UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.17.2018

Zarzadzenie nr 18
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 7 marca 2018 roku

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

Na podstawie § 27 ust. 4a w zwigzku z § 45 1 § 46 Statutu Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz § 12 i § 13 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) zmienia si¢ nazwe stanowiska zastgpcy kanclerza ds. administracyjnych na zastepca
kanclerza ds. administrowania nieruchomosciami;

2) likwiduje si¢ Stanowisko ds. obstugi sekretariatu zastgpcy kanclerza ds.
administracyjnych;

3) tworzy si¢ Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Administrowania Nieruchomosciami;
4) likwiduje si¢ Sekretariat Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych;
5) tworzy si¢ Biuro Zastgpcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych;

6) Dziat Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ i Dzial Administrowania
Nieruchomos$ciami wyltacza si¢ z grupy jednostek podporzadkowanych kanclerzowi
1 wlacza do grupy jednostek podporzadkowanych zastgpcy kanclerza ds.
administrowania nieruchomosciami;

7) Dzial Inwentaryzacji Ciaglej, Dziat Zaopatrzenia, Pracownicza Kas¢ Zapomogowo-
Pozyczkows, Sekcje Strazy Rektorskiej, Dziat Organizacji, Stanowisko ds.
bezpieczenstwa 1 Dzial Promocji wylacza si¢ z grupy jednostek podporzadkowanych
zastepcy kanclerza ds. administrowania nieruchomosciami i wilacza do grupy
jednostek podporzadkowanych kanclerzowi;

8) Inspektorat BHP i Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej wylacza si¢ z grupy
jednostek podporzadkowanych zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych
i wlacza do grupy jednostek podporzadkowanych kanclerzowt;

9) zmienia si¢ nazw¢ Zespolu obstugi budynkow Instytutu Zoologii i Centrum Edukacji
Przyrodniczej na Zespot obstugi budynkéw Instytutu Zoologii i Badan Biomedycznych
oraz Centrum Edukacji Przyrodniczej.



§2

W  Regulaminie organizacyjnym  Uniwersytetu Jagicllonskiego, = 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. administrowania nieruchomog$ciami;”;
2) § 22 otrzymuje brzmienie:
»S 22

Do obowigzkoéw zastepcy kanclerza ds. administrowania nieruchomosciami nalezy:

1) wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie
obstugi administracyjnej procesu dydaktycznego i badawczego;

2) zarzadzanie nieruchomosciami Uniwersytetu;

3) ujednolicenie  procedur zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami
Uniwersytetu;

4) nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem sktadnikami mienia Uniwersytetu;

5) tworzenie plandw oraz inicjowanie dzialan dotyczacych racjonalizacji
wykorzystania bazy lokalowej Uniwersytetu;

6) wykonywanie innych prac zleconych przez kanclerza.”;

3) w zalaczniku nr 1 w czesci Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej:
a) grupa Jednostki podporzqdkowane kanclerzowi otrzymuje brzmienie:

.Jednostki podporzagdkowane kanclerzowi
1. Biuro Kanclerza
2. Dzial Inwentaryzacji Ciaglej
1) Zespoét ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikow Majatkowych
3. Dziat Organizacji
4. Dzial Promocji
1) Sekcja Promocji
2) Sekcja Organizacji Imprez
3) Sekcja Organizacji Konferencji
5. Dzial Zaopatrzenia
1) Sekcja Aparatury
2) Sekcja Zakupow
Inspektorat BHP
Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowe;j
Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
9. Sekcja Strazy Rektorskiej
10. Stanowisko ds. bezpieczenstwa”,

b) grupa Jednostki podporzgdkowane zastgpcy kanclerza ds. administracyjnych
otrzymuje brzmienie:

.Jednostki ~ podporzadkowane  zastepcy  kanclerza ds. administrowania
nieruchomos$ciami
1. Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Administrowania Nieruchomos$ciami
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
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5) Sekcja Utrzymania Terenow Zewngtrznych

6) Zespot obstugi budynkoéw Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu
Nauk o Srodowisku, Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej oraz
Instytutu Nauk Geologicznych

7) Zespo6t obstugi budynkow Wydziatu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii,
Centrum Badan Przyrodniczych oraz  Matopolskiego  Centrum
Biotechnologii

8) Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spoteczne;j

9) Zespo6t obstugi budynkéw Instytutu Zoologii i Badan Biomedycznych oraz
Centrum Edukacji Przyrodniczej

10) Zesp6t obstugi budynku Wydziatu Chemii

11) Zespot obstugi budynku Wydziatu Fizyki, Astronomii i Informatyki
Stosowanej

12) Zespo6t obstugi budynku Wydziatu Matematyki i Informatyki

13) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dzialu Administracji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

3. Dzial Administrowania Nieruchomo$ciami

1) Sekcja Administrowania Nieruchomog$ciami

2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych

3) Sekcja Organizacyjna

4) Zesp6t Obstugi Eksploatacyjne;j”,

C) grupa Jednostki podporzqdkowane zastgpcy kanclerza ds. techniczno-
inwestycyjnych otrzymuje brzmienie:

