ZR nr 70 z 30.09.
ZRnr 73 z10.10.
ZRnr 74 z 10.10.
ZRnr 75z 11.10.
ZRnr 77 z 24.10.
ZRnr 79z 31.10.
ZR nr 80z 04.11.
ZRnr 84z 15.11.
ZRnr85z15.11.
ZR nr 86 z 15.11.
ZRnr87z17.11.
ZRnr 90z 29.11.
ZRnr91z29.11.
ZRnr94z02.12.
ZR nr 97 z 20.12.
ZRnr 98z 20.12.
ZR nr 99z 20.12.

Senatu UJ z 29.02.
ZRnr 17 z 13.03.
ZR nr 20 z 15.03.
ZRnr21z19.03.
ZRnr24z21.03.
ZRnr 25z 22.03.
ZR nr 26 z 04.04.

uchwata nr 45/IV/2012

Senatu UJ z 25.04.
ZR nr 30 z 07.05.
ZR nr 39 z 05.06.
ZR nr 41 z 05.06.
ZR nr 42 z 05.06.
ZR nr 46 z 18.06.
ZRnr 47 z 18.06.
ZR nr 48 z 18.06.
ZR nr 49 z 18.06.
ZR nr 52 z 20.06.

uchwata nr 83/V1/2012

Senatu UJ z 27.06.

uchwata nr 84/V1/2012

Senatu UJ z 27.06.
ZR nr 61z 16.07.
ZRnr 62z 16.07.
ZR nr 65 z 25.07.
ZR nr 66 z 25.07.
ZR nr 67 z 25.07.
ZR nr 68 z 25.07.
ZR nr 74 z 03.08.
ZR nr 75z 03.08.
ZRnr79z31.08.
ZR nr 82 z 06.09.
ZR nr 86z 17.09.
ZR nr 90 z 27.09.
ZR nr 91 z 28.09.
ZRnr 93z 01.10.
ZR nr 96 z 02.10.
ZR nr 103 z 08.10.
ZR nr 105 z 16.10.
ZR nr 108 z 24.10.
ZR nr 109 z 24.10.
ZRnr112z26.11.
ZRnr114z27.11.

uchwata nr 115/X1/2012

Senatu UJ z 28.11.

ZR nr 14 z 22.02.
ZR nr 21 z 25.03.
ZRnr 22 z 25.03.
ZR nr 25z 03.04.
ZR nr 33z 26.04.
ZR nr 35z 29.04.
ZR nr 36 z 29.04.
ZR nr 38 z 13.05.
ZRnr39z17.05.
ZR nr 47 z 24.05.
ZRnr 49z 31.05.
ZR nr 62 z 13.06.
ZR nr 68 z 24.06.
ZR nr 69 z 24.06.
uchwata nr 132/VI1/2013
Senatu UJ z 26.06.
uchwata nr 133/V1/2013
Senatu UJ z 26.06.
ZRnr71z01.07.
ZRnr72z04.07.
ZR nr 76 z 09.07.
ZR nr 77 z 09.07.
ZR nr 79 z 15.07.
ZR nr 80 z 15.07.
ZR nr 81 z 15.07.
ZR nr 84 z 18.07.
ZR nr 85z 18.07.
ZR nr 88 z 26.07.
ZRnr 100 z 11.10.
ZRnr 101 z 16.10.
ZRnr 103z 21.10.
ZR nr 106 z 24.10.
ZR nr 108 z 25.10.
ZR nr 110 z 28.10.
ZR nr 111 z 30.10.
uchwata nr 149/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
uchwata nr 150/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
uchwata nr 151/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
ZRnrl112z12.11.
ZRnr113z12.11.
ZRnr 114 z13.11.
ZRnr115z13.11.




z 2013 roku z 2014 roku z 2014 roku z 2015 roku
ZRnr 117 z 18.11. ZR nr1z09.01. ZR nr 99 z 29.09. ZRnr2z12.01.
ZRnr 118 z 20.11. uchwata nr 24/1/2014 ZR nr 100 z 01.10. ZRnr9z20.01.
ZRnr121z29.11. Senatu UJ z 29.01. ZR nr 101 z 01.10. ZR nr 14 z 29.01.
ZRnr 125z 03.12. uchwata nr 25/1/2014 ZR nr 103 z 10.10. ZR nr 15 z 04.02.
ZRnr 127 z 06.12. Senatu UJ z 29.01. ZR nr 104 z 14.10. ZR nr 18 z 12.02.
ZRnr131z12.12. uchwata nr 26/1/2014 ZR nr 105 z 14.10. ZRnr21z17.02.
ZRnr 133z 19.12. Senatu UJ z 29.01. ZR nr 108 z 28.10. uchwata nr 25/11/2015
ZR nr 138 z 30.12. ZR nr 8z 10.02. ZR nr 110 z 31.10. Senatu UJ z 25.02.
ZR nr 139z 30.12. ZR nr 10 z 24.02. ZRnr112z14.11. ZR nr 24 z 05.03.

uchwata nr 46/11/2014 ZRnr 113z 20.11. ZR nr 25 z 09.03.
Senatu UJ z 26.02. ZRnr 114 z 25.11. ZR nr 27 z 10.03.
ZR nr 18 z 06.03. ZR nr 115z 25.11. uchwata nr 38/111/2015
ZR nr 20 z 10.03. ZRnr 116 z 25.11. Senatu UJ z 25.03.

ZRnr 24z 27.03.
ZR nr 25z 28.03.
ZR nr 26 z 02.04.
ZR nr 31z 23.04.
ZR nr 35z 14.05.
ZR nr 36 z 14.05.
ZR nr 40 z 19.05.
ZR nr 41 z 26.05.
ZR nr 42 z 26.05.
uchwata nr 97/V/2014
Senatu UJ z 28.05.
ZR nr 50 z 09.06.
ZR nr 56 z 23.06.
ZR nr 58 z 25.06.
uchwata nr 108/V1/2014
Senatu UJ z 25.06.
uchwata nr 109/V1/2014
Senatu UJ z 25.06.
uchwata nr 110/V1/2014
Senatu UJ z 25.06.
ZR nr 66 z 30.06.
ZR nr 67 z 01.07.
ZR nr 69 z 03.07.
ZR nr 70 z 07.07.
ZRnr71z07.07.
ZRnr72z07.07.
ZRnr 73z 07.07.
ZR nr 75z 15.07.
ZR nr 76 z 15.07.
ZR nr 80 z 25.07.
ZR nr 83 z 28.07.
ZR nr 84 z 07.08.
uchwata nr 130/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
uchwata nr 131/1X/2014
Senatu UJ z 24.009.
uchwata nr 132/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
uchwata nr 133/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
ZR nr 96 z 25.09.

uchwata nr 154/X1/2014
Senatu UJ z 26.11.
ZRnr 121z 09.12.
ZRnr124z16.12.
ZRnr 135z 30.12.

ZR nr 30z 27.03.
ZR nr 32 z 07.04.
ZR nr 37 2 14.04.
ZRnr43z22.04.
uchwata nr 58/1V/2015
Senatu UJ z 29.04.
ZR nr 55 z 26.05.
ZR nr 56 z 29.05.
ZR nr 58 z 29.05.
ZR nr 59 z 08.06.
ZRnr 71z 26.06.
ZRnr 74 z 30.06.
ZRnr 76 z 03.07.
ZRnr 77 z 06.07.
ZR nr 81z 10.07.
ZR nr 84 z 15.07.
ZR nr 85z 15.07.
ZR nr 88 z 22.07.
ZR nr 90 z 03.08.
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I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacje i zasady
dziatania administracji Uniwersytetu Jagiellonskiego, w tym struktur¢ organizacyjng administracji,
zasady jej funkcjonowania, kierowania i sprawowania nadzoru oraz zakresy zadan jednostek
organizacyjnych administracji. Zawiera rowniez regulaminy okre$lajace organizacj¢ i szczegbtowe
zadania jednostek pozawydziatowych, migdzywydziatowych, mi¢dzyuczelnianych i wspdlnych.

§2

Podstawe prawng dziatania Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwanego dalej Uniwersytetem, stanowia:

1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze
zm.);
2) Statut Uniwersytetu Jagiellonskiego;
3) Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Jagiellonskiego.
§3
W Uniwersytecie obowiazuja:
1) akty normatywne powszechnie obowigzujace;
2) akty prawne resortowe;
3) akty wewngtrzuczelniane.
§4
1. Akty wewnatrzuczelniane, o ktérych mowa w § 3 pkt 3, wydawane sa w formie pisemnej przez
Senat, Rektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych
upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych lub w ramach kompetencji Rektora do
kierowania uczelnia.
2. Akty wewnatrzuczelniane to:
1) uchwatly Senatu;
2) zarzadzenia;
3) decyzje;
4) pisma okoélne;
5) komunikaty.
§5
1. Uchwaly Senatu rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa w § 24 Statutu
Uniwersytetu.
2. Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace trwatego
unormowania.
3. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania
jest scisle okreslony.
4. Pisma okolne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres przedmiotowy zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania uczelni.
5. Komunikatami podawane sg do wiadomos$ci pracownikow i studentow informacje o biezacej
dziatalnosci Uniwersytetu.
§6
1. (skreslony).
2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzuczelnianych prowadzi Dzial Organizacji.
3. (skreslony).
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§7
1. Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do merytorycznego opracowywania projektow
aktow wewnatrzuczelnianych w zakresie swojej dziatalnosci.

2. W przypadku gdy akt, o ktorym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy rowniez dziatalno$ci innej
jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyskac akceptacje kierownika tej jednostki.

3. Po otrzymaniu projektu Dzial Organizacji nadaje mu ostateczny ksztatt i po uzyskaniu podpisu
dokonuje dystrybuciji.

§8
1. Administracja Uniwersytetu dziata:

1) na szczeblu ogoélnouczelnianym i zwana jest w dalszej cze$ci Regulaminu ,jednostkami
administracji ogélnouczelnianej — w skrocie JAO UJ”;

2) w jednostkach:
a) dziatalnosci podstawowej, wymienionych w zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu,
b) pozawydziatlowych,  miedzywydziatlowych,  miedzyuczelnianych i wspolnych,
wymienionych w zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu,
€) pomocniczych, wymienionych w zataczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu,

I zwana jest w dalszej czgsci Regulaminu ,,pozostatymi jednostkami administracyjnymi —
w skrocie PJA UJ”.

2. Zadaniem administracji Uniwersytetu jest:

1) realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
i uslugowym, dla stwarzania warunkow jak najlepszego wykonywania zadan Uniwersytetu
w zakresie dydaktyki i badan naukowych;

2) organizowanie dziatalno$ci socjalnej dla pracownikow, studentéw i doktorantow;
3) uczestniczenie w zarzgdzaniu mieniem Uniwersytetu.
3. Jednostki administracji wykonujg swoje zadania, zachowujgc tradycje i zwyczaje akademickie.

§9
1. JAO UJ podporzadkowane sa Rektorowi bezposrednio oraz za posrednictwem prorektorow,
kanclerza lub kwestora.

2. PJA UJ na wydziatach, w jednostkach pozawydzialowych, migdzywydzialowych,
miedzyuczelnianych i wspoélnych oraz w jednostkach dziatalno$ci pomocniczej podlegaja
dziekanom lub kierownikom tych jednostek, a w Collegium Medicum réwniez prorektorowi ds.
CM i zastegpey kanclerza ds. CM, w zakresie wynikajacym z ich kompetenc;i.

