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Spis treŜci: 
 
ZarzŃdzenie nr 15 Rektora UJ z 28 lutego 2008 roku w sprawie Regulaminu organizacyjnego 

Uniwersytetu JagielloŒskiego 

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu JagielloŒskiego ï zağŃcznik do zarzŃdzenia nr 15 Rektora UJ 

z 2008 roku 

I. Postanowienia og·lne 

II.  Zasady tworzenia, ğŃczenia, przeksztağcania i likwidacji jednostek administracji og·lno-

uczelnianej 

III.  Zasady kierowania administracjŃ 

1. Rektor 

2. Kanclerz 

3. Zastňpcy kanclerza 

4. Kwestor 

5. Zastňpcy kwestora 

IV.  Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu 

V. System oceny pracownik·w 

VI.  Struktura, podporzŃdkowanie i zakresy zadaŒ jednostek administracji Uniwersytetu 

VII.  Postanowienia koŒcowe 

ZağŃczniki: 

 ZağŃcznik nr 1 

Wykaz jednostek administracji og·lnouczelnianej 

 ZağŃcznik nr 2 

Zakres zadaŒ jednostek administracji og·lnouczelnianej UJ 

Rozdziağ I ï Jednostki podporzŃdkowane rektorowi 

ï  Biuro Rektora 

ï  Biuro Prasowe UJ 

ï  Biuro Peğnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji 

ï  Zesp·ğ Radc·w Prawnych UJ 

ï  Sekcja ds. Audytu Wewnňtrznego 

ï  Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych 

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

Odnowienia UJ 

ï Redakcja miesiňcznika UJ ĂAlma Materò 

ï Biuro Analiz Instytucjonalnych i Raportowania 

ï Zesp·ğ Monitorowania WdraŨania Strategii 

ï Zesp·ğ ds. majŃtku muzealnego Uniwersytetu JagielloŒskiego 

Rozdziağ II ï Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. badaŒ naukowych i funduszy 

strukturalnych 

- Biuro Prorektora ds. BadaŒ Naukowych i Funduszy Strukturalnych 

- Dziağ Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej 

- Centrum Administracyjnego Wsparcia Projekt·w 

- Sekcja ds. projekt·w miňdzynarodowych 

- Sekcja ds. projekt·w edukacyjnych i upowszechniajŃcych naukň 

- Zesp·ğ ds. krajowych projekt·w badawczych i stypendi·w 

- Zesp·ğ ds. krajowych projekt·w wdroŨeniowych i inwestycyjnych 

- Zesp·ğ ds. kwalifikowalnoŜci wynagrodzeŒ 
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- Zesp·ğ ds. informacji, sprawozdawczoŜci i ewidencjonowania projekt·w 

- Zesp·ğ ds. obsğugi formalno-prawnej projekt·w 

Rozdziağ III ï Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. dydaktyki 

- Biuro Prorektora ds. Dydaktyki 

- Centrum Wsparcia Dydaktyki 

- Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki 

- Biuro Doskonalenia Kompetencji 

- Biuro Karier 

- Dziağ Obsğugi Student·w Zagranicznych 

- Dziağ Obsğugi Studi·w 

- Dziağ Rekrutacji na Studia 

- Dziağ Spraw Studenckich 

- Sekcja System·w Rejestracji Kandydat·w 

- Dziağ Infrastruktury Sieciowej 

- Dziağ Usğug Informatycznych 

- Sekcja ds. Portalu Uniwersyteckiego 

- Biuro Projektu Doskonağy Uniwersytet 

Rozdziağ IV ï Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej 

i finansowej 

- Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej 

- Dziağ Socjalny 

- Dziağ Spraw Osobowych 

- Stanowisko ds. Kontroli Wewnňtrznej 

- Zespoğy artystyczne: 

ï Ch·r Akademicki UJ CAMERATA JAGELLONICA 

ï Zesp·ğ PieŜni i TaŒca UJ ĂSğowiankiò 

Rozdziağ V ï Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. rozwoju 

- Biuro Prorektora ds. Rozwoju 

- Stanowisko ds. analiz strategicznych 

- Dziağ Zam·wieŒ Publicznych  

- Biuro Sportu 

- Dziağ ds. Os·b Niepeğnosprawnych 

- Biuro Projektu ZintegrUJ 

Rozdziağ VI ï Jednostki podporzŃdkowane kanclerzowi 

- Biuro Kanclerza 

- Dziağ Inwentaryzacji CiŃgğej 

- Dziağ Organizacji 

- Centrum Promocji i Komunikacji UJ 

- Dziağ Zaopatrzenia 

- Inspektorat BHP 

- Inspektorat Ochrony PrzeciwpoŨarowej 

- Pracownicza Kasa Zapomogowo-PoŨyczkowa  

- Sekcja StraŨy Rektorskiej 

- Stanowisko ds. bezpieczeŒstwa 
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Rozdziağ VII ï Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kanclerza ds. administrowania 

nieruchomoŜciami 

- Biuro Zastňpcy Kanclerza ds. Administrowania NieruchomoŜciami 

- Dziağ Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ 

- Dziağ Administrowania NieruchomoŜciami 

Rozdziağ VIII ï Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kanclerza ds. techniczno-

inwestycyjnych 

- Biuro Zastňpcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych 

- Dziağ Eksploatacji 

- Dziağ Remont·w 

- Dziağ Inwestycji Budowlanych 

- Sekcja Telekomunikacyjna 

Rozdziağ IX ï Jednostki podporzŃdkowane kwestorowi  

- Kwestura 

- Biuro Kwestora 

- Stanowisko ds. analiz i sprawozdaŒ finansowych 

- Sekcja ds. Podatk·w  

- Dziağ BudŨetowania, Kontrolingu i Analiz 

Rozdziağ X ï Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kwestora ds. finansowych  

- Dziağ Finansowy  

- Sekcja ds. Weryfikacji i Kontroli 

Rozdziağ XI ï Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kwestora ds. rachunkowoŜci 

- Dziağ Ewidencji MajŃtku 

- Dziağ KsiňgowoŜci 

- Dziağ RozliczeŒ Projekt·w Krajowych 

Rozdziağ XIa ï Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kwestora ds. funduszy 

strukturalnych i program·w miňdzynarodowych 

ï Dziağ RozliczeŒ Projekt·w Strukturalnych 

ï Dziağ RozliczeŒ Projekt·w Zagranicznych 

Zakres zadaŒ jednostek administracji og·lnouczelnianej Collegium Medicum 

Rozdziağ I ï Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum 

ï Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM 

ï Dziağ Administracyjnego Wsparcia Projekt·w i Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej CM 

ï Dziağ Kliniczny CM 

ï Dziağ Spraw Osobowych CM 

ï Zesp·ğ Radc·w Prawnych CM 

ï Dziağ ds. Realizacji Inwestycji ĂNowa siedziba Szpitala Uniwersyteckiego Krak·w-

Prokocimò CM 

ï Uniwersyteckie Podmioty Lecznicze 

ï Jednostki wsp·lne UJ i CM 

ï Inspektorat BHP 

ï Inspektorat Ochrony PrzeciwpoŨarowej 

ï Sekcja ds. Audytu Wewnňtrznego 

ï Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych 

Rozdziağ II ï Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kanclerza ds. Collegium Medicum 

- Dziağ Organizacji i Promocji CM 

- Dziağ Zam·wieŒ Publicznych CM 
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- OŜrodek Komputerowy CM 

- Dziağ Zaopatrzenia CM 

- Dziağ ZarzŃdzania MajŃtkiem CM 

- Dziağ Inwestycji, Remont·w i Eksploatacji CM 

Rozdziağ III ï Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kwestora ds. Collegium Medicum 

- Kwestura CM 

- Dziağ Finansowy i Ewidencji MajŃtku CM 

- Dziağ KsiňgowoŜci i RozliczeŒ CM 

ZağŃcznik nr 3 

Ramowy zakres dziağania kom·rek administracyjnych na wydziağach i w ich jednostkach 

wewnňtrznych, oraz w jednostkach pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, 

miňdzyuczelnianych i wsp·lnych  

ZağŃcznik nr 4 

Wykaz jednostek dziağalnoŜci podstawowej z ich wewnňtrznŃ strukturŃ:  

- Wydziağ Prawa i Administracji 

- Wydziağ Filozoficzny 

- Wydziağ Historyczny 

- Wydziağ Filologiczny 

- Wydziağ Polonistyki 

- Wydziağ Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej 

- Wydziağ Matematyki i Informatyki 

- Wydziağ Chemii 

- Wydziağ Biologii 

- Wydziağ Lekarski 

- Wydziağ Farmaceutyczny 

- Wydziağ Nauk o Zdrowiu 

- Wydziağ ZarzŃdzania i Komunikacji Spoğecznej 

- Wydziağ Studi·w Miňdzynarodowych i Politycznych 

- Wydziağ Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii 

- Wydziağ Geografii i Geologii 

- Inne jednostki 

ZağŃcznik nr 5 

Wykaz jednostek pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, miňdzyuczelnianych 

i wsp·lnych  

ZağŃcznik nr 6 

Regulaminy jednostek pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, miňdzyuczelnianych 

i wsp·lnych  

I. Regulaminy jednostek pozawydziağowych: 

ï Archiwum UJ 

ï Biblioteki JagielloŒskiej 

ï Biblioteki Medycznej CM 

ï Centrum Zdalnego Nauczania 

ï JagielloŒskiego Centrum Rozwoju Lek·w 

ï Mağopolskiego Centrum Biotechnologii 

ï Muzeum UJ 

ï Studium Pedagogicznego UJ 

ï JagielloŒskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku 

ï Narodowego Centrum Promieniowania Synchrotronowego SOLARIS 

ï Centrum Edukacji Przyrodniczej UJ 

ï Centrum Kopernika BadaŒ Interdyscyplinarnych 
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II.  Regulaminy jednostek miňdzywydziağowych: 

- JagielloŒskiego Centrum Jňzykowego 

- Medycznego Centrum Ksztağcenia Podyplomowego UJ 

- Studium Wychowania Fizycznego i Sportu UJ 

- Studium Wychowania Fizycznego i Sportu CM 

- Centrum BadaŒ IloŜciowych nad PolitykŃ 

- JagielloŒskiego Centrum Studi·w Migracyjnych 

- Centrum Jňzykowego UJ CM 

- Biblioteki Nauk Przyrodniczych UJ 

- Polskiego OŜrodka Naukowego UJ 

- JagielloŒskiego Centrum BadaŒ Afrykanistycznych 

- JagielloŒskiego Centrum Interdyscyplinarnych BadaŒ nad KulturŃ 

- JagielloŒskiego Centrum Badawczego ĂPrawo ï Jňzyk ï Filozofiaò 

ZağŃcznik nr 7 

Regulaminy jednostek pomocniczych: 

1) Rolniczego Zakğadu DoŜwiadczalnego UJ ĂĞazyò 

2) Wydawnictwa UJ 

ZağŃcznik nr 7a 

Regulaminy centr·w naukowych, centr·w transferu technologii i akademickich inkubator·w 

przedsiňbiorczoŜci 

I. Regulaminy centr·w transferu technologii: 

ï Centrum Rozwoju System·w Zintegrowanych UJ 

ï Centrum Transferu Technologii CITTRU 

ZağŃcznik nr 8 

Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu JagielloŒskiego 
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UNIWERSYTET JAGIELLOőSKI  
DO-0130/15/2008 

 

  

 

 

 

 

 

ZarzŃdzenie nr 15 

Rektora Uniwersytetu JagielloŒskiego 

z 28 lutego 2008 roku 

 

w sprawie:  Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu JagielloŒskiego 

 

Na podstawie uchwağy Senatu UJ nr 61/XI/2007 z 28 listopada 2007 roku, uchwağy 

Senatu nr 6/I/2008 z 30 stycznia 2008 roku, Ä 92 Statutu UJ oraz w zwiŃzku ze stanowiskiem Senatu 

UJ z 27 lutego 2008 roku zarzŃdzam, co nastňpuje: 

Ä 1 

Z dniem 28 lutego 2008 roku wprowadzam Regulamin organizacyjny Uniwersytetu JagielloŒskiego, 

stanowiŃcy zağŃcznik do niniejszego zarzŃdzenia. 

Ä 2 

Traci moc zarzŃdzenie nr 9 Rektora Uniwersytetu JagielloŒskiego z dnia 4 marca 1988 roku w sprawie 

wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu JagielloŒskiego wraz ze wszystkimi 

p·Ŧniejszymi zmianami strukturalnymi, wprowadzonymi zarzŃdzeniami Rektora UJ w okresie od 

5 marca 1988 roku do 27 lutego 2008 roku oraz dotychczasowe regulaminy jednostek poza-

wydziağowych i miňdzywydziağowych. 

Ä 3 

ZarzŃdzenie wchodzi w Ũycie z dniem podpisania. 

 

 

 

Rektor 

 

 

 

Prof. dr hab. Karol Musioğ 

 

 

 

OtrzymujŃ: 

ï wszystkie jednostki organizacyjne UJ 

   (wraz z Collegium Medicum) 
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ZağŃcznik do zarzŃdzenia nr 15 Rektora UJ 

z 28 lutego 2008 roku 

 

 

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY  

UNIWERSYTETU JAGIELLOőSKIEGO 
 

z uwzglňdnieniem zmian wprowadzonych uchwağami Senatu UJ i zarzŃdzeniami Rektora UJ: 

 

z 2008 roku 

 

z 2009 roku 

 
z 2009 roku z 2010 roku 

ZR nr 16 z 05.03. 

ZR nr 18 z 07.03. 

ZR nr 19 z 10.03. 

ZR nr 21 z 04.04. 

ZR nr 24 z 15.04. 

ZR nr 25 z 28.04. 

ZR nr 26 z 28.04. 

ZR nr 28 z 30.04. 

ZR nr 29 z 07.05. 

ZR nr 30 z 07.05. 

ZR nr 32 z 15.05. 

ZR nr 36 z 02.06. 

ZR nr 37 z 02.06. 

ZR nr 38 z 12.06. 

ZR nr 39 z 12.06. 

ZR nr 40 z 25.06. 

ZR nr 43 z 01.07. 

ZR nr 45 z 04.07. 

ZR nr 46 z 04.07. 

ZR nr 49 z 23.07.  

ZR nr 55 z 15.09. 

ZR nr 58 z 02.10. 

ZR nr 59 z 03.10. 

ZR nr 60 z 03.10. 

ZR nr 61 z 03.10. 

ZR nr 62 z 01.10. 

ZR nr 65 z 15.10. 

ZR nr 66 z 20.10. 

ZR nr 67 z 20.10. 

ZR nr 69 z 22.10. 

ZR nr 71 z 04.11. 

ZR nr 72 z 12.11. 

ZR nr 73 z 27.11. 

ZR nr 74 z 09.12. 

ZR nr 75 z 10.12. 

ZR nr 76 z 10.12. 

ZR nr 77 z 18.12. 

ZR nr 80 z 30.12. 

 

ZR nr 1 z 07.01. 

ZR nr 2 z 15.01. 

ZR nr 3 z 27.01. 

ZR nr 5 z 09.02. 

ZR nr 6 z 18.02. 

ZR nr 7 z 18.02. 

ZR nr 8 z 25.02. 

ZR nr 9 z 04.03. 

ZR nr 12 z 24.03. 

ZR nr 15 z 01.04. 

ZR nr 19 z 29.04. 

ZR nr 20 z 30.04. 

ZR nr 23 z 20.05. 

ZR nr 24 z 20.05. 

ZR nr 26 z 20.05. 

ZR nr 29 z 28.05. 

ZR nr 31 z 29.05. 

ZR nr 33 z 03.06. 

ZR nr 36 z 23.06. 

ZR nr 38 z 25.06. 

ZR nr 40 z 02.07. 

ZR nr 41 z 07.07. 

ZR nr 42 z 08.07. 

ZR nr 43 z 08.07. 

ZR nr 48 z 15.07. 

ZR nr 50 z 20.07. 

ZR nr 51 z 21.07. 

ZR nr 53 z 01.09. 

ZR nr 58 z 14.09. 

ZR nr 62 z 12.10. 

ZR nr 65 z 20.10. 

ZR nr 66 z 26.10. 

uchwağa nr 59/X/2009 

Senatu UJ z 28.10. 

uchwağa nr 60/X/2009 

Senatu UJ z 28.10. 

ZR nr 68 z 03.11. 

ZR nr 69 z 03.11. 

ZR nr 70 z 03.11. 

 

ZR nr 71 z 03.11. 

ZR nr 73 z 30.11. 

ZR nr 74 z 24.11. 

uchwağa nr 78/XII/2009 

Senatu UJ z 16.12. 

ZR nr 75 z 17.12. 

ZR nr 78 z 28.12. 

 

 

 

 

ZR nr 2 z 12.01. 

ZR nr 8 z 24.02. 

ZR nr 9 z 24.02. 

ZR nr 10 z 24.02. 

ZR nr 11 z 11.03. 

ZR nr 14 z 16.03. 

ZR nr 16 z 07.04. 

ZR nr 17 z 07.04. 

ZR nr 18 z 07.04. 

ZR nr 20 z 08.04. 

ZR nr 23 z 14.04. 

ZR nr 24 z 22.04. 

ZR nr 26 z 22.04. 

ZR nr 30 z 21.05. 

ZR nr 33 z 01.06. 

ZR nr 34 z 01.06. 

ZR nr 35 z 01.06. 

ZR nr 38 z 14.06. 

ZR nr 39 z 14.06. 

ZR nr 40 z 18.06. 

ZR nr 41 z 18.06. 

ZR nr 42 z 23.06. 

ZR nr 51 z 12.07. 

ZR nr 52 z 13.07. 

ZR nr 56 z 27.07. 

ZR nr 58 z 12.08. 

ZR nr 61 z 09.09. 

ZR nr 66 z 28.09. 

ZR nr 74 z 28.10. 

ZR nr 76 z 29.10. 

ZR nr 77 z 03.11. 

ZR nr 78 z 17.11. 

ZR nr 80 z 24.11. 

ZR nr 81 z 29.11. 

ZR nr 83 z 02.12. 

ZR nr 85 z 07.12. 

ZR nr 86 z 20.12. 

ZR nr 87 z 20.12. 

uchwağa nr 81/XII/2010 

Senatu UJ z 22.12. 

ZR nr 88 z 28.12. 

ZR nr 89 z 29.12. 
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z 2011 roku z 2012 roku z 2012 roku z 2013 roku 

ZR nr 1 z 10.01. 

ZR nr 2 z 11.01. 

ZR nr 3 z 17.01. 

ZR nr 4 z 20.01. 

ZR nr 6 z 26.01. 

ZR nr 8 z 26.01. 

ZR nr 9 z 27.01. 

ZR nr 10 z 27.01. 

ZR nr 11 z 27.01. 

ZR nr 12 z 27.01. 

ZR nr 13 z 27.01. 

ZR nr 14 z 28.01. 

ZR nr 15 z 03.02. 

ZR nr 16 z 04.02. 

ZR nr 18 z 22.02. 

ZR nr 20 z 25.02. 

ZR nr 21 z 25.02. 

ZR nr 23 z 01.03. 

ZR nr 24 z 01.03. 

ZR nr 26 z 15.03. 

ZR nr 29 z 28.03. 

ZR nr 33 z 30.03. 

ZR nr 35 z 31.03. 

ZR nr 36 z 31.03. 

ZR nr 41 z 19.04. 

ZR nr 45 z 20.05. 

ZR nr 47 z 30.05. 

ZR nr 50 z 29.06. 

ZR nr 51 z 29.06. 

ZR nr 52 z 30.06. 

ZR nr 54 z 04.07. 

ZR nr 55 z 04.07. 

ZR nr 58 z 21.07. 

ZR nr 63 z 03.08. 

ZR nr 68 z 23.09. 

ZR nr 70 z 30.09. 

ZR nr 73 z 10.10. 

ZR nr 74 z 10.10. 

ZR nr 75 z 11.10. 

ZR nr 77 z 24.10. 

ZR nr 79 z 31.10. 

ZR nr 80 z 04.11. 

ZR nr 84 z 15.11. 

ZR nr 85 z 15.11. 

ZR nr 86 z 15.11. 

ZR nr 87 z 17.11. 

ZR nr 90 z 29.11. 

ZR nr 91 z 29.11. 

ZR nr 94 z 02.12. 

ZR nr 97 z 20.12. 

ZR nr 98 z 20.12. 

ZR nr 99 z 20.12. 

 

ZR nr 1 z 03.01. 

ZR nr 4 z 12.01. 

ZR nr 9 z 02.02. 

ZR nr 10 z 02.02. 

ZR nr 14 z 22.02. 

ZR nr 15 z 24.02. 

uchwağa nr 24/II/2012 

Senatu UJ z 29.02. 

ZR nr 17 z 13.03. 

ZR nr 20 z 15.03. 

ZR nr 21 z 19.03. 

ZR nr 24 z 21.03. 

ZR nr 25 z 22.03. 

ZR nr 26 z 04.04. 

uchwağa nr 45/IV/2012 

Senatu UJ z 25.04. 

ZR nr 30 z 07.05. 

ZR nr 39 z 05.06. 

ZR nr 41 z 05.06. 

ZR nr 42 z 05.06. 

ZR nr 46 z 18.06. 

ZR nr 47 z 18.06. 

ZR nr 48 z 18.06. 

ZR nr 49 z 18.06. 

ZR nr 52 z 20.06. 

uchwağa nr 83/VI/2012 

Senatu UJ z 27.06. 

uchwağa nr 84/VI/2012 

Senatu UJ z 27.06. 

ZR nr 61 z 16.07. 

ZR nr 62 z 16.07. 

ZR nr 65 z 25.07. 

ZR nr 66 z 25.07. 

ZR nr 67 z 25.07. 

ZR nr 68 z 25.07. 

ZR nr 74 z 03.08. 

ZR nr 75 z 03.08. 

ZR nr 79 z 31.08. 

ZR nr 82 z 06.09. 

ZR nr 86 z 17.09. 

ZR nr 90 z 27.09. 

ZR nr 91 z 28.09. 

ZR nr 93 z 01.10. 

ZR nr 96 z 02.10. 

ZR nr 103 z 08.10. 

ZR nr 105 z 16.10. 

ZR nr 108 z 24.10. 

ZR nr 109 z 24.10. 

ZR nr 112 z 26.11. 

ZR nr 114 z 27.11. 

uchwağa nr 115/XI/2012 

Senatu UJ z 28.11. 

 

ZR nr 115 z 03.12. 

ZR nr 119 z 05.12. 

uchwağa nr 134/XII/2012 

Senatu UJ z 19.12. 

ZR nr 125 z 31.12. 

ZR nr 127 z 31.12. 

ZR nr 3 z 22.01. 

ZR nr 6 z 11.02. 

ZR nr 7 z 11.02. 

ZR nr 8 z 11.02. 

ZR nr 9 z 11.02. 

ZR nr 10 z 11.02. 

ZR nr 11 z 11.02. 

ZR nr 14 z 22.02. 

ZR nr 21 z 25.03. 

ZR nr 22 z 25.03. 

ZR nr 25 z 03.04. 

ZR nr 33 z 26.04. 

ZR nr 35 z 29.04. 

ZR nr 36 z 29.04. 

ZR nr 38 z 13.05. 

ZR nr 39 z 17.05. 

ZR nr 47 z 24.05. 

ZR nr 49 z 31.05. 

ZR nr 62 z 13.06. 

ZR nr 68 z 24.06. 

ZR nr 69 z 24.06. 

uchwağa nr 132/VI/2013 

Senatu UJ z 26.06. 

uchwağa nr 133/VI/2013 

Senatu UJ z 26.06. 

ZR nr 71 z 01.07. 

ZR nr 72 z 04.07. 

ZR nr 76 z 09.07. 

ZR nr 77 z 09.07. 

ZR nr 79 z 15.07. 

ZR nr 80 z 15.07. 

ZR nr 81 z 15.07. 

ZR nr 84 z 18.07. 

ZR nr 85 z 18.07. 

ZR nr 88 z 26.07. 

ZR nr 100 z 11.10. 

ZR nr 101 z 16.10. 

ZR nr 103 z 21.10. 

ZR nr 106 z 24.10. 

ZR nr 108 z 25.10. 

ZR nr 110 z 28.10. 

ZR nr 111 z 30.10. 

uchwağa nr 149/X/2013 

Senatu UJ z 30.10. 

uchwağa nr 150/X/2013 

Senatu UJ z 30.10. 

uchwağa nr 151/X/2013 

Senatu UJ z 30.10. 

ZR nr 112 z 12.11. 

ZR nr 113 z 12.11. 

ZR nr 114 z 13.11. 

ZR nr 115 z 13.11. 
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z 2013 roku z 2014 roku z 2014 roku z 2015 roku 

ZR nr 117 z 18.11. 

ZR nr 118 z 20.11. 

ZR nr 121 z 29.11. 

ZR nr 125 z 03.12. 

ZR nr 127 z 06.12. 

ZR nr 131 z 12.12. 

ZR nr 133 z 19.12. 

ZR nr 138 z 30.12. 

ZR nr 139 z 30.12. 

 

ZR nr 1 z 09.01. 

uchwağa nr 24/I/2014 

Senatu UJ z 29.01. 

uchwağa nr 25/I/2014 

Senatu UJ z 29.01. 

uchwağa nr 26/I/2014 

Senatu UJ z 29.01. 

ZR nr 8 z 10.02. 

ZR nr 10 z 24.02. 

uchwağa nr 46/II/2014 

Senatu UJ z 26.02. 

ZR nr 18 z 06.03. 

ZR nr 20 z 10.03. 

ZR nr 24 z 27.03. 

ZR nr 25 z 28.03. 

ZR nr 26 z 02.04. 

ZR nr 31 z 23.04. 

ZR nr 35 z 14.05. 

ZR nr 36 z 14.05. 

ZR nr 40 z 19.05. 

ZR nr 41 z 26.05. 

ZR nr 42 z 26.05. 

uchwağa nr 97/V/2014 

Senatu UJ z 28.05. 

ZR nr 50 z 09.06. 

ZR nr 56 z 23.06. 

ZR nr 58 z 25.06. 

uchwağa nr 108/VI/2014 

Senatu UJ z 25.06. 

uchwağa nr 109/VI/2014 

Senatu UJ z 25.06. 

uchwağa nr 110/VI/2014 

Senatu UJ z 25.06. 

ZR nr 66 z 30.06. 

ZR nr 67 z 01.07. 

ZR nr 69 z 03.07. 

ZR nr 70 z 07.07. 

ZR nr 71 z 07.07. 

ZR nr 72 z 07.07. 

ZR nr 73 z 07.07. 

ZR nr 75 z 15.07. 

ZR nr 76 z 15.07. 

ZR nr 80 z 25.07. 

ZR nr 83 z 28.07. 

ZR nr 84 z 07.08. 

uchwağa nr 130/IX/2014 

Senatu UJ z 24.09. 

uchwağa nr 131/IX/2014 

Senatu UJ z 24.09. 

uchwağa nr 132/IX/2014 

Senatu UJ z 24.09. 

uchwağa nr 133/IX/2014 

Senatu UJ z 24.09. 

ZR nr 96 z 25.09. 

 

ZR nr 99 z 29.09. 

ZR nr 100 z 01.10. 

ZR nr 101 z 01.10. 

ZR nr 103 z 10.10. 

ZR nr 104 z 14.10. 

ZR nr 105 z 14.10. 

ZR nr 108 z 28.10. 

ZR nr 110 z 31.10. 

ZR nr 112 z 14.11. 

ZR nr 113 z 20.11. 

ZR nr 114 z 25.11. 

ZR nr 115 z 25.11. 

ZR nr 116 z 25.11. 

uchwağa nr 154/XI/2014 

Senatu UJ z 26.11. 

ZR nr 121 z 09.12. 

ZR nr 124 z 16.12. 

ZR nr 135 z 30.12. 

 

ZR nr 2 z 12.01. 

ZR nr 9 z 20.01. 

ZR nr 14 z 29.01. 

ZR nr 15 z 04.02. 

ZR nr 18 z 12.02. 

ZR nr 21 z 17.02. 

uchwağa nr 25/II/2015 

Senatu UJ z 25.02. 

ZR nr 24 z 05.03. 

ZR nr 25 z 09.03. 

ZR nr 27 z 10.03. 

uchwağa nr 38/III/2015 

Senatu UJ z 25.03. 

ZR nr 30 z 27.03. 

ZR nr 32 z 07.04. 

ZR nr 37 z 14.04. 

ZR nr 43 z 22.04. 

uchwağa nr 58/IV/2015 

Senatu UJ z 29.04. 

ZR nr 55 z 26.05. 

ZR nr 56 z 29.05. 

ZR nr 58 z 29.05. 

ZR nr 59 z 08.06. 

ZR nr 71 z 26.06. 

ZR nr 74 z 30.06. 

ZR nr 76 z 03.07. 

ZR nr 77 z 06.07. 

ZR nr 81 z 10.07. 

ZR nr 84 z 15.07. 

ZR nr 85 z 15.07. 

ZR nr 88 z 22.07. 

ZR nr 90 z 03.08. 

ZR nr 99 z 25.09. 

ZR nr 103 z 30.09. 

ZR nr 104 z 01.10. 

ZR nr 107 z 21.10. 

ZR nr 110 z 26.10. 

ZR nr 112 z 30.10. 

ZR nr 113 z 30.10. 

ZR nr 118 z 01.12. 

ZR nr 119 z 01.12. 

ZR nr 122 z 16.12. 

uchwağa nr 143/XII/2015 

Senatu UJ z 16.12. 

uchwağa nr 144/XII/2015 

Senatu UJ z 16.12. 

ZR nr 126 z 23.12. 

ZR nr 128 z 30.12. 



 11 

z 2016 roku 

 

z 2017 roku z 2017 roku z 2018 roku 

ZR nr 2 z 15.01. 

uchwağa nr 19/I/2016 

Senatu UJ z 27.01. 

ZR nr 7 z 04.02. 

ZR nr 9 z 17.02. 

ZR nr 10 z 19.02. 

ZR nr 13 z 16.03. 

ZR nr 14 z 16.03. 

ZR nr 41 z 09.06. 

ZR nr 47 z 20.06. 

ZR nr 60 z 13.07. 

ZR nr 61 z 15.07. 

ZR nr 62 z 15.07. 

ZR nr 69 z 29.07. 

ZR nr 75 z 12.09. 

uchwağa nr 93/IX/2016 

Senatu UJ z 28.09. 

uchwağa nr 97/IX/2016 

Senatu UJ z 28.09. 

ZR nr 85 z 28.09. 

ZR nr 93 z 24.10. 

uchwağa nr 106/X/2016 

Senatu UJ z 26.10. 

ZR nr 95 z 28.10. 

ZR nr 96 z 28.10. 

ZR nr 98 z 28.10. 

ZR nr 99 z 28.10. 

ZR nr 102 z 23.11. 

ZR nr 104 z 29.11. 

ZR nr 105 z 30.11. 

ZR nr 108 z 01.12. 

ZR nr 109 z 13.12. 

ZR nr 112 z 15.12. 

ZR nr 119 z 27.12. 

 

ZR nr 4 z 11.01. 

ZR nr 6 z 13.01. 

ZR nr 7 z 16.01. 

ZR nr 8 z 17.01. 

ZR nr 15 z 26.01. 

ZR nr 16 z 26.01. 

ZR nr 18 z 01.02. 

ZR nr 20 z 01.02. 

ZR nr 21 z 01.02. 

ZR nr 24 z 20.02. 

ZR nr 26 z 21.02. 

ZR nr 27 z 21.02. 

ZR nr 34 z 13.03. 

ZR nr 36 z 16.03. 

ZR nr 38 z 21.03. 

ZR nr 39 z 27.03. 

ZR nr 42 z 29.03. 

ZR nr 43 z 30.03. 

ZR nr 44 z 30.03. 

ZR nr 45 z 31.03. 

ZR nr 46 z 31.03. 

ZR nr 49 z 07.04. 

ZR nr 53 z 27.04. 

ZR nr 54 z 27.04. 

ZR nr 58 z 18.05. 

ZR nr 60 z 19.05. 

ZR nr 62 z 24.05. 

ZR nr 63 z 24.05. 

ZR nr 66 z 30.05. 

uchwağa nr 78/V/2017 

Senatu UJ z 31.05. 

ZR nr 73 z 09.06. 

ZR nr 74 z 09.06. 

ZR nr 76 z 27.06. 

ZR nr 84 z 21.07. 

ZR nr 87 z 31.07. 

ZR nr 88 z 31.07. 

ZR nr 92 z 09.08. 

uchwağa nr 118/IX/2017 

Senatu UJ z 27.09. 

ZR nr 109 z 18.10. 

ZR nr 110 z 18.10. 

ZR nr 111 z 23.10. 

ZR nr 112 z 23.10. 

ZR nr 113 z 23.10. 

uchwağa nr 121/X/2017 

Senatu UJ z 25.10. 

ZR nr 115 z 26.10. 

ZR nr 116 z 26.10. 

ZR nr 117 z 16.11. 

ZR nr 118 z 16.11. 

ZR nr 119 z 21.11. 

 

ZR nr 120 z 21.11. 

ZR nr 121 z 29.11. 

ZR nr 123 z 04.12. 

ZR nr 125 z 07.12. 

ZR nr 126 z 15.12. 

uchwağa nr 157/XII/2017 

Senatu UJ z 20.12. 

 

ZR nr 10 z 25.01. 

ZR nr 13 z 31.01. 

uchwağa nr 11/I/2018 

Senatu UJ z 31.01. 

ZR nr 18 z 07.03. 

ZR nr 20 z 14.03. 

ZR nr 21 z 14.03. 

ZR nr 22 z 14.03. 

uchwağa nr 35/II I/2018 

Senatu UJ z 28.03. 

ZR nr 31 z 24.04. 

uchwağa nr 60/V/2018 

Senatu UJ z 30.05. 

ZR nr 54 z 12.07. 

ZR nr 66 z 24.09. 

uchwağa nr 93/IX/2018 

Senatu UJ z 26.09. 

uchwağa nr 94/IX/2018 

Senatu UJ z 26.09. 

ZR nr 69 z 01.10. 

ZR nr 73 z 23.10. 

ZR nr 78 z 14.11. 

ZR nr 82 z 27.11. 

ZR nr 83 z 27.11. 

ZR nr 89 z 21.12. 
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z 2019 roku 

 

   

ZR nr 2 z 08.01. 

uchwağa nr 8/I/2019 

Senatu UJ z 30.01. 

ZR nr 8 z 30.01. 

ZR nr 22 z 22.02. 

ZR nr 28 z 15.04. 

ZR nr 33 z 08.05. 

ZR nr 36 z 21.05. 

ZR nr 37 z 23.05. 

ZR nr 49 z 11.07. 

ZR nr 62 z 01.08. 
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I. Postanowienia og·lne 

Ä 1 

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ĂRegulaminemò, okreŜla szczeg·ğowŃ organizacjň i zasady 

dziağania administracji Uniwersytetu JagielloŒskiego, w tym strukturň organizacyjnŃ administracji, 

zasady jej funkcjonowania, kierowania i sprawowania nadzoru oraz zakresy zadaŒ jednostek 

organizacyjnych administracji. Zawiera r·wnieŨ regulaminy okreŜlajŃce organizacjň i szczeg·ğowe 

zadania jednostek pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, miňdzyuczelnianych i wsp·lnych.  

Ä 2 

Podstawň prawnŃ dziağania Uniwersytetu JagielloŒskiego, zwanego dalej Uniwersytetem, stanowiŃ: 

1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyŨszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze 

zm.); 

2) Statut Uniwersytetu JagielloŒskiego;  

3) Regulamin organizacyjny Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

Ä 3 

W Uniwersytecie obowiŃzujŃ: 

1) akty normatywne powszechnie obowiŃzujŃce; 

2) akty prawne resortowe; 

3) akty wewnŃtrzuczelniane. 

Ä 4 

1. Akty wewnŃtrzuczelniane, o kt·rych mowa w Ä 3 pkt 3, wydawane sŃ w formie pisemnej przez 

Senat, Rektora lub z jego upowaŨnienia przez inne osoby, a takŨe na podstawie szczeg·ğowych 

upowaŨnieŒ, wynikajŃcych z przepis·w prawnych lub w ramach kompetencji Rektora do 

kierowania uczelniŃ. 

2. Akty wewnŃtrzuczelniane to: 

1) uchwağy Senatu; 

2) zarzŃdzenia; 

3) decyzje; 

4) pisma ok·lne; 

5) komunikaty. 

Ä 5 

1. Uchwağy Senatu rozstrzygajŃ w szczeg·lnoŜci sprawy, o kt·rych mowa w Ä 24 Statutu 
Uniwersytetu.  

2. ZarzŃdzeniami regulowane sŃ zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajŃce trwağego 
unormowania. 

3. Decyzjami rozstrzyga siň sprawy o charakterze indywidualnym lub kt·rych czas obowiŃzywania 

jest ŜciŜle okreŜlony. 

4. Pisma ok·lne powiadamiajŃ o czymŜ, co nie wchodzi w zakres przedmiotowy zarzŃdzeŒ i decyzji, 
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania uczelni. 

5. Komunikatami podawane sŃ do wiadomoŜci pracownik·w i student·w informacje o bieŨŃcej 

dziağalnoŜci Uniwersytetu. 

Ä 6 

1. (skreŜlony). 

2. Zbi·r i ewidencjň akt·w wewnŃtrzuczelnianych prowadzi Dziağ Organizacji. 

3. (skreŜlony). 
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Ä 7 

1. Wszystkie jednostki organizacyjne zobowiŃzane sŃ do merytorycznego opracowywania projekt·w 

akt·w wewnŃtrzuczelnianych w zakresie swojej dziağalnoŜci. 

2. W przypadku gdy akt, o kt·rym mowa w ust. 1, w swej treŜci dotyczy r·wnieŨ dziağalnoŜci innej 

jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem naleŨy uzyskaĺ akceptacjň kierownika tej jednostki.  

3. Po otrzymaniu projektu Dziağ Organizacji nadaje mu ostateczny ksztağt i po uzyskaniu podpisu 
dokonuje dystrybucji. 

Ä 8 

1. Administracja Uniwersytetu dziağa: 

1) na szczeblu og·lnouczelnianym i zwana jest w dalszej czňŜci Regulaminu Ăjednostkami 

administracji og·lnouczelnianej ï w skr·cie JAO UJò; 

2) w jednostkach:  

a) dziağalnoŜci podstawowej, wymienionych w zağŃczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu,  

b) pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, miňdzyuczelnianych i wsp·lnych, 

wymienionych w zağŃczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu,  

c) pomocniczych, wymienionych w zağŃczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu, 

i zwana jest w dalszej czňŜci Regulaminu Ăpozostağymi jednostkami administracyjnymi ï 

w skr·cie PJA UJò.  

2. Zadaniem administracji Uniwersytetu jest: 

1) realizacja dziağaŒ o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym 
i usğugowym, dla stwarzania warunk·w jak najlepszego wykonywania zadaŒ Uniwersytetu 

w zakresie dydaktyki i badaŒ naukowych;  

2) organizowanie dziağalnoŜci socjalnej dla pracownik·w, student·w i doktorant·w; 

3) uczestniczenie w zarzŃdzaniu mieniem Uniwersytetu. 

3. Jednostki administracji wykonujŃ swoje zadania, zachowujŃc tradycje i zwyczaje akademickie. 

Ä 9 

1. JAO UJ podporzŃdkowane sŃ Rektorowi bezpoŜrednio oraz za poŜrednictwem prorektor·w, 

kanclerza lub kwestora. 

2. PJA UJ na wydziağach, w jednostkach pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, 

miňdzyuczelnianych i wsp·lnych oraz w jednostkach dziağalnoŜci pomocniczej podlegajŃ 

dziekanom lub kierownikom tych jednostek, a w Collegium Medicum r·wnieŨ prorektorowi ds. 

CM i zastňpcy kanclerza ds. CM, w zakresie wynikajŃcym z ich kompetencji. 

Ä 10  

1. Decyzje i polecenia mogŃ byĺ wydawane jednostkom organizacyjnym wyğŃcznie przez Rektora, 

prorektor·w, kanclerza i zastňpc·w kanclerza oraz kwestora i zastňpc·w kwestora ï zgodnie 

z kompetencjami.  

2. Rektor, w porozumieniu z kanclerzem, moŨe upowaŨniĺ kierownik·w JAO UJ do podejmowania 
w jego imieniu okreŜlonych decyzji lub wydawania poleceŒ. 

Ä 11 

Do zakresu dziağania JAO UJ naleŨŃ sprawy okreŜlone w ÄÄ 95 ust. 1 i 96 ust. 1 Statutu Uniwersytetu 

oraz wszelkie inne zlecone przez wğadze uczelni.  
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II. Zasady tworzenia, ğŃczenia, przeksztağcania i likwidacji 

jednostek administracji og·lnouczelnianej 

Ä 12 

1. JAO UJ tworzy siň, z zastrzeŨeniem ust. 3a, jeŨeli ğŃcznie zostağy speğnione nastňpujŃce 

przesğanki: 

1) wydzielenie zakresu zadaŒ jest merytorycznie zasadne; 

2) realizacja tych zadaŒ wymaga organizacyjnego wyodrňbnienia grupy pracownik·w i podpo-

rzŃdkowania ich jednemu kierownikowi. 

2. PodstawowŃ jednostkŃ administracji og·lnouczelnianej Uniwersytetu jest dziağ. 

3. W ramach dziağu lub poza nim mogŃ byĺ tworzone sekcje, zespoğy, inne jednostki lub samo-

dzielne stanowiska pracy. 

3a.  Jednostki, o kt·rych mowa w ust. 2 i 3, wykonujŃce podobne zadania mogŃ byĺ ğŃczone w centra. 

OsobŃ kierujŃcŃ centrum jest dyrektor centrum. Do dyrektora centrum stosuje siň odpowiednio 

przepisy dotyczŃce kierownika jednostki administracji og·lnouczelnianej. 

4. Dziağ moŨna utworzyĺ, gdy w jego skğadzie osobowym bňdzie co najmniej 7, a w Collegium 

Medicum 6 pracownik·w zatrudnionych w peğnym wymiarze czasu pracy, sekcjň ï przy 

zatrudnieniu minimum 4 pracownik·w, a zesp·ğ ï przy zatrudnieniu minimum 3 pracownik·w. 

Wniosek o utworzenie, poğŃczenie lub  przeksztağcenie jednostki administracji og·lnouczelnianej 

powinien okreŜlaĺ jej skğad osobowy. 

Ä 13 

Do utworzenia, przeksztağcenia lub likwidacji jednostek, o kt·rych mowa w Ä 12, stosuje siň 

odpowiednio postanowienia ÄÄ 45 i 46 Statutu UJ. 

Ä 14 

JAO UJ w zakresie swojego dziağania prowadzŃ obsğugň kancelaryjnŃ stağych lub doraŦnych komisji 

senackich i rektorskich. 

Ä 15 

KaŨda JAO UJ wsp·ğpracuje w zakresie swojej dziağalnoŜci z innymi JAO UJ, PJA UJ, administracjŃ 

paŒstwowŃ i samorzŃdowŃ oraz innymi instytucjami. 

III. Zasady kierowania administracjŃ  

1. Rektor 

Ä 16 

1. Nadz·r nad administracjŃ Uniwersytetu sprawuje Rektor. 

2. Na okres sprawowania kadencji Rektor ustala odrňbnie, szczeg·ğowy zakres obowiŃzk·w 

w  obszarze spraw administracyjnych, pozostajŃcych w jego wyğŃcznej dyspozycji oraz 

przekazanych prorektorom, kanclerzowi i kwestorowi. 

2. Kanclerz 

Ä 17 

1.  Kanclerz jest odpowiedzialny za wszystkie jednostki administracji og·lnouczelnianej. PodlegajŃ 

mu wszystkie JAO UJ, z wyğŃczeniem jednostek bezpoŜrednio podporzŃdkowanych rektorowi 

i prorektorom, z zastrzeŨeniem Ä 24.  

2.  Kanclerz, poza zakresem okreŜlonym w Statucie UJ: 

1) uczestniczy w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeprowadza analizy 

okreŜlajŃce ekonomiczne, techniczne i organizacyjne moŨliwoŜci realizacji strategii; 

2) monitoruje kierowanŃ przez siebie dziağalnoŜĺ w zakresie gospodarki majŃtkiem pod kŃtem 

zgodnoŜci z planem rzeczowo-finansowym oraz zağoŨonymi planami strategicznymi;  
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3) z upowaŨnienia Rektora reprezentuje Uniwersytet na zewnŃtrz oraz wobec przedsiňbiorc·w 

dziağajŃcych na terenie Uniwersytetu i nadzoruje ich dziağalnoŜĺ z punktu widzenia interes·w 

uczelni; 

4) przestrzega dyscypliny finans·w publicznych w zakresie zobowiŃzaŒ finansowych i dokony-

wania wydatk·w zgodnie z udzielonymi peğnomocnictwami; 

5) nadzoruje prace swoich zastňpc·w oraz kieruje pracŃ bezpoŜrednio podporzŃdkowanych 

jednostek organizacyjnych; 

6) jest przeğoŨonym sğuŨbowym wszystkich pracownik·w administracji i obsğugi, zatrudnionych 
w JAO UJ, bezpoŜrednio mu podporzŃdkowanych; 

7) zapewnia prawidğowe funkcjonowanie Uniwersytetu w zakresie obsğugi procesu 

dydaktycznego i badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczňdnej 

infrastruktury technicznej; 

8) doskonali pracň administracji uczelnianej przez profesjonalizacjň, racjonalizacjň struktury 
organizacyjnej i wykorzystanie informatycznych system·w wspomagajŃcych zarzŃdzanie; 

9) uczestniczy w opracowywaniu projekt·w zwiŃzanych z rozwojem Uniwersytetu dofinanso-

wywanych ze Ŝrodk·w zewnňtrznych; 

10) podejmuje decyzje w sprawach dotyczŃcych udostňpniania znak·w towarowych Uniwersytetu 

JagielloŒskiego oraz podpisuje umowy licencyjne. 

Ä 18 

1. Kanclerz podlega wyğŃcznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnoŜĺ za skutki podjňtych 

przez siebie decyzji lub zğoŨonych w imieniu Uniwersytetu oŜwiadczeŒ woli. 

2. Kanclerz wsp·ğdziağa z prorektorami w zakresie zadaŒ wyznaczonych przez Rektora. 

3. W razie okresowej nieobecnoŜci kanclerza lub czasowej niemoŨnoŜci wykonywania przez niego 
obowiŃzk·w, zastňpuje go zastňpca kanclerza, wyznaczony przez kanclerza za zgodŃ Rektora. 

3. Zastňpcy kanclerza 

Ä 19 

Zastňpcami kanclerza sŃ: 

1) zastňpca kanclerza ds. administrowania nieruchomoŜciami; 

2) zastňpca kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych; 

3) zastňpca kanclerza ds. Collegium Medicum; 

4) kwestor, podlegajŃcy ï z racji peğnienia funkcji gğ·wnego ksiňgowego ï bezpoŜrednio Rektorowi.  

Ä 20 

Zastňpc·w kanclerza, o kt·rych mowa w Ä 19 pkt 1ï3, zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek 

kanclerza, z tym Ũe zastňpcň kanclerza ds. Collegium Medicum ï w uzgodnieniu z prorektorem ds. 

Collegium Medicum. 

Ä 21 

Do obowiŃzk·w zastňpc·w kanclerza naleŨy: 

1) nadz·r nad planowaniem i realizacjŃ zadaŒ przekazanych przez kanclerza i kontrola ich 
wykonania; 

2) przestrzeganie dyscypliny finans·w publicznych w zakresie zobowiŃzaŒ finansowych i dokony-

wanie wydatk·w zgodnie z udzielonymi peğnomocnictwami; 

3) peğnienie funkcji przeğoŨonego w stosunku do kierownik·w i pracownik·w podporzŃdkowanych 

mu JAO UJ i jednostek pomocniczych; 

4) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez Rektora lub kanclerza. 

Ä 22 

Do obowiŃzk·w zastňpcy kanclerza ds. administrowania nieruchomoŜciami naleŨy: 

1) wsp·ğpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie obsğugi 
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administracyjnej procesu dydaktycznego i badawczego; 

2) zarzŃdzanie nieruchomoŜciami Uniwersytetu; 

3) ujednolicenie procedur zwiŃzanych z zarzŃdzaniem nieruchomoŜciami Uniwersytetu; 

4) nadz·r nad prawidğowym gospodarowaniem skğadnikami mienia Uniwersytetu; 

5) tworzenie plan·w oraz inicjowanie dziağaŒ dotyczŃcych racjonalizacji wykorzystania bazy 

lokalowej Uniwersytetu; 

6) wykonywanie innych prac zleconych przez kanclerza. 

Ä 23 

Do obowiŃzk·w zastňpcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych naleŨy: 

1) nadz·r nad zgodnoŜciŃ z planami proces·w inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez 
Uniwersytet; 

2) przygotowanie corocznych i dğugoterminowych plan·w remontowych i inwestycyjnych 

Uniwersytetu; 

3) przygotowanie corocznych wniosk·w do Narodowego Funduszu Rewaloryzacji Zabytk·w 

Krakowa; 

4) nadz·r nad infrastrukturŃ technicznŃ Uniwersytetu w zakresie jej prawidğowego funkcjonowania 
oraz koniecznych modyfikacji jakoŜciowych i iloŜciowych; 

5) zawieranie um·w z dostawcami medi·w; 

6) zapewnienie przeglŃd·w urzŃdzeŒ, instalacji i obiekt·w Uniwersytetu zgodnie z wymaganiem 
stosownych przepis·w paŒstwowych; 

7) nadz·r nad procesami inwestycyjnymi prowadzonymi przez Uniwersytet JagielloŒski; 

8) nadz·r nad poszczeg·lnymi etapami realizowanych inwestycji;  

9) koordynowanie planowania i realizacji zadaŒ inwestycyjnych. 

Ä 24 

Zastňpca kanclerza ds. Collegium Medicum 

1. Zastňpca kanclerza ds. Collegium Medicum podlega prorektorowi ds. Collegium Medicum 

i ponosi przed nim odpowiedzialnoŜĺ za skutki podjňtych przez siebie decyzji lub zğoŨonych 

w imieniu Collegium Medicum oŜwiadczeŒ woli. 

2. Zastňpca kanclerza wsp·ğdziağa z peğnomocnikami Rektora ustanowionymi w Collegium 

Medicum, w zakresie wyznaczonych zadaŒ. 

3. Zastňpca kanclerza kieruje administracjŃ Collegium Medicum, z wyğŃczeniem jednostek 

podlegajŃcych wyğŃcznemu nadzorowi prorektora ds. CM. 

4. Zastňpca kanclerza, poza zakresem okreŜlonym w Statucie: 

1) monitoruje bieŨŃcŃ dziağalnoŜĺ administracji Collegium Medicum w zakresie zgodnoŜci 

z obowiŃzujŃcym planem rzeczowo-finansowym oraz zağoŨonymi planami strategicznymi; 

2) z upowaŨnienia prorektora ds. CM reprezentuje Collegium Medicum na zewnŃtrz oraz wobec 
przedsiňbiorc·w dziağajŃcych na terenie Collegium Medicum i nadzoruje ich dziağalnoŜĺ 

z punktu widzenia interes·w uczelni; 

3) kieruje pracŃ bezpoŜrednio podporzŃdkowanych kom·rek organizacyjnych, z wyğŃczeniem 
dziekanat·w wydziağ·w w Collegium Medicum; 

4) jest przeğoŨonym sğuŨbowym pracownik·w administracji i obsğugi zatrudnionych 

w   administracji Collegium Medicum, z wyğŃczeniem  pracownik·w zatrudnionych 

w dziekanatach wydziağ·w w Collegium Medicum; 

5) zapewnia prawidğowe funkcjonowanie Collegium Medicum w zakresie obsğugi procesu 
dydaktycznego i badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczňdnej 

infrastruktury technicznej oraz zapewnia niezbňdne dostawy i usğugi; 

6) zapewnia doskonalenie pracy administracji Collegium Medicum przez profesjonalizacjň, 
racjonalizacjň struktury organizacyjnej i wykorzystanie informatycznych system·w 

wspomagajŃcych zarzŃdzenie. 
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Ä 25 

Szczeg·ğowe zakresy obowiŃzk·w i odpowiedzialnoŜci zastňpc·w kanclerza okreŜla kanclerz 

w uzgodnieniu z Rektorem, a w odniesieniu do zastňpcy kanclerza ds. CM ï r·wnieŨ z prorektorem 

ds. CM. 

4. Kwestor 

Ä 26 

1. ObowiŃzki i odpowiedzialnoŜĺ kwestora okreŜlone sŃ w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 249 poz. 2104, ze zmianami) oraz 

w Statucie. 

2. Kwestor w szczeg·lnoŜci: 

1) opracowuje zasady (politykň) rachunkowoŜci i nadzoruje prowadzenie rachunkowoŜci;  

2) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych plan·w; 

3) organizuje i przeprowadza kontrolň finansowŃ Uniwersytetu w zakresie koszt·w 

i przychod·w, o kt·rej mowa w art. 45 i 47 ustawy o finansach publicznych; 

4) prowadzi gospodarkň finansowŃ UJ zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami; 

5) wykonuje dyspozycje Ŝrodkami pieniňŨnymi; 

6) dokonuje wstňpnej, bieŨŃcej i nastňpczej kontroli zgodnoŜci operacji gospodarczych 

i finansowych, dotyczŃcych wydatk·w i przychod·w, zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami, 

zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym; 

7) przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnoŜci dziağaŒ 

i przedsiňwziňĺ; 

8) opiniuje plany rozwoju UJ pod kŃtem finansowych moŨliwoŜci ich realizacji. 

Ä 27 

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

1) zwracaĺ siň do kierownik·w jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o udzielenie w formie 
pisemnej niezbňdnych informacji i wyjaŜnieŒ, jak r·wnieŨ o udostňpnienie do wglŃdu 

dokument·w i wyliczeŒ bňdŃcych Ŧr·dğem tych informacji i wyjaŜnieŒ; 

2) wnioskowaĺ do Rektora o okreŜlenie trybu, wedğug kt·rego majŃ byĺ wykonywane przez 

jednostki organizacyjne Uniwersytetu prace niezbňdne do zapewnienia prawidğowoŜci gospodarki 

finansowej oraz ewidencji ksiňgowej, kalkulacji koszt·w i sprawozdawczoŜci finansowej.  