,.Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych
1. Biuro Zastgpcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych
2. Dziat Eksploatacji
3. Dzial Remontow
1) Sekcja Ustug Remontowych
4. Dziat Inwestycji Budowlanych
1) Zespo6t Nadzoru Inwestorskiego
2) Zespot Przygotowania Inwestycji
5. Sekcja Telekomunikacyjna”;

4) w zalaczniku nr 2 w czeSci Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego:

a) w Rozdziale VI Jednostki podporzgdkowane kanclerzowi:
— uchyla sie § 30g1i § 30h,
— po § 30h dodaje sie § 30i — § 30r w brzmieniu:
,§ 30i
DZIAL INWENTARYZACJI CIAGLEJ

1. Do zakresu dzialania Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej nalezy
przeprowadzanie spisow z natury sktadnikoéw majatku UlJ.
2. Wewnetrzng jednostkg Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej jest Zespot ds.
Likwidacji Zbgdnych Sktadnikow Majatkowych.
3. W szczegolnosci do zadan Dziatu nalezy:
1) w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji przez Zespoty Spisowe:
a) sporzadzanie planu inwentaryzacji wieloletniego i rocznego,
b) przeprowadzanie  inwentaryzacji planowych, kontrolnych
i zdawczo-odbiorczych w zakresie:



1.

2.

— $rodkow trwatych i nietrwatych (konto 011, 013),
— gruntdw, budynkow, nieruchomosci i obiektow inzynierii
ladowej,
— materiatow (konto 311, 600),
— produkcji niezakonczone;j,
— gotowki w kasach,
— aparatury zakupionej z dotacji przedmiotowych 1 umow
cywilnoprawnych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
— drukow Scistego zarachowania,
C) przeprowadzanie spisow dodatkowych 1 weryfikacyjnych na
polecenie przewodniczacego Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej,
d) prowadzanie rejestru arkuszy spisowych i spisOw z natury,
e) sporzadzanie wykazu r6znic inwentaryzacyjnych,
f) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych wykonania planu
inwentaryzacyjnego;

2) w zakresie rozliczania inwentaryzacji:

a) weryfikacja rdéznic inwentaryzacyjnych w oparciu o wykazy
przekazane przez Zespoly Spisowe,

b) sporzadzanie wnioskéw do Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej
w sprawach zwigzanych z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych,
z uwzglednieniem wyjasnien uzyskanych od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

C) obstuga administracyjna Gtownej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Do zadan Zespotu, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w pracach Komisji Likwidacyjnej;

2) ustalanie sktadu komisji likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji
sktadnikbw  majatkowych, zgodnie =z wnioskami jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu (z wytagczeniem Collegium Medicum);

3) przejmowanie sktadnikow majatkowych na podstawie zatwierdzonych
kart likwidacyjnych;

4) aktywne dziatanie w zakresie zagospodarowania zb¢dnych sktadnikow
majatkowych;

5) prowadzenie ewidencji oraz realizacja umow zawartych z firmami
zewnetrznymi w zakresie odbioru odpaddw 1 ich wywozu, utylizacji,
a takze prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

6) Scista wspélpraca z Dzialem Ewidencji Majatku oraz z Rektorska
Gltowng Komisja Likwidacyjna.

§30)
DZIAL ORGANIZACJI

Do zakresu dzialania 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) Zesp6t Administracji;

3) Dziennik Podawczy.

Do zadan Zespotu Legislacji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych;

2) opracowywanie projektow uchwal Senatu w oparciu o merytorycznie



przygotowane, przez wtasciwe jednostki organizacyjne, projekty;

3) weryfikacja wnioskowanych projektow  wewngtrznych — aktow
normatywnych z aktami juz istniejgcymi;

4) wspoéludziat w opracowywaniu projektow aktow normatywnych
przygotowywanych przez poszczegolne jednostki;

5) biezace aktualizowanie struktury organizacyjnej Uniwersytetu;

6) sprawdzanie spojnosci projektdéw 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 spojnosci z Regulaminem organizacyjnym UJ;

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

10) obstuga systemu CKR (Cztonkowie Kolegium Rektorskiego);

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

. Do zadan Zespolu Administracji nalezy w szczego6lnosci:

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 drukéw oraz prowadzenie rejestrow wydanych dyplomow
doktorskich i habilitacyjnych tzw. Centralne Rejestry Dyplomow;

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Pelnomocnictw;

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

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Spotek i Fundacji z udziatem
Uniwersytetu lub dziatajacych na rzecz Uniwersytetu;

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Sprawozdan przygotowywanych
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu dla organdw i instytucji
zewnetrznych (GUS, ZUS, Ministerstwa 1 inne);

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

8) opracowywanie rocznego zbiorczego sprawozdania  Rektora
Z dziatalnos$ci poszczegolnych jednostek organizacyjnych UJ;

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

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

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

12) zamawianie prasy i publikatorow dla jednostek administracji



ogolnouczelniane;j;

13) wprowadzanie na biezgco wewnetrznych aktow normatywnych do

. Do

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Bazy Dokumentéw LEX i zarzadzanie Baza.

zadan Dziennika Podawczego nalezy w szczego6lnosci:

przyjmowanie i rozdziat poczty wptywajacej do Uniwersytetu;

odbidr i dorgczanie przesylek adresowanych do wtadz UJ i jednostek
organizacyjnych zlokalizowanych w Collegium Novum;

prowadzenie dziennikow korespondencji dla wszystkich jednostek
organizacyjnych  poprzez  dokonywanie = wpisow  wszelkiej
korespondencji zewnetrznej 1 wewnetrznej kierowanej do tych
jednostek;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem do wysylki
I wysytaniem korespondenc;ji;

prowadzenie i rozliczenie pogotowia kasowego;

rozdziat 1 dostarczanie prasy dla jednostek administracji
ogoblnouczelniane;.