§ 10

1. Decyzje i polecenia mogg by¢ wydawane jednostkom organizacyjnym wylgcznie przez Rektora,
prorektoréw, kanclerza i zastepcoOw kanclerza oraz kwestora i zastgpcoOw kwestora — zgodnie
z kompetencjami.

2. Rektor, w porozumieniu z kanclerzem, moze upowazni¢ kierownikow JAO UJ do podejmowania
w jego imieniu okreslonych decyzji lub wydawania polecen.

§11

Do zakresu dziatania JAO UJ naleza sprawy okreslone w §§ 95 ust. 11 96 ust. 1 Statutu Uniwersytetu
oraz wszelkie inne zlecone przez wtadze uczelni.
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I1. Zasady tworzenia, laczenia, przeksztalcania i likwidacji

jednostek administracji ogélnouczelnianej

§12

1. JAO Ul tworzy sig, jezeli tacznie zostaly spelnione nastepujace przestanki:
1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie zasadne;
2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy pracownikéw i podpo-
rzagdkowania ich jednemu kierownikowi.
2. Podstawowa jednostka administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu jest dziat.

3. W ramach dzialu Iub poza nim moga by¢ tworzone sekcje, zespoly, inne jednostki lub samo-
dzielne stanowiska pracy.

4. Dzial mozna utworzy¢, gdy w jego sktadzie osobowym bedzie co najmniej 7, a w Collegium
Medicum 6 pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, sekcje — przy
zatrudnieniu minimum 4 pracownikow, a zespol — przy zatrudnieniu minimum 3 pracownikow.
Whiosek o utworzenie, polaczenie lub przeksztatcenie jednostki administracji ogdlnouczelnianej
powinien okresla¢ jej sktad osobowy.

§13

Do utworzenia, przeksztalcenia lub likwidacji jednostek, o ktérych mowa w § 12, stosuje si¢
odpowiednio postanowienia §§ 45 i 46 Statutu UJ.

§ 14

JAO UJ w zakresie swojego dziatania prowadza obstuge kancelaryjng statych Iub doraznych komisji
senackich i rektorskich.

§15

Kazda JAO UJ wspolpracuje w zakresie swojej dziatalnosci z innymi JAO UJ, PJA UJ, administracja
panstwowa i samorzadowa oraz innymi instytucjami.

III. Zasady kierowania administracjg
1. Rektor

§16

1. Nadzor nad administracja Uniwersytetu sprawuje Rektor.

2. Na okres sprawowania kadencji Rektor ustala odrebnie, szczegélowy zakres obowigzkoéw
W obszarze spraw administracyjnych, pozostajacych w jego wylacznej dyspozycji oraz
przekazanych prorektorom, kanclerzowi i kwestorowi.

2. Kanclerz

§17

1. Kanclerz jest odpowiedzialny za wszystkie jednostki administracji ogélnouczelnianej. Podlegaja
mu wszystkie JAO UJ, z wylaczeniem jednostek bezposrednio podporzadkowanych rektorowi
I prorektorom, z zastrzezeniem § 24.
2. Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie UJ:
1) uczestniczy w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeprowadza analizy
okreslajace ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci realizacji strategii;
2) monitoruje kierowang przez siebie dziatalno$¢ w zakresie gospodarki majatkiem pod kagtem
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym oraz zalozonymi planami strategicznymi;
3) z upowaznienia Rektora reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz oraz wobec przedsi¢biorcow
dziatajacych na terenie Uniwersytetu i nadzoruje ich dziatalno$¢ z punktu widzenia interesow
uczelni;
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4) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych i dokony-
wania wydatkow zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;

5) nadzoruje prace swoich zastepcOw oraz kieruje pracg bezposrednio podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych;

6) jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow administracji i obstugi, zatrudnionych
w JAO UJ, bezposrednio mu podporzadkowanych;

7) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uniwersytetu w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i1 badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej
infrastruktury technicznej;

8) doskonali prace administracji uczelnianej przez profesjonalizacje, racjonalizacje struktury
organizacyjnej 1 wykorzystanie informatycznych systemoéw wspomagajacych zarzadzanie;

9) uczestniczy w opracowywaniu projektow zwigzanych z rozwojem Uniwersytetu dofinanso-
wywanych ze $rodkow zewnetrznych;

10) podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych udostepniania znakow towarowych Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz podpisuje umowy licencyjne.

§ 18

1. Kanclerz podlega wylacznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za skutki podjetych

przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Uniwersytetu oswiadczen woli.

2. Kanclerz wspoétdziata z prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez Rektora.

3. W razie okresowej nicobecnosci kanclerza lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego

obowigzkow, zastepuje go zastgpca kanclerza, wyznaczony przez kanclerza za zgoda Rektora.
3. Zastepcey kanclerza

§19

Zastepcami kanclerza sa:

1)
2)
3)
4)

zastepca kanclerza ds. ogolnych;

zastepca kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych;

zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum,;

kwestor, podlegajacy — z racji petnienia funkcji gtownego ksiegowego — bezposrednio Rektorowi.

§ 20

ZastepcOw kanclerza, o ktorych mowa w § 19 pkt 1-3, zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek
kanclerza, z tym ze zastgpce kanclerza ds. Collegium Medicum — w uzgodnieniu z prorektorem ds.
Collegium Medicum.

§ 21

Do obowigzkow zastepcoOw kanclerza nalezy:

1)
2)
3)

4)

nadzor nad planowaniem i realizacjg zadan przekazanych przez kanclerza i kontrola ich
wykonania;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych i dokony-
wanie wydatkow zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;

petienie funkcji przetozonego w stosunku do kierownikow i pracownikow podporzadkowanych
mu JAO UJ i jednostek pomocniczych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub kanclerza.

§ 22

Do obowiazkow zastepcy kanclerza ds. ogdlnych nalezy:

1)

2)
3)

wspoltpraca z organami i administracjg Uniwersytetu w zakresie obstugi administracyjnej procesu
dydaktycznego i badawczego;

zarzadzanie nieruchomos$ciami Uniwersytetu;
nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem sktadnikami mienia Uniwersytetu;
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4)

5)

prowadzenie negocjacji oraz merytoryczne przygotowanie umow cywilno-prawnych w zakresie
zleconym przez kanclerza;

tworzenie plandw oraz inicjowanie dziatan dotyczacych racjonalizacji wykorzystania bazy
lokalowej Uniwersytetu.

§ 23

Do obowigzkéw zastgpey kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9

nadzor nad zgodno$cia z planami proceséw inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez
Uniwersytet;

przygotowanie corocznych i dlugoterminowych planéw remontowych i inwestycyjnych
Uniwersytetu;

przygotowanie corocznych wnioskow do Narodowego Funduszu Rewaloryzacji Zabytkow
Krakowa;

nadzor nad infrastruktura techniczna Uniwersytetu w zakresie jej prawidtowego funkcjonowania
oraz koniecznych modyfikacji jakosciowych i ilosciowych;

zawieranie umow z dostawcami mediow;

zapewnienie przegladéw urzadzen, instalacji i obiektow Uniwersytetu zgodnie z wymaganiem
stosownych przepiséw panstwowych;

nadzor nad procesami inwestycyjnymi prowadzonymi przez Uniwersytet Jagiellonski;

nadzor nad poszczegdlnymi etapami realizowanych inwestycji;

koordynowanie planowania i realizacji zadan inwestycyjnych.

§ 24
Zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum

Zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum podlega prorektorowi ds. Collegium Medicum
i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za skutki podjetych przez siebie decyzji lub ztozonych
W imieniu Collegium Medicum o$wiadczen woli.

Zastepca kanclerza wspotdziata z pelnomocnikami Rektora ustanowionymi w Collegium

Medicum, w zakresie wyznaczonych zadan.

Zastepca kanclerza kieruje administracja Collegium Medicum, z wylaczeniem jednostek

podlegajacych wytacznemu nadzorowi prorektora ds. CM.

Zastepca kanclerza, poza zakresem okre§lonym w Statucie:

1) monitoruje biezaca dziatalno§¢ administracji Collegium Medicum w zakresie zgodnos$ci
Z obowigzujacym planem rzeczowo-finansowym oraz zalozonymi planami strategicznymi;

2) zupowaznienia prorektora ds. CM reprezentuje Collegium Medicum na zewnatrz oraz wobec
przedsigbiorcow dziatajacych na terenie Collegium Medicum i nadzoruje ich dziatalnos¢
Z punktu widzenia intereséw uczelni;

3) kieruje praca bezposrednio podporzadkowanych komorek organizacyjnych, z wytgczeniem
dziekanatow wydzialow w Collegium Medicum;

4) jest przetozonym stuzbowym pracownikoéw administracji i obstugi zatrudnionych
W administracji Collegium Medicum, z wylaczeniem  pracownikéw zatrudnionych
w dziekanatach wydziatow w Collegium Medicum;

5) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Collegium Medicum w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej
infrastruktury technicznej oraz zapewnia niezbedne dostawy i ustugi;

6) zapewnia doskonalenie pracy administracji Collegium Medicum przez profesjonalizacje,
racjonalizacj¢ struktury organizacyjnej 1 wykorzystanie informatycznych systemow
wspomagajacych zarzadzenie.

§ 25

Szczegblowe zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci zastepcoOw kanclerza okresla kanclerz
w uzgodnieniu z Rektorem, a w odniesieniu do zastepcy kanclerza ds. CM — roéwniez z prorektorem
ds. CM.
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4, Kwestor

§ 26

1. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ kwestora okreslone sg w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 249 poz. 2104, ze zmianami) oraz
w Statucie.

2. Kwestor w szczegdlnosci:
1) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci;
2) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planow;

3) organizuje 1 przeprowadza kontrolg finansowg Uniwersytetu w zakresie kosztow
i przychodow, o ktorej mowa w art. 45 i 47 ustawy o finansach publicznych;

4) prowadzi gospodarke finansowa UJ zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

6) dokonuje wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych, dotyczacych wydatkow i przychodow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym;

7) przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosci dziatan
i przedsiewziec;

8) opiniuje plany rozwoju UJ pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji.

§27

Dla realizacji swoich zadan kwestor ma prawo, stosownie do art. 45 ustawy o finansach publicznych:

1) zwracaé si¢ do kierownikéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o udzielenie w formie
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez o udostepnienie do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Rektora o okrelenie trybu, wedlug ktérego maja by¢é wykonywane przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

§ 28
1. Kwestor — z racji pelnionej funkcji — odpowiada za powierzone obowigzki przed Rektorem
i Senatem Uniwersytetu.
Kwestor kieruje pracg podleglych mu jednostek i odpowiada za cato$¢ pracy kwestury.

W razie okresowej nieobecnosci kwestora lub czasowej niemoznos$ci wykonywania przez niego
obowiazkdéw zastepuje go wyznaczony przez kwestora jego zastepca.

w N

5. Zastepcy kwestora

§ 29

=

Zastgpcami kwestora sg:

1) zastgpca kwestora ds. finansowych;

2) zastepca kwestora ds. rachunkowosci;

2a) zastepca kwestora ds. projektow unijnych;
3) zastepca kwestora ds. Collegium Medicum.

Zastepcy kwestora podporzadkowani sg bezposrednio kwestorowi, przed ktorym odpowiadajg za
wykonanie powierzonych zadan, z zastrzezeniem § 33 ust. 1.

no

§ 30

ZastepcOw kwestora, o ktorych mowa w § 29 ust. 1, zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek kanclerza
uzgodniony z kwestorem, w tym zastepce kwestora ds. CM — w uzgodnieniu z prorektorem ds. CM.
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1.

2.