Ä 28 

1. Kwestor ï z racji peğnionej funkcji ï odpowiada za powierzone obowiŃzki przed Rektorem 

i Senatem Uniwersytetu. 

2. Kwestor kieruje pracŃ podlegğych mu jednostek i odpowiada za cağoŜĺ pracy kwestury. 

3. W razie okresowej nieobecnoŜci kwestora lub czasowej niemoŨnoŜci wykonywania przez niego 
obowiŃzk·w zastňpuje go wyznaczony przez kwestora jego zastňpca. 

5.  Zastňpcy kwestora 

Ä 29 

1. Zastňpcami kwestora sŃ: 

1) zastňpca kwestora ds. finansowych; 

2) zastňpca kwestora ds. rachunkowoŜci; 

2a) zastňpca kwestora ds. funduszy strukturalnych i program·w miňdzynarodowych; 

3) zastňpca kwestora ds. Collegium Medicum. 

2. Zastňpcy kwestora podporzŃdkowani sŃ bezpoŜrednio kwestorowi, przed kt·rym odpowiadajŃ za 

wykonanie powierzonych zadaŒ, z zastrzeŨeniem Ä 33 ust. 1.  
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Ä 30 

Zastňpc·w kwestora, o kt·rych mowa w Ä 29 ust. 1, zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek kanclerza 

uzgodniony z kwestorem, w tym zastňpcň kwestora ds. CM ï w uzgodnieniu z prorektorem ds. CM. 

Ä 31 

1. Zakres dziağania zastňpcy kwestora ds. finansowych obejmuje zakresy czynnoŜci ustalone dla 
kierownik·w i podlegğych mu kom·rek organizacyjnych. 

2. Do obowiŃzk·w zastňpcy kwestora ds. finansowych naleŨy: 

1) prowadzenie gospodarki finansowej Uniwersytetu zgodnie z zasadami gospodarki finansowej 

ustalonymi dla szk·ğ wyŨszych; 

2) zapewnienie pod wzglňdem finansowym prawidğowoŜci um·w, zawieranych przez jednostki 
organizacyjne Uniwersytetu; 

3) dokonywanie w ramach kontroli wewnňtrznej: 

a) wstňpnej, bieŨŃcej i nastňpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu 

obowiŃzk·w, 

b) nastňpczej kontroli operacji gospodarczych stanowiŃcych przedmiot ksiňgowaŒ; 

4) kierowanie pracami podlegğych pracownik·w, ich instruowanie i szkolenie; 

5) badanie dokument·w pod wzglňdem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnoŜci 

i kompletnoŜci; 

6) analiza wykorzystanych Ŝrodk·w przydzielonych z budŨetu i innych bňdŃcych w dyspozycji 
Uniwersytetu; 

7) nadz·r nad prawidğowŃ realizacjŃ i zabezpieczeniem operacji bankowych; 

8) wsp·ğpraca z bankami obsğugujŃcymi Uniwersytet; 

9) nadz·r nad systemem informatycznym obsğugujŃcym rozliczenia finansowe ze studentami; 

10) analiza zalegğoŜci w opğatach za studia. 

Ä 32 

1. Zakres dziağania zastňpcy kwestora ds. rachunkowoŜci obejmuje zakres czynnoŜci ustalony dla 

kierownik·w i podlegğych mu kom·rek organizacyjnych. 

2. Do obowiŃzk·w zastňpcy kwestora ds. rachunkowoŜci naleŨy: 

1) nadz·r nad prowadzeniem rachunkowoŜci Uniwersytetu (z wyğŃczeniem obowiŃzk·w 

wynikajŃcych z ustawy o rachunkowoŜci, dotyczŃcych inwentaryzacji rzeczowych skğadnik·w 

majŃtku Uniwersytetu), a w szczeg·lnoŜci: 

a) nadz·r nad terminowym i prawidğowym rozliczeniem rachunk·w, 

b) nadz·r nad inwentaryzacjŃ Ŝrodk·w pieniňŨnych, naleŨnoŜci, poŨyczek i zobowiŃzaŒ;  

2) sporzŃdzanie zbiorczej sprawozdawczoŜci finansowej jednostek organizacyjnych 

Uniwersytetu; 

3) nadzorowanie, przechowywanie, zabezpieczanie bilans·w i sprawozdaŒ finansowych 

Uniwersytetu; 

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnňtrznej: 

a) wstňpnej, bieŨŃcej i nastňpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu 

obowiŃzk·w, 

b) nastňpczej kontroli operacji gospodarczych stanowiŃcych przedmiot ksiňgowaŒ; 

5) kierowanie pracami podlegğych pracownik·w, ich instruowanie i szkolenie; 

6) badanie dokument·w pod wzglňdem formalnym, rachunkowym, a takŨe ich legalnoŜci 

i kompletnoŜci; 

7) sporzŃdzanie ğŃcznych sprawozdaŒ finansowych. 

Ä 32a 

1. Zakres dziağania zastňpcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i program·w miňdzynarodowych 

obejmuje zakresy czynnoŜci ustalone dla kierownik·w i podlegğych mu kom·rek organizacyjnych. 
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2. Do obowiŃzk·w zastňpcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i program·w miňdzynarodowych 

naleŨy: 

1) nadz·r nad prowadzeniem rachunkowoŜci projekt·w finansowanych ze Ŝrodk·w 

strukturalnych Unii Europejskiej, zgodnie z: 

a) przepisami ustawy o rachunkowoŜci, 

b) innymi aktami prawnymi regulujŃcymi spos·b prowadzenia ksiňgowoŜci ww. projekt·w; 

2) dokonywanie w ramach kontroli wewnňtrznej: 

a) kontroli wstňpnej, o kt·rej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 

roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z  p·Ŧn. zm.), bieŨŃcej 

i nastňpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiŃzk·w, 

b) nastňpczej kontroli operacji gospodarczych stanowiŃcych przedmiot ksiňgowaŒ; 

3) akceptacja konstrukcji finansowej projekt·w, um·w do wysokoŜci kwoty peğnomocnictwa; 

4) badanie dokument·w pod wzglňdem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnoŜci 

i kompletnoŜci; 

5) opracowanie i doskonalenie wewnňtrznych procedur dotyczŃcych realizacji i rozliczeŒ 

projekt·w; 

6) kierowanie pracami podlegğych pracownik·w, ich instruowanie i szkolenie. 

Ä 33 

Zastňpca kwestora ds. Collegium Medicum 

1. Zastňpca kwestora ds. CM peğni obowiŃzki gğ·wnego ksiňgowego Collegium Medicum i jest 
podporzŃdkowany prorektorowi ds. CM, przed kt·rym odpowiada za wykonanie powierzonych 

mu zadaŒ. 

2. Zastňpca kwestora ds. CM wykonuje swoje obowiŃzki przy pomocy kierownik·w 

podporzŃdkowanych jednostek organizacyjnych. 

3. W odniesieniu do zagadnieŒ, za kt·re odpowiedzialnoŜĺ ponosi kwestor UJ (podatki, ğŃczne 
sprawozdanie finansowe itp.) zastňpca kwestora ds. CM podlega nadzorowi merytorycznemu 

kwestora UJ. 

4. Nadto do obowiŃzk·w zastňpcy kwestora ds. CM naleŨy: 

1) prowadzenie rachunkowoŜci w Collegium Medicum;  

2) wykonywanie dyspozycji Ŝrodkami pieniňŨnymi; 

3) dokonywanie wstňpnej kontroli kompletnoŜci i rzetelnoŜci dokument·w dotyczŃcych operacji 

gospodarczych i finansowych; 

4) dokonywanie w ramach wstňpnej kontroli zgodnoŜci operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym; 

5) prowadzenie gospodarki finansowej Collegium Medicum zgodnie z obowiŃzujŃcymi 

zasadami; 

6) analiza wykorzystywania Ŝrodk·w przydzielonych z budŨetu i innych bňdŃcych w dyspozycji 
Collegium Medicum; 

7) kierowanie pracŃ podlegğych jednostek organizacyjnych; 

8) opracowanie lub opiniowanie w uzgodnieniu z kwestorem UJ projekt·w przepis·w 

wewnňtrznych wydawanych przez prorektora ds. CM, dotyczŃcych prowadzenia 

rachunkowoŜci Collegium Medicum; 

9) opracowanie plan·w rzeczowo-finansowych. 

IV. Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu 

Ä 34 

1. Zakres dziağania kierownika jednostki administracji UJ obejmuje cağoksztağt dziağalnoŜci 

przypisanej danej jednostce.  

2. Kierownik jednostki, o kt·rej mowa w ust. 1, ponosi bezpoŜredniŃ odpowiedzialnoŜĺ za realizacjň 
zadaŒ kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialnoŜĺ materialnŃ za powierzone mienie.  
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Ä 35 

Do podstawowych obowiŃzk·w kierownik·w jednostek administracji UJ naleŨy: 

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podlegğych pracownik·w w celu naleŨytego 

i terminowego wykonywania zadaŒ przewidzianych w zakresach dziağania poszczeg·lnych 

jednostek; 

2) opiniowanie kandydat·w do pracy w podlegğych jednostkach, wnioskowanie w sprawie 

przeszeregowaŒ, nagr·d lub kar oraz przenoszenia i zwalniania pracownik·w; 

3) zgğaszanie przeğoŨonym wniosk·w zmierzajŃcych do usprawnienia pracy administracji 

Uniwersytetu; 

4) bieŨŃce zapoznawanie siň z aktami powszechnie obowiŃzujŃcymi dotyczŃcymi Uniwersytetu, 

a takŨe wydanymi aktami wewnňtrznymi oraz Ŝcisğe ich stosowanie i przestrzeganie; 

5) organizowanie pracy podlegğych pracownik·w w spos·b zapewniajŃcy przestrzeganie przepis·w 

bhp i przeciwpoŨarowych; 

6) kontrolowanie dyscypliny pracy podlegğych pracownik·w; 

7) wykonywanie innych czynnoŜci zwiŃzanych z zajmowanym stanowiskiem. 

Ä 36 

1. Do podstawowych kompetencji kierownika jednostki administracji UJ naleŨy podejmowanie 

decyzji, wydawanie poleceŒ i wytycznych podlegğym pracownikom, zgodnie z zakresem dziağania 

jednostki. 

2. Kierownikowi jednostki administracji UJ przysğugujŃ takŨe inne uprawnienia wynikajŃce 

z obowiŃzujŃcych przepis·w lub zarzŃdzeŒ wewnňtrznych wğadz Uniwersytetu, zwiŃzane 

z peğnieniem funkcji kierownika jednostki administracyjnej. 

Ä 37 

1. Kierownik jednostki administracji upowaŨniony jest do zlecania podlegğym pracownikom 
doraŦnych prac nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnoŜci. 

2. Kierownik zobowiŃzany jest do bieŨŃcego aktualizowania zakres·w czynnoŜci pracownik·w oraz 

w miarň potrzeby ï zakresu dziağania jednostki, poprzez wystŃpienie do kanclerza o dokonanie 

zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu.  

3. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za aktualizacjň centralnej internetowej bazy danych 

teleadresowych podlegğych pracownik·w. 

Ä 38 

1. Kierownik jednostki administracji lub jego zastňpca udostňpnia dane liczbowe, informacje 
statystyczne i inne materiağy jawne ï zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami. 

2. Udostňpnienie materiağ·w tajnych i poufnych podmiotom uprawnionym odbywa siň wyğŃcznie na 

podstawie pisemnego zezwolenia Rektora, zgodnie z obowiŃzujŃcymi w tym zakresie przepisami. 

3. KaŨdego pracownika Uniwersytetu, bez wzglňdu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy 

i charakter stosunku pracy obowiŃzuje zachowanie tajemnicy paŒstwowej i sğuŨbowej.  

Ä 39 

1. Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczoŜci oraz innych dokument·w naleŨy do uprawnieŒ 
Rektora. 

2. Rektor moŨe upowaŨniĺ prorektor·w, kanclerza, zastňpc·w kanclerza, kwestora i jego zastňpc·w 

oraz kierownik·w jednostek organizacyjnych lub poszczeg·lnych pracownik·w Uniwersytetu do 

podpisywania okreŜlonych pism, sprawozdaŒ oraz dokument·w. 

3. Podpisywanie pism oraz dokument·w odbywa siň jednoosobowo, z wyjŃtkiem przypadk·w 
wynikajŃcych z przepis·w szczeg·lnych. 

4. Wszystkie dokumenty i pisma przed podpisaniem przez Rektora lub osoby upowaŨnione sŃ 

parafowane przez pracownika, kt·ry je przygotowağ oraz kierownika jednostki, kt·ra pismo lub 

dokument przygotowağa, a takŨe kierownika jednostki, z kt·rym treŜĺ pisma lub dokumentu byğa 

uzgodniona pod wzglňdem merytorycznym. Parafowanie dokumentu oznacza jego akceptacjň 

w aspekcie organizacyjnym, finansowym i prawnym. 
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5. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku 

pracy z tytuğu podpisanych lub parafowanych dokument·w czy korespondencji odpowiadajŃ za: 

1) uzgodnienie ich treŜci pod wzglňdem merytorycznym; 

2) zgodnoŜĺ z obowiŃzujŃcymi przepisami;  

3) wğaŜciwŃ formň; 

4) terminowoŜĺ zağatwienia sprawy. 

Ä 40 

1. Wszyscy pracownicy sŃ zobowiŃzani i uprawnieni do: 

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzŃcej w zakres czynnoŜci przydzielonych im 
indywidualnie przez bezpoŜredniego przeğoŨonego; 

2) zaznajamiania siň z obowiŃzujŃcymi przepisami, zarzŃdzeniami i instrukcjami dotyczŃcymi 

wykonywanej pracy oraz Ŝcisğego ich przestrzegania; 

3) wykonywania poleceŒ otrzymanych od bezpoŜrednich przeğoŨonych, zasiňgania u nich 
informacji i porad w sprawach zwiŃzanych z wykonywanŃ pracŃ; 

4) zgğaszania wniosk·w w zakresie usprawnienia pracy; 

5) stosowania siň do postanowieŒ obowiŃzujŃcego regulaminu pracy. 

2. KaŨdy pracownik z tytuğu redagowania pism oraz opracowywania dokument·w odpowiada za: 

1) uzgodnienie ich treŜci pod wzglňdem merytorycznym; 

2) wğaŜciwŃ formň; 

3) terminowe zağatwienie sprawy. 

Ä 41 

1. Zasady organizacji pracy, porzŃdek wewnňtrzny i wzajemne obowiŃzki pracownik·w 

i pracodawcy okreŜla regulamin pracy Uniwersytetu. 

2. Szczeg·ğowy wykaz uprawnieŒ i obowiŃzk·w dla poszczeg·lnych stanowisk pracy okreŜlajŃ 
indywidualne zakresy czynnoŜci. 

Ä 42 

1. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiŃzany jest do przyjmowania petent·w w sprawie skarg 

i wniosk·w. 

2. Kierownik jednostki, o kt·rej mowa w ust. 1, poprzez stosowny zapis w zakresie czynnoŜci, 
zobowiŃzany jest do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego w sprawach skarg i wniosk·w 

w podlegğej jednostce oraz do prowadzenia rejestru w tym zakresie.  

3. Imiň i nazwisko pracownika, o kt·rym mowa w ust. 2, naleŨy przekazaĺ do Dziağu Organizacji, 
kt·ry prowadzi centralny rejestr skarg i wniosk·w Uniwersytetu.  

4. Na koniec grudnia kaŨdego roku kierownik jednostki skğada w Dziale Organizacji informacjň 

dotyczŃcŃ iloŜci skarg i wniosk·w, kt·re wpğynňğy do jednostki i sposobu ich zağatwienia.  

Ä 43 

1. Nadz·r nad administracjŃ w jednostkach, o kt·rych mowa w Ä 8 ust. 1 pkt 2 lit. aïc (PJA UJ), 

sprawujŃ kierownicy tych jednostek, zgodnie z zasadami i w trybie okreŜlonym w niniejszym 

Regulaminie. 

2. Poza zakresem okreŜlonym w Statucie UJ do zakresu obowiŃzk·w kierownik·w, o kt·rych mowa 
w ust. 1, naleŨy: 

1) zapewnienie naleŨytego funkcjonowania jednostki w zakresie zadaŒ o charakterze 

administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym; 

2) opracowywanie projekt·w plan·w rzeczowo-finansowych; 

3) przestrzeganie dyscypliny finans·w publicznych w zakresie zobowiŃzaŒ finansowych 

i dokonywanie wydatk·w zgodnie z udzielonym upowaŨnieniem; 

4) uzgadnianie sposobu realizacji zadaŒ z wğaŜciwymi jednostkami administracji og·lno-

uczelnianej w odniesieniu do spraw, nad kt·rymi administracja ta sprawuje nadz·r lub 

kontrolň; 
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5) ustalenie zakresu obowiŃzk·w kierownik·w i pracownik·w kom·rek administracyjnych 

bezpoŜrednio mu podporzŃdkowanych; 

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, wynagradzania, premiowania i nagradzania oraz 

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownik·w podlegğych kom·rek 

administracyjnych. 

3. Podejmowanie decyzji lub skğadanie oŜwiadczeŒ woli, jeŨeli powodujŃ one skutki finansowe dla 

Uniwersytetu, wymaga uprzedniego uzgodnienia z kwestorem. 

V.xSystem oceny pracownik·w 

Ä 44 

1. NiezaleŨnie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji 

podlegajŃ ocenie pracy. Podstawň oceny stanowi realizacja powierzonych pracownikowi zadaŒ.  

2. System oceny obejmuje:  

1) ocenň wstňpnŃ ï dotyczy kandydata do pracy i nowego pracownika (w okresie pr·bnym) 

w zakresie sprawdzenia w trakcie naboru rzeczywistych umiejňtnoŜci kandydata w stosunku 

do wymagaŒ kwalifikacyjnych i poŨŃdanych umiejňtnoŜci zwiŃzanych ze stanowiskiem pracy 

oraz oceny pracy po zakoŒczonym okresie pr·bnym, zgodnie z przyjňtym programem 

wdraŨania nowego pracownika do docelowych zadaŒ przewidzianych dla danego stanowiska; 

2) ocenň bieŨŃcŃ ï ocena nie ma charakteru sformalizowanego i jest wynikiem codziennej 

obserwacji pracy pracownik·w przez przeğoŨonego. Wynik tej oceny jest podstawŃ do 

przyznania pracownikom comiesiňcznych premii indywidualnych; 

3) ocenň okresowŃ ï ocena ta ma charakter sformalizowany i obejmuje kompleksowŃ opiniň 

o pracy pracownik·w w zakresie kompetencji zawodowych i zachowaŒ pracowniczych. 

3. Celem oceny jest: 

1)   okreŜlenie mocnych i sğabych stron pracownika; 

2)   typowanie i kwalifikowanie pracownik·w do nowych i bardziej odpowiedzialnych zadaŒ; 

3)   wzmocnienie motywacji pracownik·w przez wskazanie ŜcieŨki awansu zawodowego; 

4)   okreŜlenie potrzeb szkoleniowych; 

5)   racjonalizacja zatrudnienia. 

4.  Ocenň okresowŃ przeprowadza siň co cztery lata, zgodnie z zasadami i trybem okreŜlonym 

w regulaminie oceny pracownik·w. 

VI. xStruktura, podporzŃdkowanie i zakresy zadaŒ 

jednostek administracji Uniwersytetu 

Ä 45 

1. Wykaz jednostek administracji og·lnouczelnianej stanowi zağŃcznik nr 1 do Regulaminu. 

2. Zakres zadaŒ jednostek administracji og·lnouczelnianej stanowi zağŃcznik nr 2 do Regulaminu. 

3. Ramowy zakres dziağania kom·rek administracyjnych na wydziağach i w ich jednostkach 
wewnňtrznych, w jednostkach pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, miňdzyuczelnianych 

i wsp·lnych stanowi zağŃcznik nr 3 do Regulaminu. 

4. Wykaz jednostek dziağalnoŜci podstawowej stanowi zağŃcznik nr 4 do Regulaminu. 

5. Wykaz jednostek pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, miňdzyuczelnianych i wsp·lnych 
stanowi zağŃcznik nr 5 do Regulaminu. 

6. Regulaminy jednostek pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, miňdzyuczelnianych 

i wsp·lnych stanowiŃ zağŃcznik nr 6 do Regulaminu. 

7. Regulaminy jednostek pomocniczych stanowiŃ zağŃcznik nr 7 do Regulaminu. 

7a. Regulaminy centr·w naukowych, centr·w transferu technologii i akademickich inkubator·w 

przedsiňbiorczoŜci stanowiŃ zağŃcznik nr 7a do Regulaminu. 

8. Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu JagielloŒskiego stanowi zağŃcznik nr 8 do 

Regulaminu. 
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VII. xPostanowienia koŒcowe 

Ä 46 

Kanclerz zobowiŃzany jest dostosowaĺ strukturň organizacyjnŃ administracji og·lnouczelnianej do 

postanowieŒ niniejszego Regulaminu najp·Ŧniej do 30 czerwca 2008 roku. 
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Wykaz najczňŜciej stosowanych skr·t·w 

 

UJ ï Uniwersytet JagielloŒski 

CM ï Collegium Medicum 

BJ ï Biblioteka JagielloŒska 

MNiSW ï Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa WyŨszego 

MZ ï Ministerstwo Zdrowia 

FNP ï Fundacja na Rzecz Nauki Polskiej 

GUS ï Gğ·wny UrzŃd Statystyczny 
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ZağŃcznik nr 1 

do Regulaminu organizacyjnego UJ 
 
 

WYKAZ  

JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGčLNOUCZELNIANEJ 

wg stanu na dzieŒ 1 sierpnia 2019 roku 
 

 

Jednostki podporzŃdkowane Rektorowi 

1. Biuro Rektora 

2. Biuro Prasowe UJ 

3. Biuro Peğnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji 

4. Zesp·ğ Radc·w Prawnych UJ 

5. Sekcja ds. Audytu Wewnňtrznego 

6. Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych  

1) Zesp·ğ ds. Ochrony Informacji Niejawnych z KancelariŃ Dokument·w Niejawnych 

2) Zesp·ğ ds. Obronnych  

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

8. Redakcja miesiňcznika Uniwersytetu JagielloŒskiego ĂAlma Materò 

9. Biuro Analiz Instytucjonalnych i Raportowania 

10. Zesp·ğ Monitorowania WdraŨania Strategii 

11. Zesp·ğ ds. majŃtku muzealnego Uniwersytetu JagielloŒskiego 

 

Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. badaŒ naukowych i funduszy strukturalnych 

1. Biuro Prorektora ds. BadaŒ Naukowych i Funduszy Strukturalnych 

2. Centrum Administracyjnego Wsparcia Projekt·w 

1) Sekcja ds. projekt·w miňdzynarodowych 

2) Sekcja ds. projekt·w edukacyjnych i upowszechniajŃcych naukň 

3) Zesp·ğ ds. krajowych projekt·w badawczych i stypendi·w 

4) Zesp·ğ ds. krajowych projekt·w wdroŨeniowych i inwestycyjnych 

5) Zesp·ğ ds. kwalifikowalnoŜci wynagrodzeŒ 

6) Zesp·ğ ds. informacji, sprawozdawczoŜci i ewidencjonowania projekt·w 

7) Zesp·ğ ds. obsğugi formalno-prawnej projekt·w 

3. Dziağ Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej 

1) Sekcja ds. Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej 

2) Sekcja ds. Wyjazd·w Zagranicznych 

 

Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. dydaktyki 

1. Biuro Prorektora ds. Dydaktyki 

2. Centrum Wsparcia Dydaktyki 

1) Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki 

2) Biuro Doskonalenia Kompetencji 

3) Biuro Karier 

4) Dziağ Obsğugi Student·w Zagranicznych 

5) Dziağ Obsğugi Studi·w 

6) Dziağ Rekrutacji na Studia 

7) Dziağ Spraw Studenckich 

8) Sekcja System·w Rejestracji Kandydat·w 

3. Dziağ Infrastruktury Sieciowej 

4. Dziağ Usğug Informatycznych 

5. Sekcja ds. Portalu Uniwersyteckiego 

6. Biuro Projektu Doskonağy Uniwersytet 

 

Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej 

1. Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej  

2. Dziağ Socjalny 

3. Dziağ Spraw Osobowych 

1) Zesp·ğ ds. obsğugi kadrowo-pğacowej projekt·w 

4. Stanowisko ds. Kontroli Wewnňtrznej 
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5. Zespoğy artystyczne 

1) Ch·r Akademicki Uniwersytetu JagielloŒskiego CAMERATA JAGELLONICA 

2) Zesp·ğ PieŜni i TaŒca Uniwersytetu JagielloŒskiego ĂSğowiankiò 
 

Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. rozwoju 

1. Biuro Prorektora ds. Rozwoju 

2. Stanowisko ds. analiz strategicznych 

3. Dziağ Zam·wieŒ Publicznych 

4. Biuro Sportu 

5. Dziağ ds. Os·b Niepeğnosprawnych 

6. Biuro Projektu ZintegrUJ 
 

Jednostki podporzŃdkowane kanclerzowi 

1. Biuro Kanclerza 

2. Dziağ Inwentaryzacji CiŃgğej 

1) Zesp·ğ ds. Likwidacji Zbňdnych Skğadnik·w MajŃtkowych 

3. Dziağ Organizacji 

4. Centrum Promocji i Komunikacji UJ 

1) Sekcja ds. konferencji 

2) Sekcja ds. projekt·w promocyjnych 

3) Sekcja ds. redakcji medi·w elektronicznych 

4) Sekcja ds. uroczystoŜci og·lnouczelnianych 

5) Stoisko Promocyjne 

6) Sekretariat 

5. Dziağ Zaopatrzenia 

1) Sekcja Aparatury 

2) Sekcja Zakup·w 

6. Inspektorat BHP 

7. Inspektorat Ochrony PrzeciwpoŨarowej 

8. Pracownicza Kasa Zapomogowo-PoŨyczkowa 

9. Sekcja StraŨy Rektorskiej 

10. Stanowisko ds. bezpieczeŒstwa 
 

Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kanclerza ds. administrowania nieruchomoŜciami 

1. Biuro Zastňpcy Kanclerza ds. Administrowania NieruchomoŜciami 

2. Dziağ Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ 

1) Sekcja Utrzymania Technicznego 

2) Sekcja Systemu ZarzŃdzania AutomatykŃ Budynk·w (BMS) 

3) Sekcja Finansowo-Administracyjna 

4) Sekcja StraŨy Kampusu 

5) Sekcja Utrzymania Teren·w Zewnňtrznych 

6) Zesp·ğ obsğugi budynk·w Zespoğu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu Nauk 

o środowisku, Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej oraz Instytutu Nauk 

Geologicznych 

7) Zesp·ğ obsğugi budynk·w Wydziağu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii, Centrum BadaŒ 

Przyrodniczych oraz Mağopolskiego Centrum Biotechnologii 

8) Zesp·ğ obsğugi budynk·w Wydziağu ZarzŃdzania i Komunikacji Spoğecznej 

9) Zesp·ğ obsğugi budynk·w Instytutu Zoologii i BadaŒ Biomedycznych oraz Centrum Edukacji 

Przyrodniczej 

10) Zesp·ğ obsğugi budynku Wydziağu Chemii 

11) Zesp·ğ obsğugi budynku Wydziağu Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej 

12) Zesp·ğ obsğugi budynku Wydziağu Matematyki i Informatyki 

13) Samodzielne stanowisko ds. obsğugi Sekretariatu Dziağu Administracji Kampusu 600-lecia 

Odnowienia UJ 

3. Dziağ Administrowania NieruchomoŜciami 

1) Sekcja Administrowania NieruchomoŜciami 

2) Sekcja Obiekt·w SamofinansujŃcych 
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3) Sekcja Organizacyjna 

4) Zesp·ğ Obsğugi Eksploatacyjnej 

 

Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych 

1. Biuro Zastňpcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych 

2. Dziağ Eksploatacji 

3. Dziağ Remont·w  

1) Sekcja Usğug Remontowych  

4. Dziağ Inwestycji Budowlanych 

1) Zesp·ğ Nadzoru Inwestorskiego 

2) Zesp·ğ Przygotowania Inwestycji 

5. Sekcja Telekomunikacyjna 

 

Jednostki podporzŃdkowane kwestorowi 

1. Biuro Kwestora 

2. Stanowisko ds. analiz i sprawozdaŒ finansowych 

3. Sekcja ds. Podatk·w 

4. Dziağ BudŨetowania, Kontrolingu i Analiz 

 

Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kwestora ds. finansowych 

1. Dziağ Finansowy 

2. Sekcja ds. Weryfikacji i Kontroli 

 

Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kwestora ds. rachunkowoŜci 

1. Dziağ Ewidencji MajŃtku 

2. Dziağ KsiňgowoŜci 

3. Dziağ RozliczeŒ Projekt·w Krajowych 

 

Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i program·w 

miňdzynarodowych 

1. Dziağ RozliczeŒ Projekt·w Strukturalnych 

2. Dziağ RozliczeŒ Projekt·w Zagranicznych 
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WYKAZ  

JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGčLNOUCZELNIANEJ 

COLLEGIUM MEDICUM  

wg stanu na dzieŒ 1 sierpnia 2019 roku 

 

 

Jednostki podporzŃdkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum 

1. Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM 

2. Dziağ Administracyjnego Wsparcia Projekt·w i Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej CM 

1) Sekcja Program·w Krajowych 

a) Zesp·ğ Projekt·w Krajowych 

b) Zesp·ğ ds. Dotacji Statutowej i Ewaluacji 

2) Sekcja Program·w Miňdzynarodowych 

3) Sekcja Administracyjnego Wsparcia Projekt·w  

a) Zesp·ğ Koordynator·w ds. Wsparcia Projekt·w 

b) Zesp·ğ ds. BadaŒ Klinicznych 

4) Zesp·ğ ds. Administracyjnego Wsparcia Komisji Bioetycznej UJ 

3. Dziağ Kliniczny CM 

4. Dziağ Spraw Osobowych CM 

1) Sekcja ds. Kadr 

2) Sekcja ds. Pğac 

3) Zesp·ğ ds. Socjalnych 

4) Zesp·ğ ds. Wyjazd·w SğuŨbowych 

5. Zesp·ğ Radc·w Prawnych CM 

6. Dziağ ds. Realizacji Inwestycji ĂNowa siedziba Szpitala Uniwersyteckiego Krak·w-Prokocimò 

CM 

1) Zesp·ğ ds. Realizacji Umowy z Generalnym WykonawcŃ Nowej Siedziby Szpitala 

Uniwersyteckiego Krak·w-Prokocim 

 

Uniwersyteckie Podmioty Lecznicze 

1. Szpital Uniwersytecki w Krakowie 

2. Uniwersytecki Szpital Dzieciňcy w Krakowie 

3. Uniwersytecki Szpital Ortopedyczno-Rehabilitacyjny w Zakopanem 

4. Uniwersytecka Klinika Stomatologiczna w Krakowie 

 

Jednostki wsp·lne UJ i CM 

1. Inspektorat BHP 

2. Inspektorat Ochrony PrzeciwpoŨarowej 

3. Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych 

1) Zesp·ğ ds. Ochrony Informacji Niejawnych z KancelariŃ Dokument·w Niejawnych 

2) Zesp·ğ ds. Obronnych 

4. Sekcja ds. Audytu Wewnňtrznego 

 

Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kanclerza ds. Collegium Medicum 

1. Dziağ Organizacji i Promocji CM 

1) Zesp·ğ Organizacji 

2) Zesp·ğ Promocji 

3) Kancelaria 

4) Sekretariat Zastňpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum 

5) Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum 

6) Sekretariat Peğnomocnik·w Rektora UJ w Collegium Medicum 

2. Dziağ Zam·wieŒ Publicznych CM 

3. OŜrodek Komputerowy CM 

4. Dziağ Zaopatrzenia CM 

1) Sekcja Aparatury 

a) Zesp·ğ Wsparcia Technicznego 

2) Sekcja Zakup·w 
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5. Dziağ ZarzŃdzania MajŃtkiem CM 

1) Sekcja Administrowania NieruchomoŜciami CM 

2) Sekcja Inwentaryzacji CM 

3) Zesp·ğ Obiekt·w DziağalnoŜci Statutowej CM 

a) Centrum Dydaktyczno-Kongresowe Wydziağu Lekarskiego 

b) Obiekt Dydaktyczno-Administracyjny 

c) Obiekt Dydaktyczny Wydziağu Farmaceutycznego 

d) Obiekty Dydaktyczne Wydziağu Lekarskiego 

e) Obiekty Dydaktyczne Wydziağu Nauk o Zdrowiu 

4) Zesp·ğ Dom·w Studenckich CM 

a) Dom Studencki ï Bud. A przy ul. Badurskiego 17 

b) Dom Studencki ï Bud. B przy ul. Badurskiego 15 

c) Dom Studencki ï Bud. C przy ul. Badurskiego 13 

d) Dom Studencki ï Bud. D przy ul. Racğawickiej 9a 

6. Dziağ Inwestycji, Remont·w i Eksploatacji CM 

1) Sekcja Przygotowania i Realizacji Inwestycji 

2) Sekcja Nadzoru Inwestorskiego 

3) Sekcja Um·w i RozliczeŒ 

4) Sekcja Eksploatacji 

 

Jednostki podporzŃdkowane zastňpcy kwestora ds. Collegium Medicum 

1. Dziağ Finansowy i Ewidencji MajŃtku CM 

2. Dziağ KsiňgowoŜci i RozliczeŒ CM 
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              ZağŃcznik nr 2 

              do Regulaminu organizacyjnego UJ 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Zakres zadaŒ jednostek administracji og·lnouczelnianej 

Uniwersytetu JagielloŒskiego 
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Rozdziağ I 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE REKTOROWI 

 

Ä 1 

 

BIURO REKTORA  

 

Do zakresu dziağania Biura naleŨy prowadzenie spraw prezydialnych Rektora, wykonywanie prac 

bieŨŃco zleconych przez Rektora, zbieranie potrzebnych informacji, przekazywanie decyzji i poleceŒ 

Rektora pracownikom lub jednostkom, gromadzenie wszelkiej dokumentacji niezbňdnej do bieŨŃcego 

zarzŃdzania UczelniŃ oraz obsğuga interesant·w. 

Do zadaŒ Biura Rektora naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie terminarza Rektora; 

2) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wpğywajŃcej do Rektora; 

3) ewidencja i prowadzenie korespondencji wychodzŃcej od Rektora; 

4) przekazywanie decyzji i poleceŒ Rektora do wykonania wğaŜciwym pracownikom bŃdŦ 

jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji; 

5) organizowanie spotkaŒ zwiŃzanych z peğnieniem przez Rektora funkcji reprezentacyjnych; 

6) peğna obsğuga sekretarska posiedzeŒ Senatu Uniwersytetu JagielloŒskiego: 

a) przygotowywanie porzŃdku obrad Senatu oraz organizacja posiedzeŒ, 

b) kompletowanie dokument·w pod obrady Senatu, 

c) przygotowywanie sprawozdania Rektora na Senat, 

d) przygotowywanie prezentacji i gğosowania elektronicznego, 

e) protokoğowanie obrad i pisanie protokoğ·w, 

f) przygotowywanie korespondencji zwiŃzanej z kierowaniem uchwağ Senatu do realizacji, 

g) przekazywanie uchwağ Senatu do zamieszczenia w BIP, 

h) aktualizowanie strony www o informacje z posiedzeŒ Senatu, 

i) organizowanie uroczystych mianowaŒ na stanowisko profesora, 

j) elektroniczne przesyğanie dokument·w zwiŃzanych z pracami Senatu; 

7) przygotowywanie wniosk·w o zam·wienia publiczne realizowane w Biurze Rektora; 

8) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji niezbňdnej do zarzŃdzania UczelniŃ; 

9) organizacja pracy kierowc·w samochod·w sğuŨbowych Rektora i prorektor·w oraz prowadzenie 

cağoŜci dokumentacji zwiŃzanej z ich pracŃ; 

10) prowadzenie dokumentacji oraz przekazywanie skğadek zwiŃzanych z czğonkostwem Uczelni 

w Konferencji Rektor·w Akademickich Szk·ğ Polskich, Konferencji Rektor·w Uniwersytet·w 

Polskich, Fundacji Rektor·w Polskich, Fundacji PANTEON NARODOWY, Kolegium Rektor·w 

Szk·ğ WyŨszych Krakowa; 

11) przekazywanie skğadek czğonkowskich do IREG (International Ranking Expert Group), IRUN 

(International Research Universities Network), EUROPAEUM, ATOMIUM CULTURE, Grupie 

Coimbra, Utrecht Network, EUA (European University Association), Council for Doctoral 

Education of the EUA; 

12) koordynowanie prac w zakresie: 

a) Kapituğy Medalu Cracoviae Merenti, 

b) Kapituğy Medalu Kalos Kagathos, 

c) Dni Jana Pawğa II, 

d) Komisji Nagr·d Miasta Krakowa, 

e) Nagrody im. ks. S. Musiağa, 

f) Nagrody im. J. Dietla; 

13) opracowywanie danych do ranking·w ï wypeğnianie ankiet rankingowych krajowych 

i zagranicznych oraz analiza wynik·w; 

14) koordynowanie zbierania danych o Uniwersytecie JagielloŒskim przeznaczonych do 

zamieszczenia w corocznym raporcie Urzňdu Miasta Krakowa o stanie miasta. 
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Ä 1a 

(uchylony) 

 

Ä 1b 

(uchylony) 

 

Ä 2 

(skreŜlony) 

 

Ä 2a 

(skreŜlony) 

 

Ä 3 

(uchylony) 

 

Ä 3a 

 

BIURO PRASOWE UJ 

 

Do zadaŒ Biura Prasowego UJ naleŨy utrzymywanie stağych kontakt·w z przedstawicielami Ŝrodk·w 

masowego przekazu, a w szczeg·lnoŜci: 

1) udzielanie informacji Ŝrodkom masowego przekazu o dziağaniach Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

2) organizacja i obsğuga konferencji prasowych, poŜredniczenie w wywiadach  

z przedstawicielami Uniwersytetu; 

3) przygotowanie informacji prasowych prezentujŃcych stanowisko wğadz Uczelni w sytuacji 
kryzysu medialnego; 

4) (uchylony); 

5) wsp·ğtworzenie polityki komunikacji wewnňtrznej i zewnňtrznej w Uniwersytecie JagielloŒskim; 

6) bieŨŃca wsp·ğpraca z dziennikarzami, w tym tworzenie bazy ekspert·w z Uniwersytetu 
JagielloŒskiego; 

7) utrzymywanie i poszerzanie kontakt·w z dziennikarzami, w tym tworzenie bazy danych 
kontaktowych dziennikarzy; 

8) monitoring medi·w; 

9) bieŨŃca analiza i archiwizacja materiağ·w prasowych dotyczŃcych Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

 

Ä 3b 

(uchylony) 

 

Ä 3c 

 

BIURO PEĞNOMOCNIKA REKTORA UJ DS. INTERNACJONALIZACJI 

 

Do zakresu dziağania Biura Peğnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji naleŨy: 

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura; 

2) koordynowanie wsp·ğpracy miňdzynarodowej (prowadzenie korespondencji, przyjmowanie 

delegacji, organizowanie wizyt bezpoŜrednich); 

3) nadzorowanie prawidğowego obiegu informacji i dokument·w; 

4) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzŃcej i wychodzŃcej; 

5) prowadzenie dokumentacji finansowo-rozliczeniowej; 

6) prowadzenie kalendarza spotkaŒ Peğnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji; 

7) organizowanie spotkaŒ Peğnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji i Zespoğu ds. 

internacjonalizacji; 

8) obsğuga administracyjna i koordynowanie dziağaŒ Zespoğu ds. internacjonalizacji; 

9) koordynowanie dziağaŒ w zakresie przygotowywania nowych program·w nauczania w jňzykach 
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obcych (wspieranie jednostek organizacyjnych UJ przy opracowywaniu koncepcji 

i przygotowywaniu oferty nowych program·w nauczania w jňzykach obcych); 

10) wspieranie jednostek organizacyjnych UJ w procesie tworzenia i wdraŨania strategii 

internacjonalizacji; 

11) wsp·ğpraca z wydziağowymi peğnomocnikami ds. internacjonalizacji; 

12) prowadzenie dokumentacji oraz przekazywanie skğadek czğonkowskich do Europaeum, Grupy 

Coimbra, Utrecht Network, European University Association (EUA), European University 

Information Systems (EUNIS), The Association of University Chief Security Officers (AUSCO), 

Magna Charta, Baltic University Programme; 

13) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji; 

14) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez Peğnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji 

i Zesp·ğ ds. internacjonalizacji. 

 

Ä 3d 

 

ZESPčĞ RADCčW PRAWNYCH UJ 

 

Do zakresu dziağania Zespoğu Radc·w Prawnych UJ naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) Ŝwiadczenie pomocy prawnej wğadzom Uniwersytetu JagielloŒskiego na zasadach okreŜlonych 

przepisami ustawy o radcach prawnych, w szczeg·lnoŜci udzielanie porad i konsultacji prawnych, 

sporzŃdzanie opinii prawnych w sprawach zwiŃzanych z dziağalnoŜciŃ Uniwersytetu 

JagielloŒskiego; 

2) opiniowanie pod wzglňdem zgodnoŜci z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa um·w i porozumieŒ 

zawieranych przez Uniwersytet JagielloŒski; 

3) opracowywanie wzor·w um·w cywilnoprawnych zawieranych przez Uniwersytet JagielloŒski 

oraz projekt·w i wzor·w decyzji administracyjnych; 

4) zastňpowanie Uniwersytetu JagielloŒskiego przed sŃdami powszechnymi, sŃdami 

administracyjnymi i innymi organami wymiaru sprawiedliwoŜci oraz w postňpowaniach: 

administracyjnych, egzekucyjnych, arbitraŨowych, polubownych, z zakresu prawa zam·wieŒ 

publicznych ï przed innymi organami orzekajŃcymi;  

5) zabezpieczenie roszczeŒ Uniwersytetu JagielloŒskiego w stosunku do dğuŨnik·w poprzez 

wystňpowanie na drogň postňpowania sŃdowego w oparciu o wnioski, materiağy i dokumenty 

przedğoŨone przez wğaŜciwe rzeczowo jednostki organizacyjne UJ, w terminie zapobiegajŃcym ich 

przedawnieniu; 

6) dochodzenie naleŨnoŜci przypadajŃcych Uniwersytetowi JagielloŒskiemu; 

7) sprawowanie nadzoru nad wszczňtym postňpowaniem egzekucyjnym dotyczŃcym prawomocnie 

zasŃdzonych naleŨnoŜci na rzecz Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

8) zapewnienie ochrony stanu prawnego nieruchomoŜci (grunt·w i budynk·w) znajdujŃcych siň we 

wğadaniu Uniwersytetu JagielloŒskiego, a w szczeg·lnoŜci regulacja stan·w prawnych, 

nabywanie, zbywanie, zamiana, obciŃŨanie, oddawanie w najem oraz dzierŨawň, przeprowadzanie 

przetarg·w, uzyskiwanie decyzji wyraŨajŃcych zgodň na rozporzŃdzanie nieruchomoŜciami 

Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

9) udzielanie pomocy prawnej w zakresie zarzŃdzania wğasnoŜciŃ intelektualnŃ Uniwersytetu 

JagielloŒskiego; 

10) opracowywanie we wsp·ğpracy z jednostkami organizacyjnymi UJ projekt·w zarzŃdzeŒ Rektora 

Uniwersytetu JagielloŒskiego, regulamin·w i innych wewnňtrznych akt·w normatywnych oraz ich 

opiniowanie;  

11) monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczŃcym dziağalnoŜci Uniwersytetu JagielloŒskiego 

i informowanie o tym wğadz Uniwersytetu oraz wydawanie raz na kwartağ komunikatu prawnego 

zawierajŃcego informacjň o tych zmianach;  

12) udzielanie pomocy prawnej w zakresie udzielania przez Uniwersytet JagielloŒski informacji 

publicznej; 

13) opracowywanie pod wzglňdem formalno-prawnym innych spraw powierzonych przez Rektora UJ. 
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Ä 4 

 

SEKCJA DS. AUDYTU WEWNŇTRZNEGO 

 

Do zakresu dziağania Sekcji ds. Audytu Wewnňtrznego naleŨŃ zagadnienia i sprawy dotyczŃce 

realizacji w UJ zadaŒ w zakresie audytu wewnňtrznego, okreŜlone w przepisach ustawy o finansach 

publicznych.  

W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Sekcji naleŨy: 

1) prowadzenie audytu wewnňtrznego w UJ przez og·ğ dziağaŒ obejmujŃcych: 

a) niezaleŨne badanie system·w zarzŃdzania i kontroli w uczelni, w tym procedur kontroli 
finansowej poprzez ocenň: 

- zgodnoŜci prowadzonej dziağalnoŜci z przepisami prawa oraz obowiŃzujŃcymi 

procedurami wewnňtrznymi, 

- efektywnoŜci i gospodarnoŜci podejmowanych dziağaŒ w zakresie system·w zarzŃdzania 
i kontroli, 

- wiarygodnoŜci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budŨetu, 

b) czynnoŜci doradcze, w tym skğadanie wniosk·w, majŃce na celu usprawnienie 

funkcjonowania uczelni; 

2) przygotowanie rocznego planu audytu wewnňtrznego i uzgodnienie go z Rektorem; 

3) przeprowadzanie audytu wewnňtrznego na podstawie planu audytu, a w uzasadnionych 

przypadkach ï poza planem; 

4) przedstawianie Rektorowi i ministrowi finans·w: 

a) do koŒca marca kaŨdego roku ï sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni, 

b) do koŒca paŦdziernika kaŨdego roku ï planu audytu na rok nastňpny, 

c) w kaŨdym czasie, na ich wniosek, informacji o przeprowadzanych audytach wewnňtrznych; 

5) opracowywanie program·w realizowanych zadaŒ audytowych dotyczŃcych konkretnych 

obszar·w poddanych ocenie; 

6) prowadzenie:  

a) bieŨŃcych akt audytu wewnňtrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadaŒ 
audytowych, 

b) stağych akt audytu wewnňtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczŃcych obszar·w, 

kt·re mogŃ byĺ przedmiotem audytu; 

7) przeprowadzanie czynnoŜci sprawdzajŃcych w celu oceny dostosowania dziağaŒ jednostki do 
zgğoszonych uwag i wniosk·w;  

8) opracowanie i aktualizacja procedur audytu wewnňtrznego zawierajŃcych zwiňzğy opis 

stosowanej metodyki audytu wewnňtrznego w Ksiňdze Procedur Audytu Wewnňtrznego; 

9) opracowanie i aktualizacja procedur, zasad organizacji, szczeg·ğowych cel·w i zakresu audytu 
wewnňtrznego w Karcie Audytu Wewnňtrznego. 

 

Ä 5 

 

SEKCJA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I SPRAW OBRONNYCH  

 

1. Wewnňtrznymi jednostkami Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych sŃ: 

1) Zesp·ğ ds. Ochrony Informacji Niejawnych z KancelariŃ Dokument·w Niejawnych, 

2) Zesp·ğ ds. Obronnych. 

2. Do zakresu dziağania Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych naleŨŃ 

wszystkie sprawy zwiŃzane z ochronŃ informacji niejawnych i realizacjŃ zadaŒ obronnych, 

a w szczeg·lnoŜci: 

1) dziağalnoŜĺ planistyczna w zakresie realizacji zadaŒ obronnych, ochrony ludnoŜci 

i powszechnej samoobrony; 

2) przygotowanie zarzŃdzeŒ i wytycznych dotyczŃcych realizowanych zadaŒ; 

3) organizowanie i koordynowanie dziağaŒ zmierzajŃcych do przygotowania jednostek 

organizacyjnych uczelni do realizacji zadaŒ obronnych, ochrony ludnoŜci i powszechnej 
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samoobrony; 

4) organizowanie przedsiňwziňĺ dotyczŃcych okreŜlonych stan·w gotowoŜci obronnej uczelni; 

5) organizowanie dziağalnoŜci systemu kierowania uczelniŃ w warunkach zagroŨenia; 

6) prowadzenie ewidencji pracownik·w podlegajŃcych powszechnemu obowiŃzkowi obrony RP; 

7) organizowanie szkoleŒ i trening·w z uwzglňdnieniem zadaŒ wykonywanych w okresie 
zagroŨenia i w czasie wojny; 

8) kontrolowanie realizacji zadaŒ w zakresie obronnoŜci, ochrony ludnoŜci i powszechnej 
samoobrony; 

9) prowadzenie dziağalnoŜci sprawozdawczo-informacyjnej; 

10) koordynacja i nadzorowanie dziağalnoŜci uniwersyteckich zakğad·w opieki zdrowotnej 

w zakresie: 

a) planowania i prowadzenia szkolenia obronnego, 

b) planowania przygotowania i sposobu wykorzystywania szpitali na potrzeby obronne 

paŒstwa; 

11) organizowanie i koordynowanie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych; 

12) prowadzenie kancelarii dokument·w niejawnych. 

3. W zakresie dziağalnoŜci obronnej, ochrony ludnoŜci i powszechnej samoobrony Sekcja 

wsp·ğpracuje z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa 

WyŨszego, Ministerstwa Zdrowia, Mağopolskiego Urzňdu Wojew·dzkiego, Urzňdu Miasta 

Krakowa, instytucjami administracji wojskowej, PaŒstwowŃ StraŨŃ PoŨarnŃ, PolicjŃ oraz innymi 

instytucjami na terenie m. Krakowa. 

 

Ä 6 

(skreŜlony) 

 

Ä 7 

(skreŜlony) 

 

Ä 7a 

 

KONSULTANT REKTORA UJ  

DS. INWESTYCJI I MODERNIZACJI KAMPUSU 600 -LECIA ODNOWIENIA UJ  

 

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

naleŨy:  

1) doradztwo w zakresie procesu inwestycyjnego obiekt·w na terenie Kampusu 600-lecia 

Odnowienia UJ na etapie ich projektowania, budowy i oddawania do uŨytkowania; 

2) koordynacja planowania i realizacji zadaŒ inwestycyjnych realizowanych na Kampusie 600-lecia 

Odnowienia UJ; 

3) wsp·ğpraca przy nabywaniu i zamianie nieruchomoŜci na potrzeby inwestycyjne oraz przy 
sprzedaŨy i obciŃŨaniu nieruchomoŜci sğuŨebnoŜciami; 

4) uczestniczenie w negocjacjach cen transakcji dotyczŃcych spraw, o kt·rych mowa w pkt 3; 

5) wsp·ğpraca przy uzyskiwaniu odszkodowaŒ za tereny przejmowane z mocy prawa przez Gminň 

Krak·w; 

6) koordynacja plan·w inwestycyjnych na Kampusie 600-lecia Odnowienia UJ z planami 

modernizacji obiekt·w I i II Kampusu; 

7) nadz·r nad budŨetowaniem zadaŒ inwestycyjnych i modernizacyjnych; 

8) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania kompleksu Kampusu 

600-lecia Odnowienia UJ, w tym nad Dziağem Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ; 

9) koordynacja dziağaŒ wdraŨajŃcych nowe dyrektywy efektywnoŜci energetycznej. 

 

Ä 7b 

(skreŜlony) 
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Ä 7c 

(uchylony) 

 

Ä 7d 

 

REDAKCJA MIESIŇCZNIKA UNIWERSYTETU JAGIELLOőSKIEGO 

ĂALMA MATERò 

 

Do zadaŒ Redakcji miesiňcznika Uniwersytetu JagielloŒskiego ĂAlma Materò naleŨy opracowywanie 

koncepcji, przygotowywanie do druku, a takŨe wydawanie kolejnych numer·w miesiňcznika UJ 

ĂAlma Materò oraz jego edycji specjalnych, a w szczeg·lnoŜci: 

1) zbieranie i redagowanie otrzymanych tekst·w; 

2) pisanie artykuğ·w i przeprowadzanie wywiad·w; 

3) obsğuga medialna i fotograficzna uniwersyteckich wydarzeŒ; 

4) wsp·ğpraca z grafikiem przy tworzeniu szaty graficznej poszczeg·lnych numer·w pisma; 

5) wsp·ğpraca z drukarniŃ; 

6) wprowadzanie do Internetu elektronicznej wersji pisma; 

7) prowadzenie fotograficznego archiwum sğuŨŃcego wszystkim jednostkom Uniwersytetu; 

8) archiwizowanie unikatowych materiağ·w tekstowych i fotograficznych, pojawiajŃcych siň podczas 

przygotowywania poszczeg·lnych wydaŒ pisma; 

9) prowadzenie Klubu Czytelnika ĂAlma Materò; 

10) dystrybucja pisma. 

 

Ä 7e 

(uchylony) 

 

Ä 7f 

 

BIURO ANALIZ INSTYTUCJONALNYCH I RAPORTOWANIA  

 

1. Do zakresu dziağania Biura Analiz Instytucjonalnych i Raportowania naleŨy wspomaganie wğadz 

Uczelni w procesie planowania rozwoju Uniwersytetu, podejmowaniu decyzji zwiŃzanych 

z   zarzŃdzaniem UczelniŃ, a takŨe realizowanie zadaŒ zwiŃzanych z raportowaniem danych 

i informacji instytucjonalnej do organ·w nadzorujŃcych i ewaluacyjnych. 