§ 30k
DZIAL PROMOCJI

. Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Promoc;ji sa:

1)
2)
3)

. Do

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

. Do

1)

2)

3)

4)
5)

Sekcja Promocji;

Sekcja Organizacji Imprez;

Sekcja Organizacji Konferenciji.

zadan Sekcji Promocji nalezy w szczegdlnosci:

planowanie, koordynowanie i realizacja ogdlnouczelnianej dziatalnosci
promocyjnej 1 wizerunkowej UJ w kraju i1 zagranica;

tworzenie nowych narzedzi promocyjnych 1 zarzadzanie nimi;
zarzadzanie profilem UJ w portalu www.youtube.pl;

zarzadzanie aplikacjg mobilng UJ;

zarzadzanie systemem Digital Signage;

realizacja, koordynacja wdrazania i1 stosowania Systemu Identyfikacji
Wizualnej UJ;

prowadzenie spraw dotyczacych patronatu Rektora UlJ.

zadan Sekcji Organizacji Imprez nalezy w szczeg6lnos$ci:
organizowanie imprez ogolnouczelnianych: nadania tytulu doktora
honoris causa, wrgczania medalu Merentibus, medalu pamiatkowego
Plus ratio quam vis, odznaki Zastuzony dla UJ, nagrody Rektora UJ
Laur Jagiellonski, odnowienia doktoratu po pigcédziesieciu latach,
nadania tytutu profesora honorowego UJ;

organizowanie  imprez  okolicznosciowych:  Inauguracji  roku
akademickiego, Swieta Edukacji Narodowej, Swieta UJ, Dnia Pamieci
— 6 listopada, Sniadania Profesorskiego, Optatka Rektora UJ, Oplatka
dla  emerytowanych  profesor6w,  pozegnania  profesorow
przechodzacych na emeryture, wmurowania kamienia
wegielnego/otwarcia nowego budynku;

obsluga wizyt goSci szczebla centralnego oraz innych wydarzen
okoliczno$ciowych;

organizowanie uroczystych promocji doktorskich i habilitacyjnych;
obstuga administracyjna Komitetu ds. Opieki nad Grobami Profesorow
uJ.



4. Do zadan Sekcji Organizacji Konferencji nalezy w szczegdlnosci petna
obsluga organizacyjna, techniczna i finansowa konferencji naukowych
i edukacyjnych organizowanych przez jednostki UJ oraz we wspotpracy
Z podmiotami zewngtrznymi.

§ 301
DZIAL ZAOPATRZENIA

1. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Zaopatrzenia s3:

1) Sekcja Aparatury;

2) Sekcja Zakupow.

2. Do zakresu dziatania Sekcji Aparatury nalezy dokonywanie zakupow
aparatury, wyposazenia, cze$ci zamiennych, odczynnikéw chemicznych
I innych na rynku krajowym i zagranicznym, na podstawie wnioskow
skladanych przez wszystkie jednostki UJ 1 po decyzji Dziatu Zamowien
Publicznych odno$nie trybu ich realizacji. Sekcja Aparatury realizuje
zamOwienia zarOwno niepodlegajace ustawie — Prawo zamowien
publicznych, jak i po przeprowadzeniu postgpowania przez Dziat
Zamowien Publicznych, zgodnie z ustawg.

Do zadan Sekcji Aparatury nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie postepowan ofertowych i skladanie zamowien
U dostawcow krajowych i zagranicznych, po zaakceptowaniu oferty
cenowej lub faktury pro-forma oraz po podpisaniu zamoéwienia lub
umowy przez uzytkownika;

2) przygotowanie dokumentow do MNISW w celu uzyskania
zaswiadczenia uprawniajacego do zakupu sprzetu komputerowego
Z zerowg stawka VAT;

3) prowadzenie Kkorespondencji Kkrajowej i zagranicznej zwigzanej
z realizacja zamowien;

4) przygotowanie dokumentéw niezbg¢dnych do dokonania przelewu
srodkow finansowych za granicg (przelewy, czeki, akredytywy);

5) przygotowanie dokumentow oraz dokonywanie odpraw celnych
w imporcie i eksporcie wszelkich realizowanych zakupoéw, obsluga
celna zleconych konferencji, realizacja procedur gospodarczych
zgodnie z Kodeksem celnym (odprawy celne przy naprawach
gwarancyjnych, pogwarancyjnych, testowaniach, wspolnym budowaniu
aparatury prototypowej przez UJ i inne jednostki zagraniczne na terenie
kraju i poza jego granicami), posrednictwo w zatatwieniu karnetow
ATA, doradztwo celne i spedycyjne;

6) prowadzenie catego cyklu czynnosci zwigzanych z postgpowaniem
finansowo-rozliczeniowym, w tym: sporzadzanie kart Srodkow
trwatych zakupionych urzadzen i przesytanie wraz z fakturami
i odpowiednig dokumentacjg do Kwestury, po zatwierdzeniu ich przez
uzytkownika;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami publikacji naukowych oraz
sktadek cztonkowskich za granica;

8) rejestracja obrotu towarowego wewnatrz wspolnoty EU-INTRASTAT.

