UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.7.2017

Zarzadzenie nr 7
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 16 stycznia 2017 roku

w sprawie: zmian w strukturze organizacyjnej administracji Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz Regulaminie organizacyjnym  Uniwersytetu
Jagiellonskiego

Na podstawie § 45 i § 46 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego w zwigzku
z § 12 i § 13 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz w zwiazku
z zarzadzeniem nr 71 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 1 wrzesnia 2016 roku
w sprawie kompetencji Rektora, Prorektoréow oraz Kanclerza Uniwersytetu Jagiellonskiego
na kadencj¢ 2016-2020 (z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji Uniwersytetu Jagiellonskiego wprowadza si¢
nastepujace zmiany:
1) zmienia si¢ nazwe stanowiska zastepcy kanclerza ds. ogolnych na zastepca kanclerza
ds. administracyjnych;

2) zmienia si¢ nazwe stanowiska ds. obstugi sekretariatu zastepcy kanclerza ds. ogolnych
na stanowisko ds. obstugi sekretariatu zastepcy kanclerza ds. administracyjnych;

3) tworzy si¢ samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa podporzadkowane zastepcy
kanclerza ds. administracyjnych;

4) likwiduje si¢ samodzielne stanowisko ds. analiz operacyjnych podporzadkowane
Rektorowi;

5) likwiduje si¢ Sekcje Mediow Elektronicznych w Dziale Promocji i Informaciji;

6) zmienia si¢ nazwe Dziatu Promocji i Informacji na Dzial Promocyji;

7) Dzial Infrastruktury Sieciowej i Dzial Ushug Informatycznych wylacza si¢ z grupy
jednostek  podporzadkowanych Rektorowi 1 wlacza do grupy jednostek
podporzadkowanych prorektorowi ds. dydaktyki;

8) Dziatl ds. Osob Niepelosprawnych i Biuro Sportu wylgcza sie z grupy jednostek
podporzadkowanych prorektorowi ds. dydaktyki i1 wiacza do grupy jednostek
podporzadkowanych prorektorowi ds. rozwoju;

9) Zespot Monitorowania Wdrazania Strategii wylacza si¢ z grupy jednostek
podporzadkowanych prorektorowi ds. rozwoju 1 wlacza do grupy jednostek
podporzadkowanych Rektorowi;

10) Zespoty artystyczne Chor Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA
JAGELLONICA oraz Zespot Piesni 1 Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego
»Stowianki” wylgcza si¢ z grupy jednostek podporzadkowanych kanclerzowi i wiacza



do grupy jednostek podporzadkowanych prorektorowi ds. polityki kadrowej
I finansoweyj;

11) Dzial Organizacji, stanowisko ds. obstugi sekretariatu zastgpcy kanclerza ds.
administracyjnych i Rolniczy Zaktad Do$wiadczalny UJ ,Lazy” wylgcza si¢ z grupy
jednostek podporzadkowanych kanclerzowi 1 wlacza do grupy jednostek
podporzadkowanych zast¢pcy kanclerza ds. administracyjnych;

12) Dzial Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ i Dzial Administrowania
Nieruchomos$ciami wylacza si¢ z grupy jednostek podporzadkowanych zastepcy
kanclerza ds. administracyjnych i wiacza do grupy jednostek podporzadkowanych
kanclerzowi;

13) zmienia si¢ nazwe¢ Sekretariatu ds. obslugi migdzywydziatlowych indywidualnych
studiow humanistycznych na Osrodek Miedzyobszarowych Indywidualnych Studiow
Humanistycznych i Spolecznych,

14) zmienia si¢ nazwe¢ Seckretariatu ds. obstugi mi¢dzywydziatlowych studiow
matematyczno-przyrodniczych  na  Osrodek  Migdzyobszarowych — Studiow
Matematyczno-Przyrodniczych.

§2

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

1) w § 19 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) zastepca kanclerza ds. administracyjnych, podlegajacy — z racji powierzonych
obowigzkow — bezposrednio Rektorowi;”;

2) § 22 otrzymuje brzmienie:
»S 22

Do obowiazkow zastepcy kanclerza ds. administracyjnych nalezy:

1) wspolpraca z organami i administracja Uniwersytetu w zakresie obstugi
administracyjnej procesu dydaktycznego i badawczego;

2) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem sktadnikami mienia Uniwersytetu,

3) wspotudzial w wypracowaniu i realizacji kierunkow polityki kadrowej w UJ;

4) podejmowanie i wykonywanie decyzji w sprawach kadrowych i ptacowych
w ramach pelnomocnictw udzielonych przez prorektora UJ ds. polityki kadrowe;j
I finansowej;

5) wspoétudziat przy opracowywaniu przez prorektorow UJ wewnetrznych aktow
prawnych;

6) wypracowanie modelu wspotpracy administracji ogdlnouczelnianej z pozostatymi
jednostkami administracyjnymi, a w szczegdlnosci z administracja dziatajaca
w podstawowych jednostkach organizacyjnych;

7) wspolpraca przy wdrozeniu systemu kontroli zarzadczej.”;

3) w zalaczniku nr 1 w czeSci Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianey:

a) grupa Jednostki podporzqdkowane Rektorowi otrzymuje brzmienie:
,,Jednostki podporzadkowane Rektorowi
1. Biuro Rektora
2. Biuro Prasowe UJ

3. Sekcja ds. Audytu Wewngtrznego
4. Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
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7.
8.
9.

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

2) Zespot ds. Obronnych

Konsultant Rektora UJ ds. inwestycji i modernizacji Kampusu 600-lecia

Odnowienia UJ

Dziat Promocji

1) Sekcja Promocji

2) Sekcja Organizacji Imprez

3) Sekcja Organizacji Konferencji

Redakcja miesigcznika Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Alma Mater”

Biuro Analiz Instytucjonalnych i Raportowania

Zespot Monitorowania Wdrazania Strategii”,

b) grupa Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. dydaktyki otrzymuje
brzmienie:

,Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. dydaktyki

agkrownE

7.

8.
9.

Biuro Prorektora ds. Dydaktyki

Sekcja Analiz Jako$ci Ksztatcenia

Sekcja Karier

Dziat Migdzynarodowej Wymiany Studenckiej

Dziat Nauczania

1) Sekcja ds. ksztalcenia

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

Dziat Rekrutacji na Studia UJ

1) Sekcja Obstugi Rekrutacji

2) Sekcja Organizacji Rekrutacji

3) Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow

Biuro ds. obstugi projektu Interdyscyplinarne Studia Doktoranckie
Spoleczenstwo-Technologie-Srodowisko

Dziat Infrastruktury Sieciowej

Dziat Ustug Informatycznych”,

C) grupa Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej
otrzymuje brzmienie:

,,Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej

1.
2.
3. Dziat Spraw Osobowych

ok~

Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej
Dziat Socjalny

1) Zespoét ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektow

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

Zespoty artystyczne

1) Chor  Akademicki  Uniwersytetu  Jagiellonskiego = CAMERATA
JAGELLONICA

2) Zespot Piesni 1 Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Stowianki” ”,

d) grupa Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. rozwoju otrzymuje brzmienie:
Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. rozwoju

1.
2.
3.