2. Do zadaŒ Biura Analiz Instytucjonalnych i Raportowania naleŨy w szczeg·lnoŜci:  

1) kontrola przepğywu i obiegu informacji; 

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

3) gromadzenie i analiza danych instytucjonalnych, opracowywanie raport·w i udostňpnianie 

informacji instytucjonalnej: 

a) dla organ·w nadzorujŃcych Uczelniň, 

b) dla wğadz Uniwersytetu w celu wsparcia w procesie podejmowania decyzji zwiŃzanych 

z zarzŃdzaniem UczelniŃ, 

c) dla wğadz Uniwersytetu oraz jego jednostek organizacyjnych w celu wewnňtrznej oceny 

dziağalnoŜci i osiŃgniňĺ Uczelni i jej jednostek podstawowych (samoocena), kt·rej wyniki 

stanowiŃ podstawň doskonalenia dziağalnoŜci i podnoszenia wskaŦnik·w osiŃgniňĺ oraz 

por·wnywania siň z innymi uczelniami i ich jednostkami, 

d) dla cel·w akredytacji,  

e) dla cel·w uczestnictwa w rankingach, 

f) dla cel·w promocji dziağalnoŜci i osiŃgniňĺ Uniwersytetu, 

g) dla cel·w dokumentowania dziağalnoŜci Uniwersytetu; 

4) wsp·ğpraca z uczelniami polskimi i zagranicznymi oraz organizacjami miňdzynarodowymi 

w zakresie prowadzenia badaŒ instytucjonalnych. 

 

Ä 7g 

(uchylony) 
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Ä 7h 

 

ZESPčĞ MONITOROWANIA WDRAŧANIA STRATEGII 

 

Do zadaŒ Zespoğu Monitorowania WdraŨania Strategii naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) aktualizacja Strategii Rozwoju UJ; 

2) tworzenie, modyfikowanie oraz weryfikacja wskaŦnik·w wdroŨenia Strategii Rozwoju UJ; 

3) koordynacja dziağaŒ podstawowych jednostek organizacyjnych UJ w zakresie realizacji Strategii 

Rozwoju UJ; 

4) wsparcie podstawowych jednostek organizacyjnych UJ w zakresie tworzenia i wdraŨania 

czŃstkowych strategii rozwoju; 

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

Rozwoju UJ; 

6) przygotowanie i redakcja raport·w strategicznych zwiŃzanych z monitoringiem otoczenia 

politycznego, ekonomicznego, spoğecznego i technologicznego UJ. 

 

Ä 7i 

 

ZESPčĞ DS. MAJłTKU MUZEALNEGO UNIWERSYTETU JAGIELLOőSKIEGO 

 

Do zadaŒ Zespoğu ds. majŃtku muzealnego Uniwersytetu JagielloŒskiego naleŨy: 

1) opracowanie ujednoliconych zasad ewidencji i inwentaryzacji obiekt·w muzealnych UJ; 

2) stworzenie rejestru wszystkich muzeali·w UJ; 

3) integracja elektronicznych ewidencji zbior·w muzealnych z ewidencjŃ majŃtku UJ prowadzonŃ 

w systemie SAP; 

4) opracowanie zasad i stworzenie rejestru tzw. ĂwypoŨyczeŒò obiekt·w muzealnych innym 

jednostkom organizacyjnym UJ; 

5) problematyka zwiŃzana z ubezpieczeniem obiekt·w muzealnych; 

6) poszukiwanie i organizowanie przestrzeni w obiektach Uniwersytetu w celu tworzenia ekspozycji 

muzealnych. 
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Rozdziağ II 
 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE 

PROREKTOROWI DS. BADAő NAUKOWYCH I FUNDUSZY STRUKTURALNYCH  

 

Ä 8 

 

BIURO PROREKTORA DS. BADAő NAUKOWYCH I FUNDUSZY STRUKTURALNYCH  

 

Do zakresu dziağania Biura Prorektora ds. BadaŒ Naukowych i Funduszy Strukturalnych naleŨy:  

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura; 

1a)ckoordynowanie, nadzorowanie i monitorowanie pracy jednostek podporzŃdkowanych 

prorektorowi ds. badaŒ naukowych i funduszy strukturalnych; 

2) prowadzenie terminarza spotkaŒ prorektora oraz obsğuga petent·w; 

3) redagowanie pism oraz dokument·w sğuŨbowych w jňzyku polskim i w jňzykach obcych; 

4) prowadzenie korespondencji wewnňtrznej i zewnňtrznej prorektora; 

5) przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdaŒ z dziağalnoŜci uczelni w zakresie kompetencji 

prorektora; 

6) uczestnictwo w konferencjach; 

7) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez prorektora. 

 

Ä 9 

(uchylony) 

 

Ä 10 

 

DZIAĞ WSPčĞPRACY MIŇDZYNARODOWEJ 

 

1. Dziağ Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej uczestniczy w realizacji polityki UJ dotyczŃcej wsp·ğpracy 

miňdzynarodowej i zwiŃzanych z tym zadaŒ. 

2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej sŃ: 

1) Sekcja ds. Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej; 

2) Sekcja ds. Wyjazd·w Zagranicznych. 

3. Do zadaŒ Sekcji ds. Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) wspieranie dziağaŒ zwiŃzanych z inicjowaniem wsp·ğpracy i koordynowanie wsp·ğpracy 

naukowej UJ z zagranicznymi uczelniami i instytucjami badawczymi na szczeblu 

og·lnouczelnianym; 

2) przygotowywanie porozumieŒ o wsp·ğpracy naukowej UJ z zagranicznymi uczelniami 

i instytucjami badawczymi na szczeblu og·lnouczelnianym; 

3) doradztwo i pomoc przy sporzŃdzaniu porozumieŒ o wsp·ğpracy naukowej szczebla 

wydziağowego i instytutowego; 

4) koordynacja uczestnictwa UJ w sieci IRUN; 

5) przyjmowanie pracownik·w dziağ·w wsp·ğpracy zagranicznych uczelni partnerskich na 

szkolenia i spotkania informacyjne; 

6) wydawanie anglojňzycznego kwartalnika Newsletter; 

7) prowadzenie elektronicznej bazy bilateralnych porozumieŒ o wsp·ğpracy naukowej UJ 

z uczelniami zagranicznymi; 

8) koordynacja i obsğuga administracyjno-finansowa wymiany osobowej pracownik·w, 

doktorant·w i student·w w ramach porozumieŒ bilateralnych szczebla og·lnouczelnianego; 

9) obsğuga administracyjna Rektorskiego Zespoğu ds. Stypendi·w Bilateralnych dla Student·w 

i Doktorant·w UJ; 

10) koordynacja Programu The Ryoichi Sasakawa Young Leaders Fellowship Fund (SYLFF) 

i prac Zespoğu ds. SYLFF (Jagiellonian University SYLFF Steering Committee); 

11) obsğuga administracyjno-finansowa zagranicznych stypendyst·w (pracownik·w naukowych 
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i doktorant·w) Nagrody im. Lwa Sapiehy i Nagrody im. Iwana Wyhowskiego oraz polskich 

stypendyst·w The Kr·liczewski Educational Fund; 

12) obsğuga administracyjna stypendyst·w UJ zgğaszanych do Biura UznawalnoŜci Wyksztağcenia 

i Wymiany Miňdzynarodowej; 

13) koordynacja wyjazd·w lektor·w jňzyka polskiego do uczelni zagranicznych w ramach um·w 

miňdzynarodowych; 

14) koordynacja i rejestracja porozumieŒ Programu ERASMUS+ (KA1 Mobility for learners and 

staff) oraz obsğuga administracyjno-finansowa wyjazd·w pracownik·w UJ w ramach tego 

programu, w szczeg·lnoŜci poprzez: 

a) wsp·ğpracň z koordynatorami jednostek uczestniczŃcych w projekcie, 

b) organizacjň procesu rekrutacji na wyjazdy pracownik·w UJ, 

c) obsğugň informacyjno-administracyjnŃ os·b zakwalifikowanych na wyjazd, 

d) przygotowanie um·w o dofinansowaniu wyjazd·w pracownik·w UJ, 

e) wsp·ğpracň z koordynatorami uczelni partnerskich w zakresie porozumieŒ, 

f) sporzŃdzanie raport·w o mobilnoŜci pracownik·w UJ na potrzeby Programu Erasmus+, 

g) obsğugň platformy Mobility Tool+ w zakresie pracownik·w UJ, 

h) organizowanie/wsp·ğorganizowanie Erasmus Staff Training Week na UJ, 

i) wsp·ğpracň z uczelnianym koordynatorem ds. Programu Erasmus+; 

15) wsp·ğpraca z jednostkami UJ w zakresie ranking·w, internacjonalizacji i wsp·ğpracy 

miňdzynarodowej; 

16) wsp·ğpraca z jednostkami UJ w zakresie realizacji wymiany bilateralnej 

student·w/doktorant·w na szczeblu og·lnouczelnianym; 

17) administrowanie stronŃ internetowŃ Dziağu, Programu SYLFF i IRUN; 

18) prowadzenie listy dystrybucyjnej ĂKomunikaty DWMò (informacja o stypendiach, szkoğach 

letnich, konferencjach i innych miňdzynarodowych imprezach naukowych); 

19) opracowywanie sprawozdaŒ dotyczŃcych wsp·ğpracy miňdzynarodowej w zakresie zadaŒ 

Dziağu. 

4. Do zadaŒ Sekcji ds. Wyjazd·w Zagranicznych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) obsğuga administracyjno-finansowa wyjazd·w zagranicznych pracownik·w, doktorant·w 

i student·w UJ, w tym m.in.: 

a) przyjmowanie od wszystkich jednostek UJ wniosk·w wyjazdowych i ich weryfikacja, 

b) opracowywanie procedur wyjazdowych i rozliczeniowych, 

c) udzielanie informacji o zasadach kalkulowania wyjazd·w za granicň, 

d) przygotowywanie zaliczek w celu podjňcia Ŝrodk·w z bank·w, 

e) prowadzenie bazy wyjazd·w zagranicznych, 

f) wsp·ğpraca z poszczeg·lnymi jednostkami Kwestury i Dziağu Spraw Osobowych 

w zakresie rozliczeŒ wyjazd·w zagranicznych, 

g) wydawanie ubezpieczeŒ na wyjazdy zagraniczne, 

h) prowadzenie bazy ubezpieczeŒ wyjazd·w, 

i) przygotowywanie not obciŃŨajŃcych wydziağy UJ w zwiŃzku z wyjazdami pracownik·w 

UJ na wymianň bilateralnŃ, 

j) rozliczanie zrealizowanych wyjazd·w, 

k) przygotowywanie dokumentacji finansowej niezbňdnej do wypğaty dofinansowania 

w ramach Programu Erasmus+; 

2) koordynacja wsp·ğpracy z biurem podr·Ũy; 

3) organizowanie przetarg·w na dostawcň bilet·w lotniczych, kolejowych i autokarowych; 

4) bezpoŜrednia wsp·ğpraca z przewoŦnikami lotniczymi. 

 

Ä 10a 

(uchylony) 

 

Ä 10b 

(uchylony) 
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Ä 10c 

 

CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO WSPARCIA PROJEKTčW 

 

1. Do zakresu zadaŒ Centrum Administracyjnego Wsparcia Projekt·w naleŨy pomoc jednostkom 

Uniwersytetu JagielloŒskiego w procesie pozyskiwania Ŝrodk·w i realizacji projekt·w 

finansowanych ze Ŧr·değ zewnňtrznych innych niŨ okreŜlone w art. 94 ust. 1 ustawy z dnia 

27 lipca 2005 r. ï Prawo o szkolnictwie wyŨszym, w szczeg·lnoŜci z funduszy strukturalnych, 

program·w Komisji Europejskiej, krajowych i zagranicznych program·w badawczych, badawczo-

rozwojowych, edukacyjnych, inwestycyjnych. 

2. Wewnňtrznymi jednostkami Centrum Administracyjnego Wsparcia Projekt·w sŃ:  

1) Sekcja ds. projekt·w miňdzynarodowych; 

2) Sekcja ds. projekt·w edukacyjnych i upowszechniajŃcych naukň; 

3) Zesp·ğ ds. krajowych projekt·w badawczych i stypendi·w; 

4) Zesp·ğ ds. krajowych projekt·w wdroŨeniowych i inwestycyjnych; 

5) Zesp·ğ ds. kwalifikowalnoŜci wynagrodzeŒ; 

6) Zesp·ğ ds. informacji, sprawozdawczoŜci i ewidencjonowania projekt·w; 

7) Zesp·ğ ds. obsğugi formalno-prawnej projekt·w. 

3. Do zadaŒ jednostek, o kt·rych mowa w ust. 2 pkt 1-4, naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) doradztwo w zakresie moŨliwoŜci i zasad pozyskiwania Ŝrodk·w zewnňtrznych, w tym 

prowadzenie spotkaŒ informacyjnych, szkoleŒ oraz konsultacji indywidualnych; 

2) doradztwo dla kierownik·w projekt·w oraz zespoğ·w projektowych w zakresie zarzŃdzania 

projektami; 

3) nawiŃzywanie wsp·ğpracy z krajowymi i zagranicznymi oŜrodkami badawczymi 

i  dydaktycznymi w celu wspierania dziağaŒ zwiŃzanych z inicjowaniem wsp·lnej realizacji 

projekt·w, w tym udziağ w przygotowaniu i opiniowaniu um·w partnerskich; 

4) pomoc w przygotowaniu wniosk·w oraz dokumentacji og·lnouczelnianej warunkujŃcej 

zğoŨenie wniosku o finansowanie; 

5) weryfikacja formalna wniosk·w o finansowanie projekt·w; 

6) pomoc na etapie podpisywania um·w, w tym udziağ w przygotowaniu dokumentacji 

og·lnouczelnianej warunkujŃcej otrzymanie finansowania; 

7) wsparcie kierownik·w projekt·w oraz zespoğ·w projektowych w bieŨŃcej realizacji 

projekt·w; 

8) monitorowanie realizacji dziağaŒ projektowych; 

9) opiniowanie zgodnoŜci zgğaszanych zmian do projekt·w z warunkami umowy o  finansowanie 

oraz zasadami kwalifikowalnoŜci wydatk·w; 

10) weryfikacja formalna sprawozdaŒ z realizacji projekt·w; 

11) wsp·ğpraca z kierownikami projekt·w oraz zespoğ·w projektowych w ramach 

przeprowadzanych kontroli i audyt·w, w tym udziağ w przygotowywaniu wymaganych 

dokument·w oraz nadz·r nad wdraŨaniem zaleceŒ pokontrolnych; 

12) udziağ w przygotowaniu projekt·w strategicznych UJ. 

4. Do zadaŒ Zespoğu ds. kwalifikowalnoŜci wynagrodzeŒ naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) konsultowanie zasad zatrudniania i wynagradzania os·b uczestniczŃcych w realizacji 

projekt·w, w tym wsp·ğpraca z Dziağem Spraw Osobowych;  

2) konsultowanie akt·w prawnych oraz wytycznych dotyczŃcych zatrudniania i wynagradzania 

w projektach; 

3) konsultowanie i aktualizowanie wewnŃtrzuczelnianych procedur dotyczŃcych zatrudniania 

i wynagradzania w projektach; 

4) udziağ w kontrolach i audytach projekt·w, w tym przygotowywanie odwoğaŒ, protest·w 

i wyjaŜnieŒ dotyczŃcych zatrudniania i wynagradzania w projektach; 

5) stağa wsp·ğpraca z jednostkami UJ zaangaŨowanymi do obsğugi projekt·w.  

5. Do zadaŒ Zespoğu ds. informacji, sprawozdawczoŜci i ewidencjonowania projekt·w naleŨy 

w szczeg·lnoŜci: 

1) upowszechnianie informacji na temat konkurs·w przeznaczonych dla jednostek UJ; 
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2) administrowanie strony www CAWP; 

3) redagowanie i opracowywanie graficzne folder·w informacyjnych, poradnik·w, materiağ·w 

szkoleniowych zwiŃzanych z realizacjŃ projekt·w w UJ; 

4) organizacja konferencji, konsultacji i szkoleŒ w zakresie przygotowania i realizacji projekt·w; 

5) pomoc w przygotowaniu wniosk·w oraz dokumentacji og·lnouczelnianej warunkujŃcej 

zğoŨenie wniosku o finansowanie;  

6) prowadzenie ewidencji skğadanych wniosk·w i realizowanych projekt·w; 

7) przygotowywanie raport·w, sprawozdaŒ, zestawieŒ, w tym wprowadzanie danych do systemu 

POL-on; 

8) wstňpne rejestrowanie projekt·w w systemie SAP; 

9) stağa wsp·ğpraca z jednostkami UJ zaangaŨowanymi do obsğugi projekt·w. 

6. Do zadaŒ Zespoğu ds. obsğugi formalno-prawnej projekt·w naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) opracowywanie wzor·w, konsultowanie i negocjowanie um·w konsorcj·w, um·w 

o wsp·ğpracy, list·w intencyjnych, um·w o finansowanie projekt·w, aneks·w i innych zmian 

niewymagajŃcych formy aneksu, w tym wsp·ğpraca z Peğnomocnikiem Rektora UJ ds. 

prawnych;  

2) konsultowanie i aktualizowanie wewnŃtrzuczelnianych procedur dotyczŃcych realizacji 

projekt·w;  

3) konsultowanie akt·w prawnych oraz wytycznych dotyczŃcych projekt·w; 

4) udziağ w przygotowywaniu dokumentacji og·lnouczelnianej warunkujŃcej otrzymanie 

finansowania oraz realizacjň projektu w UJ; 

5) konsultowanie form dokonywania zakup·w, w tym wsp·ğpraca z Dziağem Zam·wieŒ 

Publicznych; 

6) przygotowywanie odwoğaŒ, protest·w i wyjaŜnieŒ na potrzeby przygotowywanych 

i realizowanych projekt·w; 

7) monitorowanie udzielonej i otrzymanej przez Uniwersytet pomocy publicznej, w tym pomocy 

de minimis; 

8) stağa wsp·ğpraca z jednostkami UJ zaangaŨowanymi do obsğugi projekt·w. 
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Rozdziağ III  
 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE PROREKTOROWI DS. DYDAKTYKI 
 

Ä 11 
 

BIURO PROREKTORA DS. DYDAKTYKI  
 

Do zakresu dziağania Biura Prorektora ds. Dydaktyki naleŨy:  

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura; 

2) prowadzenie terminarza spotkaŒ prorektora oraz obsğuga petent·w; 

3) redagowanie pism oraz dokument·w sğuŨbowych w jňzyku polskim i w jňzykach obcych; 

4) prowadzenie korespondencji wewnňtrznej i zewnňtrznej prorektora; 

5) przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdaŒ z dziağalnoŜci uczelni w zakresie kompetencji 
prorektora; 

6) uczestnictwo w konferencjach; 

7) organizacja i obsğuga administracyjna posiedzeŒ Rady Rektorskiego Funduszu Rozwoju 

Dydaktyki ĂArs Docendiò; 

8) obsğuga zadaŒ dotyczŃcych akredytacji PaŒstwowej Komisji Akredytacyjnej i Uniwersyteckiej 
Komisji Akredytacyjnej; 

9) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez prorektora. 
 

Ä 11a 

(uchylony) 

 

Ä 11b 

 

CENTRUM WSPARCIA DYDAKTYKI  
 

1. Do zakresu zadaŒ Centrum naleŨy wsparcie jednostek Uniwersytetu JagielloŒskiego w zakresie 

prowadzenia spraw studenckich i dydaktyki na wszystkich poziomach studi·w oraz 

koordynowanie dziağaŒ jednostek administracji og·lnouczelnianej podlegğych Prorektorowi UJ 

ds. dydaktyki w zakresie zadaŒ Centrum. 

2. W skğad Centrum wchodzŃ: 

1) Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki; 

2) Biuro Doskonalenia Kompetencji; 

3) Biuro Karier; 

4) Dziağ Obsğugi Student·w Zagranicznych; 

5) Dziağ Obsğugi Studi·w; 

6) Dziağ Rekrutacji na Studia; 

7) Dziağ Spraw Studenckich; 

8) Sekcja System·w Rejestracji Kandydat·w. 

3. Do zadaŒ Biura Centrum Wsparcia Dydaktyki naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) obsğuga administracyjna, w tym w zakresie finans·w i majŃtku, Centrum i jednostek 

wchodzŃcych w skğad Centrum; 

2) udzielanie informacji w zakresie dziağalnoŜci Centrum, w tym tworzenie zawartoŜci stron 

internetowych Centrum i materiağ·w informacyjnych; 

3) prowadzenie rejestru organizacji studenckich i spraw z nim zwiŃzanych; 

4) obsğuga administracyjna postňpowaŒ dyscyplinarnych przeciwko studentom i doktorantom 

oraz informowanie o regulacjach prawnych dotyczŃcych tego zakresu. 

4. Do zadaŒ Biura Doskonalenia Kompetencji naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) wsparcie procesu doskonalenia kompetencji kadry administracyjnej UJ realizujŃcej zadania 

zwiŃzane z dydaktykŃ i sprawami studenckimi; 

2) wsparcie procesu doskonalenia kompetencji kadry dydaktycznej UJ: 
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a) planowanie i organizowanie cyklu warsztat·w dydaktycznych Ars Docendi oraz 

konferencji Ars Docendi, 

b) obsğuga administracyjna Nagrody Rektora Uniwersytetu JagielloŒskiego Pro Arte Docendi 

oraz Rektorskiego Funduszu Rozwoju Dydaktyki ĂArs Docendiò; 

3) planowanie i organizowanie cyklu wykğad·w Artes Liberales; 

4) prowadzenie spraw zwiŃzanych ze studiami podyplomowymi, kursami doksztağcajŃcymi 

i szkoleniami w UJ, w szczeg·lnoŜci informowanie o regulacjach prawnych, sporzŃdzanie 

projekt·w decyzji administracyjnych w drugiej instancji w zakresie studi·w podyplomowych 

oraz prowadzenie ich ewidencji; 

5) uczestnictwo w miňdzynarodowych i krajowych konferencjach, projektach oraz programach 

dotyczŃcych doskonalenia kompetencji; 

6) obsğuga administracyjna Wğasnych Funduszy Stypendialnych UJ, programu MOST oraz 

nagrody im. Henryka Jordana; 

7) przygotowanie dyplom·w ukoŒczenia studi·w wyŨszych i Ŝwiadectw ukoŒczenia studi·w 

podyplomowych do podpisu przez Rektora UJ lub upowaŨnionego Prorektora; 

8) prowadzenie albumu student·w i ksiňgi dyplom·w;  

9) prowadzenie spraw dotyczŃcych wzor·w druk·w dla student·w, doktorant·w, sğuchaczy 

studi·w podyplomowych i uczestnik·w kurs·w doksztağcajŃcych; 

10) udzielanie informacji oraz tworzenie projekt·w regulacji w zakresie potwierdzania efekt·w 

uczenia; 

11) koordynacja organizacji Tygodnia JakoŜci Ksztağcenia. 

5. Do zadaŒ Biura Karier naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie grupowego i indywidualnego poradnictwa zawodowego dla student·w 

i absolwent·w obejmujŃcego konsultacje dokument·w aplikacyjnych, przygotowanie do 

rozm·w kwalifikacyjnych oraz diagnozň predyspozycji zawodowych; 

2) gromadzenie i udostňpnianie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o moŨliwoŜciach 

zdobywania, uzupeğniania i podwyŨszania kwalifikacji zawodowych; 

3) upowszechnianie informacji o moŨliwoŜciach zatrudnienia oraz zdobycia doŜwiadczenia 

zawodowego w ramach praktyk i staŨy; 

4) organizowanie szkoleŒ rozwijajŃcych umiejňtnoŜci interpersonalne, przygotowujŃcych do 

efektywnego poruszania siň po rynku pracy oraz wspierajŃcych i rozwijajŃcych 

przedsiňbiorczoŜĺ; 

5) wsp·ğpraca z instytucjami rynku pracy;  

6) nawiŃzywanie i utrzymywanie kontakt·w z pracodawcami oraz instytucjami otoczenia 

biznesu, m.in.: centrami transferu technologii, inkubatorami przedsiňbiorczoŜci, izbami 

gospodarczymi; 

7) wymiana doŜwiadczeŒ i informacji z biurami karier oraz organizacjami wspierajŃcymi rozw·j 

zawodowy student·w w szkoğach wyŨszych w kraju i za granicŃ; 

8) wsp·ğpraca z przedstawicielami firm i instytucji w zakresie organizowania prezentacji 

i szkoleŒ dla student·w; 

9) uczestnictwo w konferencjach, seminariach i szkoleniach zwiŃzanych z rynkiem pracy 

i edukacji; 

10) wsp·ğpraca ze stowarzyszeniami i gremiami skupiajŃcymi doradc·w zawodowych w kraju 

i za granicŃ; 

11) wsp·ğpraca z absolwentami UJ; 

12) prowadzenie badaŒ dotyczŃcych wsp·ğpracy UJ z rynkiem pracy m.in. w zakresie oczekiwaŒ 

pracodawc·w i student·w oraz analiza ofert pracy i praktyk; 

13) prowadzenie badaŒ los·w absolwent·w na potrzeby Uczelni. 

6. Do zadaŒ Dziağu Obsğugi Student·w Zagranicznych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) obsğuga zagranicznych student·w i doktorant·w, a takŨe sğuchaczy studi·w podyplomowych 

przyjeŨdŨajŃcych do Uniwersytetu JagielloŒskiego poprzez wsparcie informacyjno-

administracyjne w sprawach zwiŃzanych z pobytem w UJ; 
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2) wsp·ğpraca z instytucjami obsğugujŃcymi programy stypendialne dla cudzoziemc·w 

w zakresie skierowaŒ, dokumentacji stypendialnej, refundacji i innych dokument·w 

rozliczeniowych w tym zakresie; 

3) zarzŃdzanie projektami: MobilnoŜĺ edukacyjna w sektorze szkolnictwa wyŨszego, mobilnoŜĺ 

student·w i pracownik·w ï wsp·ğpraca z krajami programu i krajami partnerskimi w ramach 

Programu Erasmus+ w zakresie: 

a) wyjazd·w student·w i doktorant·w na zagraniczne studia i praktyki oraz wyjazd·w 

absolwent·w na praktyki,  

b) przyjazd·w student·w zagranicznych na studia, 

c) wyjazd·w pracownik·w UJ i przyjazd·w pracownik·w zagranicznych uczelni do UJ 

w celu prowadzenia zajňĺ dydaktycznych lub w celach szkoleniowych; 

4) zarzŃdzanie projektem Zagraniczna mobilnoŜĺ student·w niepeğnosprawnych oraz 

znajdujŃcych siň w trudnej sytuacji materialnej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza 

Edukacja Rozw·j; 

5) zarzŃdzanie projektem MobilnoŜĺ Student·w i Pracownik·w Uczelni w ramach Funduszu 

Stypendialnego i Szkoleniowego; 

6) koordynacja we wsp·ğpracy z SekcjŃ System·w Obsğugi Studi·w moduğ·w: 

a) USOSweb i USOS BWZ w zakresie wyjazd·w student·w i doktorant·w na zagraniczne 

studia i praktyki oraz wyjazd·w absolwent·w na praktyki w ramach projekt·w 

i program·w wskazanych w pkt 3-5, 

b) IRK BWZ w zakresie przyjazd·w student·w i doktorant·w na studia do UJ w ramach 

projekt·w i program·w wskazanych w pkt 3-5; 

7) promocja program·w wymian oraz dziağania wspierajŃce wyjeŨdŨajŃcych i przyjeŨdŨajŃcych 

do UJ student·w i doktorant·w, w szczeg·lnoŜci w aspekcie r·Ũnic miňdzykulturowych 

i problem·w adaptacyjnych. 

7. Do zadaŒ Dziağu Obsğugi Studi·w naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) sporzŃdzanie projekt·w decyzji administracyjnych w drugiej instancji w sprawach 

dotyczŃcych toku studi·w pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolitych studi·w 

magisterskich, wsp·ğdziağanie z wydziağami UJ w zakresie powoğywania kierunk·w 

i  specjalnoŜci studi·w, prowadzenie ich ewidencji, koordynowanie dziağaŒ w zakresie 

przygotowywania sprawozdaŒ dotyczŃcych minimum kadrowego, informowanie 

o regulacjach prawnych dotyczŃcych tego zakresu; 

2) sporzŃdzanie projekt·w decyzji administracyjnych w drugiej instancji dotyczŃcych toku 

studi·w doktoranckich, informowanie o regulacjach prawnych dotyczŃcych tego zakresu 

i  powoğywania studi·w doktoranckich, prowadzenie ewidencji studi·w doktoranckich, 

prowadzenie spraw zwiŃzanych z przyznawaniem stypendium doktoranckiego i zwiňkszenia 

stypendium doktoranckiego z dotacji podmiotowej na dofinansowanie zadaŒ 

projakoŜciowych; 

3) przygotowywanie projekt·w wewnňtrznych akt·w prawnych dotyczŃcych spraw dydaktyki; 

4) sporzŃdzanie projekt·w decyzji administracyjnych wydawanych przez Rektora UJ 

w sprawach dotyczŃcych zwolnieŒ z opğat za usğugi edukacyjne oraz umorzeŒ, wsparcie 

merytoryczne jednostek UJ w tym zakresie; 

5) obsğuga program·w poŨyczek, kredyt·w i ŜwiadczeŒ bezzwrotnych przeznaczonych dla 

student·w zagranicznych w ramach U.S. Department of Education's Direct Loan Program, 

U.S. Department of Veterans Affairs - Educational Benefit Programs, Sallie Mae (SLM 

Corporation) i Canada-Ontario Integrated Students Loans; 

6) wsparcie merytoryczne spraw zwiŃzanych z obsğugŃ system·w informatycznych Uczelni 

w zakresie toku studi·w; 

7) informowanie o przepisach w zakresie jakoŜci ksztağcenia; 

8) koordynacja podpisywania um·w o wsp·lnym prowadzeniu przewod·w doktorskich 

z jednostkami zagranicznymi; 

9) pomoc w interpretacji i stosowaniu regulacji prawnych z zakresu dydaktyki i spraw 

studenckich; 

10) kontrola wğaŜciwego wydatkowania kwot zwiňkszeŒ stypendi·w doktoranckich w ramach 

dotacji projakoŜciowej zgodnie z przyjňtŃ w UJ procedurŃ. 
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8. Do zadaŒ Dziağu Rekrutacji na Studia naleŨy w szczeg·lnoŜci:  

1) organizacja i obsğuga procesu rekrutacji na studia w UJ; 

2) obsğuga spraw kandydat·w na studia; 

3) reprezentowanie UJ podczas targ·w edukacyjnych oraz prezentacja oferty UJ w szkoğach; 

4) organizowanie, koordynowanie i obsğuga prac komisji rekrutacyjnych oraz innych organ·w 

Uczelni uczestniczŃcych w postňpowaniu rekrutacyjnym; 

5) realizowanie dziağaŒ w obszarze uregulowaŒ prawnych, w tym przygotowywanie procedur 

oraz wytycznych dotyczŃcych procesu rekrutacji; 

6) diagnozowanie, monitorowanie i raportowanie procesu rekrutacji w celu poprawy jego jakoŜci 

i skutecznoŜci oraz dostosowywania go do potrzeb kandydat·w i potrzeb UJ; 

7) zbieranie i weryfikacja kosztorys·w studi·w niestacjonarnych, odpğatnych studi·w 

prowadzonych w jňzyku obcym, studi·w podyplomowych oraz kurs·w w zakresie liczby 

student·w z dolnym limitem przyjňĺ oraz wysokoŜci opğat za jednego studenta. 

9. Do zadaŒ Dziağu Spraw Studenckich naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) koordynacja przyznawania ŜwiadczeŒ pomocy materialnej dla student·w i doktorant·w UJ; 

2) wsp·ğpraca z SamorzŃdem Student·w UJ oraz Towarzystwem Doktorant·w UJ w zakresie 

podziağu Funduszu Pomocy Materialnej oraz podziağu miejsc w domach studenckich; 

3) opracowywanie projekt·w regulamin·w dotyczŃcych spraw bytowych student·w 

i doktorant·w oraz zarzŃdzeŒ w sprawie wyğaniania 5% najlepszych absolwent·w studi·w 

i studi·w doktoranckich UJ; 

4) zbieranie wniosk·w o przyznanie stypendium ministra dla student·w i doktorant·w za 

wybitne osiŃgniňcia oraz informowanie o decyzjach podjňtych w tym zakresie; 

5) obsğuga administracyjna: 

a) Odwoğawczej Komisji Stypendialnej UJ, 

b) Komisji Ekonomiczno-Socjalnej Towarzystwa Doktorant·w UJ; 

6) prowadzenie spraw dotyczŃcych ubezpieczeŒ zdrowotnych student·w i doktorant·w powyŨej 

26. roku Ũycia; 

7) prowadzenie biura ZarzŃdu SamorzŃdu Student·w UJ i biura Towarzystwa Doktorant·w UJ; 

8) rozliczanie finansowe dziağalnoŜci SamorzŃdu Student·w UJ oraz projekt·w uczelnianych 

organizacji studenckich, w tym k·ğ naukowych, a takŨe projekt·w Towarzystwa Doktorant·w 

UJ; 

9) organizowanie szkoleŒ dla pracownik·w zajmujŃcych siň pomocŃ materialnŃ w zakresie 

obowiŃzujŃcych przepis·w oraz przeprowadzanie okresowych kontroli prawidğowego 

prowadzenia dokumentacji dotyczŃcej ŜwiadczeŒ pomocy materialnej; 

10) kontrola wğaŜciwego wydatkowania kwot z Funduszu Pomocy Materialnej zgodnie z przyjňtŃ 

w UJ procedurŃ. 

10. Do zadaŒ Sekcji System·w Rejestracji Kandydat·w naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) monitorowanie, utrzymywanie, zarzŃdzanie konfiguracjŃ i zabezpieczanie potrzeb 

prawidğowego funkcjonowania systemu rejestracji kandydat·w na studia; 

2) implementowanie zmian sposobu dziağania systemu, udostňpnianie ich do test·w i akceptacji 

w Ŝrodowisku testowym oraz wdraŨanie do uŨytku w wersji produkcyjnej; 

3) dziağania na rzecz bezpieczeŒstwa systemu, w tym przeprowadzenie szkoleŒ dla 

uŨytkownik·w systemu oraz monitorowanie zagroŨeŒ; 

4) implementowanie zmian na stronach internetowych Centrum; 

5) wsparcie graficzne jednostek Centrum w zakresie przygotowania materiağ·w informacyjnych; 

6) wsparcie programistyczne w zakresie tworzenia i utrzymania aplikacji internetowych na 

potrzeby Centrum. 

11. W odniesieniu do Uniwersytetu JagielloŒskiego ï Collegium Medicum zadania Centrum 

w   zakresie, o kt·rym mowa w Ä 3 w zağŃczniku nr 2 w czňŜci Zakres zadaŒ jednostek 

administracji og·lnouczelnianej Collegium Medicum, realizuje Sekcja ds. Dydaktyki i Karier 

Akademickich CM. 

 

Ä 12 

(uchylony) 
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Ä 13 

(uchylony) 

 

Ä 14 

(uchylony) 

 

Ä 14a 

(skreŜlony) 

 

Ä 15 

(uchylony) 

 

Ä 15a 

(uchylony) 
 

Ä 15b 

(uchylony) 

 

Ä 15c 

(uchylony) 

 

Ä 15d 

(skreŜlony) 

 

Ä 15e 

(skreŜlony) 
 

Ä 15f 

 

DZIAĞ INFRASTRUKTURY SIECIOWEJ 

 

Do zadaŒ Dziağu Infrastruktury Sieciowej naleŨy: 

1) zarzŃdzanie infrastrukturŃ sieci szkieletowej, a w szczeg·lnoŜci: 

a) zarzŃdzanie urzŃdzeniami sieciowymi wňzğ·w centralnych: ruterami, Ŝcianami ogniowymi, 

przeğŃcznikami, 

b) zarzŃdzanie bezpieczeŒstwem sieci, obsğuga incydent·w sieciowych, 

c) monitorowanie ruchu, 

d) zarzŃdzanie adresacjŃ, 

e) zarzŃdzanie usğugami DNS, DHCP, NAT, 

f) zarzŃdzanie zdalnym dostňpem przez extranet (VPN), 

g) utrzymanie i rozbudowa sieci kabli Ŝwiatğowodowych; 

2) zarzŃdzanie infrastrukturŃ og·lnouczelnianej sieci bezprzewodowej, a w szczeg·lnoŜci: 

a) zarzŃdzanie kontrolerami i licencjami, 

b) nadz·r nad sieciŃ Eduroam, 

c) zarzŃdzanie radioliniami; 

3) zarzŃdzanie og·lnouczelnianymi systemami informatycznymi, a w szczeg·lnoŜci: 

a) systemem zarzŃdzania toŨsamoŜciŃ, 

b) systemami katalogowymi LDAP i AD, 

c) centralnym punktem logowania, 

d) systemem antyspamowym/antywirusowym, 

e) pocztŃ pracowniczŃ, 

f) pocztŃ studenckŃ, 

g) usğugami Office 365 dla student·w i doktorant·w, 

h) systemem wirtualizacji centralnych serwer·w, 
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i) file sharing (wsp·ğdzielona przestrzeŒ dyskowa), 

j) repozytoriami pracy grupowej ï Sharepoint, 

k) backup, 

l) zarzŃdzanie klastrem dla ERK, USOSWeb, Liferay, 

m) zarzŃdzanie systemem Tomcat dla Liferay, 

n) zarzŃdzanie serwerami licencji, 

o) zarzŃdzanie infrastrukturŃ sprzňtowŃ systemu Digital Signage, 

p) zarzŃdzanie systemem telekonferencji, 

q) zarzŃdzanie systemem zgğoszeniowym OTRS. 
 

Ä 15g 
 

DZIAĞ USĞUG INFORMATYCZNYCH 
 

Do zadaŒ Dziağu Usğug Informatycznych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) wdraŨanie wybranych projekt·w dotyczŃcych informatyzacji Uniwersytetu, w tym systemu 

wideokonferencyjnego, we wsp·ğpracy z innymi merytorycznie wğaŜciwymi jednostkami 

organizacyjnymi; 

2) tworzenie i aktualizacja bazy usğug i system·w informatycznych w Uniwersytecie oraz 

koordynacja zarzŃdzania kontami w og·lnouczelnianych systemach informatycznych; 

3) obsğuga systemu wideokonferencyjnego oraz zarzŃdzanie kontami sieci Wi-Fi, obsğuga 

odbiornik·w Digital Signage, a takŨe wsparcie uŨytkownik·w w zakresie korzystania z systemu 

ePUAP; 

4) informatyczna obsğuga sieci lokalnych i stanowisk komputerowych jednostek administracji 

og·lnouczelnianej; 

5) zakup, dystrybucja i prowadzenie wykazu og·lnouniwersyteckiego oprogramowania i licencji, 

certyfikat·w i podpis·w elektronicznych oraz zarzŃdzanie serwerami licencji oprogramowania 

og·lnouczelnianego; 

6) koordynacja zakupu oprogramowania i sprzňtu komputerowego dla jednostek administracji 

og·lnouczelnianej; 

7) organizacja i koordynacja szkoleŒ dla pracownik·w w zakresie obsğugi og·lnouczelnianych 

system·w informatycznych; 

8) organizacja i koordynacja szkoleŒ informatycznych dla pracownik·w jednostek administracji 

og·lnouczelnianej; 

9) udzielanie informacji i pomoc w rozwiŃzywaniu problem·w informatycznych (HelpDesk) 

zgğaszanych przez pracownik·w Uniwersytetu. 

 

Ä 15h 

 

SEKCJA DS. PORTALU UNIWERSYTECKIEGO  

 

Do zakresu dziağania Sekcji ds. Portalu Uniwersyteckiego naleŨy cağoŜĺ spraw zwiŃzanych 

z utrzymaniem i rozwojem centralnego Portalu Uniwersytetu JagielloŒskiego, zwanego dalej 

ĂPortalemò, oraz zarzŃdzaniem jego zawartoŜciŃ, w tym w szczeg·lnoŜci: 

1) utrzymanie centralnej platformy portalowej; 

2) zarzŃdzanie uŨytkownikami oraz systemem r·l i uprawnieŒ w ramach Portalu; 

3) zarzŃdzanie witrynami oraz organizacjami publikowanymi na Portalu; 

4) zarzŃdzanie aplikacjami globalnymi na Portalu (portlety, szablony, motywy graficzne); 

5) koordynowanie integracji Portalu z innymi systemami informatycznymi; 

6) pomoc jednostkom w zakresie optymalizacji i pozycjonowania stron; 

7) organizowanie i prowadzenie warsztat·w grupowych oraz indywidualnych dla uŨytkownik·w 

Portalu; 

8) tworzenie i publikowanie materiağ·w dydaktycznych dotyczŃcych Portalu; 

9) konsultacje i doradztwo dla innych jednostek w zakresie projektowania na platformie portalowej 
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nowych witryn lub funkcjonalnoŜci; 

10) wsparcie merytoryczne dla edytor·w Portalu; 

11) propagowanie Ădobrych praktykò dotyczŃcych tworzenia witryn Portalu; 

12) tworzenie taksonomii, dbağoŜĺ o standardy wizualne, nawigacjň i metadane. 

 

Ä 15i 

 

BIURO PROJEKTU DOSKONAĞY UNIWERSYTET 

 

Do zakresu zadaŒ Biura Projektu Doskonağy Uniwersytet naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) obsğuga organizacyjna i administracyjna projektu ĂDoskonağy Uniwersytet ï zintegrowany 

program rozwoju UJò; 

2) promocja projektu oraz jego monitoring i ewaluacja. 
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Rozdziağ IV 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE 

PROREKTOROWI DS. POLITYKI KADROWEJ I FINANSOWEJ  

 

Ä 16 

 

BIURO PROREKTORA DS. POLITYKI KADROWEJ I FINANSOWEJ  

 

Do zakresu dziağania Biura Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej naleŨy:  

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura; 

2) prowadzenie terminarza spotkaŒ prorektora oraz obsğuga petent·w; 

3) redagowanie pism oraz dokument·w sğuŨbowych w jňzyku polskim i w jňzykach obcych; 

4) prowadzenie korespondencji wewnňtrznej i zewnňtrznej prorektora; 

5) przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdaŒ z dziağalnoŜci uczelni w zakresie kompetencji 
prorektora; 

6) uczestnictwo w konferencjach; 

7) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez prorektora. 

 

Ä 17 

 

DZIAĞ SOCJALNY 

 

Do zakresu dziağania Dziağu Socjalnego naleŨy prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych 

z zapewnieniem potrzeb socjalnych, mieszkaniowych, kulturalnych i rekreacyjnych pracownik·w i ich 

rodzin oraz emeryt·w, rencist·w i ich rodzin. 

Do zadaŒ Dziağu Socjalnego naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) w zakresie ŜwiadczeŒ socjalnych: 

a) opracowywanie rocznych plan·w finansowych dotyczŃcych ŜwiadczeŒ socjalnych 

i sprawozdaŒ z ich realizacji, 

b) organizowanie oraz prowadzenie cağoksztağtu spraw zwiŃzanych z  wypoczynkiem krajowym 

pracownik·w, czğonk·w ich rodzin oraz emeryt·w, rencist·w i czğonk·w ich rodzin, w tym: 

organizowanie wypoczynku w Domach Pracy Tw·rczej UJ w Zakopanem, Rabce i Ustroniu, 

w szczeg·lnoŜci: przyjmowanie wniosk·w, przydziağ miejsc, wydawanie skierowaŒ, 

c) organizowanie i prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z wypoczynkiem dzieci i mğodzieŨy, 

d) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z dofinansowaniem do opieki nad dzieĺmi 

w Ũğobkach, przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego, 

e) organizowanie imprez okolicznoŜciowych o charakterze socjalnym, a takŨe spotkania 

integracyjnego pracownik·w Uniwersytetu tzw. ĂMaj·wkiò, 

f) Ŝwiadczenie stağej i doraŦnej pomocy pracownikom i ich rodzinom oraz emerytom, rencistom 
i ich rodzinom znajdujŃcym siň stale lub przejŜciowo w trudnej sytuacji materialnej (zapomogi 

pieniňŨne, pomoc rzeczowa), 

g) organizowanie dla pracownik·w, emeryt·w i rencist·w oraz czğonk·w ich rodzin wycieczek, 
zajňĺ o charakterze sportowo-rekreacyjnym oraz imprez kulturalnych, 

h) organizowanie imprez okolicznoŜciowych dla emeryt·w (np. spotkaŒ noworocznych, 

wielkanocnych, maj·wek), 

i) prowadzenie cağoksztağtu spraw zwiŃzanych z udzielaniem poŨyczek na cele mieszkaniowe, 

j) obsğuga Rektorskiej Komisji Socjalnej; 

2) prowadzenie spraw zwiŃzanych z przydziağami lokali mieszkalnych i miejsc w hotelach 

asystenckich dla pracownik·w, w tym lektor·w zagranicznych, a w szczeg·lnoŜci: 

a) przyjmowanie wniosk·w o przydziağ lokali lub miejsca w hotelu asystenckim, 

b) przygotowywanie przydziağ·w i um·w najmu, 

c) naliczanie czynsz·w (przygotowywanie obciŃŨeŒ miesiňcznych do Kwestury, wystawianie 

faktur za lokale dzierŨawione od Politechniki Krakowskiej w Domu Asystenta PK, 

wystawianie faktur i obciŃŨeŒ za mieszkania lektorskie), 
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d) wsp·ğpraca z ZarzŃdem Towarzystwa Asystent·w ï przygotowywanie list os·b oczekujŃcych 

na miejsce w hotelu asystenckim, przygotowywanie przydziağ·w tych miejsc; 

3) w zakresie usğug transportowych ï Ŝwiadczenie jednostkom uniwersyteckim i podmiotom 

zewnňtrznym usğug transportowych przez autokar bňdŃcy wğasnoŜciŃ Uniwersytetu. 

 

Ä 18 

 

DZIAĞ SPRAW OSOBOWYCH 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Spraw Osobowych naleŨŃ wszelkie sprawy pracownicze i pğacowe 
nauczycieli akademickich oraz pracownik·w niebňdŃcych nauczycielami akademickimi, 

zatrudnionych w Uniwersytecie JagielloŒskim, nie zastrzeŨone do wğaŜciwoŜci innych jednostek. 

Do zadaŒ Dziağu naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) w zakresie spraw pracowniczych: 

a) udzielanie niezbňdnych informacji i porad w sprawach pracowniczych; 

b) prowadzenie niezbňdnej ewidencji i dokumentacji kadrowej; 

c) prowadzenie wszelkich spraw wynikajŃcych ze stosunku pracy; 

d) konsultacje ze zwiŃzkami zawodowymi; 

e) wydawanie zaŜwiadczeŒ, legitymacji ZUS i innych dokument·w dla pracownik·w 
uczelni; 

f) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownik·w; 

g) prowadzenie spraw zwiŃzanych z odpowiedzialnoŜciŃ dyscyplinarnŃ pracownik·w; 

h) zağatwianie formalnoŜci zwiŃzanych z wnioskami o nadanie order·w i odznaczeŒ 
paŒstwowych, resortowych, nagr·d ministra, nagr·d Rektora oraz prowadzenie 

niezbňdnej ewidencji po zatwierdzeniu tych wniosk·w; 

i) (skreŜlona); 

j) obsğuga administracyjna przypisanych dziağowi Senackich i Rektorskich Komisji oraz 

przygotowywanie dla Senatu niezbňdnej dokumentacji, wynikajŃcej z prac Komisji;  

k) (skreŜlona); 

l) merytoryczne opracowywanie wewnŃtrzuczelnianych akt·w w zakresie przedmiotu 

dziağania Dziağu; 

2) w zakresie spraw pğacowych: 

a) przyjmowanie wszelkich dokument·w pğacowych z jednostek organizacyjnych uczelni; 

b) obliczanie wypğat wynagrodzeŒ i sporzŃdzanie list pğac; 

c) ustalanie i obliczanie wszelkich skğadnik·w wynagrodzenia pracownika; 

d) obliczanie zasiğk·w chorobowych, ZUS i sporzŃdzanie odpowiedniej ewidencji; 

e) prowadzenie ewidencji i dokumentacji pğacowej; 

f) rozliczanie wypğat wg funduszy prowadzonych w uczelni; 

g) wydawanie pracownikom zaŜwiadczeŒ i innych dokument·w pğacowych; 

h) prowadzenie spraw zwiŃzanych z obsğugŃ bezosobowego funduszu pğac w zakresie um·w 

cywilno-prawnych pracownik·w UJ; 

i) prowadzenie wszelkich spraw zwiŃzanych z realizacjŃ obowiŃzku podatkowego 

pracownik·w; 

j) rozliczanie z jednostkami organizacyjnymi uczelni i innymi podmiotami potrŃceŒ 

dotyczŃcych osobowego funduszu pğac oraz potrŃceŒ z wynagrodzeŒ pracownik·w; 

k) obsğuga systemu bankowoŜci elektronicznej; 

3) obsğuga pracownik·w wğasnych i obcych wynagradzanych z funduszy unijnych; 

4) w zakresie wsp·ğdziağania z kwesturŃ: 

a) uzgadnianie dla cel·w kontroli finansowej ewidencji i realizacji plan·w finansowych 

i ustalonych limit·w wynagrodzeŒ; 

b) uzgadnianie wszelkich dokument·w i sprawozdaŒ wymagajŃcych akceptacji kwestora; 

c) uzgadnianie limit·w wynagrodzeŒ i kontrola ich wykorzystania; 
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d) sporzŃdzanie przelew·w obciŃŨeniowych dla jednostek posiadajŃcych konta bankowe; 

5) w zakresie sprawozdawczoŜci: 

a) sporzŃdzanie obowiŃzujŃcych sprawozdaŒ dla MNiSW, GUS i innych instytucji 

w zakresie zatrudnienia i pğac; 

b) sporzŃdzanie sprawozdaŒ, analiz i wykaz·w o stanie zatrudnienia, pğacach 

i wykorzystaniu funduszu pğac, dla potrzeb wğadz uczelni; 

6) w zakresie ZUS: 

a) obsğuga ubezpieczeŒ spoğecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownik·w i ich rodzin 
oraz tzw. pracownik·w obcych, z kt·rymi UJ zawarğ umowň cywilno-prawnŃ; 

b) uzgadnianie, ewidencjonowanie i odprowadzanie skğadek na ubezpieczenia spoğeczne 

i ubezpieczenie zdrowotne; 

c) korekty dokument·w ubezpieczeniowych oraz dokument·w pğacowych, wpğywajŃcych na 

zmianň wysokoŜci skğadek; 

d) ustalanie uprawnieŒ do wypğaty zasiğk·w rodzinnych, pielňgnacyjnych i wychowawczych; 

e) bieŨŃca analiza zatrudnienia os·b niepeğnosprawnych oraz sporzŃdzanie sprawozdania dla 
PaŒstwowego Funduszu Rehabilitacji Os·b Niepeğnosprawnych (PFRON); 

f) obsğuga komputerowego programu Pğatnik ZUS w zakresie zgğaszania do ubezpieczeŒ, 

sporzŃdzania dokumentacji ZUS oraz naliczania i odprowadzania skğadek; 

7) w zakresie Ăpracownik·w obcychò: 

a) prowadzenie ewidencji Ăpracownik·w obcychò; 

b) prowadzenie cağoksztağtu spraw zwiŃzanych z obliczaniem wynagrodzeŒ i sporzŃdzaniem 

list pğac na podstawie zawartych um·w cywilno-prawnych; 

c) rozliczanie wypğat wg funduszy jednostek organizacyjnych uczelni; 

d) obliczanie zasiğk·w z ubezpieczeŒ spoğecznych; 

e) realizowanie obowiŃzku podatkowego oraz obowiŃzku wzglňdem ZUS z tytuğu 

zatrudnienia pracownik·w obcych; 

f) wydawanie stosownych zaŜwiadczeŒ oraz druk·w Rp-7. 

2. W strukturze wewnňtrznej Dziağu tworzy siň Zesp·ğ ds. obsğugi kadrowo-pğacowej projekt·w. Do 

zakresu dziağania Zespoğu naleŨŃ sprawy pracownicze i pğacowe nauczycieli akademickich oraz 

pracownik·w niebňdŃcych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych w  Uniwersytecie 

JagielloŒskim w ramach realizowanych projekt·w, w szczeg·lnoŜci: 

1) konsultacje na etapie przygotowania wniosk·w o zatrudnienie, oddelegowanie, przyznanie 

dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku specjalnego oraz wynagrodzenia za 

prowadzenie zajňĺ dydaktycznych w ramach projektu; 

2) weryfikacja wniosk·w dotyczŃcych zatrudniania i wynagradzania pracownik·w; 

3) konsultacje na etapie przygotowania wniosk·w o zatrudnienie os·b w projekcie na podstawie 

um·w cywilnoprawnych; 

4) koordynacja i realizacja czynnoŜci zwiŃzanych z przygotowaniem umowy o pracň oraz 

aneks·w do umowy o pracň; 

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik·w zatrudnionych w ramach realizowanych 

projekt·w; 

6) kontrola kart czasu pracy pod wzglňdem zgodnoŜci z obowiŃzujŃcymi przepisami prawnymi; 

7) koordynacja i realizacja czynnoŜci zwiŃzanych z przygotowywaniem dokumentacji do 

wypğaty wynagrodzeŒ oraz list pğac; 

8) weryfikacja zgodnoŜci z obowiŃzujŃcymi przepisami i poprawnoŜci dokumentacji kadrowo-

pğacowej; 

9) przygotowanie zestawieŒ kadrowo-pğacowych do rozliczeŒ projekt·w; 

10) weryfikacja poprawnoŜci naliczeŒ koszt·w pracodawcy; 

11) udziağ w kontroli oraz przygotowanie stosownych dokument·w; 

12) wsp·ğpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie realizacji projekt·w. 
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Ä 19 

 

STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNŇTRZNEJ 

 

Do zakresu dziağania Stanowiska ds. Kontroli Wewnňtrznej naleŨy przeprowadzanie kontroli 

w jednostkach organizacyjnych uczelni dotyczŃcych gospodarki finansowej i innych obszar·w 

dziağalnoŜci, zgodnie z ustalonym programem kontroli lub na doraŦne polecenie przeğoŨonych. 