§ 31
Zakres dziatania zastgpcy kwestora ds. finansowych obejmuje zakresy czynno$ci ustalone dla
kierownikéw i podlegtych mu komorek organizacyjnych.
Do obowigzkow zastepcy kwestora ds. finansowych nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Uniwersytetu zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
ustalonymi dla szkot wyzszych;

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw, zawieranych przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu;

3) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

4) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie;

5) badanie dokumentow pod wzglgdem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnosci
i kompletnosci;

6) analiza wykorzystanych srodkow przydzielonych z budzetu i innych bgdacych w dyspozycji
Uniwersytetu;

7) nadzor nad prawidtows realizacjg i zabezpieczeniem operacji bankowych;

8) wspolpraca z bankami obstugujacymi Uniwersytet;

9) nadzor nad systemem informatycznym obstugujacym rozliczenia finansowe ze studentami;

10) analiza zalegtoSci w optatach za studia.

§ 32
Zakres dziatania zastepcy kwestora ds. rachunkowosci obejmuje zakres czynnosci ustalony dla
kierownikow i podlegltych mu komoérek organizacyjnych.
Do obowigzkéw zastepcy kwestora ds. rachunkowosci nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Uniwersytetu (z wylaczeniem obowigzkow
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, dotyczacych inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku Uniwersytetu), a w szczegolnosci:

a) nadzor nad terminowym i prawidlowym rozliczeniem rachunkéw,
b) nadzor nad inwentaryzacjg srodkoéw pienieznych, nalezno$ci, pozyczek i zobowigzan;

2) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczos$ci finansowej jednostek  organizacyjnych
Uniwersytetu,

3) nadzorowanie, przechowywanie, zabezpieczanie bilanséw 1 sprawozdan finansowych
Uniwersytetu;

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

5) kierowanie pracami podleglych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie;

6) badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym, a takze ich legalnosci
i kompletnosci;

7) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych.

§ 32a

Zakres dziatania zastgpcy kwestora ds. projektow unijnych obejmuje zakresy czynnosci ustalone
dla kierownikow i podlegtych mu komorek organizacyjnych.

Do obowigzkow zastepcy kwestora ds. projektow unijnych nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci projektow finansowanych ze $rodkow
strukturalnych Unii Europejskiej, zgodnie z:

a) przepisami ustawy o rachunkowosci,
b) innymi aktami prawnymi regulujacymi sposob prowadzenia ksiggowosci ww. projektow;
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2) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.), biezacej
i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiazkow,
b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;
3) akceptacja konstrukcji finansowej projektow, umow do wysokosci kwoty pelnomocnictwa;
4) badanie dokumentow pod wzglgdem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnosci
i kompletnosci;
5) opracowanie i doskonalenie wewnetrznych procedur dotyczacych realizacji i rozliczen
projektow;
6) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie.

§ 33
Zastepca kwestora ds. Collegium Medicum

1. Zastgpca kwestora ds. CM pelni obowigzki gtdéwnego ksiegowego Collegium Medicum 1 jest
podporzadkowany prorektorowi ds. CM, przed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych
mu zadan.

2. Zastepca kwestora ds. CM wykonuje swoje obowiazki przy pomocy kierownikow
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych.

3. W odniesieniu do zagadnien, za ktére odpowiedzialno$¢ ponosi kwestor UJ (podatki, taczne
sprawozdanie finansowe itp.) zastepca kwestora ds. CM podlega nadzorowi merytorycznemu
kwestora UJ.

4. Nadto do obowigzkéw zastepcy kwestora ds. CM nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci w Collegium Medicum;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) dokonywanie w ramach wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) prowadzenie gospodarki finansowej Collegium Medicum zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami;

6) analiza wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
Collegium Medicum;

7) kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych;

8) opracowanie lub opiniowanie w uzgodnieniu z kwestorem UJ projektow przepisow
wewnetrznych  wydawanych przez prorektora ds. CM, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci Collegium Medicum,;

9) opracowanie planéw rzeczowo-finansowych.
IV. Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu

§ 34
1. Zakres dziatania kierownika jednostki administracji UJ obejmuje catoksztalt dziatalnosci
przypisanej danej jednostce.

2. Kierownik jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, ponosi bezposrednia odpowiedzialno$¢ za realizacje
zadan kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie.

§ 35

Do podstawowych obowigzkow kierownikoéw jednostek administracji UJ nalezy:

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podleglych pracownikéw w celu nalezytego
i terminowego wykonywania zadan przewidzianych w zakresach dziatania poszczegdlnych
jednostek;
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2)
3)
4)
5)

6)
7)

opiniowanie kandydatow do pracy w podlegltych jednostkach, wnioskowanie w sprawie
przeszeregowan, nagrod lub kar oraz przenoszenia i zwalniania pracownikow;

zglaszanie przelozonym wnioskéw zmierzajacych do wusprawnienia pracy administracji
Uniwersytetu;

biezace zapoznawanie si¢ z aktami powszechnie obowigzujagcymi dotyczacymi Uniwersytetu,
a takze wydanymi aktami wewngtrznymi oraz $ciste ich stosowanie i przestrzeganie;
organizowanie pracy podleglych pracownikow w sposdb zapewniajacy przestrzeganie przepisoOw
bhp i przeciwpozarowych;

kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw;

wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 36

Do podstawowych kompetencji kierownika jednostki administracji UJ nalezy podejmowanie
decyzji, wydawanie polecen i wytycznych podleglym pracownikom, zgodnie z zakresem dziatania
jednostki.

Kierownikowi jednostki administracji UJ przystuguja takze inne uprawnienia wynikajgce
Z obowigzujacych przepisow lub zarzadzen wewnetrznych witadz Uniwersytetu, zwigzane
z peieniem funkcji kierownika jednostki administracyjne;j.

§37

Kierownik jednostki administracji upowazniony jest do zlecania podleglym pracownikom
doraznych prac nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnosci.

Kierownik zobowigzany jest do biezacego aktualizowania zakreséw czynnosci pracownikow oraz
w miare potrzeby — zakresu dzialania jednostki, poprzez wystgpienie do kanclerza o dokonanie
zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu.

Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za aktualizacj¢ centralnej internetowej bazy danych
teleadresowych podleglych pracownikow.

§ 38

Kierownik jednostki administracji lub jego zastepca udostepnia dane liczbowe, informacje
statystyczne i inne materialy jawne — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Udostepnienie materiatow tajnych i poufnych podmiotom uprawnionym odbywa si¢ wylacznie na
podstawie pisemnego zezwolenia Rektora, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Kazdego pracownika Uniwersytetu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy
i charakter stosunku pracy obowigzuje zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§39

Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczosci oraz innych dokumentéw nalezy do uprawnien
Rektora.

Rektor moze upowaznic prorektorow, kanclerza, zastgpcoOw kanclerza, kwestora i jego zastgpcoOw
oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikéw Uniwersytetu do
podpisywania okreslonych pism, sprawozdan oraz dokumentow.

Podpisywanie pism oraz dokumentoéw odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkoéw
wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Wszystkie dokumenty i pisma przed podpisaniem przez Rektora lub osoby upowaznione s3
parafowane przez pracownika, ktory je przygotowat oraz kierownika jednostki, ktéra pismo lub
dokument przygotowata, a takze kierownika jednostki, z ktoérym tre$¢ pisma lub dokumentu byta
uzgodniona pod wzgledem merytorycznym. Parafowanie dokumentu oznacza jego akceptacje
w aspekcie organizacyjnym, finansowym i prawnym.

Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku
pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami;

3) wiasciwa forme;
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4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

§ 40

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani 1 uprawnieni do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynno$ci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przetozonego;

2) zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania;

3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiggania u nich
informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang praca;

4) zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy;

5) stosowania si¢ do postanowien obowigzujacego regulaminu pracy.

Kazdy pracownik z tytulu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) wiasciwa forme;

3) terminowe zatatwienie sprawy.

§ 41

Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowigzki pracownikow
i pracodawcy okresla regulamin pracy Uniwersytetu.

Szczegotowy wykaz uprawnien i obowigzkow dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

§ 42

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przyjmowania petentow w sprawie skarg
1 wnioskow.

Kierownik jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, poprzez stosowny zapis w zakresie czynnosci,
zobowiazany jest do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego w sprawach skarg i wnioskow
w podleglej jednostce oraz do prowadzenia rejestru w tym zakresie.

Imig¢ i nazwisko pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy przekaza¢ do Dziatu Organizacji,
ktory prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow Uniwersytetu.

Na koniec grudnia kazdego roku kierownik jednostki sktada w Dziale Organizacji informacje
dotyczaca ilosci skarg i wnioskow, ktore wptynety do jednostki i sposobu ich zatatwienia.

§ 43

Nadzor nad administracjg w jednostkach, o ktéorych mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lit. a—c (PJA UJ),
sprawujg kierownicy tych jednostek, zgodnie z zasadami i w trybie okre$lonym w niniejszym
Regulaminie.

Poza zakresem okreslonym w Statucie UJ do zakresu obowigzkéw kierownikow, o ktérych mowa

w ust. 1, nalezy:

1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania jednostki w zakresie zadan o charakterze
administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym;

2) opracowywanie projektow plandéw rzeczowo-finansowych;

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkoéw zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

4) uzgadnianie sposobu realizacji zadan z wilasciwymi jednostkami administracji ogo6lno-
uczelnianej w odniesieniu do spraw, nad ktérymi administracja ta sprawuje nadzor lub
kontrole;

5) ustalenie zakresu obowigzkow kierownikow i pracownikow komoérek administracyjnych
bezposrednio mu podporzadkowanych;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, wynagradzania, premiowania i nagradzania oraz
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow podlegtych komorek
administracyjnych.
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N

Podejmowanie decyzji lub sktadanie oswiadczen woli, jezeli powoduja one skutki finansowe dla
Uniwersytetu, wymaga uprzedniego uzgodnienia z kwestorem.

V. System oceny pracownikow

§ 44

Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji
podlegaja ocenie pracy. Podstaweg oceny stanowi realizacja powierzonych pracownikowi zadan.
System oceny obejmuje:

1) oceng wstepng — dotyczy kandydata do pracy i nowego pracownika (w okresie probnym)
w zakresie sprawdzenia w trakcie naboru rzeczywistych umiejgtnosci kandydata w stosunku
do wymagan kwalifikacyjnych i pozadanych umiejetnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy
oraz oceny pracy po zakonczonym okresie probnym, zgodnie z przyjetym programem
wdrazania nowego pracownika do docelowych zadan przewidzianych dla danego stanowiska;,

2) oceng biezaca — ocena nie ma charakteru sformalizowanego i jest wynikiem codziennej
obserwacji pracy pracownikow przez przetozonego. Wynik tej oceny jest podstawg do
przyznania pracownikom comiesigcznych premii indywidualnych;

3) oceng okresowg — ocena ta ma charakter sformalizowany i obejmuje kompleksowa opini¢
0 pracy pracownikéw w zakresie kompetencji zawodowych i zachowan pracowniczych.

Celem oceny jest:

1) okreslenie mocnych i stabych stron pracownika;

2) typowanie i kwalifikowanie pracownikow do nowych i bardziej odpowiedzialnych zadan;

3) wzmocnienie motywacji pracownikow przez wskazanie $ciezki awansu zawodowego;

4) okreslenie potrzeb szkoleniowych;

5) racjonalizacja zatrudnienia.

Ocene okresowa przeprowadza si¢ co cztery lata, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym
W regulaminie oceny pracownikow.