3. Do zakresu dziatania Sekcji Zakupow nalezy planowanie, organizowanie,
realizacja oraz analizowanie wszelkich procesow zwigzanych z zakupem
materialdow, sprzetu 1 wyposazenia, niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, a w tym:



1) zakup materialow technicznych do napraw, remontéw i utrzymania
infrastruktury, zleconych przez odpowiednie jednostki UJ;

2) zakup pozostaltych materiatbw dla jednostek UJ (materiaty
eksploatacyjne, biurowe, $rodki czystosci, higieniczne, papier, sprzgt
do utrzymania czystos$ci, elementy wyposazenia wnetrz, narzedzia,
sprzgt elektryczny i telefoniczny, artykuty spozywcze, meble szkolne
i biurowe, RTV i AGD, akcesoria komputerowe i inne — zgodnie
z zapotrzebowaniem jednostek UJ).

Do zadan Sekcji Zakupoéw nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rozeznania 0 producentach, hurtowniach i cenach
zamawianych towarow;

2) sporzadzanie i1 sktadanie, na zlecenie kierownikéw jednostek UJ,
wnioskow wraz z zalgcznikiem ilo$ciowo-wartosciowym do Dzialu
Zamowien Publicznych o uruchomienie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia na sukcesywne dostawy 1 ustugi;

3) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz zatacznikow do
SIWZ (sukcesywne dostawy);

4) dokonywanie biezacych zakupéw materialdow dla jednostek UJ na
podstawie uméw o sukcesywne dostawy;

5) realizowanie  zakupéw  materialtbw 1 ustug do  wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo
zamowien publicznych, na zlecenie jednostek UlJ;

6) zatatwianie reklamacji jako$ciowych 1 iloSciowych dotyczacych
zrealizowanych zakupow;

7) przygotowywanie i wysytanie zamowien do dostawcow z wykorzy-
staniem modulu SAP MM;

8) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacja zamowien,
negocjowanie cen, termindw i innych warunkow handlowych
z kluczowymi kontrahentami;

9) kontrola prawidlowosci sktadanych zamowien 1 realizowanych
zakupow;

10) weryfikacja faktur dotyczacych biezacych zakupow pod katem
zgodnosci ze ztozonym zamowieniem 1 umowa;

11) kontrola stanu realizacji zawartych umow;

12) rejestracja umow przetargowych w module SAP MM;

13) prowadzenie bazy danych Indekséw Materiatowych;

14) prowadzenie = ewidencji  ilo$ciowo-wartoSciowej zakupionych
materialow i ustug;

15) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji o mozliwosciach
zakupu sprzetu i materiatow.

§ 30m
INSPEKTORAT BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Podstawowym zadaniem Inspektoratu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy jest

petnienie funkcji doradczych i1 kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa

I higieny pracy.

W szczeg6lnosci do zadan Inspektoratu nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych, a w szcze-



gblnych przypadkach Rektora, o stwierdzonych zagrozeniach

zawodowych oraz wystgpowanie z wnioskami zmierzajacymi do

eliminacji badz ograniczania stwierdzonych zagrozen;

3) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych
planach  rozwigzan technicznoorganizacyjnych, zapewniajacych
poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji
zaktadu pracy albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz
zglaszanie  wnioskéw  dotyczacych  uwzglednienia  wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i w dokumentacji;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych
albo ich czesci,

b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow;

6) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i1 organiza-
cyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

7) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
I okolicznos$ci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych  wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb
zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

12)udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia
lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkow ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

14) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie
organizowania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow;

15) wspotpraca z laboratoriami srodowiska pracy w zakresie organizowania
badan 1 pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia oraz



analizowanie wynikéw badan;

16) wspotdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami
sprawujacymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

17) wspoétdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan, majacych na celu
przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

18) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w innych uczelnianych komisjach zajmujgcych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie uczelni réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

2. Inspektorat BHP jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresie w uczelni
i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

2) wystepowania do o0sob kierujagcych pracownikami z zaleceniami
usuni¢cia stwierdzonych zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci
zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wystgpowania do Rektora z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrozniajacych si¢ w dziatalno$ci na rzecz poprawy warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wystgpowania do Rektora o zastosowanie kar porzadkowych
W stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie
obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika albo innych 0sob;

6) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy
pracy wzbronionej;

7) niezwlocznego odsuni¢cia od pracy pracownika, ktory swoim
zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie
zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych 0séb;

8) wnioskowania do Rektora 0 niezwloczne wstrzymanie pracy
W jednostce organizacyjnej w przypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow, studentéw albo innych
0s0b.