Do zadaŒ pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kontroli Wewnňtrznej naleŨy: 

1) ocena systemu gromadzenia Ŝrodk·w finansowych i dysponowania nimi oraz gospodarowania 

mieniem; 

2) przeprowadzanie planowanych i doraŦnych kontroli w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu 
pod kŃtem: 

a) doboru Ŝrodk·w i prawidğowoŜci wykonywania zadaŒ, 

b) zgodnoŜci dziağaŒ z obowiŃzujŃcymi przepisami prawnymi, 

c) efektywnoŜci wykorzystywania Ŝrodk·w finansowych, rzeczowych i osobowych; 

3) ustalanie przyczyn i skutk·w stwierdzonych nieprawidğowoŜci i uchybieŒ; 

4) sporzŃdzanie protokoğ·w z przeprowadzonych kontroli;  

5) przygotowywanie projekt·w wystŃpieŒ pokontrolnych ï wskazywanie sposobu i Ŝrodk·w 

umoŨliwiajŃcych usuniňcie stwierdzonych nieprawidğowoŜci; 

6) przekazywanie przeğoŨonym oraz kierownikowi jednostki kontrolowanej ustaleŒ kontroli po jej 
zakoŒczeniu; 

7) przeprowadzanie kontroli sprawdzajŃcych realizacjň wniosk·w pokontrolnych; 

8) sporzŃdzanie sprawozdaŒ z wykonania planu kontroli za rok poprzedni. 

 

Ä 20 

(skreŜlony) 

 

Ä 20a 

 

ZESPOĞY ARTYSTYCZNE 

 

1. Zespoğami artystycznymi Uniwersytetu JagielloŒskiego sŃ: 

1) Ch·r Akademicki Uniwersytetu JagielloŒskiego CAMERATA JAGELLONICA; 

2) Zesp·ğ PieŜni i TaŒca Uniwersytetu JagielloŒskiego ĂSğowiankiò. 

2. Do zakresu dziağania Ch·ru naleŨy propagowanie w Ŝrodowisku akademickim dzieğ muzyki 

ch·ralnej, a takŨe kultywowanie uniwersyteckich tradycji ch·ralnych. 

Do zadaŒ Ch·ru naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) organizowanie naboru kandydat·w do Ch·ru; 

2) odbywanie regularnych pr·b, a takŨe udziağ w szkoleniach w celu przygotowania nowych 

program·w koncertowych; 

3) udziağ w uroczystoŜciach uniwersyteckich; 

4) przyjmowanie ch·r·w zagranicznych, organizacja ich pobytu i wystňp·w oraz wsp·ğpraca 

artystyczna w zakresie koncert·w okazjonalnych;  

5) udziağ w konkursach i festiwalach krajowych i zagranicznych oraz promowanie Uniwersytetu 

i Krakowa podczas tych wystňp·w;  

6) opracowywanie ramowych zestaw·w utwor·w ch·ralnych, aranŨowanych artystycznie dla 

potrzeb koncertowych; 

7) pozyskiwanie najlepszych dyrygent·w i akompaniator·w do prowadzenia zajňĺ 

dydaktycznych z ch·rzystami; 

8) podejmowanie staraŒ o zewnňtrzne Ŝrodki finansowe wspomagajŃce dziağalnoŜĺ Ch·ru; 

9) czğonkostwo i wsp·ğpraca z EuropejskŃ FederacjŃ Ch·r·w EUROPA CANTAT; 

10) wsp·ğpraca z partnerskimi ch·rami akademickimi krajowymi i zagranicznymi poprzez 

wsp·lne koncerty organizowane przez te ch·ry;  

11) gromadzenie wszystkich materiağ·w archiwalnych (plakaty, programy, zaproszenia, CD 
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i inne), dokumentujŃcych przeszğoŜĺ i teraŦniejszoŜĺ ch·ralistyki w Uniwersytecie. 

3. Do zakresu dziağania Zespoğu PieŜni i TaŒca Uniwersytetu JagielloŒskiego ĂSğowiankiò naleŨy 

edukacja mğodzieŨy zrzeszonej w Zespole w zakresie muzyki, taŒca, Ŝpiewu, etnografii oraz 

popularyzacja kultury ludowej Polski i innych kraj·w sğowiaŒskich.  

Do zadaŒ Zespoğu naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) organizowanie corocznego naboru kandydat·w do Zespoğu;  

2) odbywanie pr·b stağych, specjalnych, generalnych, sytuacyjnych i technicznych; 

3) przeprowadzanie szkoleniowych zgrupowaŒ artystycznych oraz kontrolnych sprawdzian·w 

artystycznych; 

4) przygotowywanie od strony organizacyjnej wystňp·w krajowych i koncertowych wyjazd·w 

zagranicznych (prowadzenie negocjacji i dokonywanie uzgodnieŒ z partnerami krajowymi 

i zagranicznymi); realizacja wystňp·w artystycznych w kraju i za granicŃ; 

5) prowadzenie dziağalnoŜci promocyjnej Zespoğu, w tym opracowywanie i przygotowywanie 

materiağ·w informacyjnych i promocyjnych o Zespole; 

6) zlecanie opracowywania nowych pozycji repertuarowych; 

7) przygotowywanie redakcyjne materiağ·w muzycznych na potrzeby dziağalnoŜci Zespoğu; 

8) zabieganie o dotacje celowe na dziağalnoŜĺ Zespoğu; 

9) sporzŃdzanie sprawozdaŒ merytorycznych z dziağalnoŜci Zespoğu; 

10) prowadzenie Kroniki Zespoğu i archiwizacja dziağalnoŜci Zespoğu (w formie nagraŒ audio, 

video, DVD oraz fotograficznej); 

11) zakup stroj·w ludowych, obuwia, dodatk·w scenicznych, instrument·w muzycznych, sprzňtu 

technicznego, wyposaŨenia, akcesori·w krawieckich, muzycznych i technicznych, 

prowadzenie bieŨŃcej konserwacji stroj·w ludowych i wyposaŨenia scenicznego; 

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Zespoğu (w tym galerii fotograficznej). 
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Rozdziağ V 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE PROREKTOROWI DS. ROZWOJU  

 

Ä 21 

 

BIURO PROREKTORA DS. ROZWOJU  

 

Do zakresu dziağania Biura Prorektora ds. Rozwoju naleŨy:  

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura; 

2) prowadzenie terminarza spotkaŒ prorektora oraz obsğuga petent·w; 

3) redagowanie pism oraz dokument·w sğuŨbowych w jňzyku polskim i w jňzykach obcych; 

4) prowadzenie korespondencji wewnňtrznej i zewnňtrznej prorektora; 

5) przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdaŒ z dziağalnoŜci uczelni w zakresie kompetencji 
prorektora; 

6) organizacja i obsğuga administracyjna posiedzeŒ: 

a) Stağej Senackiej Komisji ds. Rozwoju, 

b) Stağej Rektorskiej Komisji ds. Informatyzacji Uczelni,  

c) Rady Nadzorczej JagielloŒskiego Centrum Innowacyjnego;  

7) koordynowanie informatyzacji UJ i wsp·ğpracy w tym zakresie z innymi uczelniami; 

8) uczestnictwo w konferencjach; 

9) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez prorektora. 

 

Ä 21a 

 

STANOWISKO DS. ANALIZ STRATEGICZNYCH  

 

Do zadaŒ osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. analiz strategicznych naleŨy 

w szczeg·lnoŜci: 

1) przygotowanie, opracowywanie oraz prezentacja analiz otoczenia biznesowego, instytucjonalnego 

oraz pozarzŃdowego Uniwersytetu; 

2) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach, prezentacjach oraz rozmowach (w Polsce i za 

granicŃ) z udziağem prorektora ds. rozwoju; 

3) przygotowywanie podsumowaŒ wykonawczych ze spotkaŒ oraz inicjatyw podejmowanych przez 

prorektora ds. rozwoju; 

4) wsp·ğudziağ w przygotowaniu, prezentacji i wdraŨaniu narzňdzi planowania strategicznego dla 
Uniwersytetu; 

5) pomoc w przygotowaniu i redakcji planu strategicznego Uniwersytetu; 

6) wsp·ğpraca z prorektorem ds. rozwoju przy przygotowaniu, analizie i prezentacji moŨliwoŜci 

finansowania dziağaŒ Uniwersytetu; 

7) przygotowanie, analiza i prezentacja moŨliwoŜci promocji dziağaŒ Uniwersytetu; 

8) przygotowanie planu inicjatyw i przedsiňwziňĺ zwiŃzanych z obchodami 650-lecia Uniwersytetu; 

9) koordynacja dziağaŒ Zespoğu Monitorowania WdraŨania Strategii z innymi pionami Uniwersytetu; 

10) przygotowanie analiz i raport·w zwiŃzanych z obszarami dziağalnoŜci prorektora ds. rozwoju. 

 

Ä 21b 

(uchylony) 

 

Ä 21c 

 

DZIAĞ ZAMčWIEő PUBLICZNYCH 

 

Do zakresu dziağania Dziağu Zam·wieŒ Publicznych naleŨy: 

1) zapewnienie obsğugi formalno-prawnej postňpowaŒ o udzielenie zam·wienia publicznego, na 
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wniosek jednostek organizacyjnych Uniwersytetu; 

2) konsultacje w postňpowaniach o udzielenie zam·wienia publicznego finansowanych lub 

wsp·ğfinansowanych z funduszy i program·w Unii Europejskiej; 

3) wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowiŃzujŃcych przepis·w prawa 

z zakresu zam·wieŒ publicznych; 

4) udostňpnianie aktualnych akt·w prawnych, obowiŃzujŃcych wzor·w i druk·w w zakresie 

zam·wieŒ publicznych; 

5) opracowywanie i aktualizowanie przepis·w wewnňtrznych Uniwersytetu dotyczŃcych zam·wieŒ 

publicznych; 

6) inicjowanie zam·wieŒ publicznych wsp·lnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych na 

podstawie zgğoszonych plan·w, skğadanych wniosk·w i aktualnych potrzeb Uniwersytetu; 

7) przesyğanie i publikacje wymaganych ogğoszeŒ; 

8) wnioskowanie o wydanie stosownych decyzji administracyjnych do Prezesa Urzňdu Zam·wieŒ 

Publicznych; 

9) obligatoryjny udziağ w postňpowaniu protestacyjnym, odwoğawczym i skargowym; 

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Zam·wieŒ Publicznych UJ oraz przechowywanie dokumentacji 

postňpowaŒ o udzielenie zam·wienia publicznego; 

11) przedkğadanie na wniosek wğadz Uniwersytetu informacji dotyczŃcych funkcjonowania systemu 

zam·wieŒ publicznych; 

12) inspirowanie szkoleŒ z zakresu zam·wieŒ publicznych. 

 

Ä 22 

(skreŜlony) 

 

Ä 23 

(skreŜlony) 

 

Ä 24 

(skreŜlony) 

 

Ä 24a 

(skreŜlony) 

 

Ä 24b 

(skreŜlony) 

 

Ä 24c 

 

BIURO SPORTU 

 

1. Do zakresu dziağania Biura Sportu naleŨy koordynacja dziağaŒ i inicjatyw majŃcych na celu 

poprawň warunk·w uprawiania sportu i rekreacji w Uniwersytecie JagielloŒskim. 

2. Do zadaŒ Biura Sportu naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) rozwijanie sportu wyczynowego w Ŝrodowisku akademickim; 

2) wspieranie uzdolnionej sportowo mğodzieŨy szkolnej i podejmowanie staraŒ, by rozwijağa 

swoje sportowe i naukowe pasje w Uniwersytecie JagielloŒskim;  

3) dziağanie na rzecz rehabilitacji os·b niepeğnosprawnych; 

4) przeciwdziağanie poprzez sport patologiom spoğecznym, w szczeg·lnoŜci narkomanii, 

alkoholizmowi i nikotynizmowi zagraŨajŃcym Ŝrodowisku akademickiemu. 

3. Zadania Biura Sportu realizowane sŃ w szczeg·lnoŜci poprzez: 

1) prowadzenie spraw Klubu Uczelnianego Akademickiego ZwiŃzku Sportowego Uniwersytetu 

JagielloŒskiego; 

2) organizowanie trening·w sportowych; 

3) wyğanianie i tworzenie reprezentacji sportowych Uniwersytetu JagielloŒskiego i sekcji 

sportowych Uniwersytetu JagielloŒskiego; 
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4) organizowanie udziağ·w reprezentacji sportowych Uniwersytetu JagielloŒskiego w systemie 

sportowej rywalizacji akademickiej w Polsce i zagranicŃ; 

5) organizowanie wsp·ğpracy ze wszystkimi jednostkami i podmiotami w Uniwersytecie 

JagielloŒskim dotyczŃcej rozwoju sportu i rekreacji; w szczeg·lnoŜci ze Studium 

Wychowania Fizycznego i Sportu, SamorzŃdem Student·w i Towarzystwem Doktorant·w;  

6) wsp·ğpracň z krajowymi i zagranicznymi zwiŃzkami i organizacjami sportowymi; 

7) monitorowanie sportowych wynik·w student·w Uniwersytetu JagielloŒskiego;  

8) monitorowanie systemu sportowych rozgrywek mğodzieŨy szk·ğ Ŝrednich;  

9) pomoc w podjňciu studi·w w Uniwersytecie JagielloŒskim uzdolnionej sportowo mğodzieŨy;  

10) organizowanie i prowadzenie szkoleŒ i konferencji w zakresie sportu i rekreacji, ze 

szczeg·lnym uwzglňdnieniem udziağu wğasnej kadry trenerskiej i szkoleniowej; 

11) obsğugň zespoğ·w sportowych UJ w krajowych ligach paŒstwowych i zwiŃzkowych; 

12) aplikowanie o Ŝrodki przeznaczone na sport i rekreacjň, ze szczeg·lnym uwzglňdnieniem 

program·w ramowych i strukturalnych UE; 

13) aplikowanie i organizacja zawod·w sportowych w systemie sportowej rywalizacji 

akademickiej w Polsce i zagranicŃ; 

14) udziağ w konferencjach, szkoleniach i panelach dyskusyjnych tematycznie zwiŃzanych ze 

sportem w szkoğach wyŨszych w kraju i zagranicŃ;  

15) przygotowywanie sprawozdaŒ zawierajŃcych sportowe wyniki Uniwersytetu JagielloŒskiego;  

16) przygotowywanie opracowaŒ dotyczŃcych kierunk·w rozwoju sportu w Uniwersytecie 

JagielloŒskim, a w szczeg·lnoŜci dğugoletnich plan·w start·w w rywalizacji sportowej 

student·w; 

17) opiniowanie zadaŒ inwestycyjnych dotyczŃcych sportowej infrastruktury w Uniwersytecie 

JagielloŒskim; 

18) przygotowywanie sprawozdaŒ rocznych, okresowych i innych dotyczŃcych sportu 

uniwersyteckiego; 

19) promocja Uniwersytetu JagielloŒskiego poprzez sport. 

 

Ä 24d 

 

DZIAĞ DS. OSčB NIEPEĞNOSPRAWNYCH 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu ds. Os·b Niepeğnosprawnych naleŨŃ sprawy student·w 

niepeğnosprawnych. 

2. Do zadaŒ Dziağu ds. Os·b Niepeğnosprawnych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) doradztwo we wszystkich sprawach zwiŃzanych z dostňpnoŜciŃ Uniwersytetu dla student·w 

niepeğnosprawnych; 

2) proponowanie dziağaŒ zewnňtrznych majŃcych wpğyw na wiňkszŃ dostňpnoŜĺ Uniwersytetu 

dla student·w niepeğnosprawnych; 

3) proponowanie rozwiŃzaŒ wewnňtrznych majŃcych na celu wyr·wnanie szans student·w 

niepeğnosprawnych; 

4) udzielanie konsultacji dla kandydat·w na studia oraz student·w posiadajŃcych stopieŒ 

niepeğnosprawnoŜci lub przewlekle chorych;  

5) wsp·ğpraca z innymi jednostkami UJ w celu polepszenia sytuacji student·w 

niepeğnosprawnych ï Centrum Wsparcia Dydaktyki, instytuty, dziekanaty, biblioteki; 

6) udzielenie konsultacji dla innych jednostek UJ oraz indywidualnych pracownik·w 

dydaktycznych majŃcych kontakt ze studentami niepeğnosprawnymi; 

7) organizacja egzamin·w wstňpnych w tzw. formie alternatywnej we wsp·ğpracy z prorektorem 

ds. dydaktyki oraz komisjami rekrutacyjnymi; 

8) koordynowanie projekt·w miňdzynarodowych zwiŃzanych z problematykŃ 

niepeğnosprawnoŜci. 
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Ä 24e 

 

BIURO PROJEKTU ZintegrUJ 

 
Do zakresu zadaŒ Biura Projektu ZintegrUJ naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) obsğuga organizacyjna i administracyjna projektu ZintegrUJ ï Kompleksowy Program Rozwoju 

Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

2) promocja projektu oraz jego monitoring i ewaluacja. 
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Rozdziağ VI 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE KANCLERZOWI 

 

Ä 25 

 

BIURO KANCLERZA  

 

Do zadaŒ Biura Kanclerza naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) w zakresie obsğugi sekretarskiej kanclerza: 

a) prowadzenie terminarza kanclerza oraz obsğuga interesant·w, 

b) prowadzenie korespondencji wewnňtrznej i zewnňtrznej kanclerza, 

c) prowadzenie ewidencji wniosk·w, skarg i pism kierowanych do kanclerza, 

d) wydawanie i prowadzenie rejestru identyfikator·w zezwalajŃcych na wjazd i post·j 

samochod·w w kwartale uniwersyteckim, 

e) rezerwacja reprezentacyjnych sal, 

f) obsğuga realizacji zadaŒ kanclerza wynikajŃcych z Regulaminu udostňpniania podmiotom 

zewnňtrznym znak·w towarowych Uniwersytetu JagielloŒskiego, 

g) wykonywanie wszelkich innych zadaŒ zleconych przez kanclerza; 

2) (uchylony); 

3) w zakresie konserwacji obiekt·w zabytkowych UJ ï nadz·r nad pracami konserwatorskimi, 

renowacyjnymi i konserwatorsko-budowlanymi budynk·w zabytkowych i zabytkowego 

wyposaŨenia Uczelni, a w szczeg·lnoŜci:  

a) inwentaryzacja opisowa i fotograficzna obiekt·w zabytkowych oraz zabytkowego 

wyposaŨenia budynk·w, 

b) prowadzenie kart obiekt·w zabytkowych, 

c) opracowywanie informacji historycznej o zabytkowych obiektach, 

d) ocena i wycena (w tym aktualizacja oszacowania wartoŜci) zabytkowego wyposaŨenia 

budynk·w i lokali, 

e) planowanie (bieŨŃce i perspektywiczne) prac konserwatorskich i konserwatorsko-

budowlanych w zabytkowych obiektach, 

f) opracowywanie program·w konserwatorskich dla obiekt·w objňtych bieŨŃcymi planami 

remontowymi, 

g) opiniowanie ofert skğadanych w postňpowaniach o udzielenie zam·wienia w zakresie prac 

konserwatorskich i konserwatorsko-budowlanych, 

h) bieŨŃcy nadz·r nad pracami remontowymi w obiektach zabytkowych, 

i) nadz·r techniczny i artystyczny nad planowaniem i wykonawstwem tablic pamiŃtkowych, 

a takŨe innych element·w dekoracyjnych (w szczeg·lnoŜci ğaŒcuch·w i bereğ dziekaŒskich dla 

dziekan·w nowo tworzonych wydziağ·w). 

 

Ä 25a  

(skreŜlony) 

 

Ä 26 

(skreŜlony) 

 

Ä 26a 

(skreŜlony) 

 

Ä 27 

(skreŜlony) 

 

Ä 28 

(skreŜlony) 
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Ä 29 

(uchylony) 

 

Ä 30 

(skreŜlony) 

 

Ä 30a 

(skreŜlony) 

 

Ä 30b 

(skreŜlony) 

 

Ä 30c 

(skreŜlony) 

 

Ä 30d 

(skreŜlony) 

 

Ä 30e 

(uchylony) 

 

Ä 30f 

(skreŜlony) 

 

Ä 30g 

(uchylony) 

 

Ä 30h 

(uchylony) 

 

Ä 30i 

 

DZIAĞ INWENTARYZACJI CIłGĞEJ 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Inwentaryzacji CiŃgğej naleŨy przeprowadzanie spis·w z natury 

skğadnik·w majŃtku UJ.  

2. WewnňtrznŃ jednostkŃ Dziağu Inwentaryzacji CiŃgğej jest Zesp·ğ ds. Likwidacji Zbňdnych 

Skğadnik·w MajŃtkowych. 

3. W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Dziağu naleŨy: 

1) w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji przez Zespoğy Spisowe: 

a) sporzŃdzanie planu inwentaryzacji wieloletniego i rocznego, 

b) przeprowadzanie inwentaryzacji planowych, kontrolnych i zdawczo-odbiorczych 

w zakresie: 

ï Ŝrodk·w trwağych i nietrwağych (konto 011, 013), 

ï grunt·w, budynk·w, nieruchomoŜci i obiekt·w inŨynierii lŃdowej, 

ï materiağ·w (konto 311, 600), 

ï produkcji niezakoŒczonej, 

ï got·wki w kasach, 

ï aparatury zakupionej z dotacji przedmiotowych i um·w cywilnoprawnych 

Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyŨszego, 

ï druk·w Ŝcisğego zarachowania, 

c) przeprowadzanie spis·w dodatkowych i weryfikacyjnych na polecenie przewodniczŃcego 

Gğ·wnej Komisji Inwentaryzacyjnej, 

d) prowadzanie rejestru arkuszy spisowych i spis·w z natury, 

e) sporzŃdzanie wykazu r·Ũnic inwentaryzacyjnych, 
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f) sporzŃdzanie rocznych sprawozdaŒ dotyczŃcych wykonania planu inwentaryzacyjnego; 

2) w zakresie rozliczania inwentaryzacji: 

a) weryfikacja r·Ũnic inwentaryzacyjnych w oparciu o wykazy przekazane przez Zespoğy 

Spisowe, 

b) sporzŃdzanie wniosk·w do Gğ·wnej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawach zwiŃzanych 

z rozliczaniem r·Ũnic inwentaryzacyjnych, z uwzglňdnieniem wyjaŜnieŒ uzyskanych od 

os·b materialnie odpowiedzialnych, 

c) obsğuga administracyjna Gğ·wnej Komisji Inwentaryzacyjnej. 

4. Do zadaŒ Zespoğu, o kt·rym mowa w ust. 2, naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) udziağ w pracach Komisji Likwidacyjnej; 

2) ustalanie skğadu komisji likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji skğadnik·w 

majŃtkowych, zgodnie z wnioskami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu (z wyğŃczeniem 

Collegium Medicum); 

3) przejmowanie skğadnik·w majŃtkowych na podstawie zatwierdzonych kart likwidacyjnych; 

4) aktywne dziağanie w zakresie zagospodarowania zbňdnych skğadnik·w majŃtkowych; 

5) prowadzenie ewidencji oraz realizacja um·w zawartych z firmami zewnňtrznymi w zakresie 

odbioru odpad·w i ich wywozu, utylizacji, a takŨe prowadzenie sprawozdawczoŜci w tym 

zakresie; 

6) Ŝcisğa wsp·ğpraca z Dziağem Ewidencji MajŃtku oraz z RektorskŃ Gğ·wnŃ KomisjŃ 

LikwidacyjnŃ. 

 

Ä 30j 

 

DZIAĞ ORGANIZACJI 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Organizacji naleŨŃ sprawy organizacji i funkcjonowania 

Uniwersytetu, obiegu informacji i dokumentacji oraz sprawy zwiŃzane z przyjmowaniem 

i zağatwianiem skarg i wniosk·w. 

2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Organizacji sŃ: 

1) Zesp·ğ Legislacji; 

2) Zesp·ğ Administracji; 

3) Dziennik Podawczy. 

3. Do zadaŒ Zespoğu Legislacji naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) opracowywanie projekt·w wewnňtrznych akt·w normatywnych; 

2) opracowywanie projekt·w uchwağ Senatu w oparciu o merytorycznie przygotowane, przez 

wğaŜciwe jednostki organizacyjne, projekty; 

3) weryfikacja wnioskowanych projekt·w wewnňtrznych akt·w normatywnych z aktami juŨ 

istniejŃcymi; 

4) wsp·ğudziağ w opracowywaniu projekt·w akt·w normatywnych przygotowywanych przez 

poszczeg·lne jednostki; 

5) bieŨŃce aktualizowanie struktury organizacyjnej Uniwersytetu; 

6) sprawdzanie sp·jnoŜci projekt·w zmian organizacyjnych ze StrategiŃ Rozwoju UJ; 

7) opiniowanie wniosk·w w sprawie tworzenia, przeksztağcania i likwidacji jednostek 

organizacyjnych UJ; 

8) opiniowanie regulamin·w organizacyjnych tworzonych jednostek, w tym ich sp·jnoŜci 

z Regulaminem organizacyjnym UJ; 

9) kompleksowe prowadzenie spraw zwiŃzanych z realizacjŃ Regulaminu udostňpniania 

podmiotom zewnňtrznym znak·w towarowych UJ; 

10) obsğuga systemu CKR (Czğonkowie Kolegium Rektorskiego); 

11) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostňpnienie informacji w trybie dostňpu do 

informacji publicznej. 

4. Do zadaŒ Zespoğu Administracji naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) weryfikacja pod wzglňdem formalnoprawnym wniosk·w o nadanie tytuğu doktora honoris 

causa, nadanie tytuğu profesora honorowego, odnowienie po piňĺdziesiňciu latach doktoratu 
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oraz przyznanie: medalu Merentibus, odznaki ZasğuŨony dla UJ, medalu Plus ratio quam vis 

oraz nagrody Rektora UJ Laur JagielloŒski; 

2) zamawianie druk·w oraz prowadzenie rejestr·w wydanych dyplom·w doktorskich 

i habilitacyjnych tzw. Centralne Rejestry Dyplom·w; 

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Peğnomocnictw; 

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Um·w i PorozumieŒ zawieranych przez Uniwersytet 

z wyğŃczeniem um·w zawieranych w ramach realizacji projekt·w, um·w rejestrowanych 

w Centralnym Rejestrze Zam·wieŒ Publicznych, um·w najmu/dzierŨawy podpisywanych 

przez jednostki UJ oraz um·w z firmami zewnňtrznymi w zakresie odbioru odpad·w, ich 

wywozu i utylizacji; 

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Sp·ğek i Fundacji z udziağem Uniwersytetu lub 

dziağajŃcych na rzecz Uniwersytetu; 

6) prowadzenie Centralnego Rejestru SprawozdaŒ przygotowywanych przez jednostki 

organizacyjne Uniwersytetu dla organ·w i instytucji zewnňtrznych (GUS, ZUS, Ministerstwa 

i inne); 

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosk·w oraz kontrola terminowego ich 

zağatwienia; 

8) opracowywanie rocznego zbiorczego sprawozdania Rektora z dziağalnoŜci poszczeg·lnych 

jednostek organizacyjnych UJ; 

9) obsğuga administracyjna przypisanych komisji senackich i rektorskich oraz Konwentu 

GodnoŜci Honorowych, Jury nagrody Rektora UJ Laur JagielloŒski i Uczelnianej Komisji 

Wyborczej; 

10) prowadzenie rejestru pieczňci historycznych i urzňdowych oraz pieczŃtek nagğ·wkowych 

i stanowiskowych; 

11) zlecanie Mennicy PaŒstwowej wykonania pieczňci urzňdowych oraz zlecanie wykonania 

pieczňci historycznych, na wniosek jednostek organizacyjnych; 

12) zamawianie prasy i publikator·w dla jednostek administracji og·lnouczelnianej; 

13) wprowadzanie na bieŨŃco wewnňtrznych akt·w normatywnych do Bazy Dokument·w LEX 

i zarzŃdzanie BazŃ. 

5. Do zadaŒ Dziennika Podawczego naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) przyjmowanie i rozdziağ poczty wpğywajŃcej do Uniwersytetu; 

2) odbi·r i dorňczanie przesyğek adresowanych do wğadz UJ i jednostek organizacyjnych 

zlokalizowanych w Collegium Novum; 

3) prowadzenie dziennik·w korespondencji dla wszystkich jednostek organizacyjnych poprzez 

dokonywanie wpis·w wszelkiej korespondencji zewnňtrznej i wewnňtrznej kierowanej do 

tych jednostek; 

4) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z przyjmowaniem do wysyğki i wysyğaniem 

korespondencji; 

5) prowadzenie i rozliczenie pogotowia kasowego; 

6) rozdziağ i dostarczanie prasy dla jednostek administracji og·lnouczelnianej. 

 

Ä 30k 

 

CENTRUM PROMOCJI I KOMUNIKACJI UJ  

 

1. Wewnňtrznymi jednostkami Centrum Promocji i Komunikacji UJ sŃ: 

1) Sekcja ds. konferencji; 

2) Sekcja ds. projekt·w promocyjnych; 

3) Sekcja ds. redakcji medi·w elektronicznych; 

4) Sekcja ds. uroczystoŜci og·lnouczelnianych; 

5) Stoisko Promocyjne; 

6) Sekretariat. 

2. Do zadaŒ Sekcji ds. konferencji naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) kompleksowa obsğuga i organizacja wydarzeŒ naukowych ï konferencji, kongres·w, 
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sympozj·w, szkoleŒ, zjazd·w; 

2) wsparcie dla jednostek lub pracownik·w UJ organizujŃcych konferencje samodzielnie. 

3. Do zadaŒ Sekcji ds. projekt·w promocyjnych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) planowanie, koordynowanie i realizacja og·lnouczelnianej dziağalnoŜci promocyjnej 

i wizerunkowej UJ w kraju i za granicŃ; 

2) koordynacja wdraŨania i stosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej UJ; 

3) procedowanie spraw dotyczŃcych patronatu Rektora UJ. 

4. Do zadaŒ Sekcji ds. redakcji medi·w elektronicznych naleŨy w szczeg·lnoŜci kompleksowe 

zarzŃdzanie gğ·wnŃ stronŃ internetowŃ UJ i oficjalnymi kanağami UJ w mediach 

spoğecznoŜciowych, w tym publikowanie informacji (m.in. artykuğy, relacje), ich aktualizowanie 

i modernizacja szaty graficznej. 

5. Do zadaŒ Sekcji ds. uroczystoŜci og·lnouczelnianych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) organizacja uroczystoŜci og·lnouczelnianych oraz okolicznoŜciowych; 

2) obsğuga wizyt goŜci szczebla centralnego oraz innych wydarzeŒ okolicznoŜciowych; 

3) obsğuga administracyjna Komitetu ds. Opieki nad Grobami Profesor·w UJ. 

6. Do zadaŒ Stoiska Promocyjnego naleŨy kompleksowa organizacja stoiska, w tym dystrybucja 

oficjalnych materiağ·w promocyjnych uczelni sygnowanych logo UJ. 

7. Do zadaŒ Sekretariatu naleŨy w szczeg·lnoŜci prowadzenie spraw administracyjnych 

i finansowych Centrum. 

 

Ä 30l 

 

DZIAĞ ZAOPATRZENIA 

 

1. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Zaopatrzenia sŃ: 

1) Sekcja Aparatury; 

2) Sekcja Zakup·w. 

2. Do zakresu dziağania Sekcji Aparatury naleŨy dokonywanie zakup·w aparatury, wyposaŨenia, 

czňŜci zamiennych, odczynnik·w chemicznych i innych na rynku krajowym i zagranicznym, na 

podstawie wniosk·w skğadanych przez wszystkie jednostki UJ i po decyzji Dziağu Zam·wieŒ 

Publicznych odnoŜnie trybu ich realizacji. Sekcja Aparatury realizuje zam·wienia zar·wno 

niepodlegajŃce ustawie ï Prawo zam·wieŒ publicznych, jak i po przeprowadzeniu postňpowania 

przez Dziağ Zam·wieŒ Publicznych, zgodnie z ustawŃ. 

Do zadaŒ Sekcji Aparatury naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie postňpowaŒ ofertowych i skğadanie zam·wieŒ u dostawc·w krajowych 

i zagranicznych, po zaakceptowaniu oferty cenowej lub faktury pro-forma oraz po podpisaniu 

zam·wienia lub umowy przez uŨytkownika; 

2) przygotowanie dokument·w do MNiSW w celu uzyskania zaŜwiadczenia uprawniajŃcego do 

zakupu sprzňtu komputerowego z zerowŃ stawkŃ VAT; 

3) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej zwiŃzanej z realizacjŃ zam·wieŒ; 

4) przygotowanie dokument·w niezbňdnych do dokonania przelewu Ŝrodk·w finansowych za 

granicň (przelewy, czeki, akredytywy); 

5) przygotowanie dokument·w oraz dokonywanie odpraw celnych w  imporcie i eksporcie 

wszelkich realizowanych zakup·w, obsğuga celna zleconych konferencji, realizacja procedur 

gospodarczych zgodnie z Kodeksem celnym (odprawy celne przy naprawach gwarancyjnych, 

pogwarancyjnych, testowaniach, wsp·lnym budowaniu aparatury prototypowej przez UJ 

i inne jednostki zagraniczne na terenie kraju i poza jego granicami), poŜrednictwo 

w zağatwieniu karnet·w ATA, doradztwo celne i spedycyjne; 

6) prowadzenie cağego cyklu czynnoŜci zwiŃzanych z postňpowaniem finansowo-

rozliczeniowym, w tym: sporzŃdzanie kart Ŝrodk·w trwağych zakupionych urzŃdzeŒ 

i przesyğanie wraz z fakturami i odpowiedniŃ dokumentacjŃ do Kwestury, po zatwierdzeniu 

ich przez uŨytkownika; 

7) prowadzenie spraw zwiŃzanych z opğatami publikacji naukowych oraz skğadek czğonkowskich 

za granicŃ; 
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8) rejestracja obrotu towarowego wewnŃtrz wsp·lnoty EUïINTRASTAT. 

3. Do zakresu dziağania Sekcji Zakup·w naleŨy planowanie, organizowanie, realizacja oraz 

analizowanie wszelkich proces·w zwiŃzanych z zakupem materiağ·w, sprzňtu i wyposaŨenia, 

niezbňdnych dla prawidğowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, 

a w tym:  

1) zakup materiağ·w technicznych do napraw, remont·w i utrzymania infrastruktury, zleconych 

przez odpowiednie jednostki UJ; 

2) zakup pozostağych materiağ·w dla jednostek UJ (materiağy eksploatacyjne, biurowe, Ŝrodki 

czystoŜci, higieniczne, papier, sprzňt do utrzymania czystoŜci, elementy wyposaŨenia wnňtrz, 

narzňdzia, sprzňt elektryczny i telefoniczny, artykuğy spoŨywcze, meble szkolne i  biurowe, 

RTV i AGD, akcesoria komputerowe i inne ï zgodnie z zapotrzebowaniem jednostek UJ). 

Do zadaŒ Sekcji Zakup·w naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie rozeznania o producentach, hurtowniach i cenach zamawianych towar·w; 

2) sporzŃdzanie i skğadanie, na zlecenie kierownik·w jednostek UJ, wniosk·w wraz 

z zağŃcznikiem iloŜciowo-wartoŜciowym do Dziağu Zam·wieŒ Publicznych o uruchomienie 

postňpowania o udzielenie zam·wienia na sukcesywne dostawy i usğugi; 

3) przygotowywanie opisu przedmiotu zam·wienia oraz zağŃcznik·w do SIWZ (sukcesywne 

dostawy); 

4) dokonywanie bieŨŃcych zakup·w materiağ·w dla jednostek UJ na podstawie um·w 

o sukcesywne dostawy; 

5) realizowanie zakup·w materiağ·w i usğug do wartoŜci nieprzekraczajŃcej kwoty wymienionej 

w art. 4 pkt 8 ustawy ï Prawo zam·wieŒ publicznych, na zlecenie jednostek UJ; 

6) zağatwianie reklamacji jakoŜciowych i iloŜciowych dotyczŃcych zrealizowanych zakup·w; 

7) przygotowywanie i wysyğanie zam·wieŒ do dostawc·w z wykorzystaniem moduğu SAP MM; 

8) prowadzenie korespondencji zwiŃzanej z realizacjŃ zam·wieŒ, negocjowanie cen, termin·w 

i innych warunk·w handlowych z kluczowymi kontrahentami; 

9) kontrola prawidğowoŜci skğadanych zam·wieŒ i realizowanych zakup·w; 

10) weryfikacja faktur dotyczŃcych bieŨŃcych zakup·w pod kŃtem zgodnoŜci ze zğoŨonym 

zam·wieniem i umowŃ; 

11) kontrola stanu realizacji zawartych um·w; 

12) rejestracja um·w przetargowych w module SAP MM; 

13) prowadzenie bazy danych Indeks·w Materiağowych; 

14) prowadzenie ewidencji iloŜciowo-wartoŜciowej zakupionych materiağ·w i usğug; 

15) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji o moŨliwoŜciach zakupu sprzňtu 

i materiağ·w. 

 

Ä 30m 

 

INSPEKTORAT BEZPIECZEőSTWA I HIGIENY PRACY 

 

1. Podstawowym zadaniem Inspektoratu BezpieczeŒstwa i Higieny Pracy jest peğnienie funkcji 

doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeŒstwa i higieny pracy. 

W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Inspektoratu naleŨy: 

1) przeprowadzanie kontroli warunk·w pracy oraz przestrzegania przepis·w i zasad 

bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

2) informowanie kierownik·w jednostek organizacyjnych, a w szczeg·lnych przypadkach 

Rektora, o stwierdzonych zagroŨeniach zawodowych oraz wystňpowanie z wnioskami 

zmierzajŃcymi do eliminacji bŃdŦ ograniczania stwierdzonych zagroŨeŒ; 

3) udziağ w opracowywaniu plan·w modernizacji i rozwoju zakğadu pracy oraz przedstawianie 

propozycji dotyczŃcych uwzglňdnienia w tych planach rozwiŃzaŒ technicznoorganizacyjnych, 

zapewniajŃcych poprawň stanu bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

4) udziağ w ocenie zağoŨeŒ i dokumentacji dotyczŃcych modernizacji zakğadu pracy albo jego 

czňŜci, a takŨe nowych inwestycji, oraz zgğaszanie wniosk·w dotyczŃcych uwzglňdnienia 

wymagaŒ bezpieczeŒstwa i higieny pracy w tych zağoŨeniach i w dokumentacji; 
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5) udziağ w przekazywaniu do uŨytkowania: 

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiekt·w budowlanych albo ich czňŜci,  

b) urzŃdzeŒ i aparatury stwarzajŃcej zagroŨenia zawodowe oraz urzŃdzeŒ majŃcych wpğyw 

na warunki pracy i bezpieczeŒstwo pracownik·w; 

6) sporzŃdzanie okresowych analiz stanu bezpieczeŒstwa i higieny pracy zawierajŃcych 

propozycje przedsiňwziňĺ technicznych i organizacyjnych majŃcych na celu zapobieganie 

zagroŨeniom Ũycia i zdrowia pracownik·w oraz poprawň warunk·w pracy; 

7) udziağ w opracowywaniu wewnňtrznych zarzŃdzeŒ, regulamin·w i instrukcji og·lnych 

dotyczŃcych bezpieczeŒstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadaŒ os·b kierujŃcych 

pracownikami w zakresie bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

8) opiniowanie szczeg·ğowych instrukcji dotyczŃcych bezpieczeŒstwa i higieny pracy na 

poszczeg·lnych stanowiskach pracy; 

9) udziağ w ustalaniu okolicznoŜci i przyczyn wypadk·w przy pracy oraz w opracowywaniu 

wniosk·w wynikajŃcych z badania przyczyn i okolicznoŜci tych wypadk·w oraz zachorowaŒ 

na choroby zawodowe, a takŨe kontrola realizacji tych wniosk·w; 

10) prowadzenie rejestr·w, kompletowanie i przechowywanie dokument·w dotyczŃcych 

wypadk·w przy pracy, stwierdzonych chor·b zawodowych i podejrzeŒ o takie choroby, 

a takŨe przechowywanie wynik·w badaŒ i pomiar·w czynnik·w szkodliwych dla zdrowia 

w Ŝrodowisku pracy; 

11) doradztwo w zakresie przepis·w oraz zasad bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

12) udziağ w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kt·re wiŃŨe siň z wykonywanŃ pracŃ; 

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na kt·rych wystňpujŃ 

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciŃŨliwe, oraz doboru 

najwğaŜciwszych Ŝrodk·w ochrony zbiorowej i indywidualnej; 

14) wsp·ğpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania szkoleŒ 

w dziedzinie bezpieczeŒstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wğaŜciwej adaptacji 

zawodowej nowo zatrudnionych pracownik·w; 

15) wsp·ğpraca z laboratoriami Ŝrodowiska pracy w zakresie organizowania badaŒ i pomiar·w 

czynnik·w szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynik·w badaŒ; 

16) wsp·ğdziağanie z jednostkami sğuŨby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujŃcymi 

profilaktycznŃ opiekň zdrowotnŃ nad pracownikami, a w szczeg·lnoŜci przy organizowaniu 

okresowych badaŒ lekarskich pracownik·w; 

17) wsp·ğdziağanie ze spoğecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwiŃzkowymi przy 

podejmowaniu przez nie dziağaŒ, majŃcych na celu przestrzeganie przepis·w oraz zasad 

bezpieczeŒstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrňbnych przepisach; 

18) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczeŒstwa i higieny pracy oraz w innych uczelnianych 

komisjach zajmujŃcych siň problematykŃ bezpieczeŒstwa i higieny pracy, w tym 

zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy; 

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie uczelni r·Ũnych form popularyzacji problematyki 

bezpieczeŒstwa i higieny pracy oraz ergonomii. 

2. Inspektorat BHP jest uprawniony do: 

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczeŒstwa i higieny pracy, a takŨe przestrzegania 

przepis·w oraz zasad w tym zakresie w uczelni i w kaŨdym innym miejscu wykonywania 

pracy; 

2) wystňpowania do os·b kierujŃcych pracownikami z zaleceniami usuniňcia stwierdzonych 

zagroŨeŒ wypadkowych i szkodliwoŜci zawodowych oraz uchybieŒ w zakresie 

bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

3) wystňpowania do Rektora z wnioskami o nagradzanie pracownik·w wyr·ŨniajŃcych siň 

w dziağalnoŜci na rzecz poprawy warunk·w bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

4) wystňpowania do Rektora o zastosowanie kar porzŃdkowych w  stosunku do pracownik·w 

odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiŃzk·w w zakresie bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

5) niezwğocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzŃdzenia technicznego w razie 

wystŃpienia bezpoŜredniego zagroŨenia Ũycia lub zdrowia pracownika albo innych os·b;  

6) niezwğocznego odsuniňcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej; 
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7) niezwğocznego odsuniňcia od pracy pracownika, kt·ry swoim zachowaniem lub sposobem 

wykonywania pracy stwarza bezpoŜrednie zagroŨenie Ũycia lub zdrowia wğasnego albo innych 

os·b; 

8) wnioskowania do Rektora o niezwğoczne wstrzymanie pracy w  jednostce organizacyjnej 

w przypadku stwierdzenia bezpoŜredniego zagroŨenia Ũycia lub zdrowia pracownik·w, 

student·w albo innych os·b.  

 

Ä 30n 

 

INSPEKTORAT OCHRONY PRZECIWPOŧAROWEJ 

 

Do zakresu dziağania Inspektoratu Ochrony PrzeciwpoŨarowej naleŨŃ sprawy dotyczŃce ochrony 

przeciwpoŨarowej uczelni. 

W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Inspektoratu naleŨy: 

1) nadz·r nad wğaŜciwym zabezpieczeniem przeciwpoŨarowym obiekt·w uczelni, zgodnie 

z obowiŃzujŃcymi przepisami w tym zakresie; 

2) przeprowadzanie okresowych oraz doraŦnych kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpoŨarowego 

w obiektach Uniwersytetu; 

3) wydawanie zaleceŒ pokontrolnych zmierzajŃcych do poprawy stanu ochrony przeciwpoŨarowej 

w kontrolowanych obiektach; 

4) nadz·r nad prawidğowym wyposaŨeniem, rozmieszczeniem i konserwacjŃ podrňcznego sprzňtu 

gaŜniczego; 

5) nadz·r nad prawidğowym funkcjonowaniem i konserwacjŃ urzŃdzeŒ przeciwpoŨarowych 

znajdujŃcych siň w obiektach (instalacje sygnalizacji poŨaru, klapy dymowe, stağe urzŃdzenia 

gaŜnicze itp.); 

6) opiniowanie dokumentacji prac remontowych, zmian sposobu uŨytkowania pomieszczeŒ, 

obiekt·w, kt·re wpğywajŃ na zmianň warunk·w ochrony przeciwpoŨarowej; 

7) udziağ w komisjach odbioru inwestycji, prac remontowych, adaptacyjnych itp. wykonywanych 

w obiektach uczelni; 

8) udziağ w komisjach przetargowych zwiŃzanych z inwestycjami w zakresie ochrony 

przeciwpoŨarowej; 

9) zgğaszanie kanclerzowi wniosk·w zmierzajŃcych do poprawy stanu ochrony przeciwpoŨarowej 

w obiektach Uniwersytetu; 

10) przeprowadzanie wstňpnych szkoleŒ z zakresu ochrony przeciwpoŨarowej dla nowo przyjňtych 

pracownik·w; 

11) wsp·ğpraca z KomendŃ Wojew·dzkŃ oraz KomendŃ MiejskŃ PaŒstwowej StraŨy PoŨarnej 

w zakresie prewencyjnym i operacyjnym; 

12) wsp·ğpraca z administratorami obiekt·w uczelni w zakresie wğaŜciwego zabezpieczenia 

przeciwpoŨarowego; 

13) wsp·ğpraca z administratorami obiekt·w w praktycznym sprawdzaniu organizacji i warunk·w 

ewakuacji; 

14) prowadzenie dokumentacji zwiŃzanej z ochronŃ przeciwpoŨarowŃ poszczeg·lnych obiekt·w oraz 

z dziağalnoŜciŃ Inspektoratu; 

15) udziağ w pracach komisji powoğanych w celu ustalenia przyczyny powstania poŨaru lub innego 

miejscowego zagroŨenia. 

 

Ä 30o 

 

PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO -POŧYCZKOWA 

 

Do zakresu dziağania Pracowniczej Kasy Zapomogowo-PoŨyczkowej naleŨŃ wszelkie sprawy 

zwiŃzane z czğonkostwem oraz udzielaniem poŨyczek. 

W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Kasy naleŨy: 

1) przyjmowanie deklaracji o przyjňcie w poczet czğonk·w Kasy, wniosk·w o skreŜlenie z listy 

czğonk·w, wniosk·w o przyznanie poŨyczki oraz innej korespondencji kierowanej do zarzŃdu 
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Kasy; 

2) sporzŃdzanie list poŨyczkobiorc·w; 

3) terminowe sporzŃdzanie list potrŃceŒ wkğad·w miesiňcznych i rat poŨyczek oraz przekazywanie 

ich do Dziağu Spraw Osobowych; 

4) organizowanie wypğat poŨyczek udzielonych czğonkom Kasy: 

a) przygotowywanie indywidualnych przelew·w, 

b) dokonywanie wypğat poŨyczek nieprzelanych na konta; 

5) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowo-finansowej, w tym kartotek analitycznych, sporzŃdzanie 

przelew·w, not ksiňgowych, bilansu itp.; 

6) prowadzenie komputerowej bazy danych poŨyczek udzielonych i pobranych przez czğonk·w Kasy 

oraz innych zmian; 

7) czuwanie nad regularnym spğacaniem zobowiŃzaŒ wobec Kasy przez jej czğonk·w, wnioskowanie 

w sprawach windykacji naleŨnoŜci, przygotowywanie dokumentacji w przypadku kierowania 

sprawy na drogň sŃdowŃ; 

8) przechowywanie i archiwizowanie dokument·w Kasy zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami; 

9) bieŨŃce informowanie zarzŃdu Kasy o stanie finansowym Kasy. 

 

Ä 30p 

 

SEKCJA STRAŧY REKTORSKIEJ 

 

1. Do zakresu dziağania Sekcji StraŨy Rektorskiej naleŨy dozorowanie budynku Collegium Novum 

przy ul. Goğňbiej 24, kwartağu UJ oraz budynku Auditorium Maximum przy ul. Krupniczej 33. 

2. Do zadaŒ Sekcji StraŨy Rektorskiej, w zakresie o kt·rym mowa w ust. 1, naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) zapewnienie bezpieczeŒstwa i porzŃdku podczas organizacji imprez, konferencji, wizyt oraz 

innych wydarzeŒ; 

2) zapobieganie pr·bom kradzieŨy i aktom wandalizmu; 

3) uniemoŨliwienie przebywania na dozorowanym terenie osobom nietrzeŦwym lub bňdŃcym 

pod wpğywem Ŝrodk·w odurzajŃcych; 

4) uniemoŨliwianie dziağalnoŜci agitacyjnej, politycznej, handlowej i innej, na kt·rŃ wğadze UJ 

nie wyraziğy zgody; 

5) sprawdzanie identyfikator·w wjazdowych pojazd·w i ich prawidğowego parkowania na 

terenie kwartağu UJ. 

 

Ä 30r 

 

STANOWISKO DS. BEZPIECZEőSTWA 

 

Do zadaŒ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. bezpieczeŒstwa naleŨy: 

1) opiniowanie organizacji imprez masowych oraz imprez i przedsiňwziňĺ o charakterze 

niemasowym, organizowanych przez wğadze i student·w Uniwersytetu na jego terenie i poza nim; 

2) prowadzenie analizy stanu bezpieczeŒstwa Uniwersytetu; 

3) opracowywanie projekt·w zmian systemowych w celu poprawy parametr·w zabezpieczenia 

Uniwersytetu; 

4) opracowywanie oraz aktualizowanie algorytm·w i procedur w zakresie bezpieczeŒstwa 

Uniwersytetu; 

5) realizacja zadaŒ profilaktycznych oraz wsp·ğpraca w tym zakresie ze sğuŨbami paŒstwowymi 

i miejskimi; 

6) inicjowanie dziağaŒ majŃcych na celu utrzymanie sprawnoŜci funkcjonowania systemu ochrony 

w zakresie ĺwiczeŒ miňdzyresortowych; 

7) zapewnienie stağej, wzajemnej i bieŨŃcej wymiany informacji dotyczŃcych bezpieczeŒstwa 

Uniwersytetu z PolicjŃ oraz innymi instytucjami zwiŃzanymi z zapewnieniem bezpieczeŒstwa. 
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Rozdziağ VII 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE 

ZASTŇPCY KANCLERZA DS. ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOśCIAMI 

 

Ä 31 

(skreŜlony) 

 

Ä 32 

(skreŜlony) 

 

Ä 33 

(skreŜlony) 

 

Ä 34 

(skreŜlony) 

 

Ä 35 

(uchylony) 

 

Ä 36 

(skreŜlony) 

 

Ä 36a 

(uchylony) 

 

Ä 36b 

(uchylony) 

 

Ä 36c 

(uchylony) 

 

Ä 36d 

(uchylony) 

 

Ä 36e 

(uchylony) 

 

Ä 36f 

(uchylony) 

 

Ä 36g 

(uchylony) 

 

Ä 36h 

(uchylony) 

 

Ä 36i 

(uchylony) 

 

Ä 36j 

 

BIURO ZASTŇPCY KANCLERZA 

DS. ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOśCIAMI 

 

Do zadaŒ Biura Zastňpcy Kanclerza ds. Administrowania NieruchomoŜciami naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie terminarza zastňpcy kanclerza; 

2) prowadzenie korespondencji wewnňtrznej i zewnňtrznej zastňpcy kanclerza; 
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3) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez zastňpcň kanclerza i wğadze UJ. 

 

Ä 36k 

 

DZIAĞ ADMINISTRACJI KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ  

 

1. Do zadaŒ Dziağu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ naleŨy zapewnienie 

sprawnego funkcjonowania cağego kompleksu Kampusu 600-lecia Odnowienia Uniwersytetu 

JagielloŒskiego, poprzez: 

1) prowadzenie spraw zwiŃzanych z administrowaniem nieruchomoŜciami zlokalizowanymi na 

jego terenie; 

2) przejmowanie w administrowanie nowych budynk·w i budowli; 

3) uczestniczenie w procesie inwestycyjnym na etapie projektowania, budowy, odbioru 

koŒcowego oraz przejňcia budynk·w i dokumentacji technicznej; 

4) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personalnej Dziağu do nowych zadaŒ, 

wynikajŃcych z trwajŃcej rozbudowy; 

5) zapewnienie kompleksowej obsğugi w zakresie ochrony budynk·w, os·b i mienia; 

6) zapewnienie obsğugi systemu zarzŃdzania budynkami (BMS-u); 

7) utrzymanie terenu, budynk·w i mienia w naleŨytym stanie techniczno-eksploatacyjnym 

i w naleŨytej czystoŜci; 

8) prowadzenie rozliczeŒ gospodarczo-finansowych; 

9) przestrzeganie dyscypliny budŨetowej; 

10) prowadzenie spraw zwiŃzanych z przekazaniem budynk·w i pomieszczeŒ nowym 

uŨytkownikom oraz przeniesieniem lub wykwaterowaniem uŨytkownik·w z dotychczas 

zajmowanych pomieszczeŒ. 

2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ, zwanego 

dalej w niniejszym paragrafie ĂDziağemò, sŃ: 

1) Sekcja Utrzymania Technicznego; 

2) Sekcja Systemu ZarzŃdzania AutomatykŃ Budynk·w (BMS); 

3) Sekcja Finansowo-Administracyjna; 

4) Sekcja StraŨy Kampusu; 

5) Sekcja Utrzymania Teren·w Zewnňtrznych; 

6) Zesp·ğ obsğugi budynk·w Zespoğu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu Nauk 

o środowisku, Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej oraz Instytutu Nauk 

Geologicznych; 

7) Zesp·ğ obsğugi budynk·w Wydziağu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii, Centrum BadaŒ 

Przyrodniczych oraz Mağopolskiego Centrum Biotechnologii; 

8) Zesp·ğ obsğugi budynk·w Wydziağu ZarzŃdzania i Komunikacji Spoğecznej; 

9) Zesp·ğ obsğugi budynk·w Instytutu Zoologii i BadaŒ Biomedycznych oraz Centrum Edukacji 

Przyrodniczej; 

10) Zesp·ğ obsğugi budynku Wydziağu Chemii; 

11) Zesp·ğ obsğugi budynku Wydziağu Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej; 

12) Zesp·ğ obsğugi budynku Wydziağu Matematyki i Informatyki; 

13) Samodzielne stanowisko ds. obsğugi Sekretariatu Dziağu Administracji Kampusu 600-lecia 

Odnowienia UJ. 