Biuro Prorektora ds. Rozwoju
Stanowisko ds. analiz strategicznych
Dziat Zamowien Publicznych



4. Biuro Sportu
5. Dziat ds. Os6b Niepetnosprawnych”,

e) grupa Jednostki podporzqdkowane kanclerzowi otrzymuje brzmienie:

..Jednostki podporzadkowane kanclerzowi
1. Biuro Kanclerza
2. Dzial Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
1) Sekcja Utrzymania Technicznego
2) Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS)
3) Sekcja Finansowo-Administracyjna
4) Sekcja Strazy Kampusu
5) Sekcja Utrzymania Terenéw Zewnetrznych
6) Zespot obstugi budynkéw Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu
Nauk o Srodowisku oraz Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej
7) Zespot obstugi budynkow Wydziatu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii,
Centrum Badan Przyrodniczych oraz  Matopolskiego  Centrum
Biotechnologii
8) Zespot obstugi budynkow Wydzialu Matematyki i Informatyki oraz
Wydziatu Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowane;j
9) Zespot obstugi budynkoéw Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej
10) Zespot obstugi budynkow Instytutu Zoologii i Centrum Edukacji
Przyrodniczej
11) Zesp6t obstugi budynku Narodowego Centrum Promieniowania
Synchrotronowego SOLARIS
12) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dzialu Administracji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
3. Dziat Administrowania Nieruchomo$ciami
1) Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami
2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych
3) Sekcja Organizacyjna
4) Zespot Obstugi Eksploatacyjnej”,
f) grupa Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. administracyjnych
otrzymuje brzmienie:

.Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. administracyjnych
1. Duziat Inwentaryzacji Ciagte;j
1) Zespot ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikéw Majatkowych
2. Dzial Zaopatrzenia
1) Sekcja Aparatury
2) Sekcja Zakupow
Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
Sekcja Strazy Rektorskiej
Dziat Organizacji
Stanowisko ds. bezpieczenstwa
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu zast¢pcy kanclerza ds. administracyjnych”;
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4) w zalaczniku nr 2 w czeSci Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego:

a) w Rozdziale | Jednostki podporzqdkowane Rektorowi:
— uchylasie § 1a,
— § 7c otrzymuje brzmienie:



1.

»§ 7c

Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Promocji sa:

1) Sekcja Promociji;

2) Sekcja Organizacji Imprez;

3) Sekcja Organizacji Konferencji.

Do zadan Sekcji Promocji nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie, koordynowanie i realizacja ogdlnouczelnianej dziatalno$ci
promocyjnej i wizerunkowej UJ w Kraju i zagranica;

2) tworzenie nowych narzedzi promocyjnych i zarzadzanie nimi;

3) zarzadzanie profilem UJ w portalu www.youtube.pl;

4) zarzadzanie aplikacja mobilng UJ;

5) zarzadzanie systemem Digital Signage;

6) realizacja, koordynacja wdrazania i stosowania Systemu ldentyfikacji
Wizualnej UJ;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych patronatu Rektora UJ.

Do zadan Sekcji Organizacji Imprez nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie imprez ogoélnouczelnianych: nadania tytutu doktora
honoris causa, wreczania medalu Merentibus, medalu pamigtkowego
Plus ratio quam vis, odznaki Zastuzony dla UJ, nagrody Rektora UJ
Laur Jagiellonski, odnowienia doktoratu po pigcédziesieciu latach,
nadania tytutu profesora honorowego UJ;

2) organizowanie imprez  okolicznosciowych:  Inauguracji  roku
akademickiego, Swicta Edukacji Narodowej, Swieta UJ, Dnia Pamigci
— 6 listopada, Sniadania Profesorskiego, Oplatka Rektora UJ, Optatka
dla emerytowanych  profesorow, pozegnania  profesorow
przechodzacych na emeryturg, wmurowania kamienia wegielnego/
otwarcia nowego budynku;

3) obstuga wizyt gosci szczebla centralnego oraz innych wydarzen
okolicznosciowych;

4) organizowanie uroczystych promocji doktorskich i habilitacyjnych;

5) obstuga administracyjna Komitetu ds. Opieki nad Grobami Profesorow
uJ.

Do zadan Sekcji Organizacji Konferencji nalezy w szczegdlnosci petna

obsluga organizacyjna, techniczna i finansowa konferencji naukowych

i edukacyjnych organizowanych przez jednostki UJ oraz we wspolpracy

Z podmiotami zewnetrznymi.”,

uchyla si¢ § 7e1§ 79,
dodaje si¢ § 7h w brzmieniu:

»$ 7h
ZESPOL MONITOROWANIA WDRAZANIA STRATEGII

Do zadan Zespotu Monitorowania Wdrazania Strategii nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

aktualizacja Strategii Rozwoju UJ;

tworzenie, modyfikowanie oraz weryfikacja wskaznikow wdrozenia
Strategii Rozwoju UJ;

koordynacja dziatan podstawowych jednostek organizacyjnych UJ
w zakresie realizacji Strategii Rozwoju UJ;

wsparcie podstawowych jednostek organizacyjnych UJ w zakresie
tworzenia | wdrazania czastkowych strategii rozwoju;



5) komunikacja z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie
realizacji Strategii Rozwoju UJ;

6) przygotowanie i redakcja raportow  strategicznych  zwigzanych
Z monitoringiem otoczenia politycznego, ekonomicznego, spotecznego
I technologicznego UJ.”,

b) w Rozdziale Il Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. dydaktyki:
— uchylasie § 1211 § 15b,
— dodaje si¢ § 15fi § 15g w brzmieniu:
»S 15
DZIAL INFRASTRUKTURY SIECIOWEJ