§ 30N
INSPEKTORAT OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Do zakresu dziatania Inspektoratu Ochrony Przeciwpozarowej nalezg sprawy

dotyczace ochrony przeciwpozarowej uczelni.

W szczegblnosci do zadan Inspektoratu nalezy:

1) nadzér nad wilasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow
uczelni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

2) przeprowadzanie  okresowych oraz  doraznych  kontroli  stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach Uniwersytetu;
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3) wydawanie zalecen pokontrolnych zmierzajacych do poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej w kontrolowanych obiektach;

4) nadzér nad prawidtowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacjg
podrecznego sprzgtu gasniczego;

5) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i konserwacjg urzadzen
przeciwpozarowych znajdujacych si¢ w obiektach (instalacje sygnalizacji
pozaru, klapy dymowe, state urzadzenia gasnicze itp.);

6) opiniowanie dokumentacji prac remontowych, zmian sposobu uzytkowania
pomieszczen, obiektow, ktore wplywaja na zmiang warunkéw ochrony
przeciwpozarowe;j;

7) udzial w komisjach odbioru inwestycji, prac remontowych, adaptacyjnych
itp. wykonywanych w obiektach uczelni;

8) udziat w komisjach przetargowych zwigzanych z inwestycjami w zakresie
ochrony przeciwpozarowej;

9) zgtaszanie kanclerzowi wnioskéw zmierzajacych do poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej w obiektach Uniwersytetu;

10) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j
dla nowo przyjetych pracownikow;

11) wspoétpraca z Komenda Wojewodzka oraz Komenda Miejska Panstwowej
Strazy Pozarnej w zakresie prewencyjnym i operacyjnym;

12) wspoétpraca z administratorami obiektow uczelni w zakresie wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego;

13) wspétpraca z administratorami obiektow w praktycznym sprawdzaniu
organizacji i warunkow ewakuacji;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa
poszczegolnych obiektow oraz z dziatalnoscig Inspektoratu;

15)udziat w pracach komisji powolanych w celu ustalenia przyczyny
powstania pozaru lub innego miejscowego zagrozenia.

§ 300
PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA

Do zakresu dziatania Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej naleza

wszelkie sprawy zwigzane z cztonkostwem oraz udzielaniem pozyczek.

W szczeg6lnosci do zadan Kasy nalezy:

1) przyjmowanie deklaracji o przyjgcie w poczet cztonkéw Kasy, wnioskow
0 skreslenie z listy cztonkow, wnioskoOw o przyznanie pozyczki oraz innej
korespondencji kierowanej do zarzadu Kasy;

2) sporzadzanie list pozyczkobiorcow;

3) terminowe sporzadzanie list potragcen wkladow miesigcznych 1 rat
pozyczek oraz przekazywanie ich do Dziatu Spraw Osobowych,;

4) organizowanie wyptat pozyczek udzielonych cztonkom Kasy:

a) przygotowywanie indywidualnych przelewow,
b) dokonywanie wyptat pozyczek nieprzelanych na konta;

5) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowo-finansowej, w tym Kartotek
analitycznych, sporzadzanie przelewow, not ksiegowych, bilansu itp.;

6) prowadzenie komputerowej bazy danych pozyczek udzielonych
I pobranych przez cztonkéw Kasy oraz innych zmian;

7) czuwanie nad regularnym splacaniem zobowigzan wobec Kasy przez jej
cztonkéw, wnioskowanie w  sprawach  windykacji  naleznosci,
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8)

9)

Do
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

przygotowywanie dokumentacji w przypadku kierowania sprawy na droge
sadowa;

przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow Kasy zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

biezace informowanie zarzadu Kasy o stanie finansowym Kasy.

§ 30p
SEKCJA STRAZY REKTORSKIEJ

Do =zakresu dziatania Sekcji Strazy Rektorskiej nalezy dozorowanie

budynku Collegium Novum przy ul. Golebiej 24, kwartatu UJ oraz

budynku Auditorium Maximum przy ul. Krupniczej 33.

Do zadan Sekcji Strazy Rektorskiej, w zakresie o ktérym mowa w ust. 1,

nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku podczas organizacji imprez,
konferencji, wizyt oraz innych wydarzen;

2) zapobieganie probom kradziezy i aktom wandalizmu,

3) uniemozliwienie przebywania na dozorowanym tereniec osobom
nietrzezwym lub bedacym pod wptywem srodkéw odurzajacych;

4) uniemozliwianie dziatalnosci agitacyjnej, politycznej, handlowej
i innej, na ktorg wtadze UJ nie wyrazity zgody;

5) sprawdzanie identyfikatorow  wjazdowych  pojazdow i ich
prawidtowego parkowania na terenie kwartatu UJ.

