UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.124.2016

Zarzadzenie nr 4
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 11 stycznia 2017 roku

w sprawie: zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum oraz Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie § 45 1 § 46 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego w zwigzku z § 12
i § 13 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam, co nastepuje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej Collegium Medicum wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:
1) w Dziale Spraw Osobowych CM tworzy sig:
a) Sekcje ds. Kadr,
b) Sekcje ds. Plac,
C) Zespot ds. Socjalnych;
2) zmienia si¢ nazwg¢ Zespolu ds. Obstugi Wyjazdéow Stuzbowych na Zespol
ds. Wyjazdow Stuzbowych;
3) Zespét, o ktorym mowa w pkt 2, wiacza si¢ do struktury Dzialu Spraw Osobowych
CM;
4) likwiduje si¢ Dziat Eksploatacji Technicznej CM;
5) likwiduje si¢ Dzial Remontoéw i Inwestycji CM;
6) tworzy si¢ Dzial Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM podporzadkowany zastepcy
kanclerza ds. Collegium Medicum;
7) w Dziale Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM tworzy sig:
a) Sekcje Przygotowania i Realizacji Inwestyciji,
b) Sekcje Nadzoru Inwestorskiego,
C) Sekcje Umow i Rozliczen,
d) Sekcje Eksploatacji.

§2

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego, wprowadzonym zarzadzeniem
nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2008 roku (z pézn. zm.), wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 1 w czesci Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej
Collegium Medicum:

a) grupa Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum otrzymuje
brzmienie:



,Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum

1.
2.

o

Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM

Dziat Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej CM

1) Sekcja Funduszy Europejskich i Projektow Wspierajacych Nauke

2) Sekcja Projektoéw Naukowych

Dzial Kliniczny CM

1) Sekcja ds. Badan Klinicznych

2) Sekcja ds. Szpitali Uniwersyteckich

Dziat Spraw Osobowych CM

1) Sekcja ds. Kadr

2) Sekcja ds. Plac

3) Zespo6t ds. Socjalnych

4) Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych

Zespot Radcow Prawnych CM

Dziat ds. Realizacji Inwestycji ,,Nowa siedziba Szpitala Uniwersyteckiego

Krakow-Prokocim” CM

1) Zespdt ds. Realizacji Umowy z Generalnym Wykonawca Nowej Siedziby
Szpitala Uniwersyteckiego Krakow-Prokocim

Uniwersyteckie Szpitale Kliniczne

1.
2.
3.
4.

Szpital Uniwersytecki

Uniwersytecki Szpital Dziecigcy

Uniwersytecki Szpital Ortopedyczno-Rehabilitacyjny w Zakopanem
Uniwersytecka Klinika Stomatologiczna

Jednostki wspdlne UJ i CM

1.
2.
3.

4.

Inspektorat BHP

Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych:

1) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelaria Dokumentow
Niejawnych

2) Zespot ds. Obronnych

Sekcja ds. Audytu Wewngetrznego”,

b) grupa Jednostki podporzgdkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum
otrzymuje brzmienie:

LJednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum

1.

How

Dziat Organizacji i Promocji CM

1) Zespot Organizacji

2) Zespot Promocji

3) Kancelaria

4) Sekretariat Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum
5) Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum

6) Sekretariat Pelnomocnikoéw Rektora UJ w Collegium Medicum
Dziatl ds. Aparatury CM

1) Sekcja Zakupow i Realizacji Umow

2) Sekcja Eksploatacji Technicznej

Dziat Zamowien Publicznych CM

Osrodek Komputerowy CM

Dziat Zaopatrzenia CM



6. 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 Wydziatu Farmaceutycznego
d) Obiekty Dydaktyczne Wydziatu Lekarskiego
e) Obiekty Dydaktyczne Wydzialu Nauk o Zdrowiu
4) Zespot Domow 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
7. Dzial Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM
1) Sekcja Przygotowania i Realizacji Inwestycji
2) Sekcja Nadzoru Inwestorskiego
3) Sekcja Umoéw i Rozliczen
4) Sekcja Eksploatacji”;

2) w zalaczniku nr 2 w czeSci Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej
Collegium Medicum:

a) w Rozdziale | Jednostki podporzqgdkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum:

— § 7 otrzymuje brzmienie:

=87
DZIAL SPRAW OSOBOWYCH CM

1. Do zakresu dzialania Dzialu Spraw Osobowych CM nalezy prowadzenie
spraw kadrowo-ptacowych, socjalnych oraz dotyczacych wyjazdoéw
stuzbowych w Collegium Medicum.

2. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Spraw Osobowych CM sa:

1) Sekcja ds. Kadr;
2) Sekcja ds. Plac;
3) Zespot ds. Socjalnych;
4) Zespot ds. Wyjazdoéw Stuzbowych.
3. Do zadan Sekcji ds. Kadr nalezy w szczegodlnosci:
1) w zakresie spraw osobowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikoéw UJ
CM, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem wytycznych Ministra Zdrowia
oraz Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

b) weryfikacja kwalifikacji kandydatow do pracy i wykonywanie
czynno$ci formalnych dotyczacych stosunku pracy pracownikow
UJ CM,

C) prowadzenie akt osobowych pracownikow UJ CM zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

d) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem,
wyrdznianiem, awansowaniem i odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
pracownikow UJ CM,



e) udzial w obsludze administracyjnej okresowych ocen nauczycieli
akademickich UJ CM i pracownikoéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikow UJ CM oraz ich rodzin (obstuga
programu ,,Platnik” ZUS),

g) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych oraz kontrola kart
ewidencji czasu pracy,

h) nadzoér nad prawidtowym planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych,

1) nadzor w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrola sposobu
wykorzystywania zwolnien lekarskich,

J) wystawianie legitymacji stuzbowych,

K) wystawianie zaswiadczen o =zatrudnieniu oraz prowadzenie ich
ewidencji dla pracownikow i bytych pracownikow UJ CM,

I) uwierzytelnianie dokumentow osobowych,

m) opracowywanie wnioskoOw oraz prowadzenie catosci dokumentacji
zwigzane] z odznaczeniami panstwowymi, resortowymi i1 innymi
pracownikow UJ CM,

n) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow UJ CM,

0) obstuga administracyjna komisji przypisanych Dziatowi,

p) merytoryczne  opracowywanie  aktow  wewnatrzuczelnianych
dotyczacych zakresu dziatania Dziatu,

q) realizacja uchwat rad wydziatow UJ CM i Senatu UJ w zakresie
spraw kadrowych,

) wspolpraca z uniwersyteckimi podmiotami leczniczymi oraz
z pozostatymi podmiotami leczniczymi, w ktorych UJ CM posiada
bazg naukowo-dydaktyczna, tzw. ,baza obca”, w zakresie
zatrudniania nauczycieli akademickich,

S) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego umoéw
zlecen zawieranych przez UJ CM,

t) zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji
kadrowej do Archiwum UJ;

2) w zakresie pensum dydaktycznego:

a) wspélpraca z dziekanatami wydziatow UJ CM w zakresie
planowania pensum dydaktycznego jednostek organizacyjnych
UJ CM oraz nadzorowanie prawidlowosci jego wykonania,

b) rozliczanie pensum dydaktycznego planowanego dla poszczegolnych
jednostek organizacyjnych UJ CM,

c) wspoélpraca z Kwestura CM w zakresie rozliczania planowanego
pensum dydaktycznego oraz wyptaty godzin ponadwymiarowych;

3) w zakresie sprawozdawczoS$ci:

a) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych UJ CM,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan (GUS, Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwo Zdrowia i inne instytucje)
w zakresie zatrudnienia,

C) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia dla
wtadz Uczelni.

4. Do zadan Sekcji ds. Ptac nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie wynagradzania:



a) prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania pracownikow, ze
szczegolnym uwzglednieniem wytycznych Ministerstwa Zdrowia
oraz Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego,

b) sporzadzanie list ptac i naliczanie wyptat wynagrodzen, honorariéw
1 zasitkow z tytutu umoéw o pracg, mianowania oraz uméw zlecen
1 umow o dzielo,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikow,

d) obstuga ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych w tym
ewidencjonowanie i odprowadzanie naleznych sktadek,

e) obstuga programu ,Platnik” w celu tworzenia, weryfikacji
1 wysytania do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych sporzadzanych
na podstawie list ptac,

f) przyjmowanie i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich oraz ich
rozliczanie,

g) naliczanie potrgcen z wynagrodzen pracownikow, w szczegodlnosci
z tytutu zajg¢ komorniczych, rat pozyczek z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej oraz innych dobrowolnych potracen,

h) przygotowywanie i realizacja  indywidualnych  przelewow
bankowych oraz polecen wyptaty do kasy banku, dla pracownikoéw
oraz dla oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,
a takze przelewow zbiorczych m.in. z tytutu podatku, sktadek ZUS,
potracen komorniczych, rat pozyczek oraz innych potracen,

i) wspolpraca z Kwesturg CM w zakresie ksiggowania list ptac oraz
realizacji przelewow bankowych,

J) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i informacji
podatkowych dla pracownikéw 1 bytych pracownikow UJ CM oraz
0soOb zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych,

k) prowadzenie korespondencji oraz przesylanie do uprawnionych
instytucji informacji i zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen
pracownikow UJ CM, w szczegolnosci informacji podatkowych do
Urzedow Skarbowych, informacji o przychodach emerytow
i rencistow oraz zaswiadczen Rp-7 do ZUS, a takze zaswiadczen dla
komornikow,