Do zadan Dziatu Infrastruktury Sieciowej nalezy:
1) zarzadzanie infrastrukturg sieci szkieletowej, a w szczegdlnosci:
a) zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi weztéw centralnych: ruterami,
$cianami ogniowymi, przetacznikami,
b) zarzadzanie bezpieczenstwem sieci, obstuga incydentéw sieciowych,
C) 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;
2) zarzadzanie infrastrukturg ogolnouczelnianej sieci bezprzewodowej,
a W szczego6lnosci:
a) zarzadzanie kontrolerami i licencjami,
b) nadzor nad siecig Eduroam,
C) zarzadzanie radioliniami;
3) zarzadzanie og6lnouczelnianymi systemami informatycznymi,
a w szczegolnosci:
a) systemem zarzadzania tozsamoscia,
b) systemami katalogowymi LDAP i AD,
c) centralnym punktem logowania,
d) systemem antyspamowym/antywirusowym,
€) poczta pracownicza,
f) poczta studencka,
g) ustugami Office 365 dla studentow i doktorantow,
h) systemem wirtualizacji centralnych serwerow,
1) file sharing (wspotdzielona przestrzen dyskowa),
J) repozytoriami pracy grupowej — Sharepoint,
k) backup,
I) zarzadzanie klastrem dla ERK, USOSWeb, Liferay,
m) zarzadzanie systemem Tomecat dla Liferay,
n) zarzadzanie serwerami licencji,
0) zarzadzanie infrastrukturg sprzetowa systemu Digital Signage,
p) zarzadzanie systemem telekonferenciji,
q) zarzadzanie systemem zgloszeniowym OTRS.

§ 159
DZIAL USLUG INFORMATYCZNYCH
Do zadan Dzialu Ustug Informatycznych nalezy w szczegolnoSci:



1) wdrazanie = wybranych  projektow  dotyczacych  informatyzacji
Uniwersytetu, w tym systemu wideokonferencyjnego, we wspotpracy
Z innymi merytorycznie wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi;

2) tworzenie 1 aktualizacja bazy ustug 1 systeméw informatycznych
w Uniwersytecie oraz koordynacja zarzadzania kontami w ogolno-
uczelnianych systemach informatycznych;

3) obstuga systemu wideokonferencyjnego oraz zarzadzanie kontami sieci
Wi-Fi, obstuga odbiornikow Digital Signage, a takze wsparcie
uzytkownikéw w zakresie korzystania z systemu ePUAP;

4) informatyczna obstuga sieci lokalnych i stanowisk komputerowych
jednostek administracji ogélnouczelnianej;

5) zakup, dystrybucja 1 prowadzenie wykazu ogoélnouniwersyteckiego
oprogramowania i licencji, certyfikatow i podpisow elektronicznych oraz
zarzadzanie serwerami licencji oprogramowania og6lnouczelnianego;

6) koordynacja zakupu oprogramowania i sprzetu komputerowego dla
jednostek administracji ogoélnouczelnianej;

7) organizacja i koordynacja szkolen dla pracownikow w zakresie obstugi
ogo6lnouczelnianych systemow informatycznych;

8) organizacja i koordynacja szkolen informatycznych dla pracownikow
jednostek administracji ogoélnouczelnianej;

9) udzielanie informacji i pomoc W rozwigzywaniu problemow
informatycznych ~ (HelpDesk)  zglaszanych  przez  pracownikow
Uniwersytetu.”,

c) w Rozdziale IV Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej

I finansowej dodaje si¢ § 20a w brzmieniu:

,»$ 20a
ZESPOLY ARTYSTYCZNE

1. Zespotami artystycznymi Uniwersytetu Jagiellonskiego sa:

1) Chor  Akademicki  Uniwersytetu  Jagiellonskiego =~ CAMERATA
JAGELLONICA;
2) Zespot Piesni i Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Stowianki”.

2. Do zakresu dziatania Choru nalezy propagowanie w §rodowisku akademickim
dziet muzyki choéralnej, a takze kultywowanie uniwersyteckich tradycji
choralnych.

Do zadan Choru nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie naboru kandydatéw do Choru,

2) odbywanie regularnych prob, a takze udzial w szkoleniach w celu
przygotowania nowych programoéw koncertowych;

3) udzial w uroczystos$ciach uniwersyteckich;

4) przyjmowanie chorow zagranicznych, organizacja ich pobytu i wystepow
oraz wspotpraca artystyczna w zakresie koncertow okazjonalnych;

5) udziat w konkursach i festiwalach krajowych i zagranicznych oraz
promowanie Uniwersytetu i Krakowa podczas tych wystepow;

6) opracowywanie ramowych zestawow utworow choralnych, aranzowanych
artystycznie dla potrzeb koncertowych;

7) pozyskiwanie najlepszych dyrygentow i akompaniatoroéw do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych z chorzystami,

8) podejmowanie staran o zewnetrzne srodki finansowe wspomagajace
dziatalno$¢ Choru;



9) czionkostwo i1 wspotpraca z Europejska Federacjg Chorow EUROPA
CANTAT,;

10) wspotpraca z  partnerskimi  chérami  akademickimi  krajowymi
I zagranicznymi poprzez wspodlne koncerty organizowane przez te chory;

11) gromadzenie wszystkich materiatow archiwalnych (plakaty, programy,
zaproszenia, CD i inne), dokumentujacych przeszto$¢ i terazniejszosc
choralistyki w Uniwersytecie.

3. Do zakresu dzialania Zespolu Pie$ni i Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego
»Stowianki” nalezy edukacja mtodziezy zrzeszonej w Zespole w zakresie
muzyki, tanca, Spiewu, etnografii oraz popularyzacja kultury ludowej Polski
i innych krajow stowianskich.

Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie corocznego naboru kandydatow do Zespotu;

2) odbywanie prob statych, specjalnych, generalnych, sytuacyjnych
i technicznych;

3) przeprowadzanie  szkoleniowych  zgrupowan  artystycznych  oraz
kontrolnych sprawdzianow artystycznych;

4) przygotowywanie od strony organizacyjnej wystepow krajowych
i koncertowych wyjazdow zagranicznych (prowadzenie negocjacji
I dokonywanie uzgodnien z partnerami krajowymi i zagranicznymi);
realizacja wystepow artystycznych w kraju 1 za granica;

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Zespotu, w tym opracowywanie
| przygotowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych o Zespole;

6) zlecanie opracowywania nowych pozycji repertuarowych;

7) przygotowywanie redakcyjne materialbw muzycznych na potrzeby
dziatalnosci Zespotu;

8) zabieganie o dotacje celowe na dziatalno$¢ Zespotu;

9) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Zespotu,

10) prowadzenie Kroniki Zespotu i archiwizacja dziatalnosci Zespotu
(w formie nagran audio, video, DVD oraz fotograficznej);

11) zakup strojow ludowych, obuwia, dodatkow scenicznych, instrumentow
muzycznych, sprzetu technicznego, wyposazenia, akcesoriow krawieckich,
muzycznych 1 technicznych, prowadzenie biezacej konserwacji strojow
ludowych 1 wyposazenia scenicznego;

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Zespotu (w tym galerii
fotograficznej).”,

d) w Rozdziale V Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. rozwoju:
— uchyla si¢ § 21b,
— dodaje si¢ § 24c 1 § 24d w brzmieniu:
,»$ 24¢
BIURO SPORTU

1. Do zakresu dziatania Biura Sportu nalezy koordynacja dziatan i inicjatyw
majacych na celu poprawe warunkéw uprawiania sportu i rekreacji
w Uniwersytecie Jagiellonskim.
2. Do zadan Biura Sportu nalezy w szczegolnosci:
1) rozwijanie sportu wyczynowego w srodowisku akademickim;
2) wspieranie uzdolnionej sportowo miodziezy szkolnej i podejmowanie
staran, by rozwijata swoje sportowe i naukowe pasje w Uniwersytecie
Jagiellonskim;



3) dzialanie na rzecz rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych;

4) przeciwdzialanie poprzez sport patologiom spotecznym, w szcze-
g6Inosci narkomanii, alkoholizmowi 1 nikotynizmowi zagrazajacym
srodowisku akademickiemu.