§ 30r
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA

zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. bezpieczenstwa nalezy:
opiniowanie organizacji imprez masowych oraz imprez i przedsigwzigc
0 charakterze niemasowym, organizowanych przez wiladze 1 studentow
Uniwersytetu na jego terenie i poza nim;

prowadzenie analizy stanu bezpieczenstwa Uniwersytetu;

opracowywanie projektow zmian systemowych w celu poprawy
parametréw zabezpieczenia Uniwersytetu,

opracowywanie oraz aktualizowanie algorytméw i procedur w zakresie
bezpieczenstwa Uniwersytetu;

realizacja zadan profilaktycznych oraz wspolpraca w tym zakresie ze
stuzbami panstwowymi 1 miejskimi;

inicjowanie dzialan majacych na celu utrzymanie sprawnosci
funkcjonowania systemu ochrony w zakresie ¢wiczen migdzyresortowych;

zapewnienie statej, wzajemnej 1 biezgcej wymiany informacji dotyczacych
bezpieczenstwa Uniwersytetu z Policja oraz innymi instytucjami
zwigzanymi z zapewnieniem bezpieczenstwa.”,

b) w Rozdziale VII Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds.
administracyjnych:

tytut rozdziatu otrzymuje brzmienie:

,Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. administrowania
nieruchomos$ciami”,

uchyla si¢ § 351 § 36¢ — § 3641,
po § 36i dodaje si¢ § 36j — § 361 w brzmieniu:
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»§ 36]

BIURO ZASTEPCY KANCLERZA
DS. ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan Biura Zastepcy Kanclerza ds. Administrowania Nieruchomos$ciami

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie terminarza zastepcy kanclerza;

2) prowadzenie korespondencji wewnetrznej 1 zewngtrznej zastepcy
kanclerza;

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez zastepce kanclerza i wiadze
uJ.

§ 36k
DZIAL ADMINISTRACJI KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami
zlokalizowanymi na jego terenie;

2) przejmowanie w administrowanie nowych budynkow i budowli;

3) uczestniczenie w procesie inwestycyjnym na etapie projektowania,
budowy, odbioru koncowego oraz przejecia budynkéw i dokumentacji
technicznej;

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

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

6) zapewnienie obslugi systemu zarzgdzania budynkami (BMS-u);

7) utrzymanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,

8) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem budynkow
I pomieszczen nowym uzytkownikom oraz przeniesieniem lub
wykwaterowaniem uzytkownikobw z dotychczas zajmowanych
pomieszczen.

2. Wewngtrznymi 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) Zespot obstugi budynkéw Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego,
Instytutu Nauk o Srodowisku, Instytutu Geografii i Gospodarki
Przestrzennej oraz Instytutu Nauk Geologicznych;

7) Zespot obshugi  budynkéw  Wydzialu  Biochemii, Biofizyki
I Biotechnologii, Centrum Badan Przyrodniczych oraz Matopolskiego
Centrum Biotechnologii;

8) Zespot obstugi budynkoéw Wydzialu Zarzadzania i Komunikacji
Spotecznej;
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9) Zespo6t obstugi budynkéw Instytutu Zoologii i Badan Biomedycznych
oraz Centrum Edukacji Przyrodniczej;

10) Zesp6t obstugi budynku Wydziatu Chemii;

11) Zespot obstugi budynku Wydzialu Fizyki, Astronomii i Informatyki
Stosowanej;

12) Zespo6t obstugi budynku Wydziatu Matematyki i Informatyki;

13) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dziatu Administracji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ.

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

nalezy zapewnienie prawidlowej obstugi technicznej budynkéw Kampusu,

a w szczegolnosci:

1) ocena poprawnosci dzialania instalacji i urzadzen technicznych;

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

3) lokalizacja i naprawa usterek i awarii;

4) nadzér nad podmiotami zewne¢trznymi  dokonujagcymi  prac
serwisowych;

5) wymiana materialow eksploatacyjnych w instalacjach technicznych;

6) wykonywanie odczytow wskazan licznikow w zakresie zuzycia
medidw;

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

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

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

. Do zadan Sekcji Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS),

0 ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, nalezy nadzér nad automatyka systemow

zainstalowanych w budynkach Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ,

a w szczeg6lnosci:

1) wprowadzanie harmonogramow pracy central wentylacyjnych oraz
oswietlenia dla poszczegdlnych obiektow;

2) monitoring pracy poszczeg6lnych 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 dostegpu w poszczegdlnych obiektach
(wprowadzanie 1 zmiany uprawnien kart magnetycznych,
wprowadzanie harmonogramow pracy drzwi w systemie);
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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 szczegolnosci:

1) przygotowywanie umow oraz prowadzenie obstugi rozliczen
finansowych z podmiotami zewngtrznymi;

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

3) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Dziatu;

4) ewidencja nieobecnosci pracownikéw Dziatu;

5) prowadzenie pelnego zakresu prac zwigzanych z ewidencjg majatku
bedacego na stanie Dziatu,

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

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

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

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

10) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawach zamowien
publicznych do kwoty 30 tysiecy euro z zachowaniem aktualnych
procedur obowigzujacych w UJ oraz sporzadzanie specyfikacji do
przetargdbw organizowanych przez Dzial Zamowien Publicznych dla
postepowan dotyczacych zakupdéw materiatdéw 1 ustug zwigzanych
Z obstugg Kampusu;

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

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

zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony terenu Kampusu

600-lecia Odnowienia UJ, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dozoru obiektow i terenow zewnetrznych Kampusu;

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

3) interweniowanie w przypadku wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa
0s0b lub mienia;

4) zapobieganie probom popehnienia przestepstw np. w postaci kradziezy
lub aktéw wandalizmu na szkod¢ Uniwersytetu lub jego pracownikow;