V1. Struktura, podporzadkowanie i zakresy zadan
jednostek administracji Uniwersytetu

§ 45

Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Zakres zadan jednostek administracji ogélnouczelnianej stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Ramowy zakres dziatania komodrek administracyjnych na wydziatach i w ich jednostkach
wewngetrznych, w jednostkach pozawydzialowych, migdzywydzialowych, migdzyuczelnianych
i wspolnych stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Wykaz jednostek dziatalnosci podstawowej stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Wykaz jednostek pozawydziatowych, miedzywydzialowych, migdzyuczelnianych i wspolnych
stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Regulaminy jednostek pozawydzialowych, miedzywydzialowych, migdzyuczelnianych
i wspolnych stanowig zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Regulaminy jednostek pomocniczych stanowig zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego stanowi zatgcznik nr 8 do
Regulaminu.

VII. Postanowienia koncowe

§ 46

Kanclerz zobowigzany jest dostosowaé strukture¢ organizacyjng administracji ogélnouczelnianej do
postanowien niniejszego Regulaminu najp6zniej do 30 czerwca 2008 roku.
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Wykaz najczesciej stosowanych skrotow

UJ — Uniwersytet Jagiellonski

CM — Collegium Medicum

BJ — Biblioteka Jagiellonska

MNiSW — Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
MZ — Ministerstwo Zdrowia

FNP — Fundacja na Rzecz Nauki Polskiej

GUS — Gtowny Urzad Statystyczny
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Zatagcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UJ

WYKAZ
JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
wg stanu na dzien 1 sierpnia 2015 roku

Jednostki podporzadkowane Rektorowi

agrwbdE

IS

8.
9.
10.
11.

Biuro Rektora

Stanowisko ds. analiz operacyjnych

Rzecznik Prasowy

Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

1) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelaria Dokumentéw Niejawnych
2) Zespot ds. Obronnych

Konsultant Rektora UJ ds. inwestycji i modernizacji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
Dziat Promocji i Informacji

1) Sekcja Promociji

2) Sekcja Organizacji Imprez

3) Sekcja Organizacji Konferencji

4) Sekcja Mediéw Elektronicznych

Redakcja miesigcznika Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Alma Mater”

Dziat Infrastruktury Sieciowe;j

Biuro Analiz Instytucjonalnych i Raportowania

Dziat Ustug Informatycznych

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych

1.
2.

Biuro Prorektora ds. Badan Naukowych i Funduszy Strukturalnych
Dziat Programéw Badawczych

1) Sekcja ds. Programéw Krajowych

2) Sekcja ds. Programéw Miedzynarodowych

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowe;j

1) Sekcja ds. Wspotpracy Migdzynarodowe;j

2) Sekcja ds. Wyjazdow Zagranicznych

Dziat Funduszy Strukturalnych

1) Sekcja ds. Obstugi Konkursow

2) Sekcja ds. Monitorowania Projektow

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. dydaktyki

Uk wnE

© ©

Biuro Prorektora ds. Dydaktyki

Sekcja Analiz Jako$ci Ksztatcenia

Dziat ds. Osob Niepelnosprawnych

Sekcja Karier

Dziat Migdzynarodowej Wymiany Studenckiej

Dziat Nauczania

1) Sekcja ds. ksztatcenia

2) Sekcja ds. rozliczen i spraw dyscyplinarnych studentow i doktorantow
3) Sekcja ds. $wiadczen pomocy materialnej dla studentow i doktorantow
4) Zespot ds. informacji i dokumentéw

Dzial Rekrutacji na Studia UJ

1) Sekcja Obstugi Rekrutacji

2) Sekcja Organizacji Rekrutacji

3) Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow

Biuro Sportu

Biuro ds. obstugi projektu Interdyscyplinarne Studia Doktoranckie Spoteczenstwo-Technologie-
Srodowisko
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Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej

1. Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej
2. Dziat Socjalny
3. Dziat Spraw Osobowych

1) Zespot ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektow
4. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. rozwoju

1. Biuro Prorektora ds. Rozwoju

2. Stanowisko ds. analiz strategicznych

3. Zespot Monitorowania Wdrazania Strategii
4. Dziat Zaméwien Publicznych

Jednostki podporzadkowane kanclerzowi
1. Biuro Kanclerza

1)

stanowisko ds. obstugi sekretariatu zastgpcy kanclerza ds. ogdlnych

2. Dzial Organizacji

1)
2)
3)

Zespot Legislacji
Zespo6t Administracji
Dziennik Podawczy

3. Zespoty artystyczne

1)
2)

Choér Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA JAGELLONICA
Zespot Piesni i Tanca ,,Stowianki”

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. ogolnych
1. Dziat Inwentaryzacji Ciaglej

1)

Zespot ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikéw Majatkowych

2. Dziat Administrowania NieruchomoS$ciami

1)
2)
3)
4)

Sekcja Administrowania Nieruchomo$ciami
Sekcja Obiektow Samofinansujacych
Sekcja Organizacyjna

Zespot Obstugi Eksploatacyjnej

3. Dzial Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

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

7)
8)

9)

Sekcja Utrzymania Technicznego

Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS)

Sekcja Finansowo-Administracyjna

Sekcja Strazy Kampusu

Sekcja Utrzymania Terenéw Zewngtrznych

Zespot obstugi  budynkow Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu  Nauk
0 Srodowisku oraz Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej

Zespol obstugi budynkow Wydziatu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii, Centrum Badan
Przyrodniczych oraz Matopolskiego Centrum Biotechnologii

Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Matematyki 1 Informatyki oraz Wydzialu Fizyki,
Astronomii i Informatyki Stosowanej

Zespot obstugi budynkow Wydzialu Zarzadzania i Komunikacji Spoleczne;j

10) Zespo6t obstugi budynkéw Instytutu Zoologii i Centrum Edukacji Przyrodniczej
11) Zespot obstugi budynku Narodowego Centrum Promieniowania Synchrotronowego

SOLARIS

12) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dzialu Administracji Kampusu 600-lecia

Odnowienia UJ

4. Dzial Zaopatrzenia

1)
2)

Sekcja Aparatury
Sekcja Zakupow

5. Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
6. Sekcja Strazy Rektorskiej

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych
1. Sekretariat Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych
2. Dziat Eksploatacji
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3. Dziat Remontow
1) Sekcja Ustug Remontowych

4. Inspektorat BHP
5. Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowe;j
6. Dzial Inwestycji Budowlanych

1) Zespo6t Nadzoru Inwestorskiego
2) Zespot Przygotowania Inwestycji
7. Sekcja Telekomunikacyjna

Jednostki podporzadkowane kwestorowi

1. Biuro Kwestora

2. Stanowisko ds. analiz i sprawozdan finansowych
3. Sekcja ds. Podatkéw

4. Dzial Budzetowania, Kontrolingu i Analiz

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. finansowych
1. Dzial Finansowy
2. Sekcja ds. Weryfikacji i Kontroli

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. rachunkowosci
1. Dziat Ewidencji Majatku

2. Dzial Ksiegowosci

3. Dziat Rozliczen i Finansowania Badan Naukowych

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. projektow unijnych

1. Dzial Rozliczen Projektéw Unijnych
2. Dazial Rozliczen Dewizowych
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WYKAZ
JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
COLLEGIUM MEDICUM
wg stanu na dzien 1 sierpnia 2015 roku

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum

1. Biuro Prorektora ds. CM

2. Biuro Pelnomocnikéw Rektora UJ w CM

3. Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM

4. Dziat Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej CM
1) Sekcja Funduszy Europejskich i Projektow Wspierajacych Nauke
2) Sekcja Projektow Naukowych

5. Dziat Kliniczny CM

1) Sekcja ds. Badan Klinicznych

2) Sekcja ds. Szpitali Uniwersyteckich

Dziat Spraw Osobowych CM

Rzecznik Prasowy CM

Zespot Radcow Prawnych CM

Zespot ds. Obstugi Wyjazdéw Stuzbowych

©oN®

Uniwersyteckie Szpitale Kliniczne

1. Szpital Uniwersytecki

2. Uniwersytecki Szpital Dzieciecy

3. Uniwersytecki Szpital Ortopedyczno-Rehabilitacyjny w Zakopanem
4. Uniwersytecka Klinika Stomatologiczna

Jednostki wspélne UJ i CM

1. Inspektorat BHP

2. Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowe;j

3. Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
1) Zespo6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelarig Dokumentéw Niejawnych
2) Zespot ds. Obronnych

4. Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum

1. Biuro Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum

2. Zespot ds. Organizacji CM

3. Dziat ds. Aparatury CM

1) Sekcja Zakupow i Realizacji Umow

2) Sekcja Eksploatacji Technicznej

Dziat Zaméwien Publicznych CM

Osrodek Komputerowy CM

Dzial Zaopatrzenia CM

Dziat Zarzadzania Majatkiem CM

1) Sekcja Administrowania Nieruchomosciami CM

2) Sekcja Inwentaryzacji CM

3) Zespot Obiektow Dziatalnosci Statutowej CM
a) Centrum Dydaktyczno-Kongresowe Wydziatu Lekarskiego
b) Obiekt Dydaktyczno-Administracyjny
c) Obiekt Dydaktyczny Wydzialu Farmaceutycznego
d) Obiekty Dydaktyczne Wydziatu Lekarskiego
e) Obiekty Dydaktyczne Wydziatu Nauk o Zdrowiu

4) Zespot Domoéw Studenckich CM
a) Dom Studencki — Bud. A przy ul. Badurskiego 17
b) Dom Studencki — Bud. B przy ul. Badurskiego 15
c¢) Dom Studencki — Bud. C przy ul. Badurskiego 13
d) Dom Studencki — Bud. D przy ul. Ractawickiej 9a
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8. Dziat Eksploatacji Technicznej CM
1) Sekcja Branzowych Brygad Remontowych
2) Sekcja Eksploatacji
9. Dzial Remontow i Inwestycji CM
1) Sekcja Przygotowania i Rozliczen Remontow i Inwestycji
2) Sekcja Realizacji Remontow i Inwestycji
10. Zespo6t ds. Realizacji Inwestycji Nowa siedziba Szpitala Uniwersyteckiego Krakéow-Prokocim

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. Collegium Medicum
1. Dziat Finansowy i Ewidencji Majatku CM
2. Dziat Ksiegowosci i Rozliczen CM
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego UJ

Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelniane;j
Uniwersytetu Jagiellonskiego
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Rozdzial I

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE REKTOROWI

§1
BIURO REKTORA

Do zakresu dziatania Biura nalezy prowadzenie spraw prezydialnych Rektora, wykonywanie prac
biezgco zleconych przez Rektora, zbieranie potrzebnych informacji, przekazywanie decyzji i polecen
Rektora pracownikom lub jednostkom, gromadzenie wszelkiej dokumentacji niezbednej do biezacego
zarzadzania Uczelnig oraz obstuga interesantow.
Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie terminarza Rektora;
2) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do Rektora;
3) ewidencja i prowadzenie korespondencji wychodzacej od Rektora;

4) przekazywanie decyzji i polecen Rektora do wykonania wilasciwym pracownikom badz
jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji;

5) organizowanie spotkan zwigzanych z pelnieniem przez Rektora funkcji reprezentacyjnych;
6) petna obstuga sekretarska posiedzen Senatu Uniwersytetu Jagiellonskiego:
a) przygotowywanie porzadku obrad Senatu oraz organizacja posiedzen,
b) kompletowanie dokumentéw pod obrady Senatu,
c) przygotowywanie sprawozdania Rektora na Senat,
d) przygotowywanie prezentacji i glosowania elektronicznego,
e) protokotowanie obrad i pisanie protokotow,
f) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z kierowaniem uchwat Senatu do realizacji,
g) przekazywanie uchwatl Senatu do zamieszczenia w BIP,
h) aktualizowanie strony www o informacje z posiedzen Senatu,
i) organizowanie uroczystych mianowan na stanowisko profesora,
J) elektroniczne przesytanie dokumentéw zwigzanych z pracami Senatu;
7) przygotowywanie wnioskOw o zamdwienia publiczne realizowane w Biurze Rektora;
8) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji niezbednej do zarzadzania Uczelniag;