3. Do zadaŒ Sekcji Utrzymania Technicznego, o kt·rej mowa w ust. 2 pkt 1, naleŨy zapewnienie 

prawidğowej obsğugi technicznej budynk·w Kampusu, a w szczeg·lnoŜci: 

1) ocena poprawnoŜci dziağania instalacji i urzŃdzeŒ technicznych; 

2) wykonywanie bieŨŃcych przeglŃd·w, konserwacji, pomiar·w instalacji i urzŃdzeŒ 

technicznych; 

3) lokalizacja i naprawa usterek i awarii; 

4) nadz·r nad podmiotami zewnňtrznymi dokonujŃcymi prac serwisowych; 

5) wymiana materiağ·w eksploatacyjnych w instalacjach technicznych; 
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6) wykonywanie odczyt·w wskazaŒ licznik·w w zakresie zuŨycia medi·w; 

7) wykonywanie napraw, modernizacji i rozbudowy instalacji technicznych ï elektrycznych, 

teletechnicznych, oŜwietlenia, wentylacji i klimatyzacji, grzewczych i chğodniczych, 

rozdzielni i szaf rozdzielczych, UPS-·w, agregat·w prŃdotw·rczych i innych zasilanych 

z instalacji elektrycznej lub z niŃ zwiŃzanych; 

8) planowanie i przygotowywanie zam·wieŒ na czňŜci i materiağy eksploatacyjne; 

9) prowadzenie dokumentacji wykonywanych przeglŃd·w, napraw i eksploatacji wszystkich 

urzŃdzeŒ chğodniczych zawierajŃcych substancje kontrolowane, ğŃcznie z dokumentacjŃ 

przekazywanych czynnik·w chğodniczych. 

4. Do zadaŒ Sekcji Systemu ZarzŃdzania AutomatykŃ Budynk·w (BMS), o kt·rej mowa w ust. 2 

pkt 2, naleŨy nadz·r nad automatykŃ system·w zainstalowanych w budynkach Kampusu 600-lecia 

Odnowienia UJ, a w szczeg·lnoŜci: 

1) wprowadzanie harmonogram·w pracy central wentylacyjnych oraz oŜwietlenia dla 

poszczeg·lnych obiekt·w; 

2) monitoring pracy poszczeg·lnych system·w; 

3) ustawianie parametr·w pracy system·w dla poszczeg·lnych pomieszczeŒ; 

4) ustawianie parametr·w zgodnie z zaleceniami uŨytkownika i monitoring pracy kom·r 

hodowlanych; 

5) prowadzenie dokumentacji pracy systemu BMS; 

6) monitoring ppoŨ.; 

7) powiadamianie stacji monitoringu PSP o pr·bnych alarmach oraz prowadzonych pracach 

w centralach ppoŨ.; 

8) odwoğywanie fağszywych alarm·w stacji monitoringu PSP; 

9) obsğuga sytemu kontroli dostňpu w poszczeg·lnych obiektach (wprowadzanie i zmiany 

uprawnieŒ kart magnetycznych, wprowadzanie harmonogram·w pracy drzwi w systemie); 

10) powiadamianie sğuŨb technicznych o zauwaŨonych usterkach i awariach. 

5. Do zadaŒ Sekcji Finansowo-Administracyjnej, o kt·rej mowa w ust. 2 pkt 3, naleŨy obsğuga 

rozliczeŒ finansowych Dziağu, a w szczeg·lnoŜci: 

1) przygotowywanie um·w oraz prowadzenie obsğugi rozliczeŒ finansowych z podmiotami 

zewnňtrznymi; 

2) przygotowywanie porozumieŒ oraz prowadzenie obsğugi rozliczeŒ finansowych z jednostkami 

uniwersyteckimi; 

3) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownik·w Dziağu; 

4) ewidencja nieobecnoŜci pracownik·w Dziağu; 

5) prowadzenie peğnego zakresu prac zwiŃzanych z ewidencjŃ majŃtku bňdŃcego na stanie 

Dziağu; 

6) opracowywanie projektu wydatk·w i przychod·w Dziağu oraz analiza wykonania planu; 

7) prowadzenie ewidencji, analizy oraz obsğugi w systemie SAP dokument·w finansowych 

dotyczŃcych dostawy medi·w oraz utrzymania i eksploatacji Kampusu 600-lecia Odnowienia 

UJ; 

8) prowadzenie rezerwacji i wynajmu sal dydaktycznych dla jednostek UJ i podmiot·w 

zewnňtrznych oraz prowadzenie rozliczeŒ z tego tytuğu; 

9) zapewnienie kompleksowego zaopatrzenia obiekt·w w Ŝrodki czystoŜci oraz inne materiağy 

konieczne do prawidğowej eksploatacji i utrzymania terenu Kampusu 600-lecia Odnowienia 

UJ; 

10) przygotowywanie i prowadzenie postňpowaŒ w sprawach zam·wieŒ publicznych do kwoty 

14 tysiňcy euro z zachowaniem aktualnych procedur obowiŃzujŃcych w UJ oraz sporzŃdzanie 

specyfikacji do przetarg·w organizowanych przez Dziağ Zam·wieŒ Publicznych dla 

postňpowaŒ dotyczŃcych zakup·w materiağ·w i usğug zwiŃzanych z obsğugŃ Kampusu; 

11) obsğuga jednostek UJ majŃcych siedzibň na terenie Kampusu w zakresie dystrybucji poczty 

wewnňtrznej i zewnňtrznej. 

6. Do zadaŒ Sekcji StraŨy Kampusu, o kt·rej mowa w ust. 2 pkt 4, naleŨy zapewnienie 

kompleksowej obsğugi w zakresie ochrony terenu Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ, 

a w szczeg·lnoŜci: 
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1) prowadzenie dozoru obiekt·w i teren·w zewnňtrznych Kampusu; 

2) monitoring ruchu osobowego i pojazd·w bezpoŜrednio, jak i przy pomocy kamer telewizji 

dozorowej; 

3) interweniowanie w przypadku wystŃpienia zagroŨenia bezpieczeŒstwa os·b lub mienia; 

4) zapobieganie pr·bom popeğnienia przestňpstw np. w postaci kradzieŨy lub akt·w wandalizmu 

na szkodň Uniwersytetu lub jego pracownik·w; 

5) uniemoŨliwianie osobom w stanie po spoŨyciu alkoholu, bňdŃcym pod wpğywem narkotyk·w 

lub innych Ŝrodk·w odurzajŃcych przebywania na terenie UJ; 

6) niedopuszczanie do prowadzenia dziağalnoŜci handlowej, akwizycyjnej, reklamowej, 

agitacyjnej i innej bez zgody wğadz UJ; 

7) wsp·ğpraca z PolicjŃ, StraŨŃ MiejskŃ i innymi wğaŜciwymi organami paŒstwowymi w zakresie 

zapewnienia bezpieczeŒstwa na terenie Kampusu; 

8) w przypadku wystŃpienia zagroŨeŒ nadzwyczajnych (poŨar, akt terrorystyczny itp.) ï czynny 

udziağ w ewakuacji os·b i mienia oraz wsp·ğpraca z jednostkami StraŨy PoŨarnej, Policji oraz 

innymi wğaŜciwymi organami paŒstwowymi; 

9) zapewnienie bezpieczeŒstwa i porzŃdku podczas uroczystoŜci i imprez organizowanych na 

terenie Kampusu; 

10) prowadzenie kontroli wjazdu i parkowania pojazd·w na terenie parkingu przy Kompleksie 

Nauk Biologicznych. 

7. Do zadaŒ Sekcji Utrzymania Teren·w Zewnňtrznych, o kt·rej mowa w ust. 2 pkt 5, naleŨy 

utrzymanie terenu Kampusu, a w szczeg·lnoŜci: 

1) pielňgnacja drzew i krzew·w, w tym wykonywanie ciňĺ formujŃcych pieŒ i koronň, ciňĺ 

sanitarnych, sadzenie i przesadzanie, nawoŨenie, odchwaszczanie, utrzymywanie gleby 

w obrňbie nasadzeŒ w odpowiedniej sprawnoŜci, ochrona roŜlin przed szkodami abiotycznymi 

i biotycznymi; 

2) pielňgnacja kwietnik·w bylinowych; 

3) pielňgnacja trawnik·w, w tym koszenie, wertykulacja, aeracja, nawoŨenie, odchwaszczanie, 

wykonywanie dosiew·w, nawadnianie, usuwanie liŜci w okresie jesiennym; 

4) odŜnieŨanie dr·g wewnňtrznych oraz chodnik·w w obrňbie Kampusu; 

5) utrzymanie czystoŜci w obrňbie teren·w zielonych; 

6) bieŨŃca i okresowa konserwacja i obsğuga powierzonego sprzňtu mechanicznego i narzňdzi. 

8. Do zadaŒ Zespoğ·w, o kt·rych mowa w ust. 2 pkt 6-12, naleŨy zapewnienie prawidğowego 

funkcjonowania budynk·w, a w szczeg·lnoŜci: 

1) utrzymanie budynk·w w naleŨytym stanie techniczno-eksploatacyjnym, zgodnie z przepisami 

ustawy o gospodarce nieruchomoŜciami i prawa budowlanego; 

2) prowadzenie ksiŃŨek obiektu budowlanego; 

3) zlecanie prac o charakterze usğugowym w zakresie obsğugi budynk·w; 

4) organizowanie i nadzorowanie okresowych przeglŃd·w wynikajŃcych z odpowiednich 

przepis·w prawa oraz zapis·w gwarancyjnych; 

5) okreŜlanie potrzeb w zakresie konserwacji i remont·w; 

6) koordynacja wszelkich prac w powierzonych obiektach, w ramach prac serwisowych, 

przeglŃd·w, remont·w oraz prac inwestycyjnych; 

7) zapewnienie wğaŜciwej organizacji pracy sğuŨb porzŃdkowych i portierskich; 

8) utrzymanie obiekt·w w naleŨytej czystoŜci; 

9) powiadamianie sğuŨb technicznych o zauwaŨonych usterkach i awariach. 

9. Do zadaŒ Samodzielnego stanowiska ds. obsğugi Sekretariatu Dziağu Administracji Kampusu  

600-lecia Odnowienia UJ, o kt·rym mowa w ust. 2 pkt 13, naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie korespondencji i dokumentacji przychodzŃcej 

i wychodzŃcej; 

2) przekazywanie korespondencji i dokumentacji wğaŜciwym osobom lub jednostkom; 

3) sporzŃdzanie protokoğ·w z posiedzeŒ Rady Kampusu; 

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

5) gospodarka materiağami biurowymi pozostajŃcymi w dyspozycji Dziağu; 
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6) przygotowywanie rozliczeŒ koszt·w wysyğki poczty zewnňtrznej dla jednostek UJ majŃcych 

siedzibň na terenie Kampusu. 

 

Ä 36l 

 

DZIAĞ ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOśCIAMI 

 

1. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Administrowania NieruchomoŜciami sŃ: 

1) Sekcja Administrowania NieruchomoŜciami; 

2) Sekcja Obiekt·w SamofinansujŃcych; 

3) Sekcja Organizacyjna; 

4) Zesp·ğ Obsğugi Eksploatacyjnej. 

2. Do zakresu dziağania Sekcji Administrowania NieruchomoŜciami naleŨy administrowanie 

budynkami oraz lokalami stanowiŃcymi wğasnoŜĺ Uniwersytetu oraz pozostajŃcymi w dyspozycji 

Uniwersytetu na podstawie zawartych um·w cywilnoprawnych. 

Do zadaŒ Sekcji Administrowania NieruchomoŜciami naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) administrowanie obiektami i utrzymanie nieruchomoŜci w stanie niepogorszonym, zgodnie 

z ich przeznaczeniem; 

2) organizowanie i nadzorowanie prawidğowego zabezpieczenia mienia i ochrony obiekt·w 

Uniwersytetu; 

3) prowadzenie ksiŃŨek obiekt·w budowlanych dla budynk·w stanowiŃcych wğasnoŜĺ 

Uniwersytetu oraz organizowanie okresowych przeglŃd·w stanu technicznego obiekt·w; 

4) ustalanie i zgğaszanie potrzeb remontowych i konserwacji obiekt·w na podstawie okresowych 

przeglŃd·w stanu technicznego budynk·w stanowiŃcych wğasnoŜĺ Uniwersytetu; 

5) organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie wszelkich prac porzŃdkowych w budynkach 

stanowiŃcych wğasnoŜĺ Uniwersytetu wraz z terenami przylegğymi (ulice, chodniki, place, 

trawniki itp.) 

6) prowadzenie ewidencji, analizy, kontroli i rozliczeŒ rachunk·w za media (centralne 

ogrzewanie, energiň elektrycznŃ, wodň, gaz, wyw·z Ŝmieci itp.) w budynkach stanowiŃcych 

wğasnoŜĺ Uniwersytetu; 

7) zakup sprzňtu, materiağ·w i usğug koniecznych do wğaŜciwego funkcjonowania obiekt·w; 

8) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z ewidencjŃ inwentarzowŃ majŃtku stanowiŃcego 

wyposaŨenie budynk·w; 

9) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z kwaterowaniem i wykwaterowaniem uŨytkownik·w 

w obiektach administrowanych przez Sekcjň wraz ze sporzŃdzaniem dokumentacji zdawczo-

odbiorczej; 

10) prowadzenie ewidencji zasob·w mieszkaniowych; 

11) gromadzenie wszelkiej dokumentacji zasob·w mieszkaniowych; 

12) w zakresie administrowania Domem Studenckim ĂBursa JagielloŒskaò: 

a) prowadzenie ewidencji mieszkaŒc·w i spraw meldunkowych, 

b) zapewnienie mieszkaŒcom godziwych warunk·w zamieszkania oraz wğaŜciwych 

warunk·w bhp i ppoŨ., 

c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Domu Studenckiego zgodnie z jego statutowym 

przeznaczeniem ï utrzymywanie w naleŨytym stanie technicznym budynk·w i urzŃdzeŒ, 

d) wsp·ğopracowywanie i aktualizacja wewnňtrznego regulaminu Domu Studenckiego, 

e) zakup sprzňtu i materiağ·w koniecznych do wğaŜciwego funkcjonowania Domu, 

f) opracowywanie rocznych plan·w remontowych, dozorowanie przebiegu remont·w oraz 

dokonywanie ï przy wsp·ğudziale pracownik·w dziağ·w technicznych ï ich odbioru, 

g) prowadzenie kasy i rozliczeŒ finansowych z KwesturŃ. 

3. Do zadaŒ Sekcji Obiekt·w SamofinansujŃcych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) w zakresie administrowania Domami Profesorskimi: Dom Profesorski ï Bursa im. S. Pigonia 

i Dom GoŜcinny UJ, ul. FloriaŒska 49 prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z przyjňciem, 

zakwaterowaniem oraz pobytem goŜci, a w szczeg·lnoŜci: 

a) w zakresie obsğugi pobytowo-konferencyjnej: 
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ï rezerwacja miejsc noclegowych dla goŜci przybywajŃcych do UJ, 

ï kwaterowanie ww. goŜci zgodnie z przyjňtymi rezerwacjami, 

ï meldowanie oraz prowadzenie ewidencji goŜci, zgodnie z obowiŃzujŃcymi 

przepisami, 

ï zarzŃdzanie salami konferencyjnymi, 

ï rozliczanie pobyt·w goŜci oraz wynajmu sal konferencyjnych, zgodnie z warunkami 

dokonanych rezerwacji, 

ï zapewnienie goŜciom wğaŜciwych warunk·w mieszkaniowych, 

b) w pozostağym zakresie: 

ï zapewnienie porzŃdku w budynkach oraz na cağym administrowanym terenie 

przynaleŨnym do nich, 

ï utrzymywanie nieruchomoŜci w naleŨytym stanie technicznym; zlecanie wszelkich 

napraw i usuwanie pojawiajŃcych siň usterek w spos·b umoŨliwiajŃcy jak najlepsze 

ich funkcjonowanie, 

ï zgğaszanie potrzeb remontowych wğaŜciwym jednostkom UJ, 

ï administrowanie lokalami uŨytkowymi, 

ï wsp·ğdziağanie z KwesturŃ w zakresie prowadzenia spraw finansowych i rozliczeŒ 

zwiŃzanych z pobytem goŜci oraz wynajmem lokali uŨytkowych, 

ï obsğuga parkingu znajdujŃcego siň na posesji Domu Profesorskiego ï Bursa 

im. S. Pigonia, 

ï wsp·ğdziağanie z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie zadaŒ 

wsp·lnych; 

2) w zakresie administrowania OŜrodkiem Recepcyjno-Konferencyjnym Rektora UJ w Modlnicy 

zapewnienie funkcji recepcyjnych dla goŜci OŜrodka, a w szczeg·lnoŜci: 

a) utrzymywanie w naleŨytym stanie technicznym obiekt·w OŜrodka, wyposaŨenia 

zabytkowego i uŨytkowego oraz innych urzŃdzeŒ, 

b) zapewnienie porzŃdku w pomieszczeniach OŜrodka oraz na terenie parku, utrzymanie 

w naleŨytym stanie teren·w zielonych i drzewostanu, 

c) udostňpnianie zwiedzajŃcym eksponat·w muzealnych, 

d) prowadzenie dziağalnoŜci recepcyjno-usğugowej ï przyjmowanie zam·wieŒ na imprezy 

oraz ich ewidencjonowanie, 

e) przygotowanie i obsğuga gastronomiczna organizowanych imprez, 

f) prowadzenie spraw finansowych zwiŃzanych z organizowanymi imprezami, 

g) prowadzenie dziağalnoŜci promocyjnej OŜrodka; 

3) w zakresie administracji Domami Pracy Tw·rczej (DPT): DPT ĂNiemenò w Rabce, DPT 

ĂStasinò w Rabce, DPT w Ustroniu k. Cieszyna, DPT ĂĞadaò w Zakopanem, DPT ĂLonkaò 

w Zakopanem: 

a) przyjmowanie i kwaterowanie goŜci na podstawie skierowaŒ, prowadzenie ewidencji 

i spraw meldunkowych, 

b) dbağoŜĺ o wğaŜciwe wyposaŨenie pokoi i pomieszczeŒ wsp·lnych, 

c) ustalanie potrzeb w zakresie remont·w, zaopatrzenia i wyposaŨenia DPT. 

4. Do zadaŒ Sekcji Organizacyjnej naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie bazy danych nieruchomoŜci Uniwersytetu; 

2) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z regulacjŃ stanu prawnego nieruchomoŜci UJ, w tym 

w szczeg·lnoŜci: 

a) wystňpowanie z wnioskami o pozyskanie nieruchomoŜci, 

b) prowadzenie spraw zwiŃzanych z ujawnianiem, zmianŃ, sprostowaniem, wykreŜleniem 

wpis·w w ksiňgach wieczystych, 

c) podejmowanie dziağaŒ majŃcych na celu zwrot nieruchomoŜci oraz przygotowywanie 

materiağ·w niezbňdnych do obrotu nieruchomoŜciami; 

3) w zakresie zarzŃdzania majŃtkiem Polanka Hallera: 

a) administrowanie zespoğem dworsko-parkowym w Polance Hallera, 

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

d) nadz·r nad terenami wydzierŨawionymi, 

e) nadz·r nad archiwum byğego Rolniczego Zakğadu DoŜwiadczalnego UJ; 

4) prowadzenie spraw zwiŃzanych z ubezpieczeniem majŃtku Uniwersytetu (budynk·w, 

wyposaŨenia i Ŝrodk·w transportu); prowadzenie w tym zakresie obowiŃzujŃcej dokumentacji 

i ewidencji oraz przekazywanie jej zainteresowanym jednostkom oraz do Kwestury; 

5) realizacja obowiŃzku podatkowego Uniwersytetu w zakresie podatku od nieruchomoŜci 

i prowadzenie w tym zakresie obowiŃzujŃcej dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczoŜci; 

6) przygotowywanie um·w zwiŃzanych z zakresem dziağalnoŜci Dziağu wraz z koniecznymi 

dokumentami; 

7) prowadzenie cağoŜci spraw dotyczŃcych rozliczeŒ um·w ï najmu, dzierŨawy i innych ï 

nieruchomoŜci, budynk·w i lokali; 

8) obsğuga finansowa zawartych um·w w zakresie: 

a) wystawiania dokument·w obciŃŨeniowych, 

b) monitorowania wpğat; 

9) prowadzenie rejestru wszystkich um·w najmu/dzierŨawy i innych zawartych przez 

Uniwersytet; 

10) prowadzenie cağoŜci spraw dotyczŃcych realizacji polityki lokalowej Uniwersytetu w zakresie 

pozyskiwania lokali, monitorowanie wykorzystania bazy lokalowej (wğasnej i wynajmowanej/ 

dzierŨawionej) oraz przedkğadanie wğadzom UJ propozycji optymalnego ich wykorzystania, 

a takŨe przygotowywanie materiağ·w niezbňdnych do sporzŃdzania plan·w przemieszczeŒ 

i zaspokajania potrzeb lokalowych jednostek UJ; 

11) prowadzenie cağoŜci spraw dotyczŃcych gospodarki odpadami. 

5. Do zakresu dziağania Zespoğu Obsğugi Eksploatacyjnej naleŨy wykonywanie bieŨŃcych napraw 

i konserwacji w zakresie rob·t Ŝlusarskich w obiektach i lokalach administrowanych przez Dziağ 

Administrowania NieruchomoŜciami. 
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Rozdziağ VIII 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE  

ZASTŇPCY KANCLERZA DS. TECHNICZNO-INWESTYCYJ NYCH 

 

Ä 37 

(uchylony) 

 

Ä 37a 

 

BIURO ZASTŇPCY KANCLERZA 

DS. TECHNICZNO-INWESTYCYJNYCH  

 

Do zadaŒ Biura Zastňpcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) planowanie i wğaŜciwa organizacja pracy Biura; 

2) prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie dokumentacji przychodzŃcej i wychodzŃcej; 

3) przepisywanie pism zredagowanych przez zastňpcň kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych; 

4) przekazywanie korespondencji i dokument·w wğaŜciwym osobom lub jednostkom; 

5) rozliczanie faktur, rachunk·w i not zwiŃzanych z zakresem dziağania zastňpcy kanclerza 

ds. techniczno-inwestycyjnych; 

6) prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej ï przyjmowanie, wydawanie oraz prowadzenie 

rejestru; 

7) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez zastňpcň kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych. 

 

Ä 38 

 

DZIAĞ EKSPLOATACJI 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Eksploatacji naleŨy: 

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki energetycznej w cağej 

uczelni;  

2) sprawowanie dozoru merytorycznego nad eksploatacjŃ urzŃdzeŒ energetycznych, 

elektrycznych, gazowych, ciepğowniczych, wentylacji i klimatyzacji oraz dŦwigowych we 

wszystkich obiektach uczelni;  

3) prowadzenie bieŨŃcych przeglŃd·w, konserwacji oraz wykonywanie drobnych napraw 

w zakresie instalacji elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacji i klimatyzacji, 

centralnego ogrzewania oraz instalacji gazowych w obiektach UJ, za wyjŃtkiem obiekt·w 

posiadajŃcych wğasne sğuŨby techniczne. 

2. W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Dziağu naleŨy:  

1) zapewnienie dostaw peğnego zakresu medi·w (centralne ogrzewanie, ciepğa woda uŨytkowa, 

ciepğo na potrzeby wentylacji i klimatyzacji, energia elektryczna, gaz wysokometanowy) dla 

obiekt·w UJ, poprzez zawieranie um·w z dystrybutorami medi·w; w przypadkach zmian 

zapotrzebowania na media ï wystňpowanie do dystrybutor·w o odpowiednie zezwolenia 

i aneksy do um·w; 

2) sprawowanie bieŨŃcej kontroli nad prawidğowoŜciŃ dostaw medi·w; w przypadku 

stwierdzonych nieprawidğowoŜci ï podejmowanie niezwğocznych dziağaŒ w celu ich 

usuniňcia; 

3) zabezpieczenie ï poprzez bieŨŃcŃ konserwacjň i usuwanie uszkodzeŒ ï sprawnoŜci dziağania, 

urzŃdzeŒ i instalacji energetycznych, elektroenergetycznych, gazowych oraz wody i Ŝciek·w 

w obiektach UJ, za wyjŃtkiem obiekt·w posiadajŃcych wğasne sğuŨby techniczne;  

4) nadz·r merytoryczny nad urzŃdzeniami i instalacjami elektrycznymi, energetycznymi, 
gazowymi, wentylacji i klimatyzacji oraz osobami prowadzŃcymi ich eksploatacjň we 

wszystkich obiektach UJ; 

5) prowadzenie cağoŜci dokumentacji dozorowej oraz zapewnienie wğaŜciwej eksploatacji 

dŦwig·w  w obiektach UJ; 
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6) dokonywanie ï z udziağem sğuŨb BHP i Ochrony PpoŨ., uŨytkownik·w oraz administrator·w 

obiekt·w ï okresowych przeglŃd·w technicznych instalacji i urzŃdzeŒ energetycznych oraz 

elektroenergetycznych; wnioskowanie i kwalifikowanie instalacji i urzŃdzeŒ do remont·w 

i modernizacji; 

7) zlecanie odpowiednim firmom przeprowadzenia (pod merytorycznym nadzorem 

pracownik·w Dziağu):  

a) konserwacji i napraw urzŃdzeŒ transportu bliskiego, 

b) konserwacji i napraw instalacji detekcji gazu, 

c) konserwacji i napraw podrňcznego sprzňtu gaŜniczego, hydrant·w, instalacji sygnalizacji 
poŨaru oraz monitoringu poŨarowego, pod merytorycznym nadzorem Inspektoratu 

Ochrony PrzeciwpoŨarowej, 

d) badaŒ i konserwacji klap przeciwpoŨarowych, 

e) badaŒ szczelnoŜci instalacji gazowych we wszystkich obiektach UJ, 

f) konserwacji stacji transformatorowych Ŝredniego napiňcia we wszystkich obiektach UJ, 

g) pomiar·w ochronnych instalacji elektrycznych, tj. skutecznoŜci ochrony przeciwpo-

raŨeniowej, badania stanu izolacji, uziemieŒ oraz usuwania stwierdzonych usterek 

w obiektach Uniwersytetu w terminach przewidzianych prawem budowlanym; 

8) uczestnictwo przy przekazywaniu urzŃdzeŒ i instalacji do remontu oraz udziağ w komisjach 
odbioru przy: 

a) przejmowaniu tych urzŃdzeŒ i instalacji w uŨytkowanie,  

b) przejmowaniu do eksploatacji instalacji i urzŃdzeŒ po procesie inwestycyjnym; 

9) przygotowywanie dokumentacji przetargowych zgodnie z obowiŃzujŃcymi aktami 

wewnŃtrzuczelnianymi oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych; 

10) sprawowanie nadzoru technicznego nad pracŃ wszystkich kotğowni, wymiennikowni ciepğa, 

rozdzielni prŃdu niskiego napiňcia, stacji Ŝredniego napiňcia, wentylacji, klimatyzacji oraz 

instalacji gazowych w obiektach uczelni, a takŨe utrzymywanie ich w naleŨytym stanie 

technicznym; 

11) stağa wsp·ğpraca z Urzňdem Dozoru Technicznego, przygotowywanie dŦwig·w i zbiornik·w 
do rewizji, gromadzenie dokumentacji dozorowej; 

12) kontrola aktualnoŜci uprawnieŒ energetycznych palaczy centralnego ogrzewania; 

13) prowadzenie bieŨŃcej kontroli uŨytkownik·w w zakresie wğaŜciwej eksploatacji instalacji 

i urzŃdzeŒ energetycznych, elektroenergetycznych, urzŃdzeŒ gazowych i sanitarnych oraz 

dŦwig·w; 

14) rozliczanie koszt·w medi·w energetycznych z MPEC SA, ENION Energia Sp. z o.o. 

i PGNiG SA na poszczeg·lne jednostki uczelni wg wskaŦnik·w okreŜlonych przez 

administrator·w obiekt·w; wystawianie not wewnňtrznych; 

15) rozliczanie koszt·w za media z jednostkami zewnňtrznymi poprzez wystawianie faktur VAT; 

16) prowadzenie analiz zuŨycia i koszt·w medi·w oraz opracowywanie prognoz zuŨycia 

noŜnik·w energii pod kŃtem prowadzenia racjonalnej i oszczňdnej gospodarki mediami oraz 

wprowadzenia nowych technik i technologii; 

17) przygotowanie i opracowanie materiağ·w dla ustalenia budŨetu na cele eksploatacji 

i konserwacji obiekt·w UJ; 

18) gromadzenie materiağ·w oraz opracowywanie sprawozdaŒ w zakresie prowadzonej 

dziağalnoŜci do GUS i Wojew·dzkiego Inspektoratu Ochrony środowiska. 

 

Ä 39 

 

DZIAĞ REMONTčW 

 

1. WewnňtrznŃ jednostkŃ Dziağu Remont·w jest SEKCJA USĞUG REMONTOWYCH, 

dziağajŃca na zasadzie ograniczonego wewnňtrznego rozrachunku gospodarczego. 

2. Do zakresu dziağania Dziağu Remont·w naleŨy prowadzenie cağoŜci spraw formalnych 

i technicznych zwiŃzanych z wykonywaniem kapitalnych i bieŨŃcych remont·w obiekt·w 

uczelni. 
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 W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Dziağu naleŨy: 

1) planowanie zadaŒ remontowo-modernizacyjnych; opracowywanie na podstawie wynik·w 

przeglŃd·w technicznych oraz wniosk·w remontowych zgğoszonych przez uŨytkownik·w 

budynk·w ï wieloletnich i rocznych plan·w remont·w kapitalnych i bieŨŃcych dla 

wszystkich obiekt·w UJ; 

2) przygotowanie dokumentacji okreŜlajŃcych przedmiot zadaŒ remontowych w zakresach 

i  formach wynikajŃcych z przepis·w prawa budowlanego i ustawy Prawo zam·wieŒ 

publicznych (dokumentacja projektowo-kosztorysowa); 

3) kontrolowanie i nadzorowanie przebiegu prac remontowych w obiektach UJ w spos·b 

gwarantujŃcy skutecznoŜĺ nadzoru; 

4) udziağ w komisjach technicznych powoğywanych w trakcie rob·t; 

5) sporzŃdzanie protokoğ·w koniecznoŜci dla rob·t dodatkowych oraz zamiennych; 

6) w przypadku wystňpujŃcej koniecznoŜci ï wnioskowanie dokonania zmian w dokumentacji 

i w razie akceptacji wğadz wprowadzenie ich zgodnie z przepisami; 

7) udziağ w komisjach odbioru obiekt·w lub rob·t i przekazywanie ich uŨytkownikowi; 

8) egzekwowanie od wykonawc·w usuniňcia ujawnionych usterek i nieprawidğowoŜci; 

9) egzekwowanie kar umownych za nieterminowŃ realizacjň rob·t; 

10) dokonywanie rozliczeŒ finansowych i materiağowych remont·w z wykonawcami oraz 
egzekwowanie zaleceŒ komisji odbioru; 

11) prowadzenie ewidencji i rejestr·w dokumentacji wykonawczej i powykonawczej; 

12) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach zwiŃzanych z eksploatacjŃ budynk·w; 

13) udziağ w okresowych przeglŃdach stanu technicznego obiekt·w UJ; 

14) prowadzenie wszelkich innych dziağaŒ zwiŃzanych z prowadzonymi remontami i moderni-

zacjami; 

15) archiwizacja dokumentacji przetargowych i technicznej; 

16) peğnienie obowiŃzk·w nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajŃcym z przepis·w prawa 

budowlanego; 

17) przyjmowanie i przekazywanie do realizacji faktur stanowiŃcych rozliczenie zawartych 
um·w; 

18) prowadzenie sprawozdawczoŜci rzeczowo-finansowej z wykonania planu remont·w 

i inwestycji.  

3. Do zakresu dziağania SEKCJI USĞUG REMONTOWYCH, o kt·rej mowa w ust. 1, naleŨy 

realizacja zleconych przez jednostki UJ rob·t malarskich, stolarskich, w tym konserwacja 

zabytkowych mebli, rob·t murarskich wykoŒczeniowych i remontowych. 

 W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Sekcji naleŨy: 

1) przyjňcie do wykonania i uzgodnienie zakresu rob·t ze zleceniodawcŃ; 

2) wycena zleconych prac; 

3) sporzŃdzenie rysunk·w wykonawczych (dotyczy rob·t stolarskich); 

4) zakup materiağ·w niezbňdnych do wykonania zleconych rob·t; 

5) wğaŜciwe wykonanie zleconych rob·t;  

6) rozliczenie faktur za zakupione materiağy; 

7) odbi·r powykonawczy i rozliczenie siň notŃ ksiňgowŃ ze zleceniodawcŃ usğugi. 

 

Ä 40 

(uchylony) 

 

Ä 41 

(uchylony) 

 

Ä 42 

(skreŜlony) 
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Ä 42a 

 

DZIAĞ INWESTYCJI BUDOWLANYCH 

 

1. Zakres dziağania Dziağu Inwestycji Budowlanych obejmuje cağoŜĺ spraw zwiŃzanych 

z przygotowaniem i realizacjŃ nowych inwestycji budowlanych Uniwersytetu JagielloŒskiego.  

2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu sŃ: 

1) Zesp·ğ Przygotowania Inwestycji; 

2) Zesp·ğ Nadzoru Inwestorskiego. 

3. Do zadaŒ Zespoğu Przygotowania Inwestycji, o kt·rym mowa w ust. 2 pkt 1, naleŨy: 

1) sporzŃdzanie materiağ·w dla projektu budŨetu paŒstwa; 

2) wystňpowanie z wnioskami o zakwalifikowanie Ŝrodk·w okreŜlonych w dotacji jako 

niewygasajŃce z upğywem roku budŨetowego; 

3) sporzŃdzanie propozycji harmonogramu finansowania na podstawie wyciŃgu z imiennego 

spisu zadaŒ i planowanych wydatk·w wynikajŃcych z zawartych um·w; 

4) sporzŃdzanie informacji o przebiegu finansowania zadaŒ inwestycyjnych; 

5) przygotowanie kompletu dokument·w i skğadanie wniosk·w dotyczŃcych otwarcia zadaŒ 
inwestycyjnych i nadania numeru ewidencyjnego MNiSW; 

6) sporzŃdzanie wszystkich informacji i sprawozdaŒ na ŨŃdanie dysponenta Ŝrodk·w;  

7) sporzŃdzenie wniosku o przystŃpieniu do procedury o udzielenie zam·wienia publicznego 

i uzyskanie akceptacji przez upowaŨnione osoby; przedmiotami zam·wienia sŃ materiağy 

geodezyjne, dokumentacja geologiczna, koncepcja architektoniczno-urbanistyczna, koncepcje 

w zakresie infrastruktury terenu, program funkcjonalno-uŨytkowy, dokumentacja  projektowa, 

roboty budowlane, wyposaŨenie, inwestorstwo zastňpcze; 

8) przygotowywanie wniosk·w o powoğanie komisji konkursowych i przetargowych;  

9) przygotowywanie materiağ·w i warunk·w konkursowych, specyfikacji istotnych warunk·w 

zam·wienia w zakresie opisu przedmiotu zam·wienia oraz istotnych postanowieŒ umowy; 

10) opiniowanie treŜci propozycji um·w przedstawianych przez zwyciňzc·w konkurs·w 

i przetarg·w; 

11) wystňpowanie o opinie lub ekspertyzy do biur prawnych, specjalistycznych jednostek, 

rzeczoznawc·w; 

12) koordynacja przygotowania zadaŒ inwestycyjnych przez wsp·ğinwestor·w;  

13) wystňpowanie o warunki zasilania w media dla planowanych zamierzeŒ inwestycyjnych; 

14) sporzŃdzanie i wystňpowanie do Wydziağu Architektury i Urbanistyki UMK z wnioskami 

o decyzje ULI CP, pozwolenie na budowň; 

15) sporzŃdzanie wniosk·w o wyğŃczenie grunt·w z produkcji rolnej; 

16) wystňpowanie z wnioskiem do Wydziağu Ksztağtowania środowiska UMK o zezwolenie na 

usuniňcie drzew i krzew·w kolidujŃcych z projektowanymi obiektami; 

17) zapewnienie weryfikacji dokumentacji projektowej; 

18) podejmowanie dziağaŒ zmierzajŃcych do zawarcia wszystkich niezbňdnych um·w zwiŃzanych 
z udzieleniem zgody na wejŜcie w teren przez UrzŃd Miasta Krakowa; 

19) ewidencja koszt·w przygotowywanych oraz realizowanych zadaŒ inwestycyjnych, a takŨe  

sporzŃdzanie rozliczeŒ koŒcowych; 

20) opracowywanie oraz aktualizacja zbiorczych zestawieŒ koszt·w dla poszczeg·lnych zadaŒ; 

21) podejmowanie czynnoŜci zmierzajŃcych do zawarcia um·w przyğŃczeniowych z MPWiK, 

MPEC, Enion-Zakğad Energetyczny oraz um·w o dostarczenie medi·w; 

22) sporzŃdzanie zawiadomieŒ o zakoŒczonej budowie obiektu do stosownych organ·w; 

23) sporzŃdzanie wniosk·w o nadanie numer·w administracyjnych dla nowych budynk·w; 

24) przygotowywanie kompletu materiağ·w oraz wystňpowanie do nadzoru budowlanego 

z wnioskiem o wydanie decyzji o pozwoleniu na uŨytkowanie. 

4. Do zadaŒ Zespoğu Nadzoru Inwestorskiego, o kt·rym mowa w ust. 2 pkt 2, naleŨy: 

1) przygotowywanie materiağ·w oraz wystňpowanie ze zgğoszeniem zamiaru rozpoczňcia rob·t 

budowlanych do nadzoru budowlanego; 
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2) przekazywanie placu budowy wykonawcy; 

3) kontrola zapewnienia ochrony i ubezpieczenia budowy oraz mienia placu budowy; 

4) egzekwowanie od wykonawcy bieŨŃcego utrzymania czystoŜci dr·g; 

5) zapewnienie kontroli i koordynacji procesu realizacji inwestycji we wszystkich branŨach; 

6) kontrola prawidğowoŜci prowadzenia dziennika budowy; 

7) organizowanie narad koordynacyjnych; 

8) wsp·ğpraca z jednostkŃ certyfikujŃcŃ; 

9) wzywanie nadzoru autorskiego na budowň stosownie do potrzeb realizacyjnych; 

10) wyegzekwowanie od wykonawcy prowadzenia wğaŜciwej obsğugi geodezyjnej i geologicznej; 

11) prowadzenie kontroli jakoŜci wszystkich wbudowywanych materiağ·w w uzgodnieniu 
z jednostkŃ certyfikujŃcŃ oraz zbieranie stosownych dokument·w poŜwiadczajŃcych; 

12) opiniowanie propozycji zmian projektowych oraz ustalanie zakresu ewentualnych rob·t 
zamiennych wraz ze sporzŃdzaniem stosownego protokoğu koniecznoŜci;  

13) przyjmowanie i kontrolowanie prawidğowoŜci wystawiania protokoğ·w odbioru czňŜciowego 

za roboty budowlane oraz za sprawowanie nadzoru inwestorskiego, dekretacja do pozycji 

kosztowej; 

14) opiniowanie propozycji aneks·w do zawartych um·w oraz aktualizacji harmonogram·w; 

15) uczestnictwo w komisyjnych przeglŃdach obiektu przeprowadzanych przez wğaŜciwe organy 

przed zamierzonym przystŃpieniem do uŨytkowania; 

16) weryfikacja kosztorys·w szczeg·ğowych; 

17) kontrola harmonogram·w realizacji oraz sporzŃdzanie dokument·w zwiŃzanych 

z naliczaniem kar umownych; 

18) rozliczanie nadzor·w autorskich; 

19) weryfikacja dokumentacji powykonawczej oraz skompletowanie wszystkich niezbňdnych 

protokoğ·w odbioru i kart gwarancyjnych przed przekazaniem uŨytkownik·w; 

20) sporzŃdzanie wniosk·w o powoğanie komisji odbioru koŒcowego oraz udziağ w jej pracach; 

21) sporzŃdzanie kart przejňcia Ŝrodk·w trwağych, przy wsp·ğpracy z administratorami 

oddawanych obiekt·w, dla Dziağu Ewidencji MajŃtku; 

22) organizowanie przeglŃd·w okresowych wynikajŃcych z udzielonych gwarancji oraz rňkojmi. 

 

Ä 42b 

 

SEKCJA TELEKOMUNIKACYJNA  

 

1.XDo zakresu dziağania Sekcji Telekomunikacyjnej naleŨy nadzorowanie i zapewnienie 

prawidğowego funkcjonowania sieci telekomunikacyjnych i dziağania central telefonicznych na 

terenie cağego Uniwersytetu. 

2. Do zadaŒ Sekcji Telekomunikacyjnej naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) w zakresie sieci telekomunikacyjnych: 

a) zapewnienie sprawnego dziağania i rozwoju systemu telefonicznego Uniwersytetu, 

b) nadzorowanie dziağania ğŃczy miňdzycentralowych, 

c) koordynowanie oraz nadz·r i kontrola prac firm wykonujŃcych bieŨŃcŃ konserwacjň 
central i system·w telefonicznych UJ, 

d) rozliczanie koszt·w konserwacji i remont·w sieci i urzŃdzeŒ telekomunikacyjnych, 

e) realizacja zadaŒ wynikajŃcych z um·w zawartych przez Uniwersytet z operatorami 

telefonii GSM, 

f) weryfikacja faktur zewnňtrznych dotyczŃcych usğug zwiŃzanych z uŨywaniem telefon·w 

stacjonarnych i GSM i ich przekazywanie do Kwestury w celu realizacji, 

g) prowadzenie analiz koszt·w eksploatacji, w tym w szczeg·lnoŜci remont·w sieci 
telefonicznej i opracowywanie wniosk·w z nich wynikajŃcych, 

h) rozliczanie za pomocŃ wewnňtrznych not ksiňgowych faktur zbiorczych i obciŃŨanie 

jednostek UJ kosztami rozm·w z telefon·w bezpoŜrednich, faks·w i innymi, 
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i) wystawianie pracownikom faktur VAT za rozmowy prywatne przeprowadzone 

z telefon·w sğuŨbowych, 

j) wystawianie faktur VAT pracownikom posiadajŃcym telefony sğuŨbowe w mieszkaniach 

prywatnych, 

k) prowadzenie wszelkiej korespondencji w sprawach obciŃŨeŒ wymienionych powyŨej; 

2) w zakresie obsğugi central telefonicznych: 

a) przyjmowanie telefon·w z zewnŃtrz i ğŃczenie ich z numerami wewnňtrznymi, w razie 
koniecznoŜci ï ğŃczenie rozm·w wewnňtrznych, 

b) przyjmowanie zgğoszeŒ na rozmowy miňdzynarodowe i miňdzy-miastowe oraz ich 

sprawna realizacja, 

c) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych rozm·w miňdzy-narodowych 

i miňdzymiastowych sğuŨbowych oraz rozm·w prywatnych, 

d) sporzŃdzanie miesiňcznych wydruk·w biling·w zrealizowanych poğŃczeŒ koniecznych do 

rozliczania koszt·w poğŃczeŒ pomiňdzy jednostki organizacyjne podğŃczone do jednej 

centrali, a takŨe sporzŃdzanie analogicznych wydruk·w na wniosek ww. jednostek, 

e) kontrola faktur wystawianych przez operatora w zakresie poprawnoŜci wskazanych 

numer·w telefonicznych. 
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Rozdziağ IX 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE KWESTOROWI 

 

Ä 43  

 

KWESTURA  

 

1. Jednostki kwestury zobowiŃzane sŃ do prowadzenia rachunkowoŜci Uniwersytetu zgodnie 

z przepisami ustawy o rachunkowoŜci. 

2. Z zakresu dziağania kwestury wyğŃcza siň: 

1) obowiŃzki wynikajŃce z ustawy o rachunkowoŜci, a dotyczŃce: 

a) rozliczeŒ pracownik·w z tytuğu podatku od os·b fizycznych, 

b) rozliczeŒ z ZUS z tytuğu ubezpieczeŒ spoğecznych, 

c) rozrachunk·w z pracownikami (imienne karty wynagrodzeŒ pracownik·w wg skğadnik·w 

istotnych do obliczenia pğac, ŜwiadczeŒ z tytuğu ubezpieczenia spoğecznego oraz 

podatk·w), 

tj. obowiŃzki naleŨŃce do zakresu dziağania Dziağu Spraw Osobowych; 

2) obowiŃzki wynikajŃce z ustawy o rachunkowoŜci, a dotyczŃce inwentaryzacji rzeczowych 

skğadnik·w majŃtku Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

3) prowadzenie rachunkowoŜci jednostek organizacyjnych UJ zobowiŃzanych do prowadzenia 
rachunkowoŜci we wğasnym zakresie. 

3. Celem rzetelnego wykonywania zadaŒ kwestura zobowiŃzana jest do wsp·ğpracy i dokonywania 

uzgodnieŒ prowadzonych ewidencji koszt·w i rozrachunk·w z poszczeg·lnymi jednostkami 

organizacyjnymi. 

 

Ä 44 

 

BIURO KWESTORA  

 

Do zakresu dziağania Biura Kwestora naleŨy prowadzenie bieŨŃcych spraw kwestora, obsğuga 

interesant·w oraz zbieranie informacji niezbňdnych kwestorowi przy podejmowaniu decyzji. 

Do zadaŒ Biura Kwestora naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura; 

2) kontrola wstňpna w zakresie kompletnoŜci i poprawnoŜci dokumentacji kierowanej do 

kontrasygnaty kwestora; 

3) prowadzenie ewidencji poczty przychodzŃcej i wychodzŃcej; 

4) prowadzenie korespondencji sğuŨbowej; 

5) prowadzenie terminarza i organizowanie spotkaŒ kwestora; 

6) prowadzenie ewidencji zajňĺ komorniczych oraz gromadzenie informacji na temat dğuŨnik·w; 

7) prowadzenie ewidencji gwarancji; 

8) uczestnictwo w szkoleniach wskazanych przez kwestora; 

9) wykonywanie zadaŒ zleconych przez kwestora. 

 

Ä 44a 

 

STANOWISKO DS. ANALIZ I SPRAWOZDAő FINANSOWYCH 

 

Do zadaŒ osoby zatrudnionej na stanowisku ds. analiz i sprawozdaŒ finansowych naleŨy 

w szczeg·lnoŜci: 

1) dokonywanie kontroli wstňpnej, o kt·rej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 

2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p·Ŧn. zm.), bieŨŃcej i nastňpczej 

dokument·w finansowo-ksiňgowych; 

2) badanie kompletnoŜci i rzetelnoŜci dokument·w dotyczŃcych operacji gospodarczych 

i finansowych; 
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3) badanie zgodnoŜci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym; 

4) nadz·r nad obiegiem dokument·w finansowo-ksiňgowych; przestrzeganie przyjňtych procedur 

wewnňtrznych; 

5) zatwierdzanie do wypğaty faktur i innych dokument·w finansowych; wykonywanie dyspozycji 
Ŝrodkami pieniňŨnymi; 

6) akceptacja przelew·w bankowych; 

7) sporzŃdzanie zbiorczej sprawozdawczoŜci finansowej Uniwersytetu w szczeg·lnoŜci 

sprawozdanie Rb-N i Rb-Z o stanie naleŨnoŜci i zobowiŃzaŒ; 

8) sporzŃdzanie zbiorczego sprawozdania w zakresie koszt·w, dochod·w i wyniku finansowego    
(F-01s); 

9) organizowanie, nadz·r i kontrola cağoksztağtu prac wykonywanych przez Dziağ BudŨetowania, 

Kontrolingu i Analiz w szczeg·lnoŜci prac nad przygotowaniem rocznego planu rzeczowo-

finansowego, aktualizacji planu oraz sprawozdania z wykonania rocznego planu rzeczowo-

finansowego UJ; 

10) organizowanie, nadz·r i kontrola cağoksztağtu prac wykonywanych przez Sekcjň ds. Podatk·w 

w szczeg·lnoŜci nadz·r nad prawidğowym i terminowym sporzŃdzaniem deklaracji VAT; 

11) kierowanie pracami podlegğych pracownik·w, ich instruowanie i szkolenie. 

 

Ä 45 

(skreŜlony) 

 

Ä 45a 

 

SEKCJA DS. PODATKčW 

 

Do zakresu dziağania Sekcji ds. Podatk·w naleŨy kontrola dokument·w zwiŃzanych z rozliczeniem 

podatku VAT zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami ustawy o podatku od towar·w i usğug oraz 

peğnienie funkcji doradczej dla wszystkich jednostek Uniwersytetu w zakresie podatku VAT. 

Do zadaŒ Sekcji ds. Podatk·w naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) weryfikacja faktur zwiŃzanych z zakupem towar·w i usğug: 

a) kontrola opis·w na fakturach pod kŃtem czynnoŜci, kt·rych dotyczŃ (zwolnione, mieszane, 

opodatkowane), 

b) okreŜlanie prawidğowej daty obowiŃzku podatkowego; 

2) opis faktur i rachunk·w zagranicznych dotyczŃcych rozpoznania wewnŃtrzwsp·lnotowego 

nabycia towaru i importu usğug: 

a) okreŜlenie prawidğowej stawki VAT (dokument wewnňtrzny), 

b) przeliczenie waluty obcej z dokumentu, wedğug odpowiedniej tabeli kurs·w Ŝrednich NBP; 

3) sprawdzenie faktur ujňtych w rejestrach VAT zakupu pod kŃtem prawidğowych opis·w i dat 

deklaracji; 

4) weryfikacja faktur sprzedaŨy pod kŃtem: 

a) wyboru prawidğowego rodzaju materiağu, 

b) prawidğowej daty obowiŃzku podatkowego, 

c) ujňcia w rejestrze sprzedaŨy; 

5) pozostağe czynnoŜci zwiŃzane z fakturowaniem: 

a) wystawianie faktur zwiŃzanych z dziağalnoŜciŃ administracji og·lnouczelnianej poza 

wydziağami, 

b) zakğadanie kod·w materiağ·w, 

c) zakğadanie i poprawianie danych odbiorc·w, 

d) pomoc przy wystawianiu faktur i not, 

e) ustalanie stawek podatku VAT dla poszczeg·lnych usğug Ŝwiadczonych przez Uniwersytet, 

f) sprawdzanie faktur korygujŃcych, w szczeg·lnoŜci podpis·w, ujňcia we wğaŜciwych 

miesiňcznych rejestrach, 

g) pomoc w obsğudze systemu FI-CA dla student·w; 

6) uzgadnianie zgodnoŜci podatku VAT wynikajŃcego z rejestr·w z kontami ksiňgi gğ·wnej; 
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7) wykonywanie czynnoŜci zwiŃzanych z posiadaniem kas fiskalnych, w szczeg·lnoŜci: 

a) uzgadnianie raport·w z kas fiskalnych, 

b) rejestracja i likwidacja kas w uzgodnieniu z Urzňdem Skarbowym, 

c) okresowe przeglŃdy; 

8) sprawdzanie rozliczeŒ miesiňcznych podatku VAT; 

9) sporzŃdzanie deklaracji miesiňcznej zbiorczej obejmujŃcej UJ, Ğazy i CM oraz sporzŃdzanie 

korekt; 

10) sporzŃdzanie deklaracji miesiňcznej podsumowujŃcej UE ğŃcznej obejmujŃcej UJ, Ğazy i CM oraz 

sporzŃdzanie korekt; 

11) zwrot podatku od zakup·w zagranicznych VAT-REF; 

12) korekta roczna Ŝrodk·w trwağych; 

13) ustalenie roczne wskaŦnika struktury podatku VAT; 

14) uzgadnianie wzajemnych rozliczeŒ z Mağopolskim Urzňdem Skarbowym; 

15) rozliczanie codzienne podatku naliczonego (ZO) czňŜĺ A; 

16) wystňpowanie o interpretacje podatkowe; 

17) kontrola w systemie SAP aktualnych stawek VAT zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami; 

18) ksiňgowanie dokument·w PK dotyczŃcych rozliczeŒ podatkowych i odsetek podatkowych; 

19) przygotowanie danych oraz sporzŃdzanie kwartalnych sprawozdaŒ dla GUS (DNU-K); 

20) zağatwianie wszelkich spraw zwiŃzanych z podatkiem VAT w Urzňdzie Skarbowym, Izbie 

Skarbowej, Urzňdzie Celnym. 

 

Ä 46 

 

DZIAĞ BUDŧETOWANIA, KONTROLINGU I ANALIZ  

 

Do zakresu dziağania Dziağu BudŨetowania, Kontrolingu i Analiz naleŨy opracowywanie plan·w 

rzeczowo-finansowych UJ, budŨet·w jednostek oraz analiz i sprawozdawczoŜci z ich wykonania. 