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

6) niedopuszczanie do prowadzenia dziatalnosci handlowej, akwizycyjnej,
reklamowej, agitacyjne;j i innej bez zgody wtadz UlJ;

7) wspolpraca z Policja, Straza Miejska i1 innymi wlasciwymi organami
panstwowymi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa na terenie
Kampusu;

8) w przypadku wystgpienia zagrozen nadzwyczajnych (pozar, akt
terrorystyczny itp.) — czynny udziat w ewakuacji osob i mienia oraz
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wspotpraca 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 Zewnetrznych, o ktérej mowa

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

1) pielegnacja drzew i krzewow, w tym wykonywanie cie¢ formujgcych
pien i korong, ci¢¢ sanitarnych, sadzenie i przesadzanie, nawozenie,
odchwaszczanie, utrzymywanie gleby w  obr¢bie nasadzen
w odpowiedniej  sprawnosci, ochrona roslin przed szkodami
abiotycznymi i biotycznymi;

2) pielggnacja kwietnikow bylinowych;

3) pielggnacja trawnikow, w tym Kkoszenie, wertykulacja, aeracja,
nawozenie, odchwaszczanie, wykonywanie dosiewéw, nawadnianie,
usuwanie lisci w okresie jesiennym;

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

5) utrzymanie czysto$ci w obrebie terenow zielonych;

6) biezgca i okresowa konserwacja i obstluga powierzonego sprzetu
mechanicznego 1 narzgdzi.

. Do zadan Zespolow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 6-12, nalezy

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania budynkow, a w szczegdlnosci:

1) utrzymanie  budynkow w  nalezytym  stanie  techniczno-
eksploatacyjnym, zgodnie z przepisami ustawy o0 gospodarce
nieruchomosciami 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 przepisow prawa oraz zapisow gwarancyjnych;

5) okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontow;

6) koordynacja wszelkich prac w powierzonych obiektach, w ramach prac
serwisowych, przegladow, remontow oraz prac inwestycyjnych;

7) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy sluzb 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 13, nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przekazywanie korespondencji i dokumentacji wtasciwym 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
Dziatu;
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6) przygotowywanie rozliczen kosztow wysylki poczty zewnetrznej dla
jednostek UJ majacych siedzibe na terenie Kampusu.

§ 36l
DZIAL ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Administrowania Nieruchomos$ciami

s3:

1) Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami;

2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych;

3) Sekcja Organizacyjna;

4) Zespot Obstugi Eksploatacyjne;.

Do zakresu dziatania Sekcji Administrowania Nieruchomos$ciami nalezy

administrowanie budynkami oraz lokalami stanowigcymi wlasnos¢

Uniwersytetu oraz pozostajacymi w dyspozycji Uniwersytetu na podstawie

zawartych umow cywilnoprawnych.

Do zadan Sekcji  Administrowania  Nieruchomosciami  nalezy

W szczegolnosci:

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 budynkéw
stanowigcych wilasnos¢ Uniwersytetu oraz organizowanie okresowych
przegladow stanu technicznego obiektow;

4) ustalanie i zglaszanie potrzeb remontowych i konserwacji obiektoéw na
podstawie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow
stanowigcych wtasnos¢ 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 rachunkow za
media (centralne ogrzewanie, energi¢ elektryczna, wode, gaz, wywoz
$mieci itp.) w budynkach stanowigcych wlasno§¢ Uniwersytetu,

7) zakup sprzetu, materiatbw i ustug koniecznych do wtasciwego
funkcjonowania obiektow;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg inwentarzows
majatku stanowigcego wyposazenie budynkow;

9) prowadzenie caloSci spraw  zwigzanych z  kwaterowaniem
I wykwaterowaniem uzytkownikow w obiektach administrowanych
przez Sekcje 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 mieszkancéw i spraw meldunkowych,

b) zapewnienie mieszkancom godziwych warunkow zamieszkania
oraz wlasciwych warunkéw bhp 1 ppoz.,

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

d) wspotopracowywanie 1 aktualizacja wewnetrznego regulaminu
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Domu Studenckiego,

e) zakup sprzgtu 1 materialdow koniecznych do wiasciwego
funkcjonowania Domu,

f) opracowywanie rocznych planow remontowych, dozorowanie
przebiegu remontéw oraz dokonywanie — przy wspoéludziale
pracownikow dziatow technicznych — ich odbioru,

g) prowadzenie kasy i rozliczen finansowych z Kwesturg.