9) organizacja pracy kierowcow samochoddéw stuzbowych Rektora i prorektorow oraz prowadzenie
catosci dokumentacji zwiazanej z ich praca;

10) prowadzenie dokumentacji oraz przekazywanie sktadek zwigzanych z czlonkostwem Uczelni
w Konferencji Rektoréw Akademickich Szkétr Polskich, Konferencji Rektorow Uniwersytetow
Polskich, Fundacji Rektoréw Polskich, Fundacji PANTEON NARODOWY, Kolegium Rektoréw
Szkot Wyzszych Krakowa;

11) przekazywanie sktadek cztonkowskich do IREG (International Ranking Expert Group), IRUN
(International Research Universities Network), EUROPAEUM, ATOMIUM CULTURE, Grupie
Coimbra, Utrecht Network, EUA (European University Association), Council for Doctoral
Education of the EUA;

12) koordynowanie prac w zakresie:
a) Kapituty Medalu Cracoviae Merenti,
b) Kapituty Medalu Kalos Kagathos,
c) DniJana Pawta II,
d) Komisji Nagrod Miasta Krakowa,
e) Nagrody im. ks. S. Musiata,
f) Nagrody im. J. Dietla;
13) opracowywanie danych do rankingbw — wypelnianie ankiet rankingowych krajowych
| zagranicznych oraz analiza wynikow;
14) koordynowanie zbierania danych o Uniwersytecie Jagiellonskim przeznaczonych do
zamieszczenia w corocznym raporcie Urzedu Miasta Krakowa o stanie miasta.
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§ la

STANOWISKO DS. ANALIZ OPERACYJINYCH

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. analiz operacyjnych nalezy
W szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

zbieranie danych z wydzialow dotyczacych okresowych ocen nauczycieli akademickich, ich
analiza oraz laczenie z danymi z ocen przedstawionych przez studentdow i doktorantow;

opracowywanie wynikow i analiza innych niz wymienione w pkt 1 danych na zlecenie wtadz
Uczelni, a w szczegdlnosci liczenie ilosci godzin dydaktycznych w odniesieniu do liczebnosci
0sOb na zajeciach, ilosci studentéw na kierunkach, ilosci zatrudnionych pracownikoéw oraz ich
pensum;

przygotowywanie na posiedzenia komisji senackich wnioskow w sprawach awansow oraz
zatrudnienia;

sporzadzanie raportow zleconych przez wladze Uczelni;
wspotpraca z Sekcja Analiz Jako$ci Ksztalcenia w zakresie pozyskiwania danych;

wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie usuwania wykrytych bledow we
wprowadzanych danych w systemie USOS i SAP.

§ 1b
(uchylony)

§2
(skreslony)

§ 2a
(skreslony)

§3

RZECZNIK PRASOWY

Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

monitoring publikacji poswigconych UJ i srodowisku akademickiemu w Polsce i na $§wiecie oraz
opracowywanie codziennego raportu dla Rektora w tym zakresie;

utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami mediow, przekazywanie im informacji
o uczelni;

posredniczenie w kontaktach przedstawicieli mediow z wladzami Uniwersytetu;
przygotowywanie i organizacja konferencji prasowych wiadz uczelni, w miar¢ potrzeb takze
pracownikéw Uniwersytetu, jesli zwigzane sa one z dziatalno$cig uniwersytecka (np. konferencje
naukowe, sympozja, nagrody i wyrdznienia itd.);

przygotowywanie materiatow informacyjnych o uroczysto$ciach uniwersyteckich;

inspirowanie wywiadow z pracownikami UJ oraz artykuldéw i audycji o UJ;

utatwianie kontaktow miedzy mediami a pracownikami uniwersyteckimi,

pozyskiwanie i opracowywanie informacji o wydarzeniach na Uniwersytecie oraz zamieszczanie
ich na stronie internetowej uczelni;

wspotpraca z Osrodkiem Informacji i Promocji.
§4

SEKCJA DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Audytu Wewngtrznego naleza zagadnienia i sprawy dotyczace
realizacji w UJ zadan w zakresie audytu wewnetrznego, okre$lone w przepisach ustawy o finansach
publicznych.
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W szczegodlnosci do zadan Sekcji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie audytu wewnetrznego w UJ przez ogot dziatan obejmujgcych:
a) niezalezne badanie systeméw zarzgdzania i kontroli w uczelni, w tym procedur kontroli
finansowej poprzez oceng:

— zgodno$ci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
procedurami wewngtrznymi,

— efektywnosci i gospodarnos$ci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzadzania
i kontroli,

— wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

b) czynnoéci doradcze, w tym skladanie wnioskow, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania uczelni;

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego i uzgodnienie go z Rektorem;

przeprowadzanie audytu wewngtrznego na podstawie planu audytu, a w uzasadnionych
przypadkach — poza planem;

przedstawianie Rektorowi i ministrowi finansow:

a) do konca marca kazdego roku — sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
b) do konca pazdziernika kazdego roku — planu audytu na rok nastepny,

c) w kazdym czasie, na ich wniosek, informacji o przeprowadzanych audytach wewnetrznych;

opracowywanie programéw realizowanych zadan audytowych dotyczacych konkretnych
obszaréw poddanych ocenie;

prowadzenie:

a) biezacych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych,

b) stalych akt audytu wewngtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw,
ktére moga by¢ przedmiotem audytu;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dzialan jednostki do
zgloszonych uwag i wnioskow;

opracowanie i aktualizacja procedur audytu wewnetrznego zawierajacych zwigzly opis
stosowanej metodyki audytu wewnetrznego w Ksigedze Procedur Audytu Wewnetrznego;

opracowanie i aktualizacja procedur, zasad organizacji, szczegdtowych celow i zakresu audytu
wewnetrznego w Karcie Audytu Wewnetrznego.

§5
SEKCJA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH | SPRAW OBRONNYCH

Wewnetrznymi jednostkami Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych sga:
1) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelarig Dokumentow Niejawnych,
2) Zespot ds. Obronnych.

Do zakresu dziatania Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych naleza
wszystkie sprawy zwigzane z ochronag informacji niejawnych i realizacja zadan obronnych,
a W szczegdlnosci:

1) dziatalno$¢ planistyczna w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci
i powszechnej samoobrony;

2) przygotowanie zarzadzen i wytycznych dotyczacych realizowanych zadan;

3) organizowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do przygotowania jednostek
organizacyjnych uczelni do realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i powszechnej
samoobrony;

4) organizowanie przedsigwzi¢¢ dotyczacych okreslonych stanéw gotowosci obronnej uczelni;
5) organizowanie dziatalno$ci systemu kierowania uczelniag w warunkach zagrozenia;
6) prowadzenie ewidencji pracownikoéw podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony RP;

7) organizowanie szkolen i treningdw z uwzglgdnieniem zadan wykonywanych w okresie
zagrozenia i w czasie wojny;
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8) kontrolowanie realizacji zadan w zakresie obronno$ci, ochrony ludnoséci i powszechnej
samoobrony;

9) prowadzenie dziatalno$ci sprawozdawczo-informacyjnej;

10) koordynacja i nadzorowanie dziatalnosci uniwersyteckich zaktadow opieki zdrowotnej
w zakresie:

a) planowania i prowadzenia szkolenia obronnego,
b) planowania przygotowania i sposobu wykorzystywania szpitali na potrzeby obronne
panstwa;
11) organizowanie i koordynowanie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych;
12) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.

W zakresie dziatalnosci obronnej, ochrony ludnosci i powszechnej samoobrony Sekcja
wspolpracuje z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia, Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Miasta
Krakowa, instytucjami administracji wojskowej, Panstwowa Strazg Pozarng, Policjg oraz innymi
instytucjami na terenie m. Krakowa.

§6
(skreslony)

§7
(skreslony)

§7a

KONSULTANT REKTORA UJ
DS. INWESTYCJI | MODERNIZACJI KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ

Do zadan konsultanta Rektora UJ ds. inwestycji i modernizacji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

nalezy:

1) doradztwo w zakresie procesu inwestycyjnego obiektow na terenie Kampusu 600-lecia Odnowienia
UlJ na etapie ich projektowania, budowy i oddawania do uzytkowania;

2) koordynacja planowania i realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych na Kampusie 600-lecia
Odnowienia UJ;

3) wspolpraca przy nabywaniu i zamianie nieruchomos$ci na potrzeby inwestycyjne oraz przy sprzedazy
i obcigzaniu nieruchomosci stuzebnos$ciami;

4) uczestniczenie w negocjacjach cen transakcji dotyczacych spraw, o ktorych mowa w pkt 3;

5) wspoélpraca przy uzyskiwaniu odszkodowan za tereny przejmowane z mocy prawa przez Gming
Krakow;

6) koordynacja planéw inwestycyjnych na Kampusie 600-lecia Odnowienia UJ z planami modernizacji
obiektow I i II Kampusu;

7) mnadzor nad budzetowaniem zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych;

8) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania kompleksu Kampusu 600-lecia
Odnowienia UJ, w tym nad Dzialem Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ;

9) koordynacja dziatan wdrazajacych nowe dyrektywy efektywnosci energetyczne;.

§ 7b
(skreslony)
§ 7Tc
DZIAL PROMOCJI I INFORMACIJI
1. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Promocji i Informacji sa:

1) Sekcja Promociji;
2) Sekcja Organizacji Imprez;
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3) Sekcja Organizacji Konferencji;

4) Sekcja Mediow Elektronicznych.

Do zadan Sekcji Promocji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie prac administracyjnych Dziatu;

2) zarzadzanie materialami promocyjnymi;

3) obstuga fotograficzna wszelkich uroczystosci oraz innych istotnych dla Uczelni wydarzen;
4) opieka nad togami rektorskimi i doktorskimi oraz tancuchami rektorskimi,

5) obstuga administracyjna Komitetu ds. Opieki nad Grobami Profesorow UlJ;

6) obstluga administracyjna Wiasnych Funduszy Stypendialnych oraz Funduszu im. Jana
Kochanowskiego;

7) obstuga prac Kapituly nagrody Rektora UJ Pro Arte Docendi oraz nagrody im. Hugona
Koltataja;

8) zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej UJ;

9) gromadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskow o patronat Rektora i przyznanych
patronatow;

10) w zakresie promocji studiow:

a) realizacja dziatan promujacych ofert¢ edukacyjng Uniwersytetu wérod kandydatow na
studia oraz promocja dodatkowej oferty dydaktycznej UJ (m.in. kurséw, szkolen, studiow
podyplomowych),

b) realizacja dziatan promocyjnych skierowanych do absolwentéw i do dzieci;

11) w zakresie promocji nauki:
a) realizacja dziatan promujgcych biezgce osiggniecia naukowe,

b) identyfikowanie i promocja istotnych badan naukowych wykonywanych w i we
wspotpracy z Uniwersytetem, jak rowniez nauczycieli akademickich prowadzacych takie
badania,

C) tworzenie narz¢dzi kreujacych pozytywny wizerunek nauki na UJ,

d) wspieranie nauczycieli akademickich w dziataniach promocyjnych, w szczegdlnosci
poprzez warsztaty, prezentacje, wydawnictwa,

e) promocja Uniwersytetu w Srodowisku biznesu, a w szczegolno$ci promocja wynalazkow
0 potencjale gospodarczym.