I) wspolpraca w przygotowywaniu wewngtrznych aktow prawnych,
a takze komunikatéw 1 pism w zakresie zwigzanym z realizowanymi

zadaniami,
m) prowadzenie dokumentacji placowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz jej zabezpieczenie, przechowywanie

I przekazywanie do Archiwum UJ;
2) w zakresie sprawozdawczosci:

a) sporzadzanie okresowych sprawozdan (dla GUS, Ministerstwa Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia i innych instytucji)
w zakresie wynagrodzen,

b) wspolpraca z  jednostkami  Uniwersytetu =~ w  zakresie
przygotowywanych raportow i analiz,

C) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o wynagrodzeniach dla
wladz Uczelni.



5. Do zadan Zespotu ds. Socjalnych nalezy realizacja zadan zwiazanych
z dziatalnoscig UJ CM w zakresie spraw socjalnych, a w szczeg6lnos$ci:

1) kompleksowe i terminowe zatatwianie oraz prowadzenie ewidencji
spraw zwigzanych z refundacja wydatkow z tytulu réznych form
wypoczynku dla pracownikow, uprawnionych dzieci pracownikow oraz
emerytow 1 rencistow UJ CM;

2) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek
mieszkaniowych;

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wudzielaniem pomocy
materialnej pracownikom UJ CM;

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem dziatalnosci
sportowo-rekreacyjnej, w tym w szczegolnosci kart uprawniajgcych do
korzystania z obiektéw rekreacyjno-sportowych;

5) obstuga administracyjna Komisji Socjalnej;

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow dotyczacych dziatalnosci
socjalnej dla wtadz Uczelni;

7) wspoOlpraca z Kwesturg CM w zakresie rozliczania $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Do zadan Zespotu ds. Wyjazdéw Shuzbowych nalezy w szczegoélnosci:

1) obstuga administracyjna indywidualnych wyjazdow za granice
pracownikow, doktorantow i zleceniobiorcow UJ CM;

2) obstuga administracyjna  krajowych wyjazdow  indywidualnych
pracownikow UJ CM;

3) prowadzenie ewidencji wyjazdéw zagranicznych i delegacji krajowych;

4) obstuga administracyjna przyjazdéw gosci krajowych i zagranicznych
Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum, prowadzenie
rejestru gosci zagranicznych;

5) wystawianie delegacji shuzbowych oraz urlopéw szkoleniowych
zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikow UJ CM;

6) rozliczanie wyjazdéw zagranicznych przy wspotudziale Kwestury CM;

7) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i wykazow dla wtadz
Uczelni;

8) prowadzenie  ewidencji  szkolen  pracownikow  administracji
ogdlnouczelnianej UJ CM.

7. Dziat Spraw Osobowych CM podporzadkowany jest prorektorowi
ds. Collegium Medicum, natomiast w sprawach pracownikéw niebgdacych
nauczycielami akademickimi podlega bezposrednio zastepcy kanclerza
ds. Collegium Medicum.”,

— uchyla si¢ § 10a;

b) w Rozdziale Il Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium
Medicum:

— uchylasig § 22d i § 22e,

— dodaje si¢ § 22g w brzmieniu:



»S 22¢g

DZIAL INWESTYCJI, REMONTOW I EKSPLOATACJI CM

. Do zakresu dziatania Dzialu Inwestycji, Remontéw 1 Eksploatacji CM

nalezy przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych

oraz nadzér nad ich realizacja, a takze realizacja zadan zwigzanych

z biezaca eksploatacja obiektow UJ CM.

. Wewngetrznymi jednostkami Dzialu Inwestycji, Remontow i1 Eksploatacji

CM s3:

1) Sekcja Przygotowania i Realizacji Inwestycji;

2) Sekcja Nadzoru Inwestorskiego;

3) Sekcja Umow i Rozliczen;

4) Sekcja Eksploataciji.

. Do zadan Sekcji Przygotowania 1 Realizacji Inwestycji nalezy

w szczegblnosci:

1) koordynacja pracy wszystkich sekcji;

2) prowadzenie teczek i dokumentowanie spraw Dzialu Inwestycji,
Remontéw i Eksploatacji CM;

3) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia publicznego;

4) wnioski 0 wszczgcie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

5) uczestniczenie w sporzadzaniu zatozen do SIWZ;

6) udzial w postepowaniach przetargowych ze strony UJ CM;

7) opracowywanie istotnych zatozen do zapisow merytorycznych do umow
0 roboty budowlane;

8) weryfikacja poprawnosci realizowanych umow;

9) uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych ze strony UJ CM;

10) sporzadzanie planéw rocznych i wieloletnich remontow i inwestycji;

11)zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji
Sekcji do Archiwum UJ.