3. Do zadan Sekcji Obiektow Samofinansujacych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) w zakresie administrowania Domami Profesorskimi: Dom Profesorski —
Bursa im. S. Pigonia i Dom Goscinny UJ, ul. Florianska 49
prowadzenie  catosci 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 obowigzujacymi przepisami,

— zarzgdzanie salami konferencyjnymi,

— rozliczanie pobytow gosci oraz wynajmu sal konferencyjnych,
zgodnie z warunkami dokonanych rezerwaciji,

— zapewnienie go$ciom wilasciwych warunkow mieszkaniowych,

b) w pozostatym zakresie:

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

— utrzymywanie nieruchomos$ci w nalezytym stanie technicznym;
zlecanie wszelkich napraw 1 usuwanie pojawiajacych si¢ usterek
w sposob umozliwiajacy jak najlepsze ich funkcjonowanie,

— zglaszanie potrzeb remontowych wtasciwym jednostkom UJ,

— administrowanie lokalami uzytkowymi,

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

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

— wspoéldziatanie 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 szczego6lnosci:

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

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

€) udostepnianie zwiedzajacym eksponatow muzealnych,

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

e) przygotowanie i obstluga gastronomiczna organizowanych imprez,

f) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z organizowanymi
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3)

Do
1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

imprezami,

g) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Osrodka;

w zakresie administracji Domami Pracy Tworczej (DPT): DPT

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

Cieszyna, DPT ,,Lada” w Zakopanem, DPT ,,Lonka” w Zakopanem:

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

b) dbatos¢ o wlasciwe wyposazenie pokoi i pomieszczen wspolnych,

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

zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie bazy danych nieruchomosci Uniwersytetu;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego

nieruchomosci UJ, w tym w szczego6lnosci:

a) wystgpowanie 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  materialtow  niezbednych do obrotu
nieruchomosciami;

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,

c) 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 s$rodkoOw transportu);

prowadzenie w tym zakresie obowigzujacej dokumentacji 1 ewidencji

oraz przekazywanie jej zainteresowanym jednostkom oraz do

Kwestury;

realizacja obowigzku podatkowego Uniwersytetu w zakresie podatku

od nieruchomo$ci 1 prowadzenie w tym zakresie obowigzujacej

dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczosci;

przygotowywanie umow zwigzanych z zakresem dziatalnosci Dzialu

wraz z koniecznymi dokumentami;

prowadzenie catosci spraw dotyczacych rozliczen umoéw — najmu,

dzierzawy i innych — nieruchomosci, budynkow i lokali;

obstuga finansowa zawartych umow w zakresie:

a) wystawiania dokumentéw obcigzeniowych,

b) monitorowania wplat;

prowadzenie rejestru wszystkich umow najmu/dzierzawy i innych

zawartych przez Uniwersytet;

10) prowadzenie calosci spraw dotyczacych realizacji polityki lokalowej

Uniwersytetu w zakresie pozyskiwania lokali, monitorowanie
wykorzystania  bazy lokalowej (wlasnej 1  wynajmowanej/
dzierzawionej) oraz przedktadanie wtadzom UJ propozycji
optymalnego ich wykorzystania, a takze przygotowywanie materiatdw
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6)

niezbednych do sporzadzania planéw przemieszczen i zaspokajania
potrzeb lokalowych jednostek UJ;
11) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych gospodarki odpadami.
Do zakresu dziatania Zespolu Obstugi Eksploatacyjnej nalezy
wykonywanie biezacych napraw i konserwacji w zakresie robot §lusarskich
w obiektach i lokalach administrowanych przez Dzial Administrowania
Nieruchomos$ciami.”,

c) w Rozdziale VIl Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-
inwestycyjnych:
— uchylasig § 37,
— po § 37 dodaje si¢ § 37a w brzmieniu:

»$§37a

BIURO ZASTEPCY KANCLERZA
DS. TECHNICZNO-INWESTYCYJNYCH

Do zadan Biura Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych nalezy
W szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

planowanie i wlasciwa organizacja pracy Biura;

prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie dokumentacji przychodzacej
i wychodzacej;

przepisywanie pism zredagowanych przez zastgpce kanclerza ds.
techniczno-inwestycyjnych;

przekazywanie korespondencji i dokumentéw wiasciwym osobom lub
jednostkom;

rozliczanie faktur, rachunkéw 1 not zwigzanych z zakresem dziatania
zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych;

prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej — przyjmowanie,
wydawanie oraz prowadzenie rejestru;

wykonywanie innych zadan zleconych przez zastgpce kanclerza ds.
techniczno-inwestycyjnych.”,

— uchylasi¢ § 401 § 41;
5) w zataczniku nr 7 W Regulaminie Rolniczego Zaktadu Doswiadczalnego UJ , Lazy”

uzyte w roznym przypadku wyrazy ,zastepca kanclerza ds. administracyjnych”

zastepuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,,zastepca kanclerza ds.
administrowania nieruchomos$ciami’’;

w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem ulega zmianie zatgcznik nr 8
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§3

W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem traca moc:

1) zarzadzenie nr 115 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 3 grudnia 2012 roku

2)

W sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej UJ oraz

zmian w Regulaminie organizacyjnym UJ i Instrukcji kancelaryjnej UJ;

zarzadzenie nr 50 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 9 czerwca 2014 roku
W sprawie zmian w strukturze organizacyjnej Dzialu Administracji Kampusu

600-lecia Odnowienia UJ i w Regulaminie organizacyjnym UJ;
3) zarzadzenie nr 14 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 29 stycznia 2015 roku

w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej
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4)

5)

Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym
Uniwersytetu Jagiellonskiego;

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;
zarzadzenie nr 92 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 9 sierpnia 2017 roku
W sprawie zmian Ww strukturze organizacyjnej administracji ogolnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 marca 2018 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak
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