. Zadania Biura Sportu realizowane sg w szczegdlnos$ci poprzez:

1) prowadzenie spraw Klubu Uczelnianego Akademickiego Zwigzku
Sportowego Uniwersytetu Jagiellonskiego;

2) organizowanie treningdw sportowych;

3) wylanianie 1 tworzenie reprezentacji sportowych Uniwersytetu
Jagiellonskiego i sekcji sportowych Uniwersytetu Jagiellonskiego;

4) organizowanie udzialdw reprezentacji sportowych Uniwersytetu
Jagiellonskiego w systemie sportowe] rywalizacji akademickiej
w Polsce 1 zagranica;

5) organizowanie wspoltpracy ze wszystkimi jednostkami i podmiotami
w Uniwersytecie Jagiellonskim dotyczacej rozwoju sportu i rekreacji;
w szczegbOlnosci ze Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
Samorzadem Studentéw 1 Towarzystwem Doktorantow;

6) wspotprace z krajowymi i zagranicznymi zwigzkami i organizacjami
sportowymi;

7) monitorowanie sportowych  wynikow studentéow  Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

8) monitorowanie systemu sportowych rozgrywek milodziezy szkot
srednich;

9) pomoc w podjeciu studiow w Uniwersytecie Jagiellonskim uzdolnione;
sportowo mlodziezy;

10) organizowanie i prowadzenie szkolen i konferencji w zakresie sportu
i rekreacji, ze szczegblnym uwzglgdnieniem udziatu wiasnej kadry
trenerskiej i szkolenioweyj;

11) obstuge zespotow sportowych UJ w krajowych ligach panstwowych
I zwigzkowych;

12) aplikowanie o $rodki przeznaczone na sport i rekreacje, ze szczegolnym
uwzglednieniem programow ramowych i strukturalnych UE;

13) aplikowanie i organizacja zawodoéw sportowych w systemie sportowej
rywalizacji akademickiej w Polsce 1 zagranica;

14)udziat w konferencjach, szkoleniach i panelach dyskusyjnych
tematycznie zwigzanych ze sportem w szkotach wyzszych w kraju
| zagranica;

15)przygotowywanie sprawozdan zawierajgcych sportowe wyniki
Uniwersytetu Jagiellonskiego;

16) przygotowywanie opracowan dotyczacych kierunkéw rozwoju sportu
w Uniwersytecie Jagiellonskim, a w szczeg6lnosci dlugoletnich planow
startow w rywalizacji sportowej studentow;

17)opiniowanie  zadan  inwestycyjnych  dotyczacych  sportowej
infrastruktury w Uniwersytecie Jagiellonskim;

18) przygotowywanie sprawozdan rocznych, okresowych i innych
dotyczacych sportu uniwersyteckiego;

19) promocja Uniwersytetu Jagiellonskiego poprzez sport.



§ 24d
DZIAL DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

1. Do zakresu dziatania Dzialu ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezg sprawy
studentow niepetnosprawnych.
2. Do zadan Dziatu ds. Osob Niepetnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

doradztwo we wszystkich sprawach zwigzanych z dostgpnoscia
Uniwersytetu dla studentéw niepetnosprawnych;

proponowanie dziatan zewngtrznych majacych wplyw na wigksza
dostepno$¢ Uniwersytetu dla studentow niepetnosprawnych;
proponowanie rozwigzan wewnetrznych majacych na celu wyrdwnanie
szans studentoOw niepetnosprawnych;

udzielanie konsultacji dla kandydatow na studia oraz studentéw
posiadajacych stopien niepetnosprawnosci lub przewlekle chorych;
wspotpraca z innymi jednostkami UJ w celu polepszenia sytuacji
studentéw niepelnosprawnych — Dziat Nauczania, instytuty, dziekanaty,
biblioteki, Sekcja Karier;

udzielenie konsultacji dla innych jednostek UJ oraz indywidualnych
pracownikow dydaktycznych majacych kontakt ze studentami
niepelnosprawnymi;

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

koordynowanie projektow migdzynarodowych zwigzanych z proble-
matyka niepetnosprawnosci.”,

e) w Rozdziale VI Jednostki podporzqdkowane kanclerzowi:
— w § 25 uchyla si¢ pkt 2,
— uchyla si¢ § 291 § 30e,
— dodaje si¢ § 30g i § 30h w brzmieniu:

»§ 30g

DZIAL ADMINISTRACII KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ

1. Do zadan Dziatu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ nalezy
zapewnienie sprawnego funkcjonowania catego kompleksu Kampusu 600-
lecia Odnowienia Uniwersytetu Jagiellonskiego, poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami
zlokalizowanymi na jego terenie;

przejmowanie w administrowanie nowych budynkow i1 budowli;
uczestniczenie w procesie inwestycyjnym na etapie projektowania,
budowy, odbioru koncowego oraz przejecia budynkéw 1 dokumentacji
technicznej;

dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personalnej Dziatu
do nowych zadan, wynikajacych z trwajacej rozbudowy;

zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony budynkow,
0s0b 1 mienia;

zapewnienie obshugi systemu zarzgdzania budynkami (BMS-u);
utrzymanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;
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10) prowadzenie = spraw zwigzanych z przekazaniem budynkow
I pomieszczen nowym uzytkownikom oraz przeniesieniem lub
wykwaterowaniem uzytkownikow z dotychczas zajmowanych
pomieszczen.