Do zadaŒ Dziağu BudŨetowania, Kontrolingu i Analiz naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) przygotowanie prowizorium budŨetowego;  

2) przygotowanie projekt·w budŨet·w w zakresie planu wpğyw·w i wydatk·w jednostek UJ 

w obszarze dziağalnoŜci dydaktycznej;  

3) sporzŃdzanie miesiňcznych i rocznych sprawozdaŒ z wykonania budŨetu w  zakresie planu 

wpğyw·w i wydatk·w jednostek UJ oraz przygotowywanie analiz tych sprawozdaŒ dla kwestora;  

4) udziağ w przygotowaniu planu rzeczowo-finansowego oraz jego nowelizacji;  

5) sporzŃdzanie projektu sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;  

6) sporzŃdzanie, na polecenie kwestora, zestawieŒ, analiz i r·Ũnych symulacji;  

7) przygotowanie zağoŨeŒ i projektu planu rzeczowo-finansowego na cztery kolejne lata budŨetowe 

dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyŨszego;  

8) wprowadzanie danych do Systemu POL-on dotyczŃcych planu rzeczowo-finansowego 

i sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego UJ oraz UJ i CM ğŃcznie; 

9) kontrola finansowo-budŨetowa zlecona przez kwestora, a w szczeg·lnoŜci kontrola: 

a) decyzji dotyczŃcych zatrudnienia i wynagradzania majŃcych wpğyw na budŨety jednostek, 

b) rozliczania przedsiňwziňĺ dydaktycznych organizowanych przez jednostki UJ (w tym 

konferencji, studi·w podyplomowych, grant·w dydaktycznych itp.); 

10) opracowanie materiağ·w statystycznych do sprawozdania rocznego Rektora;  

11) bieŨŃca analiza i weryfikowanie poprawnoŜci wydatkowania Ŝrodk·w przez jednostki w podziale 

na kategorie budŨetowe oraz poszczeg·lne aktywnoŜci; 

12) zakğadanie element·w dekretacji kosztowej i wydatkowej oraz zakğadanie limit·w budŨetu 

w zakresie budŨetu podstawowego, dofinansowaŒ, refundacji, studi·w podyplomowych oraz 

innych aktywnoŜci (dziağalnoŜĺ dydaktyczna, remonty i inwestycje, fundusze specjalne); 

13) wykonywanie innych zadaŒ zleconych przez kwestora. 
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Rozdziağ X 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE ZASTŇPCY KWESTORA DS. FINANSOWYCH 

 

Ä 47 

 

DZIAĞ FINANSOWY 

 

Do zakresu dziağania Dziağu Finansowego naleŨy realizacja pğatnoŜci dotyczŃcych wszystkich 

dziağalnoŜci jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, ksiňgowanie, rozliczanie i windykacja opğat za 

usğugi edukacyjne, bieŨŃca wsp·ğpraca z bankami oraz lokowanie wolnych Ŝrodk·w pieniňŨnych.  

Do zadaŒ Dziağu Finansowego naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) kontrola otrzymywanych dokument·w pod wzglňdem obrotu pğatniczego: zgodnoŜĺ kwoty, 

waluty, rachunku bankowego i terminu pğatnoŜci; 

2) sporzŃdzanie list pğatnoŜci do banku, kontrola poprawnoŜci przygotowanych przelew·w; 

3) wypğata ŜwiadczeŒ studenckich oraz ŜwiadczeŒ z zakğadowego funduszu ŜwiadczeŒ socjalnych; 

4) tworzenie bazy dostawc·w krajowych i zagranicznych; 

5) naliczanie i wstňpne wprowadzanie do systemu SAP delegacji krajowych pracownik·w 

administracji og·lnouczelnianej; 

6) import wyciŃg·w z system·w bankowych do systemu SAP; 

7) archiwizacja wyciŃg·w bankowych w formie pliku elektronicznego; 

8) ksiňgowanie wyciŃg·w bankowych dotyczŃcych opğat edukacyjnych wnoszonych przez 

student·w; 

9) bieŨŃca kontrola rozrachunk·w ze studentami, analiza ï przy wsp·ğpracy z wydziağami ï kartotek 

student·w; 

10) podziağ wpğyw·w z tytuğu usğug edukacyjnych; 

11) windykacja naleŨnoŜci z tytuğu usğug edukacyjnych; 

12) ksiňgowanie opğat zwiŃzanych z postňpowaniem sŃdowym lub egzekucyjnym; 

13) przygotowanie danych do bilansu dotyczŃcych rozrachunk·w ze studentami; 

14) archiwizacja dokumentacji finansowej zwiŃzanej z rozrachunkami ze studentami; 

15) naliczanie i ksiňgowanie odsetek od zwracanych wadi·w; 

16) bieŨŃca wsp·ğpraca z bankami obsğugujŃcymi UJ; 

17) obsğuga procesu wydawania kart pğatniczych i obciŃŨeniowych: przygotowanie wniosk·w, 

dystrybucja kart, likwidacja kart, gromadzenie oŜwiadczeŒ o odpowiedzialnoŜci materialnej; 

18) lokowanie wolnych Ŝrodk·w z rachunk·w UJ; 

19) wykonywanie innych bieŨŃcych zadaŒ. 

 

Ä 47a 

 

SEKCJA DS. WERYFIKACJI I KONTROLI  

 

Do zakresu dziağania Sekcji ds. Weryfikacji i Kontroli naleŨy kontrola formalna i rachunkowa 

dokument·w finansowych przekazywanych przez poszczeg·lne jednostki organizacyjne Uniwersytetu 

oraz bieŨŃca kontrola terminowoŜci regulowania zobowiŃzaŒ z tytuğu dostaw i usğug. 

Do zadaŒ Sekcji ds. Weryfikacji i Kontroli naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) przyjmowanie dokument·w finansowych od pracownik·w poszczeg·lnych jednostek 

Uniwersytetu; 

2) kontrola formalna i rachunkowa (szczeg·lnie pod wzglňdem przestrzegania ustawy o finansach 

publicznych i ustawy ï Prawo zam·wieŒ publicznych): 

a) faktur, 

b) not ksiňgowych, 

c) delegacji sğuŨbowych, 

d) innych dowod·w ksiňgowych zewnňtrznych, 

e) dokument·w wewnňtrznych (wnioski o zawarcie umowy o dzieğo/zlecenie, wnioski 
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o uruchomienie postňpowania o zam·wienie, wnioski o wypğatň zaliczek dewizowych); 

3) kontrola dokument·w pod wzglňdem prawidğowoŜci opisania i merytorycznego zatwierdzania; 

4) kontrola dokument·w wstňpnie wprowadzonych do systemu SAP pod wzglňdem posiadania 

i poprawnoŜci wymaganych element·w opisu; 

5) wstňpna kwalifikacja dokument·w pod wzglňdem ich ksiňgowania do wğaŜciwych ewidencji 

(Ŝrodki trwağe, aparatura w budowie, wyposaŨenie) i przekazywanie ich do Dziağu Ewidencji 

MajŃtku; 

6) przekazywanie dokument·w, z kt·rych wynika obowiŃzek opodatkowania podatkiem od os·b 

fizycznych do Dziağu Spraw Osobowych; 

7) przedstawienie zweryfikowanych dokument·w do akceptacji do zapğaty, zgodnie z InstrukcjŃ 

obiegu dokument·w finansowo-ksiňgowych UJ; 

8) kontrola dokument·w wstňpnie wprowadzonych pod wzglňdem terminowoŜci przekazywania do 

Kwestury i sporzŃdzanie miesiňcznych raport·w faktur przeterminowanych; 

9) bieŨŃce udzielanie informacji w zakresie obiegu dokument·w; 

10) aktualizacja Instrukcji obiegu dokument·w finansowo-ksiňgowych UJ; 

11) prowadzenie strony internetowej Kwestury; 

12) wsp·ğpraca z jednostkami Uniwersytetu w zakresie prawidğowoŜci dostarczanych dokument·w. 
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Rozdziağ XI 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE ZASTŇPCY KWESTORA DS. RACHUNKOWOśCI 

 

Ä 48 

 

DZIAĞ EWIDENCJI MAJłTKU 

 

Do zakresu dziağania Dziağu Ewidencji MajŃtku naleŨy prowadzenie ewidencji rzeczowych 

skğadnik·w majŃtku Uniwersytetu (zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoŜci), w spos·b 

umoŨliwiajŃcy rozliczenie os·b materialnie odpowiedzialnych. 

Do zadaŒ Dziağu Ewidencji MajŃtku naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) kontrola wstňpna w zakresie kompletnoŜci i prawidğowoŜci dokumentacji przyjňtej do 

ksiňgowania; 

2) prowadzenie ksiňgowej ewidencji analitycznej (iloŜciowo-wartoŜciowej) Ŝrodk·w trwağych, 

wartoŜci niematerialnych i prawnych niezaleŨnie od Ŧr·dğa finansowania oraz dokonywanie od 

nich odpis·w amortyzacyjnych (umorzeniowych), ze szczeg·ğowoŜciŃ ustalonŃ w ZPK oraz 

zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoŜci; 

3) dokonywanie bieŨŃcych odpis·w amortyzacyjnych od Ŝrodk·w trwağych oraz wartoŜci 

niematerialnych i prawnych zgodnie z zakğadowym planem amortyzacji; 

4) dokonywanie aktualizacji wartoŜci Ŝrodk·w trwağych oraz wartoŜci niematerialnych i prawnych; 

5) przyporzŃdkowanie Ŝrodk·w trwağych do poszczeg·lnych grup rodzajowych zgodnie 

z KlasyfikacjŃ środk·w Trwağych; 

6) drukowanie kod·w kreskowych na nowo przyjňte Ŝrodki trwağe; 

7) uzgadnianie ewidencji analitycznej skğadnik·w majŃtkowych z ewidencjŃ syntetycznŃ; 

8) analiza stan·w koŒcowych w magazynach; 

9) instruowanie uŨytkownik·w majŃtku w zakresie  prowadzenia ewidencji; 

10) uzgadnianie ewidencji skğadnik·w majŃtkowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi lub 

prowadzŃcymi ewidencjň w jednostce; 

11) sporzŃdzanie obowiŃzkowej sprawozdawczoŜci statystycznej; 

12) przechowywanie i zabezpieczanie ksiŃg rachunkowych, dowod·w ksiňgowych i sprawozdaŒ 

statystycznych w spos·b ustalony przepisami art. 71-76 ustawy o rachunkowoŜci; 

13) wykonywanie innych zadaŒ wynikajŃcych z uregulowaŒ wewnňtrznych UJ. 

 

Ä 49 

 

DZIAĞ KSIŇGOWOśCI 

 

Do zakresu dziağania Dziağu KsiňgowoŜci naleŨy prowadzenie rachunkowoŜci Uniwersytetu oraz jego 

jednostek organizacyjnych w zakresie dziağalnoŜci dydaktycznej (finansowanej z dotacji i ze Ŝrodk·w 

wğasnych), funduszu pomocy materialnej (finansowanego z dotacji i ze Ŝrodk·w wğasnych), 

zakğadowego funduszu ŜwiadczeŒ socjalnych, wğasnego funduszu stypendialnego oraz inwestycji 

(finansowanych z budŨetu, ze Ŝrodk·w wğasnych oraz ze Ŝrodk·w budŨetu przeznaczonych na 

dziağalnoŜĺ badawczŃ), zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoŜci oraz z uwzglňdnieniem innych 

obowiŃzujŃcych przepis·w prawa. 

Do zadaŒ Dziağu KsiňgowoŜci naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) kontrola wstňpna kompletnoŜci i prawidğowoŜci dokumentacji przyjňtej do ksiňgowania;  

2) dekretacja dowod·w ksiňgowych; 

3) systematyczne ksiňgowanie dokument·w w zakresie zadaŒ Dziağu z uwzglňdnieniem termin·w 

pğatnoŜci;  

4) sporzŃdzanie kalkulacji wynikowych koszt·w wykonywanych zadaŒ i dokument·w z zakresu 

sprawozdaŒ finansowych w spos·b umoŨliwiajŃcy: 

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, 

b) terminowe i prawidğowe rozliczanie os·b odpowiedzialnych materialnie, 

c) prawidğowe i terminowe dokonywanie rozliczeŒ finansowych; 
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5) terminowe rozliczanie rozrachunk·w, dochodzenie roszczeŒ i ŜciŃganie zasŃdzonych naleŨnoŜci 

oraz przygotowywanie dokumentacji niezbňdnej dla wszczňcia windykacji naleŨnoŜci 

Uniwersytetu (w tym windykacja naleŨnoŜci z tytuğu udzielonych poŨyczek z zakğadowego 

funduszu ŜwiadczeŒ socjalnych); 

6) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji: 

a) Ŝrodk·w na rachunkach bankowych ï inwentaryzacja przez potwierdzenie salda, 

b) naleŨnoŜci zewnňtrznych, wewnňtrznych oraz jednostek powiŃzanych (Ğazy, Collegium 

Medicum) ï inwentaryzacja przez potwierdzenie salda, 

c) poŨyczek ï inwentaryzacja przez weryfikacje ï por·wnanie stan·w wynikajŃcych z ksiŃg 

z dokumentami,  

d) zobowiŃzaŒ zewnňtrznych, wewnňtrznych oraz jednostek powiŃzanych (Ğazy, Collegium 

Medicum) ï inwentaryzacja przez potwierdzenie salda; 

7) sprawdzanie kompletnoŜci ksiňgowaŒ wszystkich dowod·w ksiňgowych dokumentujŃcych 

zdarzenia i operacje gospodarcze oraz ich poprawnoŜĺ; 

8) kontrola zgodnoŜci dokumentu ksiňgowego z odpowiedniŃ pozycjŃ finansowŃ budŨetu wraz ze 

sprawdzeniem ksiňgowaŒ pod kŃtem Cash Flow; 

9) sprawdzenie realnoŜci danych figurujŃcych w ksiňgach rachunkowych poprzez por·wnanie stan·w 

wynikajŃcych z ksiŃg rachunkowych ze stanem rzeczywistym ustalonym w wyniku inwentaryzacji 

przeprowadzonej w drodze spisu z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji, w tym wyjaŜnienie 

i rozliczenie w ksiňgach rachunkowych ewentualnych r·Ũnic miňdzy stanem ksiňgowym 

a rzeczywistym; 

10) wycena aktyw·w i pasyw·w poprzez dostosowanie bieŨŃcej wyceny wynikajŃcej z ksiŃg 

rachunkowych do wymagaŒ wyceny na dzieŒ bilansowy okreŜlonej w ustawie o rachunkowoŜci 

oraz ustalenie wyniku finansowego; 

11) sporzŃdzanie sprawozdawczoŜci finansowej Uniwersytetu zgodnie z przepisami ustawy 

o rachunkowoŜci; 

12) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiňgowej i sprawozdawczoŜci zgodnie z ustawŃ 

o rachunkowoŜci; 

13) prowadzenie prawidğowej ewidencji w celu prawidğowego naliczenia podatku dochodowego od 

os·b prawnych oraz terminowe sporzŃdzanie dokumentacji rozliczeniowej dla Urzňdu 

Skarbowego. 

 

Ä 50 

(skreŜlony) 

 

Ä 51 

 

DZIAĞ ROZLICZEő PROJEKTčW KRAJOWYCH 

 

Do zakresu dziağania Dziağu RozliczeŒ Projekt·w Krajowych naleŨy prowadzenie rachunkowoŜci 

Uniwersytetu oraz jego jednostek organizacyjnych w zakresie prac naukowo-badawczych 

finansowanych z dotacji na naukň oraz projekt·w krajowych (badawczych oraz edukacyjnych), 

zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoŜci. Do zakresu dziağania Dziağu naleŨy ponadto 

budŨetowanie oraz prowadzenie kontrolingu koszt·w w ww. zakresie.  

Do zadaŒ Dziağu RozliczeŒ Projekt·w Krajowych naleŨy w szczeg·lnoŜci:  

1) kontrola zgodnoŜci z umowami dokument·w, stanowiŃcych podstawň do realizacji zobowiŃzaŒ ze 

Ŝrodk·w na projekty krajowe;  

2) prowadzenie w systemie SAP wyodrňbnionej ewidencji ksiňgowej, budŨetowanie i kontroling 

projekt·w oraz zadaŒ badawczych finansowanych z dotacji na naukň; 

3) ksiňgowanie um·w o dofinansowanie; 

4) kontrola wstňpna kompletnoŜci i prawidğowoŜci dokumentacji przyjňtej do ksiňgowania; 

5) dekretacja dowod·w ksiňgowych oraz systematyczne ksiňgowanie dokument·w z zakresu 

obowiŃzk·w Dziağu z uwzglňdnieniem termin·w pğatnoŜci; 

6) prowadzenie ewidencji analitycznej ze szczeg·lnoŜciŃ ustalonŃ w ZPK oraz zgodnie z przepisami 

ustawy o rachunkowoŜci, jak r·wnieŨ zgodnie z wymogami sprawozdawczymi dla program·w 
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badawczych i edukacyjnych; 

7) terminowe rozliczanie rozrachunk·w, dochodzenie roszczeŒ, przygotowanie dokumentacji 

niezbňdnej dla wszczňcia windykacji naleŨnoŜci UJ i ŜciŃganie zasŃdzonych naleŨnoŜci;  

8) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji: 

a) naleŨnoŜci,  

b) zobowiŃzaŒ, 

c) Ŝrodk·w znajdujŃcych siň na rachunkach bankowych, 

d) poŨyczek; 

9) sporzŃdzanie sprawozdawczoŜci finansowej dotyczŃcej projekt·w oraz dotacji podmiotowej na 

naukň dla potrzeb GUS, MNiSW, NCN, NCBiR oraz pozostağych podmiot·w finansujŃcych 

projekty, w tym indywidualne raporty finansowe z projekt·w: roczne i koŒcowe w terminach 

wynikajŃcych z zawartych um·w;  

10) wycena aktyw·w i pasyw·w dotyczŃca dziağalnoŜci naukowo-badawczej;  

11) przechowywanie i archiwizacja dokument·w finansowych oraz merytorycznych dotyczŃcych 

projekt·w, zgodnie z zasadami okreŜlonymi w przepisach prawa powszechnie obowiŃzujŃcego, 

w postanowieniach Programu, w umowie o dofinansowanie oraz obowiŃzujŃcych przepisach 

wewnňtrznych UJ; 

12) rozliczanie prac naukowo-badawczych i naukowo-usğugowych:  

a) zakğadanie danych podstawowych projekt·w NCBiR oraz innych w tzw. Ăstrukturzeò, 

b) zakğadanie i analizowanie budŨet·w projekt·w umownych (w szczeg·lnoŜci: bieŨŃce analizy 

i raporty dla kierownik·w projekt·w, opcje zmian kosztorys·w oraz  rekalkulacje w oparciu 

o indywidualne przepisy dla poszczeg·lnych rodzaj·w projekt·w), 

c) zakğadanie, kontrola i analiza budŨet·w zadaŒ badawczych finansowanych z dotacji 

podmiotowych na badania naukowe,  

d) prowadzenie ewidencji koszt·w oraz budŨetowanie projekt·w zgodnie z kalkulacjŃ oraz 

harmonogramem, 

e) badanie zgodnoŜci koszt·w z zawartymi umowami oraz wnioskami o finansowanie projekt·w, 

f) weryfikacja i budŨetowanie wniosk·w o zatrudnienie, 

g) sporzŃdzanie kalkulacji wynikowych i fakturowanie sprzedaŨy prac badawczych (dot. prac 

badawczych umownych),  

h) wysyğanie i analiza raport·w kosztowych oraz budŨetowych na kaŨde ŨŃdanie kierownik·w 

projekt·w oraz standardowo pod koniec kaŨdego okresu wymagajŃcego sprawozdania, 

i) przygotowywanie dokument·w ksiňgowych do kontroli i audyt·w oraz ich bieŨŃca obsğuga. 

 

Ä 52 

(skreŜlony) 
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Rozdziağ XIa  

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE ZASTŇPCY KWESTORA  

DS. FUNDUSZY STRUKTURALNYCH I PROGRAMčW MIŇDZYNARODOWYCH 

 

Ä 52a 

 

DZIAĞ ROZLICZEő PROJEKTčW STRUKTURALNYCH  

 

Do zakresu dziağania Dziağu RozliczeŒ Projekt·w Strukturalnych naleŨy prowadzenie rachunkowoŜci 

Uniwersytetu w zakresie projekt·w strukturalnych wsp·ğfinansowanych ze Ŝrodk·w Unii 

Europejskiej, funduszy pochodzŃcych z Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu 

Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu 

Wsp·ğpracy, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoŜci i wymogami zawartymi w umowach 

o dofinansowanie oraz wğaŜciwymi wytycznymi. 

Do zadaŒ Dziağu RozliczeŒ Projekt·w Strukturalnych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie w systemie SAP wyodrňbnionej ewidencji ksiňgowej projekt·w; 

2) ksiňgowanie um·w o dofinansowanie; 

3) kontrola wstňpna kompletnoŜci i prawidğowoŜci dokumentacji przyjňtej do ksiňgowania; 

4) dekretacja dowod·w ksiňgowych; 

5) systematyczne ksiňgowanie dokument·w z zakresu obowiŃzk·w Dziağu z uwzglňdnieniem 

termin·w pğatnoŜci; 

6) terminowe rozliczanie rozrachunk·w, dochodzenie roszczeŒ, przygotowanie dokumentacji 

niezbňdnej do wszczňcia windykacji naleŨnoŜci Uniwersytetu i ŜciŃganie zasŃdzonych naleŨnoŜci; 

7) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji: 

a) Ŝrodk·w znajdujŃcych siň na rachunkach bankowych, 

b) naleŨnoŜci, 

c) zobowiŃzaŒ,  

d) poŨyczek, 

e) Ŝrodk·w trwağych oraz Ŝrodk·w trwağych w budowie;  

8) bieŨŃce wprowadzanie i aktualizowanie budŨet·w projektowych w systemie SAP zgodnie 

z umowami o dofinansowanie i harmonogramami rzeczowo-finansowymi; 

9) weryfikacja prawidğowoŜci ujňcia wydatk·w we wnioskach o pğatnoŜĺ z zapisami w Ksiňdze 

Gğ·wnej; 

10) weryfikacja wniosk·w o zatrudnienie z budŨetami projekt·w; 

11) przygotowywanie danych do bilansu m.in. wycena aktyw·w i pasyw·w, ustalenie wyniku 

finansowego z projekt·w unijnych; 

12) przygotowywanie sprawozdaŒ zewnňtrznych oraz przygotowywanie danych, zestawieŒ i innych 

informacji na potrzeby wewnňtrzne UJ; 

13) przygotowywanie dokument·w ksiňgowych do kontroli i audyt·w oraz ich bieŨŃca obsğuga; 

14) wsp·ğpraca z kierownikami jednostek UJ realizujŃcymi projekty unijne w zakresie prawidğowego 

i terminowego wypeğniania obowiŃzk·w wynikajŃcych z zawartych um·w o dofinansowanie 

projekt·w; 

15) przechowywanie i archiwizacja dokument·w finansowych projekt·w zgodnie z  zasadami 

okreŜlonymi w przepisach prawa powszechnie obowiŃzujŃcego, w postanowieniach Programu, 

w umowie o dofinansowanie oraz obowiŃzujŃcych przepisach wewnňtrznych UJ. 

 

Ä 52b 

 

DZIAĞ ROZLICZEő PROJEKTčW ZAGRANICZNYCH 

 

Do zakresu dziağania Dziağu RozliczeŒ Projekt·w Zagranicznych naleŨy prowadzenie rachunkowoŜci 

Uniwersytetu w zakresie projekt·w miňdzynarodowych (badawczych oraz edukacyjnych), zgodnie 

z przepisami ustawy o rachunkowoŜci i wymogami zawartymi w umowach o dofinansowanie oraz 

wğaŜciwymi wytycznymi. 
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Do zadaŒ Dziağu RozliczeŒ Projekt·w Zagranicznych naleŨy w szczeg·lnoŜci:  

1) prowadzenie w systemie SAP wyodrňbnionej ewidencji ksiňgowej; 

2) ksiňgowanie um·w o dofinansowanie; 

3) kontrola wstňpna kompletnoŜci i prawidğowoŜci dokumentacji przyjňtej do ksiňgowania; 

4) dekretacja dowod·w ksiňgowych; 

5) systematyczne ksiňgowanie dokument·w z zakresu obowiŃzk·w Dziağu z uwzglňdnieniem 

termin·w pğatnoŜci; 

6) terminowe rozliczanie rozrachunk·w, dochodzenie roszczeŒ, przygotowanie dokumentacji 

niezbňdnej dla wszczňcia windykacji naleŨnoŜci Uniwersytetu i ŜciŃganie zasŃdzonych 

naleŨnoŜci; 

7) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji: 

a) Ŝrodk·w na rachunkach bankowych, 

b) naleŨnoŜci, 

c) zobowiŃzaŒ, 

d) poŨyczek; 

8) bieŨŃce wprowadzanie i aktualizowanie budŨet·w projektowych w systemie SAP zgodnie 

z umowami o dofinansowanie i harmonogramami rzeczowo-finansowymi; 

9) weryfikacja wniosk·w o zatrudnienie z budŨetami projekt·w; 

10) przygotowywanie rozliczeŒ dwuwalutowych projekt·w zagranicznych wedğug kategorii 

budŨetowych projektu z jednoczesnŃ weryfikacjŃ koszt·w, stanem Ŝrodk·w na rachunkach 

bankowych, analizŃ poprawnoŜci wydatkowania Ŝrodk·w oraz rozliczanie projekt·w na kaŨde 

ŨŃdanie kierownik·w projekt·w oraz standardowo pod koniec kaŨdego okresu wymagajŃcego 

sprawozdania; 

11) prowadzenie oraz weryfikacja ewidencji analitycznej Ŝrodk·w na rachunkach walutowych; 

12) przygotowanie dokument·w ksiňgowych do kontroli i audyt·w oraz ich bieŨŃca obsğuga; 

13) wsp·ğpraca z kierownikami jednostek UJ realizujŃcymi projekty w zakresie prawidğowego 

i terminowego wypeğniania obowiŃzk·w wynikajŃcych z zawartych um·w o dofinansowanie 

projekt·w;  

14) sporzŃdzanie sprawozdawczoŜci finansowej Dziağu; 

15) przechowywanie i archiwizacja dokument·w finansowych projekt·w zgodnie z zasadami 

okreŜlonymi w przepisach prawa powszechnie obowiŃzujŃcego, w postanowieniach Programu, 

w umowie o dofinansowanie oraz w obowiŃzujŃcych przepisach wewnňtrznych UJ. 
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Rozdziağ XII 
 

(skreŜlony) 
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Zakres zadaŒ jednostek administracji og·lnouczelnianej  

Collegium Medicum 
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Rozdziağ I 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE 

PROREKTOROWI DS. COLLEGIUM MEDICUM  

 

Ä 1 

(uchylony) 

 

Ä 2 

(uchylony) 

 

Ä 3 

 

SEKCJA DS. DYDAKTYKI I KARIER AKADEMICKICH CM  

 

1. Do zakresu dziağania Sekcji ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) wsp·ğpraca z Centrum Wsparcia Dydaktyki w zakresie przygotowywania regulamin·w oraz 

akt·w prawnych dotyczŃcych proces·w ksztağcenia, a w szczeg·lnoŜci w kwestiach 

dotyczŃcych studi·w pierwszego, drugiego stopnia, jednolitych studi·w magisterskich, a takŨe 

studi·w trzeciego stopnia (doktoranckich) na Wydziale Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu 

oraz Wydziale Farmaceutycznym i studi·w podyplomowych; 

2) kompletowanie dokument·w zwiŃzanych z akredytacjŃ kierunk·w studi·w na Wydziale 

Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym; 

3) wsp·ğpraca z RadŃ SamorzŃdu Student·w UJ CM, Towarzystwem Doktorant·w UJ 

w zakresie podziağu Funduszu Pomocy Materialnej UJ CM i podziağu miejsc w domach 

studenckich UJ CM; 

4) koordynowanie we wsp·ğpracy z Centrum Wsparcia Dydaktyki przydziağu ŜwiadczeŒ pomocy 

materialnej dla student·w i doktorant·w Wydziağu Lekarskiego, Wydziağu Nauk o Zdrowiu, 

Wydziağu Farmaceutycznego; 

5) sporzŃdzanie decyzji administracyjnych w drugiej instancji w sprawach dotyczŃcych toku 

studi·w pierwszego, drugiego stopnia i jednolitych studi·w magisterskich na Wydziale 

Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym; 

6) sporzŃdzanie decyzji administracyjnych w drugiej instancji dotyczŃcych toku studi·w 

doktoranckich i decyzji rektora o przyznaniu stypendi·w doktoranckich na Wydziale 

Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym; 

7) wsp·ğpraca z organizacjami studenckimi: RadŃ SamorzŃdu Studenckiego UJ CM, Studenckim 

Towarzystwem Naukowym UJ CM, Towarzystwem Doktorant·w UJ, Miňdzynarodowym 

Stowarzyszeniem Student·w Medycyny IFMSA-Poland, Akademickim ZwiŃzkiem 

Sportowym UJ CM w zakresie dziağalnoŜci i finansowania organizacji studenckich; 

8) przygotowywanie sprawozdaŒ zbiorczych z Wydziağu Lekarskiego, Wydziağu Nauk 

o  Zdrowiu, Wydziağu Farmaceutycznego w zakresie spraw dydaktycznych do Gğ·wnego 

Urzňdu Statystycznego, Ministerstwa Zdrowia, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyŨszego 

oraz innych instytucji; 

9) wykonywanie czynnoŜci administracyjnych zwiŃzanych z przyjmowaniem wniosk·w 

o utworzenie nowych kierunk·w studi·w i form ksztağcenia na Wydziale Lekarskim, 

Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym oraz Medycznym Centrum 

Ksztağcenia Podyplomowego UJ; 

10) zbieranie wniosk·w przekazywanych z Wydziağu Lekarskiego, Wydziağu Nauk o  Zdrowiu, 

Wydziağu Farmaceutycznego o przyznanie stypendi·w ministra: za osiŃgniňcia w nauce i za 

osiŃgniňcia sportowe, stypendi·w dla cudzoziemc·w oraz informowanie jednostek UJ CM 

o podjňtych przez ministra decyzjach; 

11) wykonywanie czynnoŜci administracyjnych zwiŃzanych z pracami nad dostosowaniem 
program·w ksztağcenia do standard·w Unii Europejskiej, realizacja unijnych program·w 

dydaktycznych; 

12) wsp·ğpraca z Uczelnianym Zespoğem Doskonalenia JakoŜci Ksztağcenia UJ; 
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13) rejestracja student·w uczelni zagranicznych odbywajŃcych czňŜĺ ksztağcenia na Wydziale 
Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym oraz student·w tych 

wydziağ·w wyjeŨdŨajŃcych za granicň w celach ksztağcenia; 

14) monitorowanie kariery zawodowej absolwent·w wydziağ·w medycznych w szczeg·lnoŜci po 

trzech i piňciu latach od dnia ukoŒczenia studi·w;  

15) dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i moŨliwoŜciach podnoszenia 

kwalifikacji zawodowych; 

16) zbieranie, klasyfikowanie i udostňpnianie ofert pracy, staŨy i praktyk zawodowych; 

17) prowadzenie bazy danych student·w i absolwent·w wydziağ·w medycznych 

zainteresowanych znalezieniem pracy; 

18) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydat·w na wolne miejsca pracy 

oraz staŨe zawodowe; 

19) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy; 

20) poradnictwo zawodowe w zakresie pisania list·w motywacyjnych, CV, autoprezentacji oraz 
przygotowania do rozm·w kwalifikacyjnych, a takŨe w obszarze projektowania ŜcieŨek 

kariery w zawodach medycznych;  

21) informowanie o specyfice i zaleŨnoŜciach rynku pracy w zawodach medycznych; 

22) organizowanie dni karier oraz zamieszczanie ofert pracy na stronie internetowej. 

2. Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM jest merytorycznie podporzŃdkowana 
Peğnomocnikowi Rektora UJ ds. ksztağcenia i wsp·ğpracy miňdzynarodowej w Collegium 

Medicum. 

 

Ä 4 

(uchylony) 

 

Ä 4a 

 

DZIAĞ ADMINISTRACYJNEGO WSPARCIA PROJEKTčW  

I WSPčĞPRACY MIŇDZYNARODOWEJ CM 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Administracyjnego Wsparcia Projekt·w i Wsp·ğpracy 

Miňdzynarodowej CM naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) monitorowanie i promocja konkurs·w oraz prowadzenie dziağalnoŜci informacyjnej 

i doradczej dla pracownik·w UJ CM w zakresie aplikowania o przyznanie dofinansowania ze 

Ŝrodk·w przeznaczonych na badania naukowe lub dziağalnoŜĺ wspierajŃcŃ naukň ï ze Ŧr·değ 

krajowych i miňdzynarodowych w tym m.in. funduszy europejskich i innych Ŝrodk·w 

pomocowych; 

2) weryfikacja pod wzglňdem formalnym zgğaszanych projekt·w naukowo-badawczych, 

rozwojowych i edukacyjnych, finansowanych ze Ŧr·değ zewnňtrznych;  

3) pomoc i wsparcie w prowadzeniu projekt·w realizowanych w UJ CM we wsp·ğpracy 

z wewnňtrznymi jednostkami kompetencyjnymi oraz instytucjami zewnňtrznymi; 

4) pomoc i wsparcie dla kierownik·w projekt·w oraz zespoğ·w projektowych w zakresie 

zarzŃdzania projektami; 

5) pomoc i wsparcie dla kierownik·w projekt·w oraz zespoğ·w projektowych w bieŨŃcej 

realizacji projekt·w, w tym monitorowanie realizacji planowanych zadaŒ; 

6) wsp·ğpraca z kierownikami projekt·w oraz zespoğ·w projektowych w ramach 

przeprowadzanych kontroli i audyt·w oraz nadz·r nad wdraŨaniem zaleceŒ pokontrolnych; 

7) koordynowanie inicjatyw projektowych w obszarach kluczowych dla rozwoju UJ CM oraz 

pomoc w przygotowaniu strategicznych program·w naukowych; 

8) pomoc w przygotowaniu opinii dla wğadz Uniwersytetu JagielloŒskiego w zakresie 

podejmowania decyzji o zawarcie um·w partnerskich, um·w konsorcjum lub wsp·ğtworzenia 

klastr·w naukowych, w tym analiza ryzyka zwiŃzanego z projektami kluczowymi; 

9) inicjowanie i koordynacja krajowej i miňdzynarodowej wsp·ğpracy naukowej; 
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10) pomoc w przygotowywaniu projekt·w wewnňtrznych akt·w normatywnych dotyczŃcych 
badaŒ naukowych, w tym regulamin·w, zarzŃdzeŒ i wytycznych, a takŨe porozumieŒ 

naukowo-badawczych z jednostkami zewnňtrznymi; 

11) udziağ w opracowaniu i aktualizowaniu wewnňtrznych procedur dotyczŃcych realizacji 

projekt·w; 

12) przygotowywanie okresowych sprawozdaŒ dla wğadz Uniwersytetu JagielloŒskiego, 

materiağ·w do sprawozdania rocznego z prowadzonej dziağalnoŜci naukowo-badawczej; 

13) prowadzenie ewidencji skğadanych wniosk·w i realizowanych projekt·w oraz 

przygotowywanie informacji w zakresie realizowanych projekt·w dla wğadz Uniwersytetu 

JagielloŒskiego i w celach promocyjnych ï we wsp·ğpracy z Dziağem Organizacji i Promocji 

CM; 

14) obsğuga administracyjna, organizacyjna i finansowa Komisji Bioetycznej UJ; 

15) wsp·ğpraca z jednostkami UJ CM, UJ oraz zewnňtrznymi instytucjami w zakresie 

prowadzonych dziağaŒ. 

2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Administracyjnego Wsparcia Projekt·w i Wsp·ğpracy 

Miňdzynarodowej CM sŃ: 

1) Sekcja Program·w Krajowych: 

a) Zesp·ğ Projekt·w Krajowych, 

b) Zesp·ğ ds. Dotacji Statutowej i Ewaluacji; 

2) Sekcja Program·w Miňdzynarodowych; 

3) Sekcja Administracyjnego Wsparcia Projekt·w: 

a) Zesp·ğ Koordynator·w ds. Wsparcia Projekt·w, 

b) Zesp·ğ ds. BadaŒ Klinicznych; 

4) Zesp·ğ ds. Administracyjnego Wsparcia Komisji Bioetycznej UJ. 

3. Do zadaŒ Sekcji Program·w Krajowych, o kt·rej mowa w ust. 2 pkt 1, naleŨy w szczeg·lnoŜci 

wsparcie kierownik·w projekt·w i zespoğ·w badawczych w zakresie realizowanych projekt·w 

oraz prowadzenie dziağalnoŜci informacyjnej i doradczej w zakresie aplikowania o fundusze na 

badania i dziağalnoŜci wspierajŃcej naukň ze Ŝrodk·w krajowych. 

4. Do zadaŒ Zespoğu Projekt·w Krajowych, o kt·rym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a, naleŨy 

w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie dziağalnoŜci promocyjnej, informacyjnej i doradczej w zakresie aplikowania 

o projekty finansowane ze Ŝrodk·w krajowych; 

2) wsparcie kierownik·w projekt·w w przygotowaniu dokumentacji konkursowej niezbňdnej do 
aplikowania o Ŝrodki finansowe; 

3) wsparcie kierownik·w projekt·w oraz zespoğ·w projektowych w bieŨŃcej realizacji projekt·w 

we wsp·ğpracy z Koordynatorami ds. wsparcia projekt·w;  

4) koordynowanie spraw administracyjnych zwiŃzanych z przygotowaniem um·w i aneks·w do 
um·w oraz niezbňdnej dokumentacji projektowej; 

5) wsparcie kierownik·w projekt·w w przygotowaniu m.in. um·w uŨyczenia sprzňtu, um·w 

z podmiotami zewnňtrznymi w ramach usğug obcych; 

6) koordynowanie terminowoŜci w zakresie dokumentacji projektowej, monitorowanie etap·w 
realizacji projekt·w; 

7) pomoc w przygotowaniu peğnej sprawozdawczoŜci realizowanych i zakoŒczonych projekt·w; 

8) wsp·ğpraca z kierownikami projekt·w oraz zespoğami projektowymi w ramach 

przeprowadzanych kontroli i audyt·w; 

9) stağa wsp·ğpraca z poszczeg·lnymi jednostkami organizacyjnymi UJ CM w zakresie 

realizowanych projekt·w; 

10) obsğuga i aktualizacja systemu POL-on w zakresie pracy Zespoğu. 

5. Do zadaŒ Zespoğu ds. Dotacji Statutowej i Ewaluacji, o kt·rym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b, naleŨy 
w szczeg·lnoŜci: 

1) koordynacja dziağaŒ zwiŃzanych z przyznawaniem i rozliczaniem Ŝrodk·w przeznaczonych na 

dziağalnoŜĺ statutowŃ w zakresie dotacji na utrzymanie potencjağu badawczego oraz dotacji 

celowej dla mğodych naukowc·w; 
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2) koordynacja i prowadzenie sprawozdawczoŜci dotyczŃcej oceny dziağalnoŜci naukowej 
jednostki, w tym wykaz·w i analiz; 

3) obsğuga i aktualizacja systemu DotStat;  

4) koordynacja i prowadzenie sprawozdawczoŜci w zakresie dziağalnoŜci badawczej 

i rozwojowej jednostek UJ CM, w tym wykaz·w i analiz oraz wprowadzanie danych do 

systemu POL-on; 

5) wsp·ğpraca z Centrum Rozwoju System·w Zintegrowanych Uniwersytetu JagielloŒskiego 

w zakresie systemu SAP ï moduğ Badania Naukowe;  

6) systematyczne projektowanie i dystrybucja newslettera; 

7) koordynacja zasob·w internetowych Dziağu Administracyjnego Wsparcia Projekt·w 

i Wsp·ğpracy Miňdzynarodowej CM; 

8) stağa wsp·ğpraca z poszczeg·lnymi jednostkami organizacyjnymi UJ CM w zakresie 

realizowanych spraw. 

6. Do zadaŒ Sekcji Program·w Miňdzynarodowych, o kt·rej mowa w ust. 2 pkt 2, naleŨy wsparcie 
kierownik·w projekt·w i zespoğ·w badawczych w zakresie realizowanych projekt·w, 

koordynacja dziağaŒ zwiŃzanych z inicjowaniem wsp·ğpracy naukowej z zagranicznymi 

uczelniami i instytucjami badawczymi oraz prowadzenie dziağalnoŜci informacyjnej i doradczej 

w zakresie aplikowania o fundusze na badania i dziağalnoŜĺ wspierajŃcŃ naukň ze Ŝrodk·w 

miňdzynarodowych, funduszy europejskich i innych Ŝrodk·w pomocowych. 

Do zadaŒ Sekcji naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie dziağalnoŜci promocyjnej, informacyjnej i doradczej w zakresie aplikowania 

o fundusze na badania i dziağalnoŜĺ wspierajŃcŃ naukň ze Ŝrodk·w miňdzynarodowych; 

2) wsparcie kierownik·w projekt·w w przygotowaniu dokumentacji konkursowej niezbňdnej do 
aplikowania o Ŝrodki finansowe; 

3) wsparcie kierownik·w projekt·w oraz zespoğ·w projektowych w bieŨŃcej realizacji projekt·w 

we wsp·ğpracy z Koordynatorami ds. wsparcia projekt·w;  

4) koordynowanie spraw administracyjnych zwiŃzanych z przygotowaniem um·w i aneks·w do 
um·w oraz niezbňdnej dokumentacji projektowej; 

5) wsparcie kierownik·w projekt·w w przygotowaniu m.in. um·w uŨyczenia sprzňtu, um·w 

z podmiotami zewnňtrznymi w ramach usğug obcych; 

6) koordynowanie terminowoŜci w zakresie dokumentacji projektowej, monitorowanie etap·w 
realizacji projekt·w; 

7) pomoc w przygotowaniu peğnej sprawozdawczoŜci realizowanych i zakoŒczonych projekt·w; 

8) wsp·ğpraca z kierownikami projekt·w oraz zespoğami projektowymi w ramach 

przeprowadzanych kontroli i audyt·w; 

9) stağa wsp·ğpraca z poszczeg·lnymi jednostkami organizacyjnymi UJ CM w zakresie 

realizowanych projekt·w; 

10) obsğuga system·w m.in. SOWA i POL-on w zakresie pracy Sekcji; 

11) wsparcie administracyjne indywidualnych wyjazd·w pracownik·w, doktorant·w i student·w 
za granicň oraz wsparcie wizyt delegacji jednostek krajowych i zagranicznych;  

12) wsp·ğpraca z organizacjami pozarzŃdowymi oferujŃcymi Ŝrodki na dofinansowanie 

wsp·ğpracy miňdzynarodowej; 

13) wsparcie w zakresie przygotowania porozumieŒ dotyczŃcych wsp·ğpracy miňdzynarodowej 

i prowadzonych projekt·w naukowych z instytucjami zagranicznymi.  

7. Do zadaŒ Sekcji Administracyjnego Wsparcia Projekt·w, o kt·rej mowa w ust. 2 pkt 3, naleŨy 

pomoc pracownikom UJ CM w realizacji projekt·w naukowych prowadzonych w jednostkach 

teoretycznych i klinicznych w zakresie administracyjnym, organizacyjnym i finansowym, w tym 

doradztwo w zakresie kwalifikowalnoŜci wydatk·w, zatrudnienia w projektach oraz 

kompleksowej pomocy w prowadzeniu niekomercyjnych badaŒ klinicznych produkt·w 

leczniczych i wyrob·w medycznych. 

8. Do zadaŒ Zespoğu Koordynator·w ds. Wsparcia Projekt·w, o kt·rym mowa w ust. 2 pkt 3 lit. a, 

naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) wsparcie kierownik·w projekt·w w bieŨŃcej realizacji projekt·w naukowych; 
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2) wsparcie kierownik·w projekt·w i zespoğ·w badawczych w zakresie przygotowania 

zam·wieŒ na zakupy towar·w i usğug;  

3) wsparcie kierownik·w projekt·w w zakresie harmonogramu prac oraz analizy planowanych 

wydatk·w pod kŃtem zgodnoŜci z dokumentacjŃ projektowŃ; 

4) weryfikacja dokument·w finansowo-ksiňgowych, wniosk·w i formularzy zwiŃzanych 

z zam·wieniami, kart pracy i innymi dokumentami zwiŃzanymi z prawidğowŃ realizacjŃ 

projekt·w; 

5) wsparcie kierownik·w projekt·w w przygotowaniu dokumentacji zwiŃzanej  

z uzyskiwaniem niezbňdnych zg·d na prowadzenie badaŒ naukowych na terenie m.in. szpitali 

i podmiot·w wykonujŃcych dziağalnoŜĺ leczniczŃ; 

6) stağa wsp·ğpraca z poszczeg·lnymi jednostkami organizacyjnymi UJ CM w zakresie 

realizowanych projekt·w. 

9. Do zadaŒ Zespoğu ds. BadaŒ Klinicznych, o kt·rym mowa w ust. 2 pkt 3 lit. b, naleŨy 

w szczeg·lnoŜci: 

1) analiza protokoğ·w badaŒ klinicznych produkt·w leczniczych i wyrob·w medycznych pod 
wzglňdem moŨliwoŜci ich realizacji w UJ CM; 

2) prowadzenie konsultacji w zakresie przygotowania projekt·w badaŒ klinicznych produkt·w 
leczniczych i wyrob·w medycznych; 

3) pomoc w przygotowaniu dokumentacji niezbňdnej do uzyskania pozytywnej opinii Komisji 
Bioetycznej oraz zgody Prezesa Urzňdu Rejestracji Produkt·w Leczniczych, Wyrob·w 

Medycznych i Produkt·w Biob·jczych na prowadzenie badania klinicznego; 

4) przeprowadzanie wizyt kwalifikujŃcych, inicjujŃcych, monitorujŃcych oraz zamykajŃcych 
badanie w oŜrodku badawczym; 

5) stağa wsp·ğpraca w zakresie obejmujŃcym prowadzenie badania klinicznego z Badaczami, 

Urzňdem Rejestracji Produkt·w Leczniczych, Wyrob·w Medycznych i Produkt·w 

Biob·jczych, Komisjami Bioetycznymi oraz przedstawicielami odnoŜnych wğadz; 

6) przygotowywanie dokument·w wewnňtrznych regulujŃcych prowadzenie badaŒ klinicznych, 

w tym Standardowych Procedur Postňpowania; 

7) organizacja i koordynacja czynnoŜci zwiŃzanych z przeprowadzeniem audytu wewnňtrznego 
i zewnňtrznego, kontroli i monitoringu badania klinicznego; 

8) bieŨŃcy monitoring projekt·w naukowych realizowanych w UJ CM pod kŃtem wyğonienia 

projekt·w badaŒ klinicznych. 

10. Do zadaŒ Zespoğu ds. Administracyjnego Wsparcia Komisji Bioetycznej UJ, o kt·rym mowa 

w ust. 2 pkt 4, w zakresie obsğugi administracyjnej naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) weryfikacja dokumentacji skğadanej do Komisji pod wzglňdem wymog·w formalnych; 

2) organizacja i koordynowanie prawidğowego przebiegu posiedzeŒ Komisji; 

3) udziağ w posiedzeniach Komisji, protokoğowanie ich przebiegu oraz przygotowanie projekt·w 
opinii i decyzji podejmowanych przez Komisjň; 

4) stağy kontakt z wnioskodawcami zewnňtrznymi w zakresie komercyjnych badaŒ klinicznych; 

5) wsp·ğpraca z dziağami kompetencyjnymi oraz firmami zewnňtrznymi w zakresie finansowym; 

6) wsp·ğpraca z instytucjami zewnňtrznymi w zakresie opiniowanych projekt·w w tym 

z OdwoğawczŃ KomisjŃ BioetycznŃ; 

7) przygotowanie um·w cywilnoprawnych dla czğonk·w Komisji oraz recenzent·w 

zewnňtrznych; 

8) przygotowywanie akt·w wewnňtrznych regulujŃcych organizacjň i pracň Komisji. 

11. Nadz·r merytoryczny nad pracŃ Dziağu Administracyjnego Wsparcia Projekt·w i Wsp·ğpracy 

Miňdzynarodowej CM w kwestiach dotyczŃcych nauki sprawuje Peğnomocnik Rektora UJ 

ds. nauki i rozwoju w Collegium Medicum, natomiast w kwestiach dotyczŃcych wsp·ğpracy 

miňdzynarodowej sprawuje Peğnomocnik Rektora UJ ds. ksztağcenia i wsp·ğpracy 

miňdzynarodowej w Collegium Medicum. 

 

Ä 5  

(skreŜlony) 
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Ä 6 

 

DZIAĞ KLINICZNY CM 

 

1. Do zadaŒ Dziağu Klinicznego CM naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) peğnienie stağego nadzoru i kontroli nad uniwersyteckimi podmiotami leczniczymi zgodnie 

z przepisami ustawy o dziağalnoŜci leczniczej, w tym w szczeg·lnoŜci: 

a) przeprowadzanie kontroli (planowych i doraŦnych) dziağalnoŜci statutowej  

w uniwersyteckich podmiotach leczniczych, 

b) sporzŃdzanie sprawozdaŒ z dziağalnoŜci oraz analiz finansowo-ekonomicznych majŃcych 

na celu ocenň sytuacji finansowej, struktury kosztochğonnoŜci, rentownoŜci, a takŨe 

wykorzystania zasob·w nadzorowanych jednostek, 

c) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczoŜci kwartalnej, p·ğrocznej i rocznej 

uniwersyteckich podmiot·w leczniczych dla Ministerstwa Zdrowia oraz innych jednostek 

administracji publicznej,  

d) prowadzenie bieŨŃcej korespondencji dotyczŃcej spraw klinicznych; 

2) wsp·ğpraca w zakresie spraw organizacyjnych, administracyjnych i prawnych z pozostağymi 
podmiotami leczniczymi, w kt·rych UJ CM posiada bazň naukowo-dydaktycznŃ ï tzw. Ăbaza 

obcaò; 

3) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z realizacjŃ zadaŒ statutowych Uczelni jako podmiotu 
tworzŃcego uniwersyteckie podmioty lecznicze, w tym w szczeg·lnoŜci: 

a) sprawowanie formalnego nadzoru nad opracowaniem nowych lub aktualizacjŃ statut·w 

uniwersyteckich podmiot·w leczniczych przedstawianych do zatwierdzenia Senatowi UJ, 

b) administrowanie spraw zwiŃzanych z powoğywaniem oraz funkcjonowaniem rad 

spoğecznych dziağajŃcych w uniwersyteckich podmiotach leczniczych, 

c) sprawowanie formalnego nadzoru nad wyborem podmiotu uprawnionego do badania 

sprawozdania finansowego uniwersyteckich podmiot·w leczniczych oraz jego 

zatwierdzenia przez podmiot tworzŃcy; 

4) administrowanie sprawami zwiŃzanymi z zawieraniem um·w z podmiotami leczniczymi na 

realizacjň zadaŒ dydaktycznych i badawczych prowadzonych przez Uczelniň w powiŃzaniu 

z udzielaniem ŜwiadczeŒ zdrowotnych i promocjŃ zdrowia oraz peğnienie stağego nadzoru nad 

ich realizacjŃ; 

5) prowadzenie bieŨŃcej korespondencji dotyczŃcej wsp·ğpracy UJ CM z administracjŃ rzŃdowŃ 

i publicznŃ w zakresie organizacji ochrony zdrowia; 

6) peğnienie nadzoru nad dziağalnoŜciŃ inwestycyjnŃ uniwersyteckich podmiot·w leczniczych 
m.in. w ramach program·w wieloletnich, inwestycji, dotacji celowych; 

7) koordynowanie prac i obsğuga administracyjna postňpowania konkursowego na stanowisko 
dyrektora uniwersyteckiego podmiotu leczniczego; 

8) obsğuga administracyjno-organizacyjna Stağej Rektorskiej Komisji ds. klinicznych; 

9) koordynowanie prac zwiŃzanych z przygotowaniem, podpisaniem i aneksowaniem um·w 

uŨyczenia zawieranych z uniwersyteckimi podmiotami leczniczymi i ĂbazŃ obcŃò; 

10) prowadzenie cağoŜci prac o charakterze formalno-prawnym w zakresie skarg i wniosk·w 

wpğywajŃcych do UJ CM, a dotyczŃcych funkcjonowania uniwersyteckich podmiot·w 

leczniczych; 

11) monitorowanie zmian wprowadzanych w systemie ochrony zdrowia ï przepisy prawa oraz 

projekty legislacyjne. 

2. Nadz·r merytoryczny nad pracŃ Dziağu Klinicznego CM sprawuje Peğnomocnik Rektora UJ 

ds. klinicznych w Collegium Medicum. 

 

Ä 7 

 

DZIAĞ SPRAW OSOBOWYCH CM 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Spraw Osobowych CM naleŨy prowadzenie spraw kadrowo-

pğacowych, socjalnych oraz dotyczŃcych wyjazd·w sğuŨbowych w Collegium Medicum. 
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2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Spraw Osobowych CM sŃ: 

1) Sekcja ds. Kadr; 

2) Sekcja ds. Pğac; 

3) Zesp·ğ ds. Socjalnych; 

4) Zesp·ğ ds. Wyjazd·w SğuŨbowych. 