Do zadan Sekcji Organizacji Imprez nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie imprez ogoélnouczelnianych: nadania tytutu doktora honoris causa, wrgczania
medalu Merentibus, medalu pamiatkowego Plus ratio quam vis, odznaki Zastuzony dla UlJ,
nagrody Rektora UJ Laur Jagiellonski, odnowienia doktoratu po pigcdziesigciu latach,
nadania tytulu profesora honorowego UJ i innych zleconych przez Rektora;

2) organizowanie imprez okoliczno$ciowych: Inauguracji roku akademickiego, Swieta Edukacji
Narodowej, Swieta UJ, Dnia Pamigci — 6 listopada, Sniadania Profesorskiego, Optatka
Rektora UJ, Optatka dla emerytowanych profesoréw, pozegnania profesoréw przechodzacych
na emeryture, wmurowania kamienia wegielnego/otwarcia nowego budynku i innych
zleconych przez Rektora;

3) obstuga wizyt goSci szczebla centralnego oraz innych wydarzen okoliczno$ciowych zleconych
przez Rektora;

4) organizowanie uroczystych promaocji doktorskich i habilitacyjnych.

Do zadan Sekcji Organizacji Konferencji nalezy w szczegodlnosci pelna obstuga organizacyjna,
techniczna i finansowa konferencji naukowych i edukacyjnych organizowanych przez jednostki
UJ oraz we wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi.

Do zadan Sekcji Mediow Elektronicznych nalezy w szczegdlnoSci:

1) zbieranie, redagowanie i aktualizowanie informacji i treSci dotyczacych Uniwersytetu na
stronie portalu internetowego www.uj.edu.pl;

2) prowadzenie profili UJ w portalach spotecznosciowych;
3) prowadzenie profilu UJ w portalu www.youtube.pl;

4) zarzadzanie aplikacja mobilng UJ;

5) zarzadzanie systemem Digital Signage;
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6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udost¢pnianie informacji publicznej
zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§7d

REDAKCJA MIESIECZNIKA UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO
,ALMA MATER”

Do zadan Redakcji miesigcznika Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Alma Mater” nalezy opracowywanie
koncepcji, przygotowywanie do druku, a takze wydawanie kolejnych numeréw miesi¢cznika UJ
»Alma Mater” oraz jego edycji specjalnych, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

zbieranie i redagowanie otrzymanych tekstow;

pisanie artykutow i przeprowadzanie wywiadow;

obstuga medialna i fotograficzna uniwersyteckich wydarzen;

wspolpraca z grafikiem przy tworzeniu szaty graficznej poszczegdlnych numeréw pisma;
wspolpraca z drukarnia;

wprowadzanie do Internetu elektronicznej wersji pisma;

prowadzenie fotograficznego archiwum stuzgcego wszystkim jednostkom Uniwersytetu;
archiwizowanie unikatowych materiatow tekstowych i fotograficznych, pojawiajacych sie¢ podczas
przygotowywania poszczegolnych wydan pisma;

prowadzenie Klubu Czytelnika ,,Alma Mater”;

10) dystrybucja pisma.

§ 7e

DZIAL INFRASTRUKTURY SIECIOWEJ

Do zadan Dziatu Infrastruktury Sieciowej nalezy:

1)

2)

3)

zarzadzanie infrastrukturg sieci szkieletowej, a w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi weztow centralnych: ruterami, $cianami ogniowymi,
przetacznikami,

b) zarzadzanie bezpieczenstwem sieci, obstuga incydentow sieciowych,
€) monitorowanie ruchu,

d) zarzadzanie adresacja,

e) zarzadzanie ustugami DNS, DHCP, NAT,

f) zarzadzanie zdalnym dostepem przez extranet (VPN),

g) utrzymanie i rozbudowa sieci kabli $wiattowodowych;

zarzadzanie infrastrukturg ogolnouczelnianej sieci bezprzewodowej, a w szczegolnosci:
a) zarzadzanie kontrolerami i licencjami,

b) nadzor nad siecig Eduroam,

C) zarzadzanie radioliniami;

zarzadzanie ogdlnouczelnianymi systemami informatycznymi, a w szczegdlnosci:
a) systemem zarzadzania tozsamoscia,

b) systemami katalogowymi LDAP i AD,

c) centralnym punktem logowania,

d) systemem antyspamowym/antywirusowym,

e) poczta pracownicza,

f) poczta studencka,

g) ustugami Office 365 dla studentéw i doktorantow,

h) systemem wirtualizacji centralnych serwerow,

i) file sharing (wspotdzielona przestrzen dyskowa),

J) repozytoriami pracy grupowej — Sharepoint,

k) backup,
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I) zarzadzanie klastrem dla ERK, USOSWeb, Liferay,

m) zarzadzanie systemem Tomcat dla Liferay,

n) zarzadzanie serwerami licencji,

0) zarzadzanie infrastruktura sprzetowa systemu Digital Signage,
p) zarzadzanie systemem telekonferencji,

q) zarzadzanie systemem zgloszeniowym OTRS.

§ 7f
BIURO ANALIZ INSTYTUCJONALNYCH | RAPORTOWANIA

Do zakresu dziatania Biura Analiz Instytucjonalnych i Raportowania nalezy wspomaganie wladz
Uczelni w procesie planowania rozwoju Uniwersytetu, podejmowaniu decyzji zwigzanych
z zarzadzaniem Uczelnig, a takze realizowanie zadan zwigzanych z raportowaniem danych
i informacji instytucjonalnej do organéw nadzorujacych i ewaluacyjnych.

Do zadan Biura Analiz Instytucjonalnych i Raportowania nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przeptywu i obiegu informacji;

2) opracowanie, wdrozenie, realizacja i doskonalenie polityki informacyjnej Uniwersytetu;

3) gromadzenie i analiza danych instytucjonalnych, opracowywanie raportow i udost¢pnianie
informacji instytucjonalnej:
a) dla organéw nadzorujacych Uczelnig,

b) dla wtadz Uniwersytetu w celu wsparcia w procesie podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzagdzaniem Uczelnia,

¢) dla wladz Uniwersytetu oraz jego jednostek organizacyjnych w celu wewnetrznej oceny

stanowig podstawe doskonalenia dziatalnosci i podnoszenia wskaznikéw osiagnie¢ oraz
porownywania si¢ z innymi uczelniami i ich jednostkami,

d) dla celow akredytacii,

e) dla celow uczestnictwa w rankingach,

f) dla celow promocji dziatalno$ci i osiggnig¢ Uniwersytetu,

g) dla celow dokumentowania dziatalno$ci Uniwersytetu;

4) wspolpraca z uczelniami polskimi i zagranicznymi oraz organizacjami mig¢dzynarodowymi
w zakresie prowadzenia badan instytucjonalnych.

§7g

DZIAL USLUG INFORMATYCZNYCH

Do zadan Dzialu Ustug Informatycznych nalezy w szczegdlnos$ci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

wdrazanie wybranych projektow dotyczacych informatyzacji Uniwersytetu, w tym systemu
wideokonferencyjnego, we wspolpracy z innymi merytorycznie wlasciwymi jednostkami
organizacyjnymi;

tworzenie 1 aktualizacja bazy uslug i systemOéw informatycznych w Uniwersytecie oraz
koordynacja zarzadzania kontami w ogoélnouczelnianych systemach informatycznych;

obsluga systemu wideokonferencyjnego oraz zarzadzanie kontami sieci Wi-Fi, obstuga
odbiornikéw Digital Signage, a takze wsparcie uzytkownikow w zakresie korzystania z systemu
ePUAP;

informatyczna obstuga sieci lokalnych i stanowisk komputerowych jednostek administracji
ogoblnouczelniane;j;

zakup, dystrybucja i prowadzenie wykazu ogolnouniwersyteckiego oprogramowania i licencji,
certyfikatow i podpisow elektronicznych oraz zarzadzanie serwerami licencji oprogramowania
ogoblnouczelnianego;

koordynacja zakupu oprogramowania i sprzetu komputerowego dla jednostek administracji
ogoblnouczelniane;j;
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7)
8)

9)

organizacja i koordynacja szkolen dla pracownikoéw w zakresie obstugi ogolnouczelnianych
systemow informatycznych;

organizacja i koordynacja szkolen informatycznych dla pracownikéw jednostek administracji
ogo6lnouczelnianej;

udzielanie informacji i pomoc w rozwigzywaniu probleméw informatycznych (HelpDesk)
zglaszanych przez pracownikow Uniwersytetu.
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Rozdzial IT

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
PROREKTOROWI DS. BADAN NAUKOWYCH | FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

§8
BIURO PROREKTORA DS. BADAN NAUKOWYCH | FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Badan Naukowych i Funduszy Strukturalnych nalezy:
1) planowanie i koordynowanie pracy Biura;

la) koordynowanie, nadzorowanie i monitorowanie pracy jednostek podporzadkowanych
prorektorowi ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych;

2) prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;
3) redagowanie pism oraz dokumentow stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
4) prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej prorektora;

5) przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dziatalnoSci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

6) uczestnictwo w konferencjach;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§9
DZIAL PROGRAMOW BADAWCZYCH

1. Dzial Programéw Badawczych zajmuje si¢ wspomaganiem wszelkich dzialan zwiazanych
Z wystgpieniami pracownikow/jednostek UJ o przyznanie dotacji, subwencji oraz grantow ze
srodkéw MNiSW, FNP oraz dziatan zwigzanych z wystapieniami o granty miedzynarodowe.

2. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Programéw Badawczych sa:

1) Sekcja ds. Programoéw Krajowych,

2) Sekcja ds. Programow Miedzynarodowych.

3. Zadaniem Sekcji ds. Programow Krajowych, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, jest:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorczych wnioskow o dotacje ze
srodkow MNiSW na:

a) dziatalno$¢ statutowg wraz z dziatalno$cig wspomagajacg badania,
b) specjalne urzadzenia badawcze,

c) projekty zamawiane, celowe i rozwojowe,

d) badania wspdlne sieci naukowe;j,

e) inwestycje budowlane i aparaturowe,

f) badania wlasne;

2) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i ewidencjonowanie wnioskow
0 srodki finansowe o charakterze inwestycyjnym Fundacji na Rzecz Nauki Polskiej oraz
Funduszu Nauki i Technologii Polskiej, a takze rozliczanie (wraz z beneficjentem i kwestura)
przedsiewzig¢ przyjetych do realizacii;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wydatkowaniem dotacji na ww. typy
projektow 1 wnioskow;

4) koordynowanie indywidualnych projektéw badawczych (przyjmowanie, sprawdzanie
prawidlowosci przygotowania wnioskéw oraz umoéw 1 aneksow, przyjmowanie raportow
etapowych i koncowych);

5) organizowanie konkursow na dofinansowanie przedsigwzie¢ z rezerwy badan wiasnych;

6) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw i umow o krajowe stypendia Fundacji na Rzecz
Nauki Polskiej oraz wnioskow o stypendium Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego dla
wybitnych mlodych naukowcow, nagrode Prezesa Rady Ministréw oraz nagrode Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego za wybitne osiaggni¢cia naukowo-techniczne;
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7) koordynowanie sprawozdawczosci z wykorzystania $rodkéw wymienionych w pkt. 1 a—d,
a takze przygotowywanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw wymienionych w pkt. 1 e—f
oraz koordynowanie sprawozdawczos$ci z dzialalnosci uczelni: wydawniczej (EN-2)
i badawczo-rozwojowej (PNT-015s);

8) ewidencjonowanie wnioskéw o finansowanie projektow badawczych w ramach programéw
badawczych krajowych i prowadzenie bazy danych o realizowanych projektach;

9) przygotowywanie petnomocnictw dla kierownikéw projektow badawczych krajowych do
dysponowania §rodkami finansowymi przyznanymi na realizacj¢ projektu;

10) prowadzenie bazy danych zespotow badawczych UJ;
11) obstuga Statej Senackiej Komisji ds. Finansowania Badan Naukowych i Aparatury;

12) przygotowywanie okresowych sprawozdan dla prorektora ds. badan naukowych i funduszy
strukturalnych oraz materiatbw do rocznego sprawozdania zbiorczego z prowadzonej
dziatalnosci;

13) biezaca obstuga spraw zwigzanych z realizacjg ww. zadan.