. Wewng¢trznymi jednostkami Dzialu Administracji Kampusu 600-lecia

Odnowienia UJ, zwanego dalej w niniejszym paragrafie ,,Dzialem”, sa:

1) Sekcja Utrzymania Technicznego;

2) Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS);

3) Sekcja Finansowo-Administracyjna;

4) Sekcja Strazy Kampusu;

5) Sekcja Utrzymania Terendw Zewnetrznych;

6) Zespol obstugi budynkow Zespolu Dydaktyczno-Bibliotecznego,
Instytutu Nauk o Srodowisku oraz Instytutu Geografii i Gospodarki
Przestrzennej;

7) Zespot obstugi  budynkéw  Wydziatu  Biochemii, Biofizyki
i Biotechnologii, Centrum Badan Przyrodniczych oraz Matopolskiego
Centrum Biotechnologii;

8) Zespot obstugi budynkow Wydziatu Matematyki i Informatyki oraz
Wydziatu Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej;

9) Zespot obstugi budynkéw Wydzialu Zarzadzania i Komunikacji
Spotecznej;

10) Zespot 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.

. Do zadan Sekcji Utrzymania Technicznego, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1,

nalezy zapewnienie prawidlowej obstugi technicznej budynkoéw Kampusu,

a w szczegolnosci:

1) ocena poprawnos$ci dziatania instalacji i urzadzen technicznych;

2) wykonywanie biezacych przegladow, konserwacji, pomiaréw instalacji
1 urzadzen technicznych;

3) lokalizacja i naprawa usterek i awarii;

4) nadzor nad podmiotami zewnetrznymi  dokonujgcymi  prac
serwisowych;

5) wymiana materialow eksploatacyjnych w instalacjach technicznych;

6) wykonywanie odczytow wskazan licznikbw w zakresie zuzycia
mediow;

7) wykonywanie napraw, modernizacji i rozbudowy instalacji
technicznych — elektrycznych, teletechnicznych, oswietlenia, wentylacji
i klimatyzacji, grzewczych 1 chlodniczych, rozdzielni i1 szaf
rozdzielczych, UPS-6w, agregatow pradotworczych i innych zasilanych
z instalacji elektrycznej lub z nig zwigzanych;

8) planowanie i przygotowywanie zamoOwien na cze$ci i materialy
eksploatacyjne;

9) prowadzenie dokumentacji wykonywanych przegladow, napraw
i eksploatacji wszystkich urzadzen chlodniczych zawierajacych
substancje kontrolowane, tacznie z dokumentacjg przekazywanych
czynnikow chtodniczych.
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4.

5.

6.

Do zadan Sekcji Systemu Zarzadzania Automatykg Budynkéw (BMS),
o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, nalezy nadzér nad automatyka systemow
zainstalowanych w budynkach Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ,
a w szczegolnosci:

1) wprowadzanie harmonograméw pracy central wentylacyjnych oraz
o$wietlenia dla poszczegolnych obiektow;

2) monitoring pracy poszczegdlnych systemow;,

3) ustawianie parametrow pracy systemow dla poszczegdlnych
pomieszczen;

4) ustawianie parametrow zgodnie z zaleceniami uzytkownika
i monitoring pracy komér hodowlanych;

5) prowadzenie dokumentacji pracy systemu BMS;

6) monitoring ppoz.;

7) powiadamianie stacji monitoringu PSP o probnych alarmach oraz
prowadzonych pracach w centralach ppoz.;

8) odwotywanie fatlszywych alarmow stacji monitoringu PSP;

9) obstuga sytemu kontroli dostepu w poszczegdlnych obiektach
(wprowadzanie 1 zmiany uprawnien kart magnetycznych,
wprowadzanie harmonograméw pracy drzwi w systemie);

10) powiadamianie stuzb technicznych o zauwazonych usterkach
i awariach.

Do zadan Sekcji Finansowo-Administracyjnej, o ktorej mowa w ust. 2

pkt 3, nalezy obstuga rozliczen finansowych Dziatu, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie umow oraz prowadzenie obslugi rozliczen
finansowych z podmiotami zewnetrznymi;

2) przygotowywanie porozumien oraz prowadzenie obstugi rozliczen
finansowych z jednostkami uniwersyteckimi;

3) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Dziatu,

4) ewidencja nieobecnosci pracownikow Dziatu;

5) prowadzenie pelnego zakresu prac zwigzanych z ewidencja majatku
bedacego na stanie Dziaty;

6) opracowywanie projektu wydatkow i przychodow Dzialu oraz analiza
wykonania planu;

7) prowadzenie ewidencji, analizy oraz obstlugi w systemie SAP
dokumentow finansowych dotyczacych dostawy mediow oraz
utrzymania i eksploatacji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ;

8) prowadzenie rezerwacji i wynajmu sal dydaktycznych dla jednostek UJ
1 podmiotow zewnetrznych oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu;

9) zapewnienie kompleksowego zaopatrzenia obiektow w $rodki czystosci
oraz inne materiaty konieczne do prawidtowej eksploatacji i utrzymania
terenu Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ;

10) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien
publicznych do kwoty 14 tysiecy euro z zachowaniem aktualnych
procedur obowigzujacych w UJ oraz sporzadzanie specyfikacji do
przetargéw organizowanych przez Dzial Zamowien Publicznych dla
postgpowan dotyczacych zakupdéw materiatéw i ustlug zwigzanych
Z obstugg Kampusu;

11) obstuga jednostek UJ majacych siedzibe na terenie Kampusu
w zakresie dystrybucji poczty wewnetrznej i zewngtrznej.

Do zadan Sekcji Strazy Kampusu, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 4, nalezy
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7.

zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony terenu Kampusu

600-lecia Odnowienia UJ, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dozoru obiektow i terenow zewnetrznych Kampusu;

2) monitoring ruchu osobowego i pojazdéow bezposrednio, jak i przy
pomocy kamer telewizji dozorowej;

3) interweniowanie w przypadku wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa
0sob lub mienia;

4) zapobieganie probom popelnienia przestepstw np. w postaci kradziezy
lub aktéw wandalizmu na szkode Uniwersytetu lub jego pracownikéw;

5) uniemozliwianie osobom w stanie po spozyciu alkoholu, bedagcym pod
wpltywem narkotykow lub innych srodkow odurzajacych przebywania
na terenie UJ;

6) niedopuszczanie do prowadzenia dziatalnosci handlowej, akwizycyjne;j,
reklamowej, agitacyjnej i innej bez zgody wtadz UJ;

7) wspolpraca z Policja, Strazg Miejska i innymi wlasciwymi organami
panstwowymi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa na terenie
Kampusu;

8) w przypadku wystgpienia zagrozen nadzwyczajnych (pozar, akt
terrorystyczny itp.) — czynny udzial w ewakuacji 0sob i mienia oraz
wspolpraca z jednostkami Strazy Pozarnej, Policji oraz innymi
wlasciwymi organami panstwowymi;

9) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku podczas uroczystosci i imprez
organizowanych na terenie Kampusu;

10) prowadzenie kontroli wjazdu i parkowania pojazdow na terenie
parkingu przy Kompleksie Nauk Biologicznych.