3. Do zadaŒ Sekcji ds. Kadr naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) w zakresie spraw osobowych: 

a) prowadzenie spraw zwiŃzanych z zatrudnianiem pracownik·w UJ CM, ze szczeg·lnym 
uwzglňdnieniem wytycznych Ministra Zdrowia oraz Ministra Nauki i Szkolnictwa 

WyŨszego, 

b) weryfikacja kwalifikacji kandydat·w do pracy i wykonywanie czynnoŜci formalnych 
dotyczŃcych stosunku pracy pracownik·w UJ CM, 

c) prowadzenie akt osobowych pracownik·w UJ CM zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami, 

d) kompleksowe prowadzenie spraw zwiŃzanych z nagradzaniem, wyr·Ũnianiem, 

awansowaniem i odpowiedzialnoŜciŃ dyscyplinarnŃ pracownik·w UJ CM, 

e) udziağ w obsğudze administracyjnej okresowych ocen nauczycieli akademickich UJ CM 
i pracownik·w niebňdŃcych nauczycielami akademickimi,  

f) prowadzenie spraw zwiŃzanych z ubezpieczeniem spoğecznym i zdrowotnym 

pracownik·w UJ CM oraz ich rodzin (obsğuga programu ĂPğatnikò ZUS), 

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

h) nadz·r nad prawidğowym planowaniem i wykorzystaniem urlop·w wypoczynkowych, 

i) nadz·r w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrola sposobu wykorzystywania zwolnieŒ 
lekarskich, 

j) wystawianie legitymacji sğuŨbowych, 

k) wystawianie zaŜwiadczeŒ o zatrudnieniu oraz prowadzenie ich ewidencji dla 

pracownik·w i byğych pracownik·w UJ CM, 

l) uwierzytelnianie dokument·w osobowych,  

m) opracowywanie wniosk·w oraz prowadzenie cağoŜci dokumentacji zwiŃzanej 

z odznaczeniami paŒstwowymi, resortowymi i innymi pracownik·w UJ CM, 

n) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownik·w UJ CM, 

o) obsğuga administracyjna komisji przypisanych Dziağowi,  

p) merytoryczne opracowywanie akt·w wewnŃtrzuczelnianych dotyczŃcych zakresu 

dziağania Dziağu, 

q) realizacja uchwağ rad wydziağ·w UJ CM i Senatu UJ w zakresie spraw kadrowych, 

r) wsp·ğpraca z uniwersyteckimi podmiotami leczniczymi oraz z pozostağymi podmiotami 
leczniczymi, w kt·rych UJ CM posiada bazň naukowo-dydaktycznŃ, tzw. Ăbaza obcaò, 

w zakresie zatrudniania nauczycieli akademickich, 

s) zgğaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spoğecznego um·w zleceŒ zawieranych przez 

UJ CM, 

t) zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji kadrowej do 

Archiwum UJ; 

2) w zakresie pensum dydaktycznego: 

a) wsp·ğpraca z dziekanatami wydziağ·w UJ CM w zakresie planowania pensum 

dydaktycznego jednostek organizacyjnych UJ CM oraz nadzorowanie prawidğowoŜci jego 

wykonania, 

b) rozliczanie pensum dydaktycznego planowanego dla poszczeg·lnych jednostek 

organizacyjnych UJ CM, 

c) wsp·ğpraca z KwesturŃ CM w zakresie rozliczania planowanego pensum dydaktycznego 

oraz wypğaty godzin ponadwymiarowych; 

3) w zakresie sprawozdawczoŜci: 

a) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych UJ CM, 

b) sporzŃdzanie okresowych sprawozdaŒ (GUS, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa 

WyŨszego, Ministerstwo Zdrowia i inne instytucje) w zakresie zatrudnienia, 
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c) sporzŃdzanie sprawozdaŒ, analiz i wykaz·w o stanie zatrudnienia dla wğadz Uczelni. 

4. Do zadaŒ Sekcji ds. Pğac naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) w zakresie wynagradzania: 

a) prowadzenie spraw dotyczŃcych wynagradzania pracownik·w, ze szczeg·lnym 

uwzglňdnieniem wytycznych Ministerstwa Zdrowia oraz Ministerstwa Nauki 

i Szkolnictwa WyŨszego, 

b) sporzŃdzanie list pğac i naliczanie wypğat wynagrodzeŒ, honorari·w i zasiğk·w z tytuğu 
um·w o pracň, mianowania oraz um·w zleceŒ i um·w o dzieğo, 

c) prowadzenie spraw zwiŃzanych z realizacjŃ obowiŃzku podatkowego pracownik·w, 

d) obsğuga ubezpieczeŒ spoğecznych i zdrowotnych w tym ewidencjonowanie 

i odprowadzanie naleŨnych skğadek, 

e) obsğuga programu ĂPğatnikò w celu tworzenia, weryfikacji i wysyğania do ZUS 

dokument·w ubezpieczeniowych sporzŃdzanych na podstawie list pğac, 

f) przyjmowanie i ewidencjonowanie zwolnieŒ lekarskich oraz ich rozliczanie, 

g) naliczanie potrŃceŒ z wynagrodzeŒ pracownik·w, w szczeg·lnoŜci z tytuğu zajňĺ 
komorniczych, rat poŨyczek z Zakğadowego Funduszu świadczeŒ Socjalnych 

i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-PoŨyczkowej oraz innych dobrowolnych potrŃceŒ, 

h) przygotowywanie i realizacja indywidualnych przelew·w bankowych oraz poleceŒ 
wypğaty do kasy banku, dla pracownik·w oraz dla os·b zatrudnionych na podstawie 

um·w cywilnoprawnych, a takŨe przelew·w zbiorczych m.in. z tytuğu podatku, skğadek 

ZUS, potrŃceŒ komorniczych, rat poŨyczek oraz innych potrŃceŒ, 

i) wsp·ğpraca z KwesturŃ CM w zakresie ksiňgowania list pğac oraz realizacji przelew·w 

bankowych, 

j) przygotowywanie zaŜwiadczeŒ o wynagrodzeniach i informacji podatkowych dla 

pracownik·w i byğych pracownik·w UJ CM oraz os·b zatrudnionych na podstawie um·w 

cywilnoprawnych, 

k) prowadzenie korespondencji oraz przesyğanie do uprawnionych instytucji informacji 

i zaŜwiadczeŒ o wysokoŜci wynagrodzeŒ pracownik·w UJ CM, w szczeg·lnoŜci 

informacji podatkowych do Urzňd·w Skarbowych, informacji o przychodach emeryt·w 

i rencist·w oraz zaŜwiadczeŒ Rp-7 do ZUS, a takŨe zaŜwiadczeŒ dla komornik·w, 

l) wsp·ğpraca w przygotowywaniu wewnňtrznych akt·w prawnych, a takŨe komunikat·w 

i pism w zakresie zwiŃzanym z realizowanymi zadaniami, 

m) prowadzenie dokumentacji pğacowej zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami oraz jej 
zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie do Archiwum UJ;  

2) w zakresie sprawozdawczoŜci: 

a) sporzŃdzanie okresowych sprawozdaŒ (dla GUS, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa 

WyŨszego, Ministerstwa Zdrowia i innych instytucji) w zakresie wynagrodzeŒ, 

b) wsp·ğpraca z jednostkami Uniwersytetu w zakresie przygotowywanych raport·w i analiz, 

c) sporzŃdzanie sprawozdaŒ, analiz i wykaz·w o wynagrodzeniach dla wğadz Uczelni. 

5. Do zadaŒ Zespoğu ds. Socjalnych naleŨy realizacja zadaŒ zwiŃzanych z dziağalnoŜciŃ UJ CM 

w zakresie spraw socjalnych, a w szczeg·lnoŜci: 

1) kompleksowe i terminowe zağatwianie oraz prowadzenie ewidencji spraw zwiŃzanych 

z refundacjŃ wydatk·w z tytuğu r·Ũnych form wypoczynku dla pracownik·w, uprawnionych 

dzieci pracownik·w oraz emeryt·w i rencist·w UJ CM; 

2) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z udzielaniem poŨyczek mieszkaniowych; 

3) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z udzielaniem pomocy materialnej pracownikom UJ 
CM; 

4) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z dofinansowaniem dziağalnoŜci sportowo-

rekreacyjnej, w tym w szczeg·lnoŜci kart uprawniajŃcych do korzystania z obiekt·w 

rekreacyjno-sportowych; 

5) obsğuga administracyjna Komisji Socjalnej; 

6) sporzŃdzanie sprawozdaŒ, analiz i wykaz·w dotyczŃcych dziağalnoŜci socjalnej dla wğadz 
Uczelni; 
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7) wsp·ğpraca z KwesturŃ CM w zakresie rozliczania ŜwiadczeŒ z Zakğadowego Funduszu 

świadczeŒ Socjalnych. 

6. Do zadaŒ Zespoğu ds. Wyjazd·w SğuŨbowych naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) obsğuga administracyjna indywidualnych wyjazd·w za granicň pracownik·w, doktorant·w 

i zleceniobiorc·w UJ CM; 

2) obsğuga administracyjna krajowych wyjazd·w indywidualnych pracownik·w UJ CM; 

3) prowadzenie ewidencji wyjazd·w zagranicznych i delegacji krajowych; 

4) obsğuga administracyjna przyjazd·w goŜci krajowych i zagranicznych Uniwersytetu 

JagielloŒskiego ï Collegium Medicum, prowadzenie rejestru goŜci zagranicznych; 

5) wystawianie delegacji sğuŨbowych oraz urlop·w szkoleniowych zwiŃzanych z wyjazdami 

zagranicznymi pracownik·w UJ CM; 

6) rozliczanie wyjazd·w zagranicznych przy wsp·ğudziale Kwestury CM; 

7) przygotowywanie okresowych sprawozdaŒ, analiz i wykaz·w dla wğadz Uczelni; 

8) prowadzenie ewidencji szkoleŒ pracownik·w administracji og·lnouczelnianej UJ CM. 

7. Dziağ Spraw Osobowych CM podporzŃdkowany jest prorektorowi ds. Collegium Medicum, 

natomiast w sprawach pracownik·w niebňdŃcych nauczycielami akademickimi podlega 

bezpoŜrednio zastňpcy kanclerza ds. Collegium Medicum. 

 

Ä 8 

(skreŜlony) 

 

Ä 9 

(uchylony) 

 

Ä 10 

 

ZESPčĞ RADCčW PRAWNYCH CM 

 

Do zakresu dziağania Zespoğu Radc·w Prawnych naleŨy obsğuga prawna wszystkich jednostek 

organizacyjnych CM. 

Do zadaŒ Zespoğu naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) Ŝwiadczenie pomocy prawnej wğadzom CM, w tym: sporzŃdzanie pisemnych opinii prawnych, 

udzielanie ustnych informacji, porad i konsultacji prawnych zwiŃzanych ze stosowaniem 

obowiŃzujŃcych przepis·w prawa w sprawach zwiŃzanych z dziağalnoŜciŃ CM;  

2) opiniowanie pod wzglňdem zgodnoŜci z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa um·w i porozumieŒ 

zawieranych przez CM;  

3) opiniowanie pod wzglňdem zgodnoŜci z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa zarzŃdzeŒ i innych 

wewnňtrznych akt·w prawnych;  

4) opiniowanie pod wzglňdem zgodnoŜci z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa wzor·w um·w i pism 

urzňdowych;  

5) zastňpowanie CM przed sŃdami powszechnymi, sŃdami administracyjnymi i innymi organami 

wymiaru sprawiedliwoŜci oraz w postňpowaniach: administracyjnych, egzekucyjnych, 

arbitraŨowych, polubownych, z zakresu Prawa zam·wieŒ publicznych ï przed innymi organami 

orzekajŃcymi, a takŨe przed KomisjŃ RegulacyjnŃ do Spraw Gmin Wyznaniowych ŧydowskich 

i KomisjŃ MajŃtkowŃ;  

6) przygotowywanie dokument·w sŃdowych (akt sŃdowych) i pism procesowych;  

7) zabezpieczenie roszczeŒ CM w stosunku do dğuŨnik·w, poprzez wystňpowanie na drogň 

postňpowania sŃdowego w oparciu o wnioski, materiağy i dokumenty przedğoŨone przez wğaŜciwe 

rzeczowo jednostki i kom·rki organizacyjne, w terminie zapobiegajŃcym ich przedawnieniu;  

8) dochodzenie naleŨnoŜci przypadajŃcych CM oraz sprawowanie nadzoru nad wszczňtym 

postňpowaniem egzekucyjnym dotyczŃcym prawomocnie zasŃdzonych naleŨnoŜci na rzecz CM;  

9) Ŝwiadczenie pomocy prawnej oraz opiniowanie wzor·w um·w i um·w pod wzglňdem zgodnoŜci 

z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa z zakresu udzielania zam·wieŒ publicznych;  
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10) prowadzenie spraw zwiŃzanych z nieruchomoŜciami CM, w szczeg·lnoŜci regulacja stan·w 

prawnych, nabywanie, zbywanie, zamiana, obciŃŨanie, oddawanie w najem oraz dzierŨawň, 

przeprowadzanie przetarg·w, uzyskiwanie decyzji wyraŨajŃcych zgodň na rozporzŃdzanie nimi;  

11) opiniowanie pod wzglňdem zgodnoŜci z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa um·w, wewnňtrznych 

akt·w prawnych i pism urzňdowych, wynikajŃcych z peğnienia funkcji organu zağoŨycielskiego 

wobec uniwersyteckich zakğad·w opieki zdrowotnej;  

12) opiniowanie pod wzglňdem zgodnoŜci z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa wniosk·w 

o umorzenie naleŨnoŜci lub o spisanie w straty skğadnik·w majŃtkowych CM;  

13) wydawanie raz na kwartağ komunikatu prawnego zawierajŃcego informacjň o istotnych aktach 

prawnych zwiŃzanych z dziağalnoŜciŃ CM.  

 

Ä 10a 

(uchylony) 

 

Ä 10b 

 

DZIAĞ DS. REALIZACJI INWESTYCJI ĂNOWA SIEDZIBA 

SZPITALA UNIWERSYTECKIEGO KRAKčW-PROKOCIMò CM 

 

1. Do zadaŒ Dziağu ds. Realizacji Inwestycji ĂNowa siedziba Szpitala Uniwersyteckiego Krak·w-

Prokocimò CM naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) koordynacja i monitorowanie wszelkich spraw dotyczŃcych inwestycji ĂNowa siedziba 
Szpitala Uniwersyteckiego Krak·w-Prokocimò; 

2) opracowanie wytycznych dotyczŃcych programu medycznego Szpitala Uniwersyteckiego 

w Krakowie po oddaniu do uŨytkowania nowej siedziby; 

3) opracowanie strategii funkcjonowania akademickiej bazy medycznej Szpitala 

Uniwersyteckiego w Krakowie po oddaniu do uŨytkowania nowej siedziby; 

4) podejmowanie dziağaŒ zmierzajŃcych do pozyskania Ŝrodk·w finansowych niezbňdnych do 

realizacji inwestycji w peğnym zakresie; 

5) przygotowanie i realizacja projektu ĂWyposaŨenie nowej siedziby Szpitala Uniwersyteckiego 
Krak·w-Prokocimò, dofinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego 

Wojew·dztwa Mağopolskiego na lata 2014-2020 (RPO WM 2014-2020), w tym: 

a) organizacja pracy Zespoğu zadaniowego ds. przygotowania i realizacji projektu 

ĂWyposaŨenie nowej siedziby Szpitala Uniwersyteckiego Krak·w-Prokocimò 

dofinansowanego z RPO WM 2014-2020 (Dziağanie 12.1 Infrastruktura ochrony zdrowia, 

Poddziağanie 12.1.1 Strategiczna infrastruktura ochrony zdrowia w regionie), powoğanego 

decyzjŃ nr 7 Prorektora Uniwersytetu JagielloŒskiego ds. Collegium Medicum z dnia 

30 marca 2016 r., 

b) koordynacja przygotowania wniosku projektowego wraz z zağŃcznikami, 

c) wsp·ğpraca z InstytucjŃ ZarzŃdzajŃcŃ RPO WM 2014-2020 (ZarzŃdem Wojew·dztwa 

Mağopolskiego / Urzňdem Marszağkowskim Wojew·dztwa Mağopolskiego), InicjatywŃ 

JASPERS i Szpitalem Uniwersyteckim w Krakowie na poszczeg·lnych etapach 

przygotowania i realizacji projektu, 

d) obsğuga obiegu dokument·w projektowych, 

e) dziağania administracyjno-organizacyjne zwiŃzane z przygotowywaniem um·w 

zawieranych w ramach projektu, 

f) koordynacja realizacji postňpowaŒ o zam·wienia publiczne prowadzonych w ramach 

projektu oraz postňpowaŒ nieobjňtych procedurami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. ï 

Prawo zam·wieŒ publicznych, 

g) udziağ w opracowaniu dokumentacji oraz w komisjach przetargowych w ramach 
postňpowaŒ o zam·wienia publiczne, 

h) nadz·r nad zatrudnianiem os·b uczestniczŃcych w realizacji projektu, 

i) monitoring rzeczowej i finansowej realizacji projektu zgodnie z zapisami umowy 

o dofinansowanie projektu, 
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j) koordynacja procesu sporzŃdzania dokument·w dotyczŃcych realizacji, rozliczania, 

kontroli i monitorowania projektu dla Instytucji ZarzŃdzajŃcej RPO WM 2014-2020, 

k) monitorowanie, kontrola i identyfikacja ryzyk zwiŃzanych z realizacjŃ projektu, 

podejmowanie dziağaŒ naprawczych w przypadkach zagroŨenia lub niewğaŜciwego 

przebiegu projektu, a takŨe wdraŨanie dziağaŒ zapobiegawczych na przyszğoŜĺ, 

l) realizacja dziağaŒ zwiŃzanych z promocjŃ projektu, 

m) wsp·ğpraca z jednostkami CM odpowiedzialnymi za poszczeg·lne obszary dziağaŒ 
zgodnie z ich kompetencjami, 

n) archiwizacja dokument·w projektowych, 

o) obsğuga kontroli projektu prowadzonych przez uprawnione instytucje oraz koordynacja 
wdroŨenia zaleceŒ pokontrolnych. 

2. WewnňtrznŃ jednostkŃ Dziağu ds. Realizacji Inwestycji ĂNowa siedziba Szpitala 

Uniwersyteckiego Krak·w-Prokocimò CM jest Zesp·ğ ds. Realizacji Umowy z Generalnym 

WykonawcŃ Nowej Siedziby Szpitala Uniwersyteckiego Krak·w-Prokocim. 

3. Do zadaŒ Zespoğu ds. Realizacji Umowy z Generalnym WykonawcŃ Nowej Siedziby Szpitala 

Uniwersyteckiego Krak·w-Prokocim naleŨy nadz·r i koordynacja procesu realizacji inwestycji, 

w tym: 

1) monitorowanie i koordynacja analiz dokumentacji projektowej inwestycji wraz z ocenŃ 

technicznych rozwiŃzaŒ projektowych; 

2) koordynacja prac jednostek realizujŃcych zadanie inwestycyjne; 

3) przygotowywanie niezbňdnych sprawozdaŒ, analiz, zestawieŒ zwiŃzanych z realizacjŃ 

inwestycji; 

4) sprawowanie kontroli zgodnoŜci realizacji inwestycji z projektem i pozwoleniami na budowň, 

obowiŃzujŃcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz zasadami wiedzy technicznej; 

5) koordynowanie postňpu prac zwiŃzanych z gestorami sieci w celu uzyskania podğŃczeŒ do 

inwestycji; 

6) wsp·ğpraca z osobami peğniŃcymi nadz·r autorski; 

7) wsp·ğpraca i nadz·r nad inwestorem zastňpczym w zakresie: 

a) opracowywania analiz technicznych i ekonomicznych zwiŃzanych z inwestycjŃ, 

b) kontrolowania jakoŜci wbudowanych wyrob·w budowlanych oraz dostarczanych 

urzŃdzeŒ medycznych i technicznych, 

c) monitorowania postňp·w rob·t pod wzglňdem technicznym, finansowym, organizacyjnym 
i czasowym oraz dokonywania oceny zaawansowania prac, 

d) udziağu w odbiorach rob·t budowlanych, 

e) czynnego uczestnictwa we wszystkich pr·bach i odbiorach technicznych instalacji 
(okresowych i planowych), urzŃdzeŒ technicznych, przewod·w kominowych 

i wentylacyjnych oraz urzŃdzeŒ medycznych, 

f) systematycznego potwierdzania faktycznego wykonania rob·t budowlanych, 

g) wydawania kierownikowi budowy i kierownikom rob·t poleceŒ dotyczŃcych usuwania 
nieprawidğowoŜci lub zagroŨeŒ, wykonania pr·b lub badaŒ oraz przedstawiania ekspertyz, 

certyfikat·w, badaŒ, weryfikacji dotyczŃcych prowadzonych rob·t budowlanych, 

h) egzekwowania od kierownika budowy i kierownik·w rob·t dokonania poprawek bŃdŦ 
ponownego wykonania wadliwie lub nieprawidğowo wykonanych rob·t, 

i) zatwierdzania materiağ·w, wyrob·w, urzŃdzeŒ oraz sprzňtu technicznego i medycznego 

przewidzianego do zastosowania, 

j) oceniania zgodnoŜci materiağ·w, wyrob·w, urzŃdzeŒ i sprzňtu technicznego i medycznego 
przewidzianego do zastosowania z dokumentacjŃ projektowŃ, a w przypadku propozycji 

ze strony Wykonawcy zastosowania materiağ·w, wyrob·w i urzŃdzeŒ r·wnowaŨnych ï 

dokonania oceny ich r·wnowaŨnoŜci z przewidzianymi rozwiŃzaniami w dokumentacji 

technicznej, w uzgodnieniu z ZamawiajŃcym i osobami peğniŃcymi nadz·r autorski, 

k) kontrolowania, systematyzowania i archiwizowania dokument·w jakoŜci, aprobat 

technicznych, deklaracji zgodnoŜci, atest·w, instrukcji obsğugi i innych dokument·w 

zwiŃzanych z wbudowanymi materiağami, wyrobami i urzŃdzeniami, 
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l) informowania Komitetu SterujŃcego inwestycjŃ ĂNowa siedziba Szpitala 

Uniwersyteckiego Krak·w-Prokocimò o moŨliwoŜci powstania ewentualnych op·ŦnieŒ 

lub zagroŨeŒ technicznych w realizacji inwestycji, a zwğaszcza moŨliwych rozbieŨnoŜci 

z zağoŨonym harmonogramem i budŨetem, 

m) organizowania i prowadzenia narad technicznych oraz realizowania i egzekwowania 

dokonanych na nich ustaleŒ, 

n) koordynowania dostaw urzŃdzeŒ i wyposaŨenia oraz ich montaŨu, pod wzglňdem 
terminowoŜci, kompletnoŜci oraz zgodnoŜci z umowami zawartymi z Wykonawcami, 

o) oceny przewidywanych zagroŨeŒ oraz proponowanych przez Wykonawcň sposob·w 
zapobiegania im, 

p) opiniowania proponowanych zmian w dokumentacji projektowej lub w specyfikacji 

technicznej, 

q) opiniowania propozycji wykonania rob·t uzupeğniajŃcych, zamiennych i zam·wieŒ 
dodatkowych, zmian w zakresie technologii wykonania rob·t, 

r) przygotowywania certyfikat·w pğatnoŜci dla Wykonawcy w oparciu o dane uzyskane od 

inspektor·w nadzoru. 

 

Ä 11 

 

UNIWERSYTECKIE P ODMIOTY  LECZNI CZE 

 

Uniwersyteckimi Podmiotami Leczniczymi sŃ: 

1) Szpital Uniwersytecki w Krakowie; 

2) Uniwersytecki Szpital Dzieciňcy w Krakowie; 

3) Uniwersytecki Szpital Ortopedyczno-Rehabilitacyjny w Zakopanem; 

4) Uniwersytecka Klinika Stomatologiczna w Krakowie. 

 

Jednostki wsp·lne  

Uniwersytetu JagielloŒskiego i Collegium Medicum 

 

Ä 12 

(skreŜlony) 

 

Ä 13 

 

INSPEKTORAT BHP  

(patrz str. 64) 

 

Ä 14 

 

INSPEKTORAT OCHRONY PRZECIWPOŧAROWEJ 

(patrz str. 66) 

 

Ä 15 

 

SEKCJA DS. AUDYTU WEWNŇTRZNEGO 

(patrz str. 35) 

 

Ä 16 

 

SEKCJA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I SPRAW OBRONNYCH  

(patrz str. 35) 

 

Ä 17 

(skreŜlony) 
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Rozdziağ II 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE 

ZASTŇPCY KANCLERZA DS. COLLEGIUM MEDICUM  
 

Ä 18 

(uchylony) 

 

Ä 18a 

 

DZIAĞ ORGANIZACJI I PROMOCJI CM 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Organizacji i Promocji CM naleŨŃ sprawy organizacji 

i funkcjonowania Collegium Medicum w zakresie obiegu informacji i dokumentacji, organizacji 

uroczystoŜci wğadz Collegium Medicum oraz sprawy zwiŃzane z dziağalnoŜciŃ informacyjnŃ 

i promocyjnŃ. 

2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Organizacji i Promocji CM sŃ: 

1) Zesp·ğ Organizacji; 

2) Zesp·ğ Promocji; 

3) Kancelaria; 

4) Sekretariat Zastňpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum; 

5) Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum; 

6) Sekretariat Peğnomocnik·w Rektora UJ w Collegium Medicum. 

3. Do zadaŒ Zespoğu Organizacji naleŨy w szczeg·lnoŜci:  

1) opiniowanie wniosk·w w sprawie tworzenia, ğŃczenia, przeksztağcania i likwidacji jednostek 

organizacyjnych CM; 

2) bieŨŃce aktualizowanie struktury organizacyjnej CM w systemie SAP oraz dokumentach 
wewnňtrznych CM; 

3) opracowywanie rocznego zbiorczego sprawozdania Rektora z dziağalnoŜci poszczeg·lnych 

jednostek organizacyjnych CM; 

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosk·w oraz kontrola terminowego ich 

zağatwiania, a takŨe opracowywanie sprawozdaŒ w tym zakresie; 

5) zamawianie w prasie nekrolog·w i kondolencji oraz informowanie spoğecznoŜci akademickiej 
o uroczystoŜciach Ũağobnych; 

6) udzielanie informacji publicznej i prowadzenie rejestru udzielonych informacji; 

7) prowadzenie i uaktualnianie bazy BIP; 

8) publikowanie i prowadzenie rejestru akt·w wewnŃtrzuczelnianych (LEX Baza Dokument·w) 
wğadz CM i os·b uprawnionych do ich wydawania; 

9) zamawianie abonament·w postojowych i wjazd·wek; 

10) koordynacja pracy kierowc·w delegowanych do obsğugi wğadz CM; 

11) organizacja szkoleŒ dla kadry kierowniczej i administracji CM; 

12) zamawianie papier·w firmowych, tablic informacyjnych, pieczňci i stempli na zlecenie 

jednostek oraz prowadzenie ewidencji stempli i pieczňci wraz z ich archiwizacjŃ; 

13) prowadzenie rejestru um·w zawieranych przez CM; 

14) rejestracja i przechowywanie oryginağ·w polis ubezpieczeniowych, w tym dotyczŃcych 

majŃtku CM; 

15) kontrola zarzŃdcza. 

4. Do zadaŒ Zespoğu Promocji naleŨy w szczeg·lnoŜci:  

1) obsğuga uroczystoŜci wğadz CM, organizacja i nadz·r nad przyjmowaniem delegacji i goŜci 
prorektora ds. CM, peğnomocnik·w Rektora w CM oraz zastňpcy kanclerza ds. CM, we 

wsp·ğpracy z sekretariatami ww. wğadz CM; 

2) dziağania polegajŃce na ksztağtowaniu i utrzymywaniu pozytywnego wizerunku uczelni; 

3) zarzŃdzanie stronŃ internetowŃ CM ï redagowanie i aktualizowanie treŜci; 

4) prowadzenie profili CM w portalach spoğecznoŜciowych; 
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5) planowanie, koordynacja i realizacja og·lnouczelnianej dziağalnoŜci informacyjnej (w tym 

udziağ w pracach Komitetu Redakcyjnego) oraz promocyjnej ï we wsp·ğpracy z Dziağem 

Promocji i Informacji; 

6) realizacja wydarzeŒ promujŃcych naukň i edukacjň, m.in. Festiwalu Nauki; 

7) realizacja dziağaŒ promujŃcych ofertň edukacyjnŃ na targach edukacyjnych; 

8) nadz·r nad aktualnoŜciami i kalendarium wydarzeŒ CM; 

9) organizacja i obsğuga konferencji i spotkaŒ organizowanych przez CM; 

10) organizacja i obsğuga konferencji prasowych we wsp·ğpracy z Biurem Prasowym UJ; 

11) opracowywanie baz medi·w potrzebnych do prowadzenia dziağaŒ PR-owych; 

12) tworzenie i utrzymanie baz danych (kontakt·w, danych, zdjňĺ) z moŨliwoŜciŃ udostňpniania 

ich pozostağym jednostkom; 

13) projektowanie, przygotowywanie i zamawianie materiağ·w informacyjnych oraz promocyjno-

reklamowych; 

14) nadz·r nad realizacjŃ zawartych um·w na sukcesywne dostawy materiağ·w promocyjnych 

i informacyjnych we wsp·ğpracy z Dziağem Zaopatrzenia CM; 

15) wsp·ğpraca z wewnňtrznymi i zewnňtrznymi jednostkami zajmujŃcymi siň dziağaniami PR-

owymi; 

16) realizacja doraŦnych i dğugofalowych dziağaŒ promocyjnych zleconych przez prorektora 

ds. CM. 

5. Do zadaŒ Kancelarii naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) przyjmowanie, rozdziağ i ekspedycja korespondencji CM; 

2) prowadzenie rejestr·w korespondencji CM. 

6. Do zadaŒ Sekretariatu Zastňpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) przyjmowanie, ewidencja i zağatwianie korespondencji zastňpcy kanclerza ds. CM; 

2) prowadzenie terminarza spraw zastňpcy kanclerza ds. CM; 

3) przekazywanie decyzji i poleceŒ zastňpcy kanclerza ds. CM do wykonania wğaŜciwym 

osobom bŃdŦ jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji; 

4) przyjmowanie, rejestracja i kontrola wniosk·w o przyznanie ryczağtu kilometr·w na 
korzystanie z prywatnych samochod·w dla cel·w sğuŨbowych; 

5) sporzŃdzanie um·w (rocznych i kadencyjnych) z pracownikami CM, kt·rym przyznano 

ryczağt kilometr·w na korzystanie z prywatnych samochod·w do cel·w sğuŨbowych; 

6) przyjmowanie i rejestracja wniosk·w o przyznanie sğuŨbowych telefon·w kom·rkowych; 

7) dokonywanie zakup·w niezbňdnych dla prawidğowej pracy sekretariatu, z uwzglňdnieniem 

przepis·w ustawy o zam·wieniach publicznych; 

8) przechowywanie i udostňpnianie ksiŃŨki kontroli na ŨŃdanie odpowiednich organ·w; 

9) obsğuga organizacyjna inwestycji nadzorowanych przez zastňpcň kanclerza ds. CM, m.in. 
poprzez sporzŃdzanie raport·w, prowadzenie korespondencji itp. 

7. Do zadaŒ Sekretariatu Prorektora ds. Collegium Medicum naleŨy w szczeg·lnoŜci:  

1) przyjmowanie, ewidencja i zağatwianie korespondencji prorektora ds. CM; 

2) prowadzenie terminarza spraw prorektora ds. CM; 

3) przekazywanie decyzji i poleceŒ prorektora ds. CM do wykonania wğaŜciwym osobom bŃdŦ 

jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji; 

4) kompletowanie dokument·w pod obrady Senatu UJ; 

5) przygotowywanie peğnej dokumentacji oraz sporzŃdzanie protokoğ·w z posiedzeŒ Stağej 

Rektorskiej Komisji ds. CM; 

6) obsğuga posiedzeŒ wğadz CM, Stağej Rektorskiej Komisji ds. CM oraz innych zebraŒ 
zwoğanych przez prorektora ds. CM; 

7) kompletowanie dokument·w pod obrady Konferencji Rektor·w Akademickich Uczelni 
Medycznych oraz organizacja obrad KRAUM odbywajŃcych siň w Krakowie; 

8) organizowanie spotkaŒ i innych kontakt·w zwiŃzanych z peğnieniem przez prorektora ds. CM 
funkcji reprezentacyjnych; 

9) dokonywanie zakup·w niezbňdnych dla prawidğowej pracy sekretariatu, z uwzglňdnieniem 
przepis·w ustawy o zam·wieniach publicznych. 
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8. Do zadaŒ Sekretariatu Peğnomocnik·w Rektora UJ w Collegium Medicum naleŨy 

w szczeg·lnoŜci: 

1) przyjmowanie, ewidencja i zağatwianie korespondencji peğnomocnik·w;  

2) prowadzenie terminarza spraw peğnomocnik·w; 

3) przekazywanie decyzji i poleceŒ peğnomocnik·w do wykonania wğaŜciwym osobom bŃdŦ 

jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji; 

4) organizowanie spotkaŒ i innych kontakt·w zwiŃzanych z peğnieniem przez peğnomocnik·w 
funkcji reprezentacyjnych; 

5) wsp·ğpraca z jednostkami odpowiadajŃcymi za realizacjň wsp·ğpracy miňdzynarodowej 

i projektami badawczymi w CM; 

6) wsp·ğpraca z Dziağem Klinicznym CM; 

7) kompletowanie dokument·w zwiŃzanych z przyznawaniem nagr·d przez Ministra Nauki 

i Szkolnictwa WyŨszego; 

8) kompletowanie i przygotowywanie zestawieŒ zwiŃzanych z ankietami samooceny 

pracownik·w z poszczeg·lnych wydziağ·w CM; 

9) kompletowanie dokument·w zwiŃzanych z przyznawaniem nagr·d PAN Wydziağ·w Nauk 
Medycznych im. Jňdrzeja śniadeckiego, a takŨe Nagrody Naukowej im. Jana Steffena. 

 

Ä 19 

(skreŜlony) 

 

Ä 20 

(uchylony) 

 

Ä 21 

(skreŜlony) 

 

Ä 22 

 

DZIAĞ ZAMčWIEő PUBLICZNYCH CM 

 

Do zakresu dziağania Dziağu Zam·wieŒ Publicznych CM naleŨy: 

1) obsğuga formalno-prawna postňpowaŒ o udzielenie zam·wienia publicznego na wniosek 

kierownik·w jednostek organizacyjnych Collegium Medicum, kierownik·w grant·w, projekt·w 

badawczych i innych; 

2) prowadzenie konsultacji w postňpowaniach o udzielenie zam·wienia publicznego finansowanych 
lub wsp·ğfinansowanych z projekt·w Unii Europejskiej lub innych zewnňtrznych Ŧr·değ oraz 

wydawanie opinii w tym zakresie; 

3) udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowiŃzujŃcych przepis·w prawa z zakresu zam·wieŒ 
publicznych; 

4) udziağ w reprezentowaniu Uczelni na zewnŃtrz w kwestiach dotyczŃcych spraw z zakresu 
zam·wieŒ publicznych; 

5) opracowywanie rocznych sprawozdaŒ z udzielonych zam·wieŒ publicznych; 

6) bieŨŃce aktualizowanie regulaminu okreŜlajŃcego zasady i formy udzielania zam·wieŒ 

publicznych w Collegium Medicum.  

 

Ä 22a 

 

OśRODEK KOMPUTEROWY CM 

 

Do zakresu dziağania OŜrodka Komputerowego CM naleŨy: 

1) w zakresie szkieletowej sieci komputerowej CM: 

a) zarzŃdzanie ŜwiatğowodowŃ sieciŃ szkieletowŃ CM w celu zapewnienia nieprzerwanej, 
bezpiecznej i szybkiej transmisji miňdzy lokalnymi sieciami komputerowymi jednostek CM, 

a sieciŃ MAN i dalej sieciŃ Internet; 
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b) Ŝwiadczenie usğug sieciowych (DSN, proxy, poczta elektr., hosting www); 

c) zabezpieczenie sieci przed niepowoğanym dostňpem, atakami i wirusami komputerowymi;  

d) okreŜlanie strategii rozwoju sieci komputerowej CM jako cağoŜci i pozyskiwanie dotacji na jej 
rozbudowň i modernizacjň; 

2) w zakresie system·w informatycznych administracji og·lnouczelnianej CM: 

a) zarzŃdzanie systemami informatycznymi; 

b) zarzŃdzanie lokalnymi sieciami komputerowymi; 

c) nadz·r nad funkcjonowaniem komputer·w w jednostkach administracji og·lnouczelnianej 
CM; 

3) w zakresie zarzŃdzania centralnym portalem www Collegium Medicum: 

a) publikacja materiağ·w na centralnych stronach www (OŜrodek Komputerowy nie prowadzi 
serwis·w poszczeg·lnych jednostek CM); 

b) zapewnienie miejsca i moŨliwoŜci tworzenia wirtualnych serwer·w dla jednostek CM, kt·re 

prowadzŃ wğasne serwisy; 

c) utrzymanie i rozw·j centralnych system·w publikacji ogğoszeŒ, przetarg·w w CM; 

d) wsparcie dla serwis·w internetowych jednostek administracji og·lnouczelnianej CM; 

4) w zakresie zarzŃdzania oprogramowaniem: 

a) zarzŃdzanie licencjami na oprogramowanie dostňpne dla wszystkich jednostek CM; 

b) wsparcie jednostek administracji og·lnouczelnianej CM w zakresie zakupu oprogramowania; 

5) w zakresie usğug dla student·w CM: prowadzenie ï w wolnym dostňpie ï komputerowych 

laboratori·w. 

 

Ä 22b 

 

DZIAĞ ZAOPATRZENIA CM  

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Zaopatrzenia CM naleŨy: 

1) dokonywanie zakup·w na rynkach krajowych i zagranicznych na podstawie wniosk·w 

skğadanych przez jednostki organizacyjne UJ CM po decyzji Dziağu Zam·wieŒ Publicznych 

CM odnoŜnie trybu ich realizacji; Dziağ Zaopatrzenia CM realizuje dostawy towar·w zar·wno 

niepodlegajŃce ustawie ï Prawo zam·wieŒ publicznych, jak i po przeprowadzeniu 

postňpowaŒ zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami prawa; 

2) prowadzenie korespondencji zwiŃzanej z realizacjŃ zakup·w, negocjowanie cen, termin·w 

i innych warunk·w handlowych z kluczowymi kontrahentami, terminowy odbi·r dokument·w 

dotyczŃcych zakup·w towar·w, sprawdzanie zgodnoŜci przesyğki ze specyfikacjŃ zam·wienia 

oraz realizacja reklamacji jakoŜciowych i iloŜciowych dotyczŃcych zrealizowanych zakup·w; 

3) prowadzenie konsultacji w zakresie prawidğowoŜci wypeğniania wniosk·w kierowanych do 

Dziağu Zam·wieŒ Publicznych CM oraz sprawdzanie wniosk·w pod wzglňdem kompletnoŜci 

danych istotnych przy realizacji zakupu; 

4) wystawianie druk·w OT na przyjňcie Ŝrodka trwağego; 

5) sporzŃdzanie deklaracji obrotu towarowego wewnŃtrz wsp·lnoty EU-INTRASTAT 

zamawianych towar·w. 

2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Zaopatrzenia CM sŃ: 

1) Sekcja Aparatury: 

a) Zesp·ğ Wsparcia Technicznego; 

2) Sekcja Zakup·w. 

3. Do zakresu dziağania Sekcji Aparatury naleŨy zaopatrywanie jednostek UJ CM w sprzňt 

komputerowy, aparaturň naukowo-badawczŃ, urzŃdzenia laboratoryjne, sprzňt medyczny, 

pozostağe urzŃdzenia oraz prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z gospodarkŃ aparaturŃ, 

sprzňtem naukowo-badawczym, dydaktycznym i diagnostyczno-leczniczym naleŨŃcym do 

jednostek UJ CM.  

Do zadaŒ Sekcji Aparatury naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) kompleksowa realizacja zakup·w aparatury, w tym zapewnienie jej montaŨu i uruchomienia; 
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2) prowadzenie postňpowaŒ ofertowych dotyczŃcych zakupu aparatury i skğadanie zam·wieŒ 

u dostawc·w krajowych i zagranicznych; 

3) przygotowanie dokument·w do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyŨszego w celu 

uzyskania zaŜwiadczenia uprawniajŃcego do zakupu sprzňtu komputerowego z zerowŃ stawkŃ 

podatku VAT. 

4. Do zadaŒ Zespoğu Wsparcia Technicznego naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) wykonywanie konserwacji i napraw aparatury bňdŃcej wğasnoŜciŃ UJ CM lub zlecanie tych 

prac zewnňtrznym serwisom specjalistycznym, a takŨe zakup czňŜci zamiennych do bieŨŃcych 

napraw; 

2) nadz·r nad stanem technicznym aparatury naleŨŃcej do UJ CM; 

3) wydawanie opinii o stanie technicznym urzŃdzeŒ; 

4) obsğuga sprzňtu audiowizualnego; 

5) wsparcie techniczne przy realizacji zakup·w. 

5. Do zakresu dziağania Sekcji Zakup·w naleŨy zaopatrywanie jednostek UJ CM w asortyment 

niezbňdny zar·wno do realizacji ich zadaŒ statutowych, jak i do prowadzenia dziağalnoŜci 

finansowanej ze Ŧr·değ zewnňtrznych, w tym w: odczynniki chemiczne, materiağy i pomoce 

laboratoryjne, narzňdzia medyczne, szkğo laboratoryjne, zwierzňta laboratoryjne, meble, materiağy 

budowlane, elektryczne, wod.-kan., Ŝrodki czystoŜci, materiağy biurowe i inne.  

Do zadaŒ Sekcji Zakup·w naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie postňpowaŒ ofertowych i skğadanie zam·wieŒ u dostawc·w krajowych 

i zagranicznych zgodnie z zapotrzebowaniem poszczeg·lnych jednostek UJ CM oraz 

obowiŃzujŃcymi przepisami ustawy ï Prawo zam·wieŒ publicznych; 

2) prowadzenie magazynu CM, w tym dokonywanie okresowych kontroli i peğnienie nadzoru 

nad warunkami magazynowania i stanem zapas·w; 

3) opracowywanie okresowych wykaz·w materiağ·w zbňdnych i niepeğnowartoŜciowych 

znajdujŃcych siň w magazynie CM. 

 

Ä 22c 

 

DZIAĞ ZARZłDZANIA MAJłTKIEM CM 

 

1. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu ZarzŃdzania MajŃtkiem CM sŃ: 

1) Sekcja Administrowania NieruchomoŜciami CM; 

2) Sekcja Inwentaryzacji CM; 

3) Zesp·ğ Obiekt·w DziağalnoŜci Statutowej CM; 

4) Zesp·ğ Dom·w Studenckich CM. 

2. Do zadaŒ Sekcji Administrowania NieruchomoŜciami CM naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) przygotowywanie, realizacja i archiwizacja um·w najmu, dzierŨawy nieruchomoŜci CM, 

wystawianie faktur i not obciŃŨeniowych; 

2) realizacja postanowieŒ um·w najmu nieruchomoŜci dla potrzeb CM, terminowe rozliczanie 
faktur; 

3) wystawianie faktur z tytuğu wynajmu wszystkich sal w CM, zgodnie z zarzŃdzeniem 

prorektora ds. CM w sprawie odpğatnoŜci za uŨywanie pomieszczeŒ w CM; 

4) wsp·ğpraca z wğaŜciwymi jednostkami Kwestury CM w zakresie monitorowania wpğat z tytuğu 
zawartych um·w najmu i dzierŨawy; 

5) realizacja obowiŃzku podatkowego CM w zakresie sporzŃdzania deklaracji podatku od 

nieruchomoŜci oraz podatku rolnego i prowadzenie w tym zakresie obowiŃzujŃcej 

dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczoŜci; 

6) przygotowywanie dokumentacji niezbňdnej do przeprowadzenia postňpowaŒ przetargowych 

na wykonanie usğug koniecznych do prawidğowego funkcjonowania jednostek CM w zakresie 

gospodarowania odpadami, sprzŃtania obiekt·w, sprzŃtania teren·w, odŜnieŨania dach·w, 

usğug pocztowych, usğug pralniczych dla jednostek, dzierŨawy urzŃdzeŒ kserograficznych, 

ochrony terenu przy Domach Studenckich, a takŨe nadzorowanie realizacji um·w w ww. 

zakresie i terminowe rozliczanie faktur; 
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7) administrowanie budynkiem przy ul. Ŝw. Anny 12; 

8) wynajmowanie sal konferencyjnych w budynku przy ul. Ŝw. Anny 12, zapewnienie obsğugi 

administracyjnej organizowanych uroczystoŜci, zjazd·w, konferencji; 

9) prowadzenie spraw zwiŃzanych z ochronŃ Ŝrodowiska, w szczeg·lnoŜci z gospodarkŃ 

odpadami; 

10) udziağ w kontrolach pomieszczeŒ dydaktycznych przeprowadzanych przez PaŒstwowego 
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Krakowie; 

11) (uchylony); 

12) (uchylony); 

13) prowadzenie spraw zwiŃzanych z zakupem bilet·w MPK do przejazd·w sğuŨbowych dla 
jednostek organizacyjnych CM; 

14) obliczanie ekwiwalentu za pranie odzieŨy roboczej; 

15) dokonywanie zbiorczych zakup·w i zlecanie usğug na potrzeby Biur i Komisji uczelnianych; 

16) wystawianie faktur za rozmowy prowadzone z telefon·w CM przez uŨytkownik·w 

zewnňtrznych (spoza CM) oraz rozliczanie faktur za rozmowy ze sğuŨbowych telefon·w 

kom·rkowych; 

17) rozliczanie czynsz·w lokator·w mieszkaŒ sğuŨbowych; 

18) (uchylony); 

19) (uchylony); 

20) zamieszczanie w prasie ogğoszeŒ w sprawach bňdŃcych w zakresie kompetencji Dziağu 
ZarzŃdzania MajŃtkiem CM. 

3. Do zadaŒ Sekcji Inwentaryzacji CM naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z inwentaryzacjŃ skğadnik·w majŃtkowych oraz 

pozostağych aktyw·w i pasyw·w CM; 

2) opracowywanie plan·w i harmonogram·w przeprowadzania inwentaryzacji; 

3) przygotowanie materiağ·w dla Podkomisji Inwentaryzacyjnej (w tym wykaz·w ujawnionych 

r·Ũnic, wyjaŜnieŒ i wniosk·w); 

4) prowadzenie spraw zwiŃzanych z kasacjŃ skğadnik·w majŃtkowych; 

5) drukowanie etykiet z kodami kreskowymi i dostarczanie ich do poszczeg·lnych jednostek 

CM; 

6) prowadzenie rejestru os·b odpowiedzialnych materialnie oraz prowadzŃcych ewidencjň 

skğadnik·w majŃtkowych w jednostkach CM. 

4. Zesp·ğ Obiekt·w DziağalnoŜci Statutowej CM : 

a) Centrum Dydaktyczno-Kongresowe Wydziağu Lekarskiego, 

b) Obiekt Dydaktyczno-Administracyjny, 

c) Obiekt Dydaktyczny Wydziağu Farmaceutycznego, 

d) Obiekty Dydaktyczne Wydziağu Lekarskiego, 

e) Obiekty Dydaktyczne Wydziağu Nauk o Zdrowiu. 

Do zadaŒ Zespoğu Obiekt·w DziağalnoŜci Statutowej CM naleŨy: 

1) zağatwianie wszelkich spraw zwiŃzanych z administrowaniem obiektem;  

2) zabezpieczenie obiektu przed wğamaniem, kradzieŨŃ majŃtku oraz czuwanie nad 

przestrzeganiem przez uŨytkownik·w przepis·w bhp i ppoŨ.;  

3) utrzymywanie czystoŜci w budynku i jego otoczeniu;  

4) dbanie o prawidğowe funkcjonowanie i eksploatacjň instalacji i urzŃdzeŒ: energetycznych, 
sanitarnych, c.o., wentylacyjno-klimatyzacyjnych, sprňŨonego powietrza i pr·Ũni;  

5) we wsp·ğpracy z odpowiednimi sğuŨbami dbağoŜĺ o prawidğowe funkcjonowanie 

i  eksploatacjň instalacji i urzŃdzeŒ: zasilajŃcych, gaz·w technicznych, alarmowych, 

wentylacyjnych, ğŃcznoŜci, wind, telewizji przemysğowej, sprzňtu ppoŨ. oraz systemu 

bezpieczeŒstwa instalacji gazowej;  

6) kontrola stolarki, Ŝcian, strop·w, podğ·g, dach·w, a w okresie zimowym zlecanie w miarň 
potrzeb odŜnieŨania dach·w;  

7) zgğaszanie kierownikowi Dziağu ZarzŃdzania MajŃtkiem CM i odpowiednim sğuŨbom potrzeb 

w zakresie napraw, remont·w i konserwacji obiektu oraz jego wyposaŨenia;  
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8) dokonywanie zakupu sprzňtu i materiağ·w koniecznych do wğaŜciwego funkcjonowania 
obiektu;  

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracownikami obsğugi, kierowanie ich pracŃ i rozliczanie 

czasu pracy;  

10) wsp·ğpraca ze sğuŨbami technicznymi i kierownictwem rob·t oraz zgğaszanie usterek 
budowlanych itp. w czasie prowadzonych prac remontowych, adaptacyjnych lub 

wykoŒczeniowych;  

11) przedkğadanie kierownikowi Dziağu ZarzŃdzania MajŃtkiem CM propozycji odnoŜnie 

przyjmowania, zwalniania, nagradzania, karania, awansowania i wynagradzania podlegğych 

pracownik·w;  

12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji wynikajŃcej z obowiŃzujŃcych przepis·w prawnych 
(plany ewakuacyjne, ksiŃŨka obiektu);  

13) zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji powierzonych skğadnik·w majŃtku;  

14) nadz·r i wsp·ğpraca w tworzeniu harmonogramu zajňĺ dydaktycznych, odbywajŃcych siň na 
terenie Obiekt·w; 

15) koordynowanie spraw zwiŃzanych z wynajmem pomieszczeŒ dla jednostek CM, UJ oraz 
podmiot·w zewnňtrznych;  

16) realizowanie zam·wieŒ od jednostek organizacyjnych na wykonanie usğug unieszkodliwiania 
odpad·w niebezpiecznych, w tym odpad·w medycznych i weterynaryjnych wytworzonych 

przez jednostki; 

17) realizowanie zam·wieŒ kierownik·w jednostek organizacyjnych, majŃcych siedziby 

w  Zespole Obiekt·w DziağalnoŜci Statutowej CM w zakresie prac konserwacyjnych 

i remontowych. 

Do zadaŒ administracji Obiektu Dydaktycznego Wydziağu Farmaceutycznego naleŨy ponadto: 

1) prowadzenie centralnego depozytu odczynnik·w chemicznych dla Wydziağu 

Farmaceutycznego;  

2) prowadzenie ewidencji wydatk·w zwiŃzanych z dziağalnoŜciŃ dydaktycznŃ (w tym wpğyw·w 

i wydatk·w czynszowych) jednostek Wydziağu Farmaceutycznego dla potrzeb dziekana 

Wydziağu;  

3) kontrolowanie hydroforni w Studium Wychowania Fizycznego i Sportu CM oraz 

zabezpieczanie awarii w hydroforni i Zespole Dom·w Studenckich przy ul. Badurskiego 

codziennie od 15.30 do 7.00 oraz cağodobowo w dni wolne.  

5. Zesp·ğ Dom·w Studenckich CM: 

a) Dom Studencki Bud. A, ul. Badurskiego 17, 

b) Dom Studencki Bud. B, ul. Badurskiego 15, 

c) Dom Studencki Bud. C, ul. Badurskiego 13, 

d) Dom Studencki Bud. D, ul. Racğawicka 9A. 

Do zadaŒ Zespoğu Dom·w Studenckich CM naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) zağatwianie wszelkich spraw zwiŃzanych z administrowaniem obiektem;  

2) zabezpieczenie obiektu przed wğamaniem, kradzieŨŃ majŃtku oraz czuwanie nad 

przestrzeganiem przez uŨytkownik·w przepis·w bhp i ppoŨ.;  

3) utrzymywanie czystoŜci w budynku i jego otoczeniu;  

4) dbanie o prawidğowe funkcjonowanie i eksploatacjň instalacji i urzŃdzeŒ: energetycznych, 

sanitarnych, c.o., wentylacyjno-klimatyzacyjnych, sprňŨonego powietrza i pr·Ũni;  

5) we wsp·ğpracy z odpowiednimi sğuŨbami dbağoŜĺ o prawidğowe funkcjonowanie 

i  eksploatacjň instalacji i urzŃdzeŒ: zasilajŃcych, gaz·w technicznych, alarmowych, 

wentylacyjnych, ğŃcznoŜci, wind, telewizji przemysğowej, sprzňtu ppoŨ. oraz systemu 

bezpieczeŒstwa instalacji gazowej;  

6) kontrola stolarki, Ŝcian, strop·w, podğ·g, dach·w, a w okresie zimowym zlecanie w miarň 
potrzeb odŜnieŨania dach·w;  

7) zgğaszanie kierownikowi Dziağu ZarzŃdzania MajŃtkiem CM i  odpowiednim sğuŨbom potrzeb 

w zakresie napraw, remont·w i konserwacji obiektu oraz jego wyposaŨenia;  

8) dokonywanie zakupu sprzňtu i materiağ·w koniecznych do wğaŜciwego funkcjonowania 
obiektu;  
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9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracownikami obsğugi, kierowanie ich pracŃ i rozliczanie 

czasu pracy;  

10) wsp·ğpraca ze sğuŨbami technicznymi i kierownictwem rob·t oraz zgğaszanie usterek 
budowlanych itp. w czasie prowadzonych prac remontowych, adaptacyjnych lub 

wykoŒczeniowych;  

11) przedkğadanie kierownikowi Dziağu ZarzŃdzania MajŃtkiem CM propozycji odnoŜnie 

przyjmowania, zwalniania, nagradzania, karania, awansowania i wynagradzania podlegğych 

pracownik·w;  

12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji wynikajŃcej z obowiŃzujŃcych przepis·w prawnych 

(plany ewakuacyjne, ksiŃŨka obiektu);  

13) zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji powierzonych skğadnik·w majŃtku;  

14) prowadzenie cağoŜci spraw zwiŃzanych z zakwaterowaniem, wykwaterowaniem 

i zamieszkaniem student·w;  

15) dbanie o bezpieczeŒstwo mieszkaŒc·w;  

16) prowadzenie spraw finansowych;  

17) prowadzenie spraw zwiŃzanych z wynajmowaniem pokoi goŜcinnych oraz innych 

pomieszczeŒ, jak r·wnieŨ bieŨŃca aktualizacja w internecie bazy pokoi goŜcinnych 

cağorocznych oraz wakacyjnych.  

 

Ä 22d 

(uchylony) 

 

Ä 22e 

(uchylony) 

 

Ä 22f 

(uchylony) 

 

Ä 22g 

 

DZIAĞ INWESTYCJI, REMONTčW I EKSPLOATACJI CM 

 

1. Do zakresu dziağania Dziağu Inwestycji, Remont·w i Eksploatacji CM naleŨy przygotowanie 

i realizacja zadaŒ inwestycyjnych i remontowych oraz nadz·r nad ich realizacjŃ, a takŨe realizacja 

zadaŒ zwiŃzanych z bieŨŃcŃ eksploatacjŃ obiekt·w UJ CM. 