Zadaniem Sekcji ds. Programéw Miedzynarodowych, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2, jest:

1) wspieranie dziatan zwigzanych z wystapieniami do Komisji Europejskiej, Fundacji Rozwoju
Systemu Edukacji oraz innych instytucji zagranicznych o przyznanie grantéw na projekty

wspotfinansowane z zagranicznych srodkow finansowych, przygotowane merytorycznie przez
jednostki Uniwersytetu Jagiellonskiego;

2) wspieranie dziatan zwigzanych z przedkladaniem wnioskow do Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego 0 finansowanie:

a) projektow migdzynarodowych wspotfinansowanych (PMW),
b) projektéw miedzynarodowych niewspotfinansowanych (PMN),
c) przygotowania wnioskoéw projektowych do programow badawczych UE (PPM),
d) prac zwigkszajacych uczestnictwo jednostek UJ w programach mig¢dzynarodowych
(P2ZV);
3) prowadzenie Punktu Kontaktowego Europejskich Programéw Badawczych;

4) wspoélpraca z odpowiednimi departamentami i dyrektoriatami generalnymi Komisji
Europejskiej oraz innymi instytucjami zagranicznymi przydzielajacymi granty, Krajowym
Punktem Kontaktowym i regionalnymi punktami kontaktowymi, a takze z MNiSW oraz
Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji;

5) gromadzenie informacji o wszystkich wysytanych wnioskach o dofinansowanie projektow
badawczych i edukacyjnych w ramach programéw miedzynarodowych i prowadzenie bazy
danych o realizowanych projektach;

6) przygotowywanie pelnomocnictw dla kierownikow projektow  zagranicznych do
dysponowania $rodkami finansowymi przyznanymi na realizacj¢ projektu;

7) przygotowywanie umow dotyczacych przekazania autorskich praw majatkowych na rzecz UJ
przez osoby realizujgce projekty w ramach programéw ramowych;

8) rozsytanie informacji drogg elektroniczng (za posrednictwem listy dystrybucyjnej
»BADANIA”) i drogg tradycyjng (listy skierowane do dziekandw) o ogtoszonych konkursach
w ramach r6znych programow badawczych i edukacyjnych;

9) przygotowywanie okresowych sprawozdan dla prorektora ds. badan naukowych i funduszy
strukturalnych oraz rocznego sprawozdania zbiorczego z prowadzonej dziatalnosci;

10) biezaca obstuga spraw zwigzanych z ww. dziataniami.
§ 10
DZIAL WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

Dzial Wspolpracy Migdzynarodowej uczestniczy w realizacji polityki UJ dotyczacej wspotpracy
miedzynarodowej i zwigzanych z tym zadan.

Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Wspotpracy Migdzynarodowej sa:

1) Sekcja ds. Wspotpracy Migdzynarodowe;;

2) Sekcja ds. Wyjazdow Zagranicznych.
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3.

Do zadan Sekcji ds. Wspotpracy Migdzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie dziatan zwigzanych z inicjowaniem wspodtpracy i koordynowanie wspotpracy
naukowej UJ z zagranicznymi uczelniami i instytucjami badawczymi na szczeblu
ogo6lnouczelnianym;

2) przygotowywanie porozumien o wspoOlpracy naukowej UJ z zagranicznymi uczelniami
i instytucjami badawczymi na szczeblu ogdlnouczelnianym;

3) doradztwo i pomoc przy sporzadzaniu porozumien o wspotpracy naukowej szczebla
wydziatowego i instytutowego;

4) koordynacja uczestnictwa UJ w sieci IRUN;

5) przyjmowanie pracownikéw dziatow wspolpracy zagranicznych uczelni partnerskich na
szkolenia i spotkania informacyjne;

6) wydawanie anglojezycznego kwartalnika Newsletter;

7) prowadzenie elektronicznej bazy bilateralnych porozumien o wspodtpracy naukowej UJ
z uczelniami zagranicznymi;

8) koordynacja i obstluga administracyjno-finansowa wymiany osobowej pracownikow,
doktorantow i studentdéw w ramach porozumien bilateralnych szczebla ogélnouczelnianego;

9) obstuga administracyjna Rektorskiego Zespotu ds. Stypendiéw Bilateralnych dla Studentéw
i Doktorantow UlJ;

10) koordynacja Programu The Ryoichi Sasakawa Young Leaders Fellowship Fund (SYLFF)
i prac Zespotu ds. SYLFF (Jagiellonian University SYLFF Steering Committee);

11) obstuga administracyjno-finansowa zagranicznych stypendystow (pracownikéw naukowych
i doktorantow) Nagrody im. Lwa Sapiehy i Nagrody im. Iwana Wyhowskiego oraz polskich
stypendystow The Kroliczewski Educational Fund,

12) obstuga administracyjna stypendystow UJ zgtaszanych do Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia
i Wymiany Migdzynarodowe;j;

13) koordynacja wyjazdoéw lektorow jezyka polskiego do uczelni zagranicznych w ramach umow
miedzynarodowych;

14) koordynacja i rejestracja porozumien Programu ERASMUS+ (KA1 Mobility for learners and
staff) oraz obsluga administracyjno-finansowa wyjazdéw pracownikéw UJ w ramach tego
programu, w szczegdlnosci poprzez:

a) wspodlprace z koordynatorami jednostek uczestniczacych w projekcie,

b) organizacje procesu rekrutacji na wyjazdy pracownikow UJ,

€) obstuge informacyjno-administracyjng osob zakwalifikowanych na wyjazd,

d) przygotowanie uméw o dofinansowaniu wyjazdéw pracownikow UJ,

e) wspdlprace z koordynatorami uczelni partnerskich w zakresie porozumien,

f) sporzadzanie raportéw o mobilno$ci pracownikoéw UJ na potrzeby Programu Erasmus+,
g) obstuge platformy Mobility Tool+ w zakresie pracownikow UJ,

h) organizowanie/wspotorganizowanie Erasmus Staff Training Week na UlJ,

i) wspotprace z uczelnianym koordynatorem ds. Programu Erasmus+;

15) wspotpraca z jednostkami UJ w zakresie rankingdéw, internacjonalizacji i wspotpracy
miedzynarodowe;j;

16) wspotpraca z  jednostkami UJ w  zakresie realizacji ~wymiany bilateralnej
studentow/doktorantéw na szczeblu ogoélnouczelnianym;

17) administrowanie strong internetowg Dziatu, Programu SYLFF i IRUN;

18) prowadzenie listy dystrybucyjnej ,,Komunikaty DWM” (informacja o stypendiach, szkotach
letnich, konferencjach i innych migdzynarodowych imprezach naukowych);

19) opracowywanie sprawozdan dotyczacych wspolpracy migdzynarodowej w zakresie zadan
Dziatu.

Do zadan Sekcji ds. Wyjazdow Zagranicznych nalezy w szczegolnosci:

1) obsluga administracyjno-finansowa wyjazdow zagranicznych pracownikow, doktorantow
i studentow UJ, w tym m.in.:

a) przyjmowanie od wszystkich jednostek UJ wnioskéw wyjazdowych i ich weryfikacja,
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b) opracowywanie procedur wyjazdowych i rozliczeniowych,

€) udzielanie informacji o zasadach kalkulowania wyjazdoéw za granicg,
d) przygotowywanie zaliczek w celu podjecia srodkow z bankow,

e) prowadzenie bazy wyjazdow zagranicznych,

f) wspolpraca z poszczegdlnymi jednostkami Kwestury i Dziatu Spraw Osobowych
w zakresie rozliczen wyjazddéw zagranicznych,

g) wydawanie ubezpieczen na wyjazdy zagraniczne,
h) prowadzenie bazy ubezpieczen wyjazdow,

i) przygotowywanie not obciazajacych wydzialy U] w zwiazku z wyjazdami pracownikow
UJ na wymiang bilateralna,

J) rozliczanie zrealizowanych wyjazdow,

K) przygotowywanie dokumentacji finansowej niezbednej do wyptaty dofinansowania
w ramach Programu Erasmus+;

2) koordynacja wspoétpracy z biurem podrozy;
3) organizowanie przetargdw na dostawce biletow lotniczych, kolejowych i autokarowych;
4) bezposrednia wspotpraca z przewoznikami lotniczymi.

§ 10a
DZIAL FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

Do zakresu dziatania Dziatu Funduszy Strukturalnych nalezy wsparcie jednostek UJ w procesie
pozyskiwania srodkow i realizacji projektow finansowanych z funduszy strukturalnych.

Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Funduszy Strukturalnych sa:
1) Sekcja ds. Obstugi Konkursow;

2) Sekcja ds. Monitorowania Projektow.

Do zadan Sekcji ds. Obstugi Konkursow nalezy w szczegodlnosci:

1) wyszukiwanie zrodet finansowania w ramach funduszy strukturalnych, monitorowanie
i upowszechnianie informacji na temat konkurséw przeznaczonych dla jednostek UJ, w tym
prowadzenie szkolen;

2) doradztwo w zakresie mozliwosci i zasad pozyskiwania $rodkow w ramach funduszy
strukturalnych;

3) przygotowanie opinii do zarysow wnioskow o dofinansowanie;

4) doradztwo przy przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie projektow;

5) weryfikacja wnioskow o dofinansowanie projektow;

6) wspolpraca z kierownikami projektdow w procesie zawierania uméw o dofinansowanie
projektow;

7) monitorowanie udzielonej Uniwersytetowi pomocy publicznej;

8) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow i realizowanych projektow.

Do zadan Sekcji ds. Monitorowania Projektow nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z kierownikami projektow przy rozpoczgciu realizacji projektu, po zawarciu
umowy o dofinansowanie;

2) doradztwo dla zespolow projektowych w zakresie biezacej realizacji projektu, w tym
prowadzenie szkolen;

3) state monitorowanie realizacji projektow;

4) wspolpraca z zespotami projektowymi przy przeprowadzanych kontrolach projektow;

5) monitorowanie trwatosci realizacji projektow;

6) opracowanie i aktualizowanie wewnetrznych procedur dotyczacych realizacji projektow.

§ 10b
(uchylony)
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Rozdziat 111
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. DYDAKTYKI
§ 11

BIURO PROREKTORA DS. DYDAKTYKI

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Dydaktyki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;

redagowanie pism oraz dokumentow stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej prorektora,

przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dziatalno$ci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

uczestnictwo w konferencjach;

organizacja i obstuga administracyjna posiedzen Rady Rektorskiego Funduszu Rozwoju
Dydaktyki ,,Ars Docendi”;

obstuga zadan dotyczacych akredytacji Panstwowej Komisji Akredytacyjnej i Uniwersyteckiej
Komisji Akredytacyjnej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§1la
SEKCJA ANALIZ JAKOSCI KSZTALCENIA

Do zakresu dziatania Sekcji Analiz Jakosci Ksztalcenia nalezy dostarczanie danych Zzrodtowych

dla potrzeb informacyjnych, zarzadczych isprawozdawczych w zakresie wewngtrznej oceny

jakosci ksztatcenia na Uniwersytecie oraz popularyzacja informacji o podejmowanych dziataniach
projakosciowych.