Do zadan Sekcji Utrzymania Terenow Zewngtrznych, o ktorej mowa w ust.

2 pkt 5, nalezy utrzymanie terenu Kampusu, a w szczegolnosci:

1) pielegnacja drzew i krzewow, w tym wykonywanie cie¢ formujgcych
pien i1 korong, cig¢ sanitarnych, sadzenie i1 przesadzanie, nawozenie,
odchwaszczanie, utrzymywanie gleby w obrgbie nasadzen
W odpowiedniej sprawnos$ci, ochrona ro§lin przed szkodami
abiotycznymi i biotycznymi;

2) pielegnacja kwietnikow bylinowych;

3) pielegnacja trawnikéw, w tym koszenie, wertykulacja, aeracja,
nawozenie, odchwaszczanie, wykonywanie dosiewow, nawadnianie,
usuwanie liSci w okresie jesiennym,;

4) ods$niezanie drog wewnetrznych oraz chodnikéw w obrebie Kampusu;

5) utrzymanie czystosci w obrebie terenow zielonych;

6) biezgca i okresowa konserwacja i obsluga powierzonego sprzetu
mechanicznego i narze¢dzi.

Do zadan Zespotow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 6-11, nalezy

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania budynkow, a w szczegolnosci:

1) utrzymanie  budynkéw w  nalezytym  staniec  techniczno-
eksploatacyjnym, zgodnie z przepisami ustawy o0 gospodarce
nieruchomos$ciami i prawa budowlanego;

2) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

3) zlecanie prac o charakterze ustugowym w zakresie obstugi budynkow;

4) organizowanie i nadzorowanie okresowych przegladow wynikajacych
Z odpowiednich przepisdw prawa oraz zapisOw gwarancyjnych;

5) okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontow;
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6) koordynacja wszelkich prac w powierzonych obiektach, w ramach prac
serwisowych, przegladow, remontow oraz prac inwestycyjnych;

7) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy stluzb porzadkowych
I portierskich;

8) utrzymanie obiektow w nalezytej czystosci;

9) powiadamianie stuzb technicznych o zauwazonych usterkach
i awariach.

. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu Dziatu

Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ, o ktérym mowa w ust. 2

pkt 12, nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie  rejestru i  ewidencjonowanie  korespondencji
I dokumentacji przychodzacej i wychodzacej;

2) przekazywanie korespondencji i dokumentacji wlasciwym osobom lub
jednostkom;

3) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Kampusu;

4) prowadzenie archiwum dokumentacji — przyjmowanie, wydawanie oraz
prowadzenie rejestru;

5) gospodarka materiatami biurowymi pozostajacymi w dyspozycji
Dzialu;

6) przygotowywanie rozliczen kosztow wysylki poczty zewnetrznej dla
jednostek UJ majacych siedzibg na terenie Kampusu.

§ 30h
DZIAEL ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

Wewngetrznymi jednostkami Dzialu Administrowania Nieruchomo$ciami

sq:

1) Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami;

2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych;

3) Sekcja Organizacyjna;

4) Zespot Obstugi Eksploatacyjnej.

Do zakresu dziatania Sekcji Administrowania Nieruchomos$ciami nalezy

administrowanie budynkami oraz lokalami stanowigcymi wlasnos¢

Uniwersytetu oraz pozostajacymi w dyspozycji Uniwersytetu na podstawie

zawartych uméw cywilnoprawnych.

Do zadan Sekcji ~ Administrowania  Nieruchomo$ciami  nalezy

W szczegblnosci:

1) administrowanie obiektami i utrzymanie nieruchomosci w stanie
niepogorszonym, zgodnie z ich przeznaczeniem;

2) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia mienia
i ochrony obiektow Uniwersytetu,

3) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkow
stanowigcych wilasno$¢ Uniwersytetu oraz organizowanie okresowych
przegladow stanu technicznego obiektow;

4) ustalanie i zglaszanie potrzeb remontowych i konserwacji obiektow na
podstawie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow
stanowigcych wlasno$¢ Uniwersytetu;

5) organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie wszelkich prac
porzadkowych w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Uniwersytetu
wraz z terenami przylegtymi (ulice, chodniki, place, trawniki itp.);

6) prowadzenie ewidencji, analizy, kontroli i rozliczen rachunkéw za
media (centralne ogrzewanie, energi¢ elektryczng, wode, gaz, wywoz
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$mieci itp.) w budynkach stanowigcych wiasno$¢ Uniwersytetu;

7) zakup sprzgtu, materialdow 1 ustug koniecznych do wiasciwego
funkcjonowania obiektow;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja inwentarzowa
majatku stanowigcego wyposazenie budynkow;

9) prowadzenie caloSci spraw  zwigzanych z  kwaterowaniem
I wykwaterowaniem uzytkownikow w obiektach administrowanych
przez Sekcj¢ wraz ze sporzadzaniem dokumentacji zdawczo-
odbiorczej;

10) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych;

11) gromadzenie wszelkiej dokumentacji zasobéw mieszkaniowych;

12) w zakresie administrowania Domem Studenckim ,,Bursa Jagiellonska™:
a) prowadzenie ewidencji mieszkancoéw i spraw meldunkowych,

b) zapewnienie mieszkancom godziwych warunkow zamieszkania
oraz wlasciwych warunkéw bhp i ppoz.,

c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Domu Studenckiego
zgodnie z jego statutowym przeznaczeniem - utrzymywanie
W nalezytym stanie technicznym budynkow i urzadzen,

d) wspotopracowywanie i aktualizacja wewngtrznego regulaminu
Domu Studenckiego,

e) zakup sprzgtu 1 materialtdow koniecznych do wilasciwego
funkcjonowania Domu,

f) opracowywanie rocznych planéw remontowych, dozorowanie
przebiegu remontdéw oraz dokonywanie — przy wspoludziale
pracownikow dziatow technicznych — ich odbioru,

g) prowadzenie kasy i rozliczen finansowych z Kwestura.