. Do zadan Sekcji Nadzoru Inwestorskiego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie zatozen inwestycyjnych;

2) opracowanie zakresu i kosztorysowanie robot budowlanych;

3) koordynacja prac projektowych;

4) weryfikacja projektow budowlanych i opracowan technicznych;

5) monitorowanie i nadzoér techniczny nad przygotowywaniem zadan
Dzialu Inwestycji, Remontoéw i Eksploatacji CM;

6) udziat w postgpowaniach przetargowych ze strony UJ CM;

7) pelnienie funkcji nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi przez Dziat
zadaniami  zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz
postanowieniami umow o roboty budowlane 1 inwestycyjne;

8) realizacja i dokumentowanie przebiegu inwestyciji;

9) prowadzenie teczek i dokumentowanie spraw prowadzonych przez
Sekeje;

10)zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji
technicznej do Archiwum UJ.

. Do zadan Sekcji Umoéw 1 Rozliczen nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowo-rzeczowej;

3) pozyskiwanie zewngtrznych $§rodkoéw finansowych;



4) opracowywanie uméw zgodnie z wytycznymi merytorycznymi oraz
prowadzenie czynno$ci zwigzanych z ich zawarciem,

5) przygotowywanie umoéw 0 dostawe mediow, konserwacj¢
1 eksploatacje urzadzen energetycznych, dzwigowych, teletechnicznych,
wentylacyjno-klimatyzacyjnych, chtodniczych, 0 dostawe paliw,
ubezpieczenie obiektow UJ CM od skutkéw naglych zdarzen, zgodnie
z przepisami ustawy — Prawo zamoéwien publicznych;

6) rozliczanie zuzycia energii cieplnej, elektrycznej, gazu, zuzycia wody
oraz kosztow rozmow telefonicznych;

7) nadzér i rozliczanie zleconych ustug specjalistycznych, np. obstuga
dzwigow towarowych i osobowych, obsluga stacji transformatorowych,
obstuga central, urzadzen 1 instalacji telefonicznych, monitoring
obiektow, obstuga instalacji i1 urzadzen ppoz., obstuga urzadzen
wentylacyjno-klimatyzacyjnych i chtodniczych;

8) weryfikacja kompletnosci dokumentow powykonawczych;

9) rozliczanie, fakturowanie, kwalifikowanie wydatkow;

10) prowadzenie rejestrow wydatkow;

11)opisywanie faktur, zatwierdzanie merytoryczne wydatkow;

12)zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji
sekcji do Archiwum UJ.

6. Do zadan Sekcji Eksploatacji nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow UJ CM oraz
infrastruktury technicznej niezbednej do funkcjonowania jednostek
Collegium Medicum;

2) zarzadzanie systemem komunikacji wewnetrznej Helpdesk i biezgca
eksploatacja oraz usuwanie awarii i usterek;

3) prowadzenie na biezgco spraw zwigzanych z eksploatacja, konserwacja,
naprawg 1 okresowymi przegladami instalacji gazowej, elektrycznej,
cieplnej, alarmowej, ppoz., hydrantowej 1 przeciwwlamaniowej,
dzwigdw, systemow wentylacji 1 klimatyzacji 1 innych funkcjonujacych
w obiektach UJ CM;

4) dostarczanie administratorom wymaganych protokotow z okresowych
przegladow  technicznych  budynkow, pomiaréw, sprawdzania
szczelno$ci instalacji oraz kontroli przewoddéw wentylacji grawitacyjnej
1 przewodow spalinowych;

5) realizacja przydzielonych rob6t budowlanych;

6) wykonywanie ciezkich prac transportu recznego — zatadunek,
roztadunek, przenoszenie mebli, sprzetu itp. dla potrzeb wszystkich
jednostek organizacyjnych UJ CM;

7) prowadzenie na biezaco spraw zwigzanych z transportem,
wykonywaniem ustug transportu towarowego dla potrzeb jednostek
organizacyjnych UJ CM.”;

3) w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem ulega zmianie zalacznik nr 8
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam prorektorowi UJ ds. Collegium Medicum.



§4

W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem tracg moc:
1) zarzadzenic nr 33 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 30 marca 2011 roku

W sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogoélnouczelnianej
Collegium Medicum (z p6zn. zm.);

2) zarzadzenie nr 110 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 pazdziernika 2013 roku
w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogoélnouczelnianej

Collegium Medicum oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym UJ i w Instrukcji
kancelaryjnej UJ.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2017 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