Do zadan Sekcji Analiz Jako$ci Ksztalcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowa realizacja projektow badawczych, majacych na celu analize wewnetrznej oceny
jakosci procesu i efektow ksztatcenia na Uniwersytecie Jagiellonskim (badan ewaluacyjnych);

2) praca koncepcyjna nad metodami i narzedziami badawczymi realizowanych projektow;

3) gromadzenie, przetwarzanie (w tym analiza statystyczna) i udostgpnianie uprawnionym
podmiotom danych z badan ewaluacyjnych oraz danych pochodzacych z innych systeméw
informatycznych UJ;

4) popularyzacja w s$rodowisku akademickim Uczelni informacji zwigzanych z zakresem
dziatalnos$ci Sekcji, w tym koordynacja akcji promujacych dziatania projako$ciowe na
Uniwersytecie;

5) wspolpraca z pozostatymi jednostkami UJ, pelnomocnikiem Rektora UJ ds. doskonalenia
jakosci ksztalcenia, pelnomocnikiem Rektora UJ ds. ewaluacji jakosci systemu ksztalcenia,
pelnomocnikiem Rektora UJ. ds. systemu informacji o ofercie dydaktycznej Uczelni,
Samorzadem Studentéw UJ i Towarzystwem Doktorantow UJ oraz podmiotami zewngtrznymi
W sprawach zwigzanych z zakresem dziatalno$ci Sekcji;

6) podejmowanie w zakresie zwigzanym z realizowanymi celami wlasnych inicjatyw
I wspolpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi.

§ 12

DZIAL DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Do zakresu dziatania Dziatlu ds. Oséb Niepetnosprawnych naleza sprawy studentdow niepetno-
sprawnych.
Do zadan Dziatu ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) doradztwo we wszystkich sprawach zwigzanych z dostgpnoscia uczelni dla studentow niepetno-
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

sprawnych;

proponowanie dzialan zewnetrznych majacych wplyw na wigkszg dostgpnosé uczelni dla
studentéw niepetnosprawnych;

proponowanie rozwigzan wewngtrznych majacych na celu wyré6wnanie szans studentéw niepetno-
sprawnych;

udzielanie konsultacji dla kandydatow na studia oraz studentdw posiadajacych stopien
niepetnosprawnosci lub przewlekle chorych;

wspolpraca z innymi jednostkami uczelni w celu polepszenia sytuacji studentow
niepetnosprawnych — Dziat Nauczania, instytuty, dziekanaty, biblioteki, Sekcja Karier;

udzielenie konsultacji dla innych jednostek uczelni oraz indywidualnych pracownikéw
dydaktycznych majacych kontakt ze studentami niepetnosprawnymi;

organizacja egzaminéw wstepnych w tzw. formie alternatywnej we wspotpracy z prorektorem ds.
dydaktyki oraz komisjami rekrutacyjnymi;

koordynowanie projektéw miedzynarodowych zwigzanych z problematyka niepetnosprawnosci.
§13
SEKCJA KARIER

Celem Sekcji Karier jest:

1) promocja zawodowa studentow i absolwentéw UJ wsrod pracodawcow;

2) pomoc studentom i absolwentom w wyborze Sciezki rozwoju zawodowego;

3) budowanie sieci wspolpracy z absolwentami.

Do zadan Sekcji Karier nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie grupowego i indywidualnego poradnictwa zawodowego dla studentow
i absolwentow obejmujacego: konsultacje dokumentoéw aplikacyjnych, przygotowanie do
rozmow kwalifikacyjnych oraz diagnoze predyspozycji zawodowych;

2) gromadzenie i udostgpnianie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwo$ciach
zdobywania, uzupeniania i podwyzszania kwalifikacji zawodowych;

3) upowszechnianie informacji o mozliwoséciach zatrudnienia oraz zdobycia do$wiadczenia
zawodowego w ramach praktyk i stazy;

4) organizowanie szkolen rozwijajacych umiejetnosci interpersonalne, przygotowujacych do
efektywnego poruszania si¢ po rynku pracy oraz wspierajacych i rozwijajacych
przedsiebiorczosc;

5) administrowanie strong internetowa www.kariera.uj.edu.pl oraz fan page’em na Facebooku;

6) wspolpraca z instytucjami rynku pracy;

7) promocja dziatalnosci Sekcji Karier na uczelni;

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami oraz instytucjami otoczenia
biznesu, takimi jak: centra transferu technologii, klastry, agencje, inkubatory
przedsigbiorczosci, parki technologiczne, izby gospodarcze;

9) wymiana do$wiadczen i informacji z biurami karier oraz organizacjami wspierajagcymi
rozwoj zawodowy studentow w szkotach wyzszych w kraju i za granicg (w tym IRUN oraz
COIMBRA);

10) wspotpraca z przedstawicielami firm i instytucji w zakresie organizowania prezentacji
i szkolen dla studentow;

11) uczestnictwo w konferencjach, seminariach, szkoleniach zwigzanych z rynkiem pracy
i edukacji;

12) wspolpraca ze stowarzyszeniami i gremiami skupiajacymi doradcéw zawodowych w kraju
i za granicg;

13) wspotpraca z absolwentami UJ (budowanie programu lojalno$ciowego);

14) wspotpraca z pelnomocnikiem Rektora UJ ds. absolwentow;

15) prowadzenie badan dotyczacych wspotpracy uczelni z rynkiem pracy m.in. w zakresie
oczekiwan pracodawcow i studentow oraz analiza ofert pracy i praktyk;
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16) opracowywanie ekspertyz i tworzenie rekomendacji dotyczacych oczekiwan rynku pracy, na

potrzeby wtadz uczelni.
§ 14

DZIAL MIEDZYNARODOWEJ WYMIANY STUDENCKIEJ

1. Do zadan Dziatu Migdzynarodowej Wymiany Studenckiej nalezy w szczegolnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

obsluga zagranicznych studentdow 1 doktorantow przyjezdzajacych do Uniwersytetu

Jagiellonskiego:

a) w ramach wymiany mi¢dzynarodowej (w tym w szczegolnosci w ramach Funduszu
Wyszehradzkiego, Stowarzyszenia GFPS, Polsko-Amerykanskiej Komisji Fulbrighta,
Szkot Praw Obcych, Erasmus Mundus, wymian bilateralnych, programu stypendialnego
im. Lane'a Kirklanda, Fundacji Kos$ciuszkowskiej oraz programu CEEPUS),

b) w ramach wspélpracy z Biurem Uznawalno$ci Wyksztalcenia 1 Wymiany
Miedzynarodowej (w szczegodlnosci studentow stypendystow skierowanych na studia
semestralne oraz na staze naukowo-badawcze),

€) w ramach indywidualnych zgloszen studentow poza istniejacymi umowami o wspotpracy
miedzynarodowej i miedzyuczelnianej,

poprzez wsparcie informacyjno-administracyjne w sprawach zwigzanych z pobytem

w Uniwersytecie, w tym tworzenie i udostgpnianie kont w systemie USOSweb, wydawanie

legitymacji, zaswiadczen i przygotowywanie transkryptow ocen i innych dokumentow;

obstuga studentow i doktorantow podejmujacych studia w UJ, bedacych stypendystami strony

polskiej m.in. Programu stypendialnego im. Stefana Banacha, Programu stypendialnego im.

Konstantego Kalinowskiego, Programu stypendialnego dla obywateli krajow nalezacych do

Partnerstwa Wschodniego UE podejmujacych w Polsce studia doktoranckie w dziedzinie nauk

spotecznych i humanistycznych, poprzez wsparcie informacyjno-administracyjne

w kontaktach z wla$ciwg instytucja obstugujaca dany program stypendialny w zakresie

ubieganiu si¢ o $wiadczenia stypendialne, a takze w kontaktach z dziekanatami

i sekretariatami obstugujacymi studentéw i doktorantow oraz innymi jednostkami uczelni;

wspotpraca z  instytucjami  obstugujacymi  programy = stypendialne  wymienione

w pkt 1 i 2 w zakresie ustalania warunkow otrzymania $wiadczen stypendialnych,

przekazywania dokumentacji stypendialnej, przygotowywania refundacji i innych

dokumentow rozliczeniowych w tym =zakresie, a takze koordynacji i opracowywania
zestawien statystycznych na potrzeby tych instytucji;

wspolpraca z uczelnianymi koordynatorami programoéw mi¢dzynarodowych, w ktérych UJ

bierze udziat (tj. Erasmus Mundus, CEEPUS, program Kirklanda), a takze z dziekanatami

i sekretariatami obstugujgcymi studentéw bedacych stypendystami programéw wymienionych

w pkt 1 1 2 w zakresie przekazywania dokumentacji stypendialnej, a takze dziatan

informacyjno-administracyjnych zwigzanych z odbywaniem studiow przez stypendystow;

wspolpraca z jednostkami administracji ogolnouczelnianej w zakresie obstugi programow

stypendialnych wymienionych w pkt 1 i 2;

koordynacja przyznawania miejsc w domach studenckich studentom zagranicznym we

wspotpracy z Dzialem Nauczania, a takze innymi jednostkami UJ;

koordynacja i opracowywanie danych statystycznych dotyczacych studentéw zagranicznych

i studentow UJ wyjezdzajacych za granicg, we wspolpracy z dziekanatami i jednostkami

administracji ogélnouczelnianej;

obstuga studentow zagranicznych oraz wspolpraca z dziekanatami i sekretariatami

obstugujacymi studentow, a takze jednostkami administracji ogdlnouczelnianej, w zakresie

organizacji i obstugi administracyjnej programéw pozyczek, kredytow 1 $§wiadczen
bezzwrotnych przeznaczonych dla studentéw zagranicznych w ramach U.S. Department of

Education's Direct Loan Program, U.S. Department of Veterans Affairs - Educational Benefit

Programs i Canada-Ontario Integrated Students Loans;

opiniowanie uméw o wspolnie prowadzonych przewodach doktorskich i prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej w tym zakresie;
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10) inicjowanie, koordynacja i rozliczanie Projektu pt. Mobilno$¢ edukacyjna w sektorze
szkolnictwa wyzszego w ramach Programu Erasmus+ w zakresie:

a)

b)

wyjazdow studentow i doktorantdw na zagraniczne studia i praktyki oraz wyjazdoéw
absolwentow na praktyki, w szczeg6lnos$ci poprzez:

— wspolprace z koordynatorami z jednostek uczestniczacych w projekcie w organizacji
procesu rekrutacji,

— organizacj¢ we wspoOlpracy z innymi jednostkami UJ dziatah promocyjno-
informacyjnych dla studentow i doktorantow UJ i koordynatorow z jednostek
uczestniczacych w projekcie,

— obshluge informacyjno-administracyjng studentéw i doktorantow zakwalifikowanych
do wyjazdu, w tym wydawanie zaswiadczen i uzupekianie dokumentacji projektowe;,

— przygotowywanie umow o dofinansowaniu wyjazdoéw studentéw i doktorantow oraz
aneksow do tych umow,

— przygotowywanie dokumentacji finansowej niezbednej do wyptaty dofinansowani