3. Do zadan Sekcji Obiektow Samofinansujacych nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie administrowania Domami Profesorskimi: Dom Profesorski —
Bursa im. S. Pigonia i Dom Goscinny UJ, ul. Florianska 49
prowadzenie  calosci  spraw  zwigzanych z  przyjeciem,
zakwaterowaniem oraz pobytem gos$ci, a w szczegolnosci:

a) w zakresie obstugi pobytowo-konferencyjnej:

— rezerwacja miejsc noclegowych dla gosci przybywajacych do
uJ,

— kwaterowanie ww. gosci zgodnie z przyjetymi rezerwacjami,

— meldowanie oraz prowadzenie ewidencji gosci, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

— zarzadzanie salami konferencyjnymi,

— rozliczanie pobytow gosci oraz wynajmu sal konferencyjnych,
zgodnie z warunkami dokonanych rezerwacji,
zapewnienie go$ciom wilasciwych warunkow mieszkaniowych,

b) Wpozostalym zakresie:

zapewnienie porzagdku w budynkach oraz na calym
administrowanym terenie przynaleznym do nich,

— utrzymywanie nieruchomos$ci w nalezytym stanie technicznym;
zlecanie wszelkich napraw i usuwanie pojawiajacych si¢ usterek
W sposOb umozliwiajacy jak najlepsze ich funkcjonowanie,

— zglaszanie potrzeb remontowych wtasciwym jednostkom UJ,

— administrowanie lokalami uzytkowymi,

— wspotdziatanie z Kwesturg w zakresie prowadzenia spraw
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finansowych 1 rozliczen zwigzanych z pobytem gosci oraz
wynajmem lokali uzytkowych,

— obstuga parkingu znajdujacego si¢ na posesji Domu
Profesorskiego — Bursa im. S. Pigonia,

— wspotdziatanie z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi UJ
w zakresie zadan wspolnych;

2) w zakresie administrowania Os$rodkiem Recepcyjno-Konferencyjnym

Rektora UJ w Modlnicy zapewnienie funkcji recepcyjnych dla gosci

Osrodka, a w szczeg6lnosci:

a) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym obiektow Osrodka,
wyposazenia zabytkowego 1 uzytkowego oraz innych urzadzen,

b) zapewnienie porzadku w pomieszczeniach Osrodka oraz na terenie
parku, utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych
I drzewostanu,

c) udostgpnianie zwiedzajacym eksponatoéw muzealnych,

d) prowadzenie dziatalno$ci recepcyjno-ustugowej — przyjmowanie
zamoéwien na imprezy oraz ich ewidencjonowanie,

e) przygotowanie i obsluga gastronomiczna organizowanych imprez,

f) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z organizowanymi
imprezami,

g) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Osrodka;

3) w zakresie administracji Domami Pracy Tworczej (DPT): DPT

,,Niemen” w Rabce, DPT ,Stasin” w Rabce, DPT w Ustroniu

k. Cieszyna, DPT ,,L.ada” w Zakopanem, DPT ,,Lonka” w Zakopanem:

a) przyjmowanie i kwaterowanie gosci na podstawie skierowan,
prowadzenie ewidencji i spraw meldunkowych,

b) dbato$¢ o wlasciwe wyposazenie pokoi i pomieszczen wspdlnych,

C) ustalanie potrzeb w zakresie remontow, zaopatrzenia i wyposazenia
DPT.

. Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie bazy danych nieruchomosci Uniwersytetu;

prowadzenie catosSci spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego

nieruchomosci UJ, w tym w szczegdlnosci:

a) wystepowanie z wnioskami o pozyskanie nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych =z ujawnianiem, zmiana,
sprostowaniem, wykre§leniem wpiséw w ksiggach wieczystych,

€) podejmowanie dziatan majgcych na celu zwrot nieruchomosci oraz
przygotowywanie  materialow  niezbednych  do  obrotu
nieruchomos$ciami;

w zakresie zarzadzania majatkiem Polanka Hallera:

a) administrowanie zespotem dworsko-parkowym w Polance Hallera,

b) administrowanie budynkami mieszkalnymi UJ w Polance Hallera
i w Jurczycach,

¢) administrowanie lasami w Polance Hallera i w Jurczycach,

d) nadzor nad terenami wydzierzawionymi,

e) nadzor nad archiwum bytego Rolniczego Zaktadu Doswiadczalnego
uJ;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku

Uniwersytetu (budynkéw, wyposazenia 1 $rodkéw  transportu);

prowadzenie w tym zakresie obowigzujacej dokumentacji i ewidencji
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oraz przekazywanie jej zainteresowanym jednostkom oraz do
Kwestury;

5) realizacja obowigzku podatkowego Uniwersytetu w zakresie podatku
od nieruchomosci i prowadzenie w tym zakresie obowigzujacej
dokumentacji, ewidencji 1 sprawozdawczos$ci;

6) przygotowywanie umoéw zwigzanych z zakresem dziatalnosci Dzialu
wraz z koniecznymi dokumentami;

7) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych rozliczen umoéw — najmu,
dzierzawy i1 innych — nieruchomosci, budynkéw i lokali;

8) obstuga finansowa zawartych umoéw w zakresie:

a) wystawiania dokumentéw obcigzeniowych,
b) monitorowania wplat;

9) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw najmu/dzierzawy i innych
zawartych przez Uniwersytet;

10) prowadzenie catosci spraw dotyczacych realizacji polityki lokalowej
Uniwersytetu w zakresie pozyskiwania lokali, monitorowanie
wykorzystania bazy lokalowej (wlasnej 1  wynajmowanej/
dzierzawionej) oraz przedkltadanie wladzom UJ propozycji
optymalnego ich wykorzystania, a takze przygotowywanie materiatow
niezbednych do sporzadzania planéw przemieszczen i zaspokajania
potrzeb lokalowych jednostek UJ;

11) prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki odpadami.

Do zakresu dzialania Zespotu Obstugi Eksploatacyjnej nalezy

wykonywanie biezacych napraw i konserwacji w zakresie robot $lusarskich

w obiektach 1 lokalach administrowanych przez Dzial Administrowania

Nieruchomosciami.”,

f) w Rozdziale VII Jednostki podporzgdkowane zastepcy kanclerza ds. ogolnych:

tytul rozdziatu otrzymuje brzmienie:

,Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. administracyjnych”,
uchyla si¢ § 36a1 § 36b,
dodaje si¢ § 36f, § 36g 1 § 36h w brzmieniu:

1.

2.

»§ 36f
DZIAY ORGANIZACIJI

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacji naleza sprawy organizacji

I funkcjonowania Uniwersytetu, obiegu informacji i dokumentacji oraz

sprawy zwigzane z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.

Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Organizacji s3:

1) Zespot Legislacji;

2) Zespo6t Administracji;

3) Dziennik Podawczy.