2. Wewnňtrznymi jednostkami Dziağu Inwestycji, Remont·w i Eksploatacji CM sŃ: 

1) Sekcja Przygotowania i Realizacji Inwestycji; 

2) Sekcja Nadzoru Inwestorskiego; 

3) Sekcja Um·w i RozliczeŒ; 

4) Sekcja Eksploatacji. 

3. Do zadaŒ Sekcji Przygotowania i Realizacji Inwestycji naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) koordynacja pracy wszystkich sekcji; 

2) prowadzenie teczek i dokumentowanie spraw Dziağu Inwestycji, Remont·w i Eksploatacji 

CM; 

3) przygotowanie opisu przedmiotu zam·wienia publicznego; 

4) wnioski o wszczňcie postňpowaŒ o udzielenie zam·wienia publicznego; 

5) uczestniczenie w sporzŃdzaniu zağoŨeŒ do SIWZ; 

6) udziağ w postňpowaniach przetargowych ze strony UJ CM; 

7) opracowywanie istotnych zağoŨeŒ do zapis·w merytorycznych do um·w o roboty budowlane; 

8) weryfikacja poprawnoŜci realizowanych um·w; 

9) uczestniczenie w postňpowaniach administracyjnych ze strony UJ CM; 

10) sporzŃdzanie plan·w rocznych i wieloletnich remont·w i inwestycji; 

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

4. Do zadaŒ Sekcji Nadzoru Inwestorskiego naleŨy w szczeg·lnoŜci: 
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1) przygotowanie zağoŨeŒ inwestycyjnych; 

2) opracowanie zakresu i kosztorysowanie rob·t budowlanych; 

3) koordynacja prac projektowych; 

4) weryfikacja projekt·w budowlanych i opracowaŒ technicznych; 

5) monitorowanie i nadz·r techniczny nad przygotowywaniem zadaŒ Dziağu Inwestycji, 

Remont·w i Eksploatacji CM; 

6) udziağ w postňpowaniach przetargowych ze strony UJ CM; 

7) peğnienie funkcji nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi przez Dziağ zadaniami zgodnie 

z przepisami prawa budowlanego oraz postanowieniami um·w o roboty budowlane 

i inwestycyjne; 

8) realizacja i dokumentowanie przebiegu inwestycji; 

9) prowadzenie teczek i dokumentowanie spraw prowadzonych przez Sekcjň; 

10) zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji technicznej do Archiwum 

UJ. 

5. Do zadaŒ Sekcji Um·w i RozliczeŒ naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) prowadzenie ewidencji Ŝrodk·w trwağych; 

2) sporzŃdzanie sprawozdawczoŜci finansowo-rzeczowej; 

3) pozyskiwanie zewnňtrznych Ŝrodk·w finansowych; 

4) opracowywanie um·w zgodnie z wytycznymi merytorycznymi oraz prowadzenie czynnoŜci 

zwiŃzanych z ich zawarciem; 

5) przygotowywanie um·w o dostawň medi·w, konserwacjň i eksploatacjň urzŃdzeŒ 

energetycznych, dŦwigowych, teletechnicznych, wentylacyjno-klimatyzacyjnych, 

chğodniczych, o dostawň paliw, ubezpieczenie obiekt·w UJ CM od skutk·w nagğych zdarzeŒ, 

zgodnie z przepisami ustawy ï Prawo zam·wieŒ publicznych; 

6) rozliczanie zuŨycia energii cieplnej, elektrycznej, gazu, zuŨycia wody oraz koszt·w rozm·w 

telefonicznych; 

7) nadz·r i rozliczanie zleconych usğug specjalistycznych, np. obsğuga dŦwig·w towarowych 

i  osobowych, obsğuga stacji transformatorowych, obsğuga central, urzŃdzeŒ i instalacji 

telefonicznych, monitoring obiekt·w, obsğuga instalacji i urzŃdzeŒ ppoŨ., obsğuga urzŃdzeŒ 

wentylacyjno-klimatyzacyjnych i chğodniczych; 

8) weryfikacja kompletnoŜci dokument·w powykonawczych; 

9) rozliczanie, fakturowanie, kwalifikowanie wydatk·w; 

10) prowadzenie rejestr·w wydatk·w; 

11) opisywanie faktur, zatwierdzanie merytoryczne wydatk·w; 

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

6. Do zadaŒ Sekcji Eksploatacji naleŨy w szczeg·lnoŜci: 

1) utrzymanie w naleŨytym stanie technicznym obiekt·w UJ CM oraz infrastruktury technicznej 

niezbňdnej do funkcjonowania jednostek Collegium Medicum; 

2) zarzŃdzanie systemem komunikacji wewnňtrznej Helpdesk i bieŨŃca eksploatacja oraz 

usuwanie awarii i usterek; 

3) prowadzenie na bieŨŃco spraw zwiŃzanych z eksploatacjŃ, konserwacjŃ, naprawŃ 

i  okresowymi przeglŃdami instalacji gazowej, elektrycznej, cieplnej, alarmowej, ppoŨ., 

hydrantowej i przeciwwğamaniowej, dŦwig·w, system·w wentylacji i klimatyzacji i innych 

funkcjonujŃcych w obiektach UJ CM; 

4) dostarczanie administratorom wymaganych protokoğ·w z okresowych przeglŃd·w 

technicznych budynk·w, pomiar·w, sprawdzania szczelnoŜci instalacji oraz kontroli 

przewod·w wentylacji grawitacyjnej i przewod·w spalinowych; 

5) realizacja przydzielonych rob·t budowlanych; 

6) wykonywanie ciňŨkich prac transportu rňcznego ï zağadunek, rozğadunek, przenoszenie mebli, 

sprzňtu itp. dla potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych UJ CM; 

7) prowadzenie na bieŨŃco spraw zwiŃzanych z transportem, wykonywaniem usğug transportu 

towarowego dla potrzeb jednostek organizacyjnych UJ CM. 
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Rozdziağ III 

 

JEDNOSTKI PODPORZłDKOWANE 

ZASTŇPCY KWESTORA DS. COLLEGIUM MEDICUM 
 

Ä 23  

 

KWESTURA  CM 

 

1. Jednostki kwestury zobowiŃzane sŃ do prowadzenia rachunkowoŜci CM zgodnie z przepisami 

ustawy o rachunkowoŜci. 

2. Celem rzetelnego wykonywania zadaŒ kwestura zobowiŃzana jest do wsp·ğpracy i dokonywania 
uzgodnieŒ prowadzonych ewidencji koszt·w i rozrachunk·w z poszczeg·lnymi jednostkami 

organizacyjnymi. 

 

Ä 24  

 

DZIAĞ FINANSOWY I EWIDENCJI MAJłTKU CM 

 

Do zadaŒ Dziağu Finansowego i Ewidencji MajŃtku CM naleŨy: 

1) w zakresie finans·w: 

a) monitorowanie sald kont bankowych, 

b) obsğuga pğatnoŜci w systemie SAP i w systemie bankowoŜci elektronicznej, 

c) import wyciŃg·w bankowych do systemu ksiňgowego, 

d) drukowanie potwierdzeŒ i raport·w z systemu bankowego, 

e) wsp·ğpraca z bankiem obsğugujŃcym UJ CM; 

2) w zakresie analizy rozrachunk·w: 

a) monitorowanie stanu rozrachunk·w z dostawcami, odbiorcami i pracownikami, 

b) rozliczanie sald otwartych na kontach kontrahent·w i pracownik·w, 

c) rozliczanie sald rozrachunk·w wewnňtrznych, 

d) terminowe dochodzenie roszczeŒ, 

e) wsp·ğpraca z Zespoğem Radc·w Prawnych CM w zakresie windykacji; 

3) w zakresie ewidencji majŃtku: 

a) prowadzenie ewidencji Ŝrodk·w trwağych, wartoŜci niematerialnych i prawnych oraz Ŝrodk·w 

trwağych w budowie, 

b) analiza zdarzeŒ magazynowych, 

c) kontrola formalno-rachunkowa i ksiňgowanie dokument·w dotyczŃcych zadaŒ 

inwestycyjnych, 

d) uzgadnianie ewidencji ksiňgowej z ewidencjŃ prowadzonŃ przez poszczeg·lne zakğady, 

e) analiza ksiňgowania amortyzacji, 

f) sporzŃdzanie sprawozdaŒ i raport·w dotyczŃcych majŃtku; 

4) w zakresie ewidencji funduszy: 

a) kontrola formalno-rachunkowa i ksiňgowanie dokument·w dotyczŃcych funduszy (wyciŃgi 

bankowe, faktury, listy stypendialne, przyznane poŨyczki i Ŝwiadczenia socjalne, spğaty rat), 

b) sporzŃdzanie deklaracji i dokonywanie pğatnoŜci podatku ryczağtowego, 

c) analiza stanu funduszy i okresowe uzgadnianie sald, 

d) sporzŃdzanie sprawozdaŒ i raport·w z dziağalnoŜci funduszy; 

5) w zakresie obsğugi sekretarskiej zastňpcy kwestora ds. CM: 

a) prowadzenie sekretariatu Kwestury CM, 

b) ewidencja korespondencji Kwestury CM, 

c) obsğuga finansowa darowizn, konferencji i innych przedsiňwziňĺ w ramach zleceŒ 

wewnňtrznych SAP, 

d) obsğuga procesu wysyğania miesiňcznych raport·w (FM) z wykorzystania Ŝrodk·w 
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zdecentralizowanych na dziağalnoŜĺ dydaktycznŃ jednostek wydziağowych CM, 

e) archiwizowanie dokumentacji. 

 

Ä 24a 

 

DZIAĞ KSIŇGOWOśCI I ROZLICZEő CM 

 

1. Zadaniem Dziağu KsiňgowoŜci i RozliczeŒ CM jest obsğuga procesu ewidencji i rozliczania: 

1) dziağalnoŜci dydaktycznej i og·lnej (peğny zakres); 

2) dziağalnoŜci naukowo-badawczej (w tym projekt·w badawczo-rozwojowych); 

3) odpğatnej dziağalnoŜci dydaktycznej: 

a) Szkoğy Medycznej dla Obcokrajowc·w,  

b) studi·w niestacjonarnych Wydziağu Lekarskiego,  

c) studi·w niestacjonarnych Wydziağu Farmaceutycznego,  

d) studi·w niestacjonarnych Wydziağu Nauk o Zdrowiu,  

e) Medycznego Centrum Ksztağcenia Podyplomowego,  

f) Studium Ksztağcenia Podyplomowego Wydziağu Farmaceutycznego; 

4) projekt·w UE; 

5) projekt·w strukturalnych i innych finansowanych z funduszy pomocowych; 

6) usğugowej dziağalnoŜci badawczej. 

2. W szczeg·lnoŜci do zadaŒ Dziağu KsiňgowoŜci i RozliczeŒ CM naleŨy: 

1) przyjmowanie dokument·w zewnňtrznych i wewnňtrznych stanowiŃcych podstawň 

ksiňgowaŒ, sprawdzanie dostňpnoŜci Ŝrodk·w (ewentualnie rezerwacja Ŝrodk·w), kontrola 

formalno-rachunkowa i przygotowanie do akceptacji zastňpcy kanclerza ds. CM i zastňpcy 

kwestora ds. CM lub innych os·b upowaŨnionych; 

2) dekretacja i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiňgowego dokument·w dotyczŃcych 

wyŨej wymienionych dziağalnoŜci (zewnňtrznych i wewnňtrznych) tj.:  

a) zobowiŃzaniowych (faktury VAT, rachunki, noty ksiňgowe),  

b) bankowych, 

c) Ămemoriağowychò, 

d) monitorowanie realizacji zobowiŃzaŒ przelewowych w systemie finansowo-ksiňgowym, 

w tym codzienna weryfikacja propozycji pğatnoŜci z danymi przygotowanymi w systemie 

bankowoŜci elektronicznej; 

3) rozliczanie, dekretacja i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiňgowego wyjazd·w 

sğuŨbowych krajowych i zagranicznych; 

4) analiza i sporzŃdzanie raport·w sprawozdawczych z wykonania budŨet·w poszczeg·lnych 

jednostek UJ CM oraz dziağalnoŜci naukowo-badawczej: 

a) raporty FM-owe (budŨetowe), 

b) raporty kontrolingowe; 

5) sporzŃdzanie sprawozdawczoŜci finansowo-ksiňgowej: 

a) bilans, 

b) rachunek zysk·w i strat, 

c) rachunek przepğyw·w Ŝrodk·w pieniňŨnych (cash-flow), 

d) zestawienie zmian w kapitale wğasnym, 

e) F01/s ï sprawozdanie o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szk·ğ wyŨszych, 

f) RB-WS ï sprawozdanie o wydatkach strukturalnych ponoszonych przez jednostki sektora 

finans·w publicznych, 

g) PNT-01/s ï sprawozdanie o dziağalnoŜci badawczej i rozwojowej (B+R) w szkoğach 

wyŨszych, 

h) MN-01 ï sprawozdanie o dziağalnoŜci badawczej i rozwojowej w dziedzinie 

biotechnologii w jednostkach naukowych (czňŜĺ finansowa), 

i) NU-K ï sprawozdanie o usğugach nabytych od nierezydent·w (sprawozdanie kwartalne), 

j) inne nie wymienione wyŨej; 



 116 

6) rozliczanie, przygotowywanie wniosk·w o pğatnoŜĺ oraz peğna sprawozdawczoŜĺ z projekt·w 

UE , strukturalnych i innych finansowanych z funduszy pomocowych; 

7) opracowanie rocznych plan·w finansowych oraz wprowadzanie i aktualizacja w systemie 

finansowo-ksiňgowym stan·w budŨet·w dla jednostek UJ CM oraz projekt·w w zakresie 

dziağalnoŜci naukowo-badawczej; 

8) dokonywanie miesiňcznych zamkniňĺ ksiŃg rachunkowych w systemie SAP z obszaru FI 

i CO; 

9) sporzŃdzanie deklaracji podatkowych (VAT, CIT), kontrola i nadz·r nad prawidğowoŜciŃ ich 

rozliczania; 

10) monitorowanie prawidğowoŜci przestrzegania postanowieŒ regulaminu ewidencjonowania 

i rozliczania kwot pieniňŨnych z tytuğu got·wkowej sprzedaŨy towar·w i usğug przez 

jednostki organizacyjne Collegium Medicum; 

11) analiza i monitorowanie stanu rozrachunk·w z tytuğu realizacji projekt·w UE, strukturalnych 

i innych finansowanych z funduszy pomocowych. 

 

Ä 25 

(skreŜlony) 

 

Ä 26  

(skreŜlony) 
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Rozdziağ IV 

 

(skreŜlony) 
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              ZağŃcznik nr 3 

              do Regulaminu organizacyjnego UJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ramowy zakres dziağania kom·rek administracyjnych 

na wydziağach i w ich jednostkach wewnňtrznych 

oraz  

w jednostkach pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, 

miňdzyuczelnianych i wsp·lnych 
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Ramowy zakres dziağania  

dziekanatu/sekretariatu instytutu/sekretariatu innej jednostki  

(niniejszy zakres dziağania winien staĺ siň podstawŃ 

do ustalenia zakresu dziağania 

danego dziekanatu, sekretariatu instytutu/katedry/innej jednostki) 

 

1. Dziekanat, sekretariat instytutu, sekretariat innej jednostki podlega bezpoŜrednio dziekanowi 

wydziağu lub dyrektorowi instytutu, kierownikowi katedry, dyrektorowi/kierownikowi jednostki 

pozawydziağowej, miňdzywydziağowej, miňdzyuczelnianej i wsp·lnej, przed kt·rym kierownik 

dziekanatu/sekretariatu ponosi peğnŃ odpowiedzialnoŜĺ. 

2. Do zakresu dziağania dziekanatu, sekretariatu instytutu/innej jednostki naleŨy: 

1) organizacja i obsğuga administracyjna procesu dydaktyczno-wychowawczego i naukowo-

badawczego na wydziale/w instytucie/w innej jednostce; 

2) organizacja i obsğuga administracyjno-techniczna rekrutacji na wszystkie formy i rodzaje 

studi·w prowadzonych na wydziale, w tym studia doktoranckie; 

3) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu studi·w student·w i doktorant·w; 

4) obsğuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji zwiŃzanej z przyznawaniem wszystkich 

form pomocy materialnej dla student·w i doktorant·w; 

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwiŃzanej z wydawaniem dyplom·w ukoŒczenia 
studi·w; 

6) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwiŃzanej z nadawaniem stopni naukowych doktora 

i doktora habilitowanego oraz postňpowaniem w sprawie przedstawiania kandydat·w do 

tytuğu naukowego; 

7) obsğuga administracyjna konkurs·w poprzedzajŃcych mianowanie na stanowisko profesora 
nadzwyczajnego i profesora zwyczajnego oraz konkurs·w na stanowiska adiunkt·w 

i asystent·w; 

8) obsğuga administracyjna postňpowaŒ zwiŃzanych z nostryfikacjŃ dyplom·w i tytuğ·w 
zawodowych oraz stopni naukowych uzyskanych za granicŃ; 

9) obsğuga administracyjna spraw zwiŃzanych z wystŃpieniem o przyznanie nagr·d naukowych: 

wğaŜciwego ministra, Prezesa Rady Ministr·w, PAU, PAN, FNP, Rektora i innych; 

10) prowadzenie spraw zwiŃzanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej wydziağu/instytutu 
/innej jednostki;  

11) prowadzenie spraw finansowo-ksiňgowych wydziağu/instytutu/innej jednostki; 

12) zapewnienie obsğugi gospodarczej w uŨytkowanych obiektach. 

3. W szczeg·lnoŜci do zadaŒ dziekanatu/sekretariatu instytutu/sekretariatu innej jednostki naleŨy: 

1) w zakresie procesu naukowo-dydaktycznego: 

a) zabezpieczenie prawidğowej organizacji i przebiegu procesu naukowo-dydaktycznego; 

b) sporzŃdzanie plan·w i sprawozdaŒ z dziağalnoŜci naukowo-dydaktycznej; 

c) sporzŃdzanie harmonogramu studi·w stacjonarnych i niestacjonarnych; 

d) sprawdzanie, zatwierdzanie i rozliczanie plan·w obciŃŨeŒ dydaktycznych; 

e) rozliczanie pensum dydaktycznego; 

2) w zakresie spraw studenckich: 

a) sporzŃdzanie plan·w studi·w, program·w nauczania i harmonogram·w zajňĺ na studiach 
stacjonarnych, niestacjonarnych i doktoranckich, zabezpieczenie sal na zajňcia 

dydaktyczne; 

b) sporzŃdzanie plan·w obciŃŨeŒ dydaktycznych; 

c) zawieranie um·w cywilno-prawnych dotyczŃcych prowadzenia zajňĺ dydaktycznych 

i innych spraw zwiŃzanych z procesem dydaktycznym; 

d) organizowanie postňpowania rekrutacyjnego na wszystkie rodzaje i formy studi·w oraz na 
studia doktoranckie; udziağ w targach edukacyjnych, prowadzenie akcji informacyjnej 

zwiŃzanej z naborem na studia, w tym rekrutacjŃ obcokrajowc·w; 

e) prowadzenie peğnej dokumentacji z przebiegu studi·w student·w wszystkich rodzaj·w 

i form prowadzonych studi·w, w tym studi·w doktoranckich (obsğuga toku studi·w, 
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zaliczanie roku studi·w i wpis na kolejny rok akademicki, wykonywanie decyzji 

dziekana/dyrektora instytutu w indywidualnych sprawach studi·w i student·w, w tym 

doktorant·w; 

f) przygotowywanie i wydawanie indeks·w, legitymacji studenckich, ksiŃŨeczek zdrowia 

oraz prowadzenie stosownych rejestr·w w tym zakresie; 

g) organizacja studenckich praktyk wakacyjnych (zawieranie stosownych porozumieŒ 

/um·w, wydawanie skierowaŒ do odbycia praktyk); 

h) obsğuga administracyjna wymiany studenckiej z zagranicŃ w ramach program·w 

edukacyjnych oraz um·w miňdzynarodowych;  

i) sporzŃdzanie dokumentacji student·w na egzaminy dyplomowe ï wypisywanie 

i wydawanie dyplom·w absolwentom; 

j) zbieranie i opracowywanie dokumentacji dotyczŃcej wszystkich form pomocy materialnej 

dla student·w i doktorant·w oraz sporzŃdzanie sprawozdaŒ w tym zakresie (m.in. 

przyznawanie stypendi·w, nagr·d, prawa do zamieszkania w domach studenckich, 

korzystania ze stoğ·wek studenckich itp.; przygotowywanie miesiňcznych list wypğat 

stypendi·w, nagr·d, zapom·g losowych; sporzŃdzanie imiennych wykaz·w os·b 

korzystajŃcych z DS i stoğ·wek; dokonywanie okresowej kontroli i uaktualnianie 

dokumentacji student·w dla cel·w stypendialnych); 

k) sporzŃdzanie bieŨŃcej sprawozdawczoŜci z zakresu liczby student·w, przebiegu studi·w, 

wynik·w nauczania, itp.; 

l) ewidencja druk·w Ŝcisğego zarachowania: legitymacji, indeks·w, dyplom·w itd.; 

3) w zakresie dziağalnoŜci naukowo-badawczej: 

a) zbieranie materiağ·w i na ich podstawie opracowywanie plan·w dziağalnoŜci naukowo-

badawczej; 

b) koordynacja i przygotowywanie wniosk·w na dziağalnoŜĺ statutowŃ, badania wğasne oraz 
inwestycje aparaturowe i budowlane; 

c) koordynacja skğadania wniosk·w o przyznanie nagrody Prezesa Rady Ministr·w oraz 
stypendi·w Ministra Nauki i Szkolnictwa WyŨszego; 

d) prowadzenie ewidencji realizowanych temat·w badawczych; 

e) prowadzenie ewidencji realizowanych um·w; 

f) wsp·ğdziağanie w rozliczeniu koszt·w dziağalnoŜci badawczo-umownej; 

g) sporzŃdzanie sprawozdaŒ z dziağalnoŜci naukowo-badawczej; 

h) zbieranie materiağ·w dot. publikacji pracownik·w naukowo-dydaktycznych wydziağu/ 

instytutu/innej jednostki; 

i) prowadzenie spraw dotyczŃcych wsp·ğpracy zagranicznej wydziağu/instytutu/innej 

jednostki; 

4) w zakresie pozostağych spraw: 

a) kancelaryjno-biurowa obsğuga wğadz dziekaŒskich/instytutowych/innej jednostki oraz 

organ·w kolegialnych wydziağu/instytutu/innej jednostki (m.in. opracowywanie 

harmonogram·w posiedzeŒ rady wydziağu/instytutu, przygotowywanie i wysyğanie 

zaproszeŒ, protokoğowanie posiedzeŒ, wykonywanie uchwağ itp., obsğuga komisji 

wydziağowych/instytutowych/innej jednostki; przygotowanie i obsğuga spotkaŒ 

dyrektor·w instytut·w z wğadzami dziekaŒskimi danego wydziağu); 

b) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownik·w dotyczŃcej: 

ï zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i oceniania nauczycieli 

akademickich zatrudnionych na wydziale/w instytucie/w jednostce poza- 

i miňdzywydziağowej, 

ï powierzania zajňĺ osobom spoza wydziağu/instytutu/innej jednostki Uniwersytetu, 

ï urlop·w dla cel·w naukowych oraz doksztağcania zawodowego, 

ï odznaczeŒ paŒstwowych i resortowych oraz nagr·d ministra, 

ï innych spraw; 

c) prowadzenie spraw administracyjnych zwiŃzanych z nadawaniem tytuğ·w naukowych 
profesora oraz zatrudnianiem na stanowiskach profesora zwyczajnego i nadzwyczajnego; 

d) przygotowywanie dokument·w zwiŃzanych z konkursami na stanowiska pracownik·w 
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naukowo-dydaktycznych (adiunkt·w, asystent·w, st. wykğadowc·w); 

e) prowadzenie spraw zwiŃzanych z przyznawaniem nagr·d; 

f) prowadzenie spraw administracyjnych zwiŃzanych z wszczňciem przewodu doktorskiego 

i habilitacyjnego, przyznawaniem stypendi·w habilitacyjnych i doktoranckich oraz 

nadaniem stopnia naukowego doktora i doktora habilitowanego; 

g) prowadzenie spraw administracyjnych zwiŃzanych z nadawaniem tytuğu doktora honoris 

causa, medalu Merentibus, odznaki ZasğuŨony dla UJ i innych; 

h) opracowywanie list wynagrodzeŒ nauczycieli akademickich za godziny ponadwymiarowe, 
sporzŃdzanie um·w cywilnoprawnych z pracownikami wğasnymi i spoza uczelni; 

i) prowadzenie dokumentacji osobowej doktorant·w; 

j) organizacja i zabezpieczenie cağoŜci spraw socjalno-bytowych doktorant·w;  

k) prowadzenie spraw finansowo-ksiňgowych wydziağu/instytutu; 

l) sporzŃdzanie i realizacja um·w wydawniczych; 

m) organizacja postňpowania o udzielenie zam·wienia publicznego; 

n) aktualizacja elektronicznego skğadu osobowego; 

o) inne sprawy zlecone przez wğadze dziekaŒskie/instytutowe/innej jednostki. 
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              ZağŃcznik nr 4 

              do Regulaminu organizacyjnego UJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wykaz jednostek dziağalnoŜci podstawowej 

z ich wewnňtrznŃ strukturŃ 
wg stanu na dzieŒ 1 sierpnia 2019 roku 

 

  

 



 123 

 

Jednostki dziağalnoŜci podstawowej 

 

 

I. WYDZIAĞ PRAWA I ADMINISTRACJI 

II.  WYDZIAĞ FILOZOFICZNY 

III.  WYDZIAĞ HISTORYCZNY 

IV. WYDZIAĞ FILOLOGICZNY 

V. WYDZIAĞ POLONISTYKI 

VI.  WYDZIAĞ FIZYKI, ASTRONOMII I INFORMATYKI STOSOWANEJ 

VII.  WYDZIAĞ MATEMATYKI I INFORMATYKI 

VIII.  WYDZIAĞ CHEMII 

IX. WYDZIAĞ BIOLOGII 

X. WYDZIAĞ LEKARSKI  

XI.  WYDZIAĞ FARMACEUTYCZNY 

XII.  WYDZIAĞ NAUK O ZDROWIU 

XIII.  WYDZIAĞ ZARZłDZANIA I KOMUNIKACJI SPOĞECZNEJ 

XIV.  WYDZIAĞ STUDIčW MIŇDZYNARODOWYCH I POLITYCZNYCH 

XV. WYDZIAĞ BIOCHEMII, BIOFIZYKI I BIOTECHNOLOGII 

XVI.  WYDZIAĞ GEOGRAFII I GEOLOGII 

XVII.  INNE JEDNOSTKI 
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I. WYDZIAĞ PRAWA I ADMINISTRACJI 

Dziekanat 

 

1. Katedra Filozofii Prawa i Etyki Prawniczej 

2. Katedra Historii Administracji i MyŜli Administracyjnej 

3. Katedra Historii Doktryn Politycznych i Prawnych  

4. Katedra Historii Prawa Polskiego 

1) Zakğad Prawa KoŜcielnego i Wyznaniowego  

2) Pracownia Wydawnictw ťr·dğowych 

5. Katedra Kryminalistyki 

6. Katedra Kryminologii 

7. Katedra Polityki Gospodarczej  

1) Zakğad Prawa Finansowego 

8. Katedra Postňpowania Administracyjnego  

9. Katedra Postňpowania Karnego 

10. Katedra Powszechnej Historii PaŒstwa i Prawa 

11. Katedra Prawa Administracyjnego  

12. Katedra Prawa Cywilnego  

13. Katedra Prawa Europejskiego 

14. Katedra Prawa Gospodarczego Prywatnego  

1) II Zakğad Prawa Handlowego  

2) Zakğad Prawa Bankowego  

15. Katedra Prawa Karnego 

1) Zakğad Bioetyki i Prawa Medycznego 

2) Zakğad Prawa Karnego Por·wnawczego  

16. Katedra Prawa Konstytucyjnego  

17. Katedra Prawa Ochrony środowiska  

18. Katedra Prawa Pracy i Polityki Spoğecznej 

19. Katedra Prawa Prywatnego Miňdzynarodowego  

20. Katedra Prawa Rolnego 

21. Katedra Prawa Rzymskiego 

22. Katedra Prawa SamorzŃdu Terytorialnego 

23. Katedra Prawa Ustrojowego Por·wnawczego 

24. Katedra Prawa WğasnoŜci Intelektualnej 

1) Zakğad Prawa Autorskiego 

2) Zakğad Prawa Informacyjnego 

3) Zakğad Prawa Konkurencji i środk·w Masowego Przekazu 

4) Zakğad Prawa WğasnoŜci Przemysğowej 

25. Katedra Publicznego Prawa Gospodarczego  

26. Katedra Socjologii Prawa 

27. Katedra Teorii Prawa  

28. Zakğad Postňpowania Cywilnego 

29. Zakğad Prawa Karnego Wykonawczego 

30. Zakğad Prawa Miňdzynarodowego Publicznego 

31. Centrum Alternatywnego RozwiŃzywania Spor·w 

32. OŜrodek Miňdzynarodowego Prawa Humanitarnego i Praw Czğowieka WPiA UJ  

33. Pracownia ï OŜrodek Koordynacyjny Szk·ğ Praw Obcych  

1) Szkoğa Prawa AmerykaŒskiego  

2) Szkoğa Prawa Francuskiego  

3) Szkoğa Prawa Niemieckiego  
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4) Szkoğa Prawa Polskiego i Europejskiego w Tarnopolu  

5) Szkoğa Prawa Polskiego i Europejskiego w Wilnie  

6) Polsko-Niemieckie Centrum Prawa Bankowego  

34. Pracownia Komputerowa  

35. Studencka Poradnia Prawna Uniwersytetu JagielloŒskiego 

36. Wydziağowa Biblioteka Prawnicza 

1) Sekcja Prawa WğasnoŜci Intelektualnej 
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II.  WYDZIAĞ FILOZOFICZNY 

Dziekanat 

 

1. Instytut Filozofii 

1) Zakğad BadaŒ nad EtykŃ ZawodowŃ  

2) Zakğad Epistemologii  

3) Zakğad Estetyki 

4) Zakğad Etyki 

5) Zakğad Filozofii Kultury  

6) Zakğad Filozofii Nauk Przyrodniczych 

7) Zakğad Filozofii Polskiej  

8) Zakğad Historii Filozofii 

9) Zakğad Kognitywistyki 

10) Zakğad Logiki 

11) Zakğad Ontologii  

12) Pracownia Retoryki Logicznej  

13) Biblioteka 

2. Instytut Pedagogiki 

1) Zakğad Pedagogiki Og·lnej i Filozoficznej 

2) Zakğad Pedagogiki Spoğecznej i Andragogiki  

3) Zakğad Pedagogiki Szkolnej i Dydaktyki Akademickiej 

4) Zakğad Pedagogiki Szkoğy WyŨszej i Polskiej MyŜli Pedagogicznej 

5) Zakğad Pedagogiki Zdrowia 

6) Zakğad Profilaktyki Spoğecznej i Resocjalizacji  

7) Zakğad Teorii Wychowania i Opieki 

8) Pracownia Diagnoz Pedagogicznych 

9) Biblioteka 

3. Instytut Psychologii 

1) Zakğad Psychofizjologii  

2) Zakğad Psychologii Eksperymentalnej  

3) Zakğad Psychologii Klinicznej 

4) Zakğad Psychologii Og·lnej 

5) Zakğad Psychologii Rozwojowej i Wychowawczej im. Stefana Szumana  

a) Pracownia Psychologii Dziecka 

6) Zakğad Psychologii Spoğecznej  

7) Zakğad Psychologii Zdrowia  

8) Pracownia Dydaktyki 

9) Pracownia Psychologii Emocji i Motywacji  

10) Pracownia Psychologii Snu 

11) Biblioteka 

4. Instytut Religioznawstwa 

1) Zakğad Fenomenologii i Antropologii Religii  

2) Zakğad Filozofii Religii 

3) Zakğad Historii ChrzeŜcijaŒstwa 

4) Zakğad Historii Religii  

5) Zakğad Psychologii Religii  

6) Zakğad Socjologii Religii  

7) Pracownia Dokumentacji WyznaŒ Religijnych w Polsce Wsp·ğczesnej  

8) Pracownia Historii Relacji ChrzeŜcijaŒsko-ŧydowskich 

9) Biblioteka 
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5. Instytut Socjologii 

1) Zakğad Antropologii Spoğecznej 

2) Zakğad BadaŒ Kultury Wsp·ğczesnej 

3) Zakğad BadaŒ Problem·w LudnoŜciowych  

4) Zakğad Socjologii Gospodarki, Edukacji i Metod BadaŒ Spoğecznych 

5) Zakğad Socjologii Komunikacji Spoğecznej 

6) Zakğad Socjologii Sfery Publicznej 

7) Zakğad Socjologii Struktur Spoğecznych 

8) Zakğad Socjologii Stosowanej i Pracy Socjalnej  

9) Zakğad Socjologii Wğadzy 

10) Zakğad Spoğecznych BadaŒ nad ReligiŃ 

11) Centrum Analiz Zmian Kulturowych (Pracownia)   

12) Biblioteka  

6. Katedra Por·wnawczych Studi·w Cywilizacji 

7. Centrum BadaŒ Filozoficznych im. Romana Ingardena 

8. Centrum BadaŒ nad HistoriŃ Idei 

9. Centrum Ewaluacji i Analiz Polityk Publicznych  

10. Interdyscyplinarne Centrum Analiz Spoğeczno-Prawnych 

11. Interdyscyplinarne Centrum Etyki  

12. OŜrodek BadaŒ nad Pragmatyzmem im. Johna Deweya  
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III.  WYDZIAĞ HISTORYCZNY 

Dziekanat 

 

1. Instytut Archeologii  

1) Zakğad Archeologii Egiptu i Bliskiego Wschodu  

2) Zakğad Archeologii Epoki BrŃzu  

3) Zakğad Archeologii Epoki Kamienia 

4) Zakğad Archeologii Epoki ŧelaza 

5) Zakğad Archeologii Klasycznej  

6) Zakğad Archeologii Nowego świata  

7) Zakğad Archeologii średniowiecza i Czas·w NowoŨytnych 

8) Biblioteka Archeologii Polski i Powszechnej 

9) Biblioteka Archeologii średniowiecznej 

2. Instytut Etnologii i Antropologii Kulturowej  

1) Zakğad Kultur Region·w  

2) Zakğad Stosunk·w Etnicznych w Europie  

3) Zakğad Teorii i Antropologii Kultury  

4) Zakğad Teorii Muzealnictwa i Dokumentacji Etnograficznej 

5) Pracownia Dokumentacji i Informacji Etnograficznej 

6) Biblioteka 

3. Instytut Historii  

1) Zakğad Antropologii Historycznej 

2) Zakğad Archiwistyki i Metod Kwantytatywnych 

3) Zakğad Dziej·w Historiografii i Metodologii Historii  

4) Zakğad Historii Bizancjum  

5) Zakğad Historii Europy Wschodniej 

6) Zakğad Historii Gospodarczej i Spoğecznej   

7) Zakğad Historii Kultury i Edukacji Historycznej 

8) Zakğad Historii Polski Najnowszej 

9) Zakğad Historii Polski Nowoczesnej  

10) Zakğad Historii Polski NowoŨytnej 

11) Zakğad Historii Polski średniowiecznej 

12) Zakğad Historii Powszechnej Najnowszej 

13) Zakğad Historii Powszechnej Nowoczesnej  

14) Zakğad Historii Powszechnej NowoŨytnej 

15) Zakğad Historii Powszechnej średniowiecznej 

16) Zakğad Historii StaroŨytnej 

17) Zakğad Nauk Pomocniczych Historii  

18) Biblioteka 

4. Instytut Historii Sztuki 

1) Zakğad Dziej·w MyŜli o Sztuce i Metodologii Historii Sztuki 

2) Zakğad Historii Sztuki Bizantyjskiej  

3) Zakğad Historii Sztuki Nowoczesnej  

4) Zakğad Historii Sztuki NowoŨytnej  

5) Zakğad Historii Sztuki średniowiecznej  

a) Pracownia Studi·w nad ArchitekturŃ i SztukŃ WczesnoŜredniowiecznŃ 

6) Zakğad Ochrony D·br Kultury 

7) Pracownia BadaŒ nad SztukŃ Ziem Wschodnich Dawnej Rzeczypospolitej  

8) Pracownia Historii Architektury WczesnoŜredniowiecznej  

9) Biblioteka im. Profesora Lecha Kalinowskiego 
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10) Fototeka Instytutu Historii Sztuki UJ 

5. Instytut Judaistyki 

1) Zakğad Historii ŧyd·w 

2) Zakğad Kultury ŧyd·w  

3) Zakğad Historii Judaizmu i Literatur ŧydowskich 

4) Pracownia BadaŒ nad HistoriŃ i KulturŃ ŧyd·w w Polsce i Relacjami Polsko-ŧydowskimi 

im. Marcella i Marii Roth 

5) Pracownia Studi·w nad Wsp·ğczesnym Izraelem i Relacjami Polsko-Izraelskimi im. Teodora 

Herzla i Ozjasza Thona 

6. Instytut Muzykologii  

1) Zakğad Metodologii i Historii Muzyki XIXïXXI Wieku  

a) OŜrodek Dokumentacji Muzyki Polskiej XIX i XX Wieku im. I. J. Paderewskiego  

b) OŜrodek Dokumentacji ŧycia i Tw·rczoŜci Witolda Lutosğawskiego 

2) Zakğad Muzyki Dawnej 

3) Zakğad MyŜli o Muzyce i Recepcji Muzyki 

4) Pracownia Komputerowa  

5) Biblioteka i Fonoteka Instytutu Muzykologii UJ  

7. OŜrodek Studi·w nad HistoriŃ i KulturŃ ŧyd·w Krakowskich  
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IV.  WYDZIAĞ FILOLOGICZNY 

Dziekanat 

 

1. Instytut Filologii Angielskiej 

1) Katedra Jňzykoznawstwa Angielskiego  

2) Zakğad Historii Literatury i Kultury AmerykaŒskiej 

3) Zakğad Historii Literatury i Kultury Brytyjskiej 

4) Zakğad Jňzykoznawstwa Stosowanego i Nauczania Jňzyka Angielskiego 

5) Zakğad Komparatystyki Literackiej i Kulturowej 

6) Zakğad Pragmatyki Jňzykoznawczej i Teorii TğumaczeŒ 

7) Pracownia Praktycznej Nauki Jňzyka Angielskiego 

2. Instytut Filologii GermaŒskiej  

1) Zakğad Dydaktyki i Historii Jňzyka Niemieckiego 

2) Zakğad Filologii Szwedzkiej 

3) Zakğad Jňzykoznawstwa GermaŒskiego 

4) Zakğad Literatury Niemieckiej 

5) Pracownia Translacji 

3. Instytut Filologii Klasycznej  

1) Katedra Filologii Greckiej  

2) Katedra Filologii ĞaciŒskiej  

3) Zakğad Bizantynistyki i Neogrecystyki  

4) Zakğad Jňzyka Greckiego i ĞaciŒskiego  

5) Zakğad Metodyki i Praktycznej Nauki Jňzyk·w Klasycznych  

4. Instytut Orientalistyki  

1) Katedra Arabistyki 

2) Katedra Turkologii 

3) Zakğad Iranistyki 

4) Zakğad Japonistyki i Sinologii 

5) Zakğad Jňzyk·w i Kultur Indii i Azji Poğudniowej 

6) Pracownia Interdyscyplinarnych BadaŒ Eurazjatyckich  

7) Pracownia Studi·w Kurdyjskich 

5. Instytut Filologii RomaŒskiej  

1) Katedra Instytutu Cam»esa im. Vergilio Ferreira 

2) Zakğad Filologii Francuskiej 

3) Zakğad Filologii HiszpaŒskiej  

4) Zakğad Filologii Portugalskiej i Przekğadoznawstwa  

5) Zakğad Filologii RumuŒskiej  

6) Zakğad Filologii Wğoskiej 

6. Instytut Filologii SğowiaŒskiej 

1) Zakğad Filologii Buğgarskiej i MacedoŒskiej  

2) Zakğad Filologii Chorwackiej, Serbskiej i SğoweŒskiej  

3) Zakğad Filologii Czeskiej i ĞuŨyckiej  

4) Zakğad Filologii Sğowackiej  

7. Instytut Filologii WschodniosğowiaŒskiej  

1) Katedra Antropologii i Komparatystyki Kulturowo-Literackiej 

2) Katedra Literatury Rosyjskiej XX i XXI Wieku  

3) Katedra Kultury Sğowian Wschodnich  

4) Katedra średniowiecznej i NowoŨytnej Literatury Rosyjskiej 

5) Katedra Ukrainistyki 

a) Zesp·ğ Wykğadowc·w Jňzyka UkraiŒskiego 
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6) Zakğad Jňzykoznawstwa Rosyjskiego 

7) Zakğad Komunikacji Jňzykowej i Kulturowej 

8. Instytut Jňzykoznawstwa 

1) Katedra Historii Jňzyk·w i Jňzykoznawstwa 

2) Katedra Jňzykoznawstwa Og·lnego i Indoeuropejskiego 

3) Zakğad Filologii Wňgierskiej 

9. Katedra do BadaŒ nad Przekğadem i KomunikacjŃ MiňdzykulturowŃ 

10. Biblioteka Wydziağu Filologicznego UJ 
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V. WYDZIAĞ POLONISTYKI 

Dziekanat 

 

1. Katedra Antropologii Literatury i BadaŒ Kulturowych 

2. Katedra Edytorstwa i Nauk Pomocniczych 

1) Pracownia ï Archiwum Oficyny Poet·w i Malarzy 

3. Katedra Historii Jňzyka i Dialektologii 

4. Katedra Historii Literatury OŜwiecenia i Romantyzmu 

5. Katedra Historii Literatury Pozytywizmu i Mğodej Polski 

6.    Katedra Historii Literatury Staropolskiej 

1) Pracownia Literatury Renesansu 

7. Katedra Komparatystyki Literackiej 

8. Katedra Krytyki Wsp·ğczesnej 

1) Pracownia PytaŒ Krytycznych 

9. Katedra Kultury Literackiej Pogranicza 

1) Pracownia Kultury Litwy 

10. Katedra Lingwistyki Kulturowej i Socjolingwistyki 

11. Katedra Literatury Polskiej XX Wieku 

12. Katedra Performatyki 

13. Katedra Polonistycznej Edukacji Nauczycielskiej 

1) Pracownia Multimodalnych Strategii Edukacyjnych 

14. Katedra Teatru i Dramatu 

15. Katedra Teorii Komunikacji  

16. Katedra Teorii Literatury  

17. Katedra Wsp·ğczesnego Jňzyka Polskiego   

18. Centrum BadaŒ Edukacyjnych i Ksztağcenia Ustawicznego 

19. Centrum BadaŒ Przekğadoznawczych 

20. Centrum Badawcze Bibliografii Polskiej Estreicher·w  

21. Centrum Jňzyka i Kultury Polskiej w świecie 

1) Katedra Jňzyka Polskiego jako Obcego 

2) Szkoğa Jňzyka i Kultury Polskiej 

3) Biblioteka 

22. Centrum Studi·w Humanistycznych 

1) Katedra Miňdzynarodowych Studi·w Polonistycznych  

23. OŜrodek BadaŒ Groznawczych 

24. OŜrodek BadaŒ Literatury Dzieciňcej i MğodzieŨowej 

25. OŜrodek BadaŒ nad AwangardŃ 

26. OŜrodek BadaŒ nad Kulturami Pamiňci 

27. OŜrodek BadaŒ nad Tw·rczoŜciŃ Czesğawa Miğosza 

28. OŜrodek Dokumentacji i Badania Tw·rczoŜci Josepha Conrada 

29. Biblioteka 
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VI.  WYDZIAĞ FIZYKI, ASTRONOMII I INFORMATYKI STOSOWANEJ  

Dziekanat 

 

1. Instytut Fizyki im. Mariana Smoluchowskiego  

1) Zakğad DoŜwiadczalnej Fizyki Komputerowej  

2) Zakğad Fizyki GorŃcej Materii 

3) Zakğad Fizyki Medycznej 

4) Zakğad Fizyki Nanostruktur i Nanotechnologii 

5) Zakğad Fizyki Niskich Temperatur  

6) Zakğad Fotoniki  

7) Zakğad Kwantowej Teorii Wielu Ciağ 

8) Zakğad Metodyki Nauczania i Metodologii Fizyki 

9) Zakğad Optyki Atomowej 

10) Zakğad Promieniowania Synchrotronowego 

11) Zesp·ğ Zakğad·w Fizyki Zaawansowanych Materiağ·w i Biofizyki Molekularnej  

11.1 Zakğad Biofizyki Molekularnej i Miňdzyfazowej 

11.2 Zakğad Fizyki Ciağa Stağego 

11.3 Zakğad InŨynierii Nowych Materiağ·w 

12) Zesp·ğ Zakğad·w Fizyki JŃdrowej 

12.1 Zakğad DoŜwiadczalnej Fizyki CzŃstek i jej ZastosowaŒ 

12.2 Zakğad Fizyki Hadron·w 

12.3 Zakğad Teorii Ukğad·w JŃdrowych 

13) Zesp·ğ Zakğad·w Fizyki Teoretycznej  

13.1 Zakğad Dyskretnej Teorii Pola  

13.2 Zakğad Fizyki Statystycznej 

13.3 Zakğad Teorii CzŃstek 

13.4 Zakğad Teorii Materii Skondensowanej i Nanofizyki 

13.5 Zakğad Teorii Pola 

13.6 Zakğad Teorii Ukğad·w ZğoŨonych 

13.7 Zakğad Teorii WzglňdnoŜci i Astrofizyki 

13.8 Zakğad ZastosowaŒ Metod Obliczeniowych  

2. Instytut ï Obserwatorium Astronomiczne 

1) Zakğad Astrofizyki Relatywistycznej i Kosmologii  

2) Zakğad Astrofizyki Wysokich Energii  

3) Zakğad Astronomii Gwiazdowej i Pozagalaktycznej 

4) Zakğad Radioastronomii i Fizyki Kosmicznej 

5) Pracownia ZastosowaŒ Algebry Komputerowej 

3. Zesp·ğ Zakğad·w Informatyki Stosowanej 

1) Zakğad Technologii Informatycznych  

2) Zakğad Projektowania i Grafiki Komputerowej 

3) Zakğad Technologii Gier  

4.    Centrum Astrofizyki  

5. Centrum BadaŒ Fizyki Hadronowej  

6. Centrum BadaŒ Magnetooptycznych  

7. Centrum BadaŒ System·w ZğoŨonych  

8. Centrum BadaŒ Ukğad·w Nanoskopowych i Zaawansowanych Materiağ·w NANOSAM 

9. Centrum BadaŒ Ukğad·w w Skali Atomowej ï ATOMIN FIZYKA  

10. Naukowe Centrum Technologii Rejestracji i Przetwarzania Obrazu i DŦwiňku ĂIMAVIò 

11. Biblioteka 
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VII.   WYDZIAĞ MATEMATYKI I INFORMATYKI 

Dziekanat 

 

1. Instytut Informatyki i Matematyki Komputerowej   

1) Katedra Informatyki Stosowanej 

2) Katedra Matematyki Obliczeniowej  

3) Katedra Metod Efektywnych Algebry 

4) Katedra Uczenia Maszynowego 

5) Zakğad Matematyki Dyskretnej  

2. Instytut Matematyki 

1) Katedra Analizy Funkcjonalnej  

2) Katedra Analizy Matematycznej  

3) Katedra Geometrii  

4) Katedra Geometrii Algebraicznej i Teorii Liczb 

5) Katedra Geometrii Analitycznej 

6) Katedra Funkcji Rzeczywistych  

7) Katedra Matematyki Stosowanej  

8) Katedra R·wnaŒ R·Ũniczkowych  

9) Katedra Teorii Aproksymacji  

10) Zakğad Matematyki Finansowej  

11) Pracownia Dydaktyki Matematyki 

12) Pracownia Historii Matematyki 

3. Instytut Informatyki Analitycznej 

1) Katedra Algorytmiki  

2) Katedra Podstaw Informatyki  

4. Katedra Teorii Optymalizacji i Sterowania 

5. Biblioteka Wydziağowa Wydziağu Matematyki i Informatyki UJ  
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VIII.  WYDZIAĞ CHEMII  

Dziekanat 

Sekretariat Og·lny 

 

1. Zakğad Chemii Analitycznej 

2. Zakğad Chemii Fizycznej i Elektrochemii 

3. Zakğad Chemii Nieorganicznej 

4. Zakğad Chemii Og·lnej 

5. Zakğad Chemii Organicznej 

6. Zakğad Chemii środowiska 

7. Zakğad Chemii Teoretycznej im. Kazimierza GumiŒskiego 

8. Zakğad Dydaktyki Chemii  

9. Zakğad Fizyki Chemicznej 

10. Zakğad Krystalochemii i Krystalofizyki  

11. Zakğad Metod Obliczeniowych Chemii  

12. Zakğad Technologii Chemicznej 

13. Centrum BadaŒ Ukğad·w w Skali Atomowej ï ATOMIN CHEMIA  

14. środowiskowe Laboratorium Analiz Fizykochemicznych i BadaŒ Strukturalnych Wydziağu 

Chemii UJ 

1) Pracownia Analiz Termicznych i Kalorymetrii 

2) Pracownia BadaŒ nad TrwağoŜciŃ i DegradacjŃ Papieru 

3) Pracownia Elektronowego Rezonansu Paramagnetycznego 

4) Pracownia Rentgenostrukturalna 

5) Pracownia Spektrometrii Ramana 

6) Pracownia Wysokorozdzielczej Spektrometrii Masowej 

15. Pracownia Analitycznej Spektrometrii Atomowej 

16. Pracownia Analiz Termicznych i BadaŒ Sorpcyjnych 

17. Pracownia Analizy Elementarnej 

18. Pracownia BadaŒ Dyfrakcyjnych 

19. Pracownia Chemicznego Monitoringu środowiska i BadaŒ środowiska Pracy 

20. Pracownia Chemii SŃdowej 

21. Pracownia Fotolizy Bğyskowej 

22. Pracownia Infrastruktury Informatycznej 

23. Pracownia Konserwacji Aparatury 

24. Pracownia Mikroskopii Siğ Atomowych (AFM/STM) 

25. Pracownia Rozpraszania światğa i Osmometrii 

26. Pracownia Spektrometrii w Podczerwieni 

27. Pracownia Spektroskopii Fotoelektron·w ESCA 

28. Pracownia Spektroskopii NMR 

29. Pracownia Ultrawirowania Analitycznego 

30. Biblioteka 

31. Biuro Karier i Promocji  

32. Warsztat Zaplecza Technicznego 

33. Centralny Magazyn Odczynnik·w i Odpad·w Chemicznych 

34. Wydziağowe Centrum Dydaktyki 
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IX.  WYDZIAĞ BIOLOGII  

Dziekanat 

 

1. Instytut Botaniki 

1) Zakğad BadaŒ i Dokumentacji Polarnej im. Prof. Zdzisğawa Czeppego  

2) Zakğad Cytologii i Embriologii RoŜlin 

3) Zakğad Ekologii RoŜlin 

4) Zakğad Taksonomii, Fitogeografii i Paleobotaniki 

5) Ogr·d Botaniczny 

2. Instytut Nauk o środowisku  

1) Laboratorium Ekochemii i Ekotoksykologii  

2) Laboratorium Ekologii Molekularnej  

3. Instytut Zoologii i BadaŒ Biomedycznych 

1) Katedra Fizjologii ZwierzŃt  

a) Zakğad Biochemii Glikokoniugat·w  

b) Zakğad Endokrynologii  

c) Zakğad Fizjologii i Toksykologii Rozrodu  

d) Zakğad Hematologii Eksperymentalnej  

e) Zakğad Neurofizjologii i Chronobiologii  

2) Zakğad Anatomii Por·wnawczej im. Henryka Hoyera 

3) Zakğad Antropologii 

4) Zakğad Biologii i Obrazowania Kom·rki 

5) Zakğad Entomologii  

a) Stacja G·rska w Ochotnicy G·rnej  

6) Zakğad Genetyki i Ewolucjonizmu 

7) Zakğad Immunologii Ewolucyjnej  

8) Zakğad Neuroanatomii 

9) Zakğad Biologii Rozwoju i Morfologii Bezkrňgowc·w 

4.    Wydziağowe Centrum Dydaktyki 
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X. WYDZIAĞ LEKARSKI 

Dziekanat 

ï Sekcja ds. Szkoğy Medycznej dla Obcokrajowc·w 

 

1. Katedra Anatomii 

1) Zakğad Anatomii  

2. Katedra Biochemii Lekarskiej  

1) Zakğad Biochemii Og·lnej  

2) Zakğad Chemii Fizjologicznej  

3. Katedra Epidemiologii i Medycyny Zapobiegawczej  

1) Zakğad Epidemiologii  

a) Pracownia Epidemiologii Molekularnej  

b) Pracownia Epidemiologii środowiskowej  

c) Pracownia Epidemiologii ŧywienia  

2) Zakğad Socjologii Medycyny 

a) Pracownia BadaŒ nad StarzejŃcym siň SpoğeczeŒstwem 

4. Katedra Farmakologii  

1) Zakğad Farmakologii 

2) Zakğad Farmakologii Klinicznej 

3) Pracownia Farmakologii Molekularnej i Nanofarmakologii 

5. Katedra Fizjologii  

1) Zakğad Biofizyki 

2) Zakğad Fizjologii DoŜwiadczalnej  

3) Zakğad Fizjologii Klinicznej  

4) Pracownia Diagnostyki Izotopowej  

5) Pracownia Genetyki i Biologii Molekularnej 

6. Katedra Histologii  

1) Zakğad Histologii  

7. Katedra