Do zadan Zespotu Legislacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych;

2) opracowywanie projektow uchwal Senatu w oparciu o merytorycznie
przygotowane, przez wlasciwe jednostki organizacyjne, projekty;

3) weryfikacja wnioskowanych projektow  wewnetrznych — aktow
normatywnych z aktami juz istniejagcymi;

4) wspoétudziat w opracowywaniu projektow aktow normatywnych
przygotowywanych przez poszczegolne jednostki;
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5) biezgce aktualizowanie struktury organizacyjnej Uniwersytetu;

6) sprawdzanie spojnosci projektow zmian organizacyjnych ze Strategia
Rozwoju UJ;

7) opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia, przeksztalcania
i likwidacji jednostek organizacyjnych UJ;

8) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych tworzonych jednostek,
W tym ich spdjnosci z Regulaminem organizacyjnym UJ;

9) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Regulaminu
udostegpniania podmiotom zewnetrznym znakow towarowych UJ;

10) obstuga systemu CKR (Cztonkowie Kolegium Rektorskiego);

11) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
w trybie dostepu do informacji publiczne;j.

. Do zadan Zespolu Administracji nalezy w szczeg6lnosci:

1) weryfikacja pod wzglgdem formalnoprawnym wnioskéw o nadanie
tytulu doktora honoris causa, nadanie tytulu profesora honorowego,
odnowienie po piecdziesieciu latach doktoratu oraz przyznanie: medalu
Merentibus, odznaki Zastuzony dla UJ, medalu Plus ratio quam vis
oraz nagrody Rektora UJ Laur Jagiellonski;

2) zamawianie drukow oraz prowadzenie rejestrow wydanych dyplomow
doktorskich 1 habilitacyjnych tzw. Centralne Rejestry Dyplomow;

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Pelnomocnictw;

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i Porozumien zawieranych
przez Uniwersytet z wylaczeniem uméw zawieranych w ramach
realizacji projektow, umow rejestrowanych w Centralnym Rejestrze
Zamoéwien Publicznych, umow najmu/dzierzawy podpisywanych przez
jednostki UJ oraz umow z firmami zewnetrznymi w zakresie odbioru
odpadow, ich wywozu 1 utylizacji;

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Spotek i Fundacji z udzialem
Uniwersytetu lub dzialajacych na rzecz Uniwersytetu;

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Sprawozdan przygotowywanych
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu dla organdw i instytucji
zewnetrznych (GUS, ZUS, Ministerstwa i inne);

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow oraz kontrola
terminowego ich zatatwienia;

8) opracowywanie rocznego zbiorczego sprawozdania  Rektora
Z dziatalnosci poszczegodlnych jednostek organizacyjnych UJ;

9) obstuga administracyjna przypisanych komisji senackich i rektorskich
oraz Konwentu Godnosci Honorowych, Jury nagrody Rektora UJ Laur
Jagiellonski 1 Uczelnianej Komisji Wyborczej;

10) prowadzenie rejestru pieczeci historycznych i urzedowych oraz
pieczatek nagtdéwkowych i stanowiskowych;

11) zlecanie Mennicy Panstwowej wykonania pieczgci urzedowych oraz
zlecanie wykonania pieczeci historycznych, na wniosek jednostek
organizacyjnych;

12) zamawianie prasy i publikatorow dla jednostek administracji
ogoblnouczelniane;;

13) wprowadzanie na biezgco wewnetrznych aktow normatywnych do
Bazy Dokumentéw LEX i zarzadzanie Baza.

. Do zadan Dziennika Podawczego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rozdzial poczty wptywajacej do Uniwersytetu;
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2) odbior i dor¢czanie przesylek adresowanych do witadz UJ i jednostek
organizacyjnych zlokalizowanych w Collegium Novum;

3) prowadzenie dziennikow korespondencji dla wszystkich jednostek
organizacyjnych  poprzez =~ dokonywanie = wpisow  wszelkiej
korespondencji zewnetrznej 1 wewngtrznej kierowanej do tych
jednostek;

4) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przyjmowaniem do wysylki
I wysytaniem korespondenc;ji;

5) prowadzenie i rozliczenie pogotowia kasowego;

6) rozdzial 1 dostarczanie prasy dla jednostek administracji
ogolnouczelniane;.

§ 36g
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. bezpieczenstwa nalezy:

1) opiniowanie organizacji imprez masowych oraz imprez i przedsigwzigé
o charakterze niemasowym, organizowanych przez wiladze i studentow
Uniwersytetu na jego terenie i poza nim;

2) prowadzenie analizy stanu bezpieczenstwa Uniwersytetu;

3) opracowywanie projektow zmian systemowych w celu poprawy
parametrOw zabezpieczenia Uniwersytetu;

4) opracowywanie oraz aktualizowanie algorytmow i procedur w zakresie
bezpieczenstwa Uniwersytetu;

5) realizacja zadan profilaktycznych oraz wspélpraca w tym zakresie ze
stuzbami panstwowymi i miejskimi;

6) inicjowanie dzialan majacych na celu utrzymanie sprawnosci
funkcjonowania  systemu  ochrony = w  zakresie = ¢wiczen
miedzyresortowych;

7) zapewnienie stalej, wzajemnej 1 biezacej wymiany informacji
dotyczacych bezpieczenstwa Uniwersytetu z Policjag oraz innymi
instytucjami zwigzanymi z zapewnieniem bezpieczenstwa.

§ 36h

STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETRIATU
ZASTEPCY KANCLERZA DS. ADMINISTRACYJNYCH

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi sekretariatu
zastgpcy kanclerza ds. administracyjnych nalezy:
1) prowadzenie terminarza zastgpcy kanclerza;
2) prowadzenie korespondencji wewnetrznej 1 zewngtrznej zastepcy
kanclerza;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez zastgpce kanclerza
i wladze UJ.”;

5) w zalagczniku nr 4 Wykaz jednostek dziatalnosci podstawowej z ich wewngtrzng
strukturg czg¢$¢ XVI. Inne jednostki otrzymuje brzmienie:
»XVI. INNE JEDNOSTKI
1. Osrodek Migdzyobszarowych Indywidualnych Studiéw Humanistycznych
I Spotecznych
2. Osrodek Miedzyobszarowych Studiow Matematyczno-Przyrodniczych”;

6) w zalgczniku nr 7 W Regulaminie Rolniczego Zaktadu Doswiadczalnego UJ , Lazy”
uzyty w réznym przypadku wyraz ,kanclerz” zastgpuje si¢ uzytymi w odpowiednim
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przypadku wyrazami ,,zastepca kanclerza ds. administracyjnych”;

7) w zakresie uregulowanym niniejszym zarzgdzeniem ulega zmianie zalgcznik nr 8
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§3

W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem tracg moc:

1) zarzadzenie nr 56 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 27 lipca 2010 roku
W sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogoélnouczelnianej UJ;

2) zarzadzenie nr 100 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 11 pazdziernika 2013 roku
w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogolnouczelnianej UJ,
w Regulaminie organizacyjnym UJ i w Instrukcji kancelaryjnej UJ;

3) zarzadzenie nr 103 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 10 pazdziernika 2014 roku
w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogolnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu
Jagiellonskiego 1 w Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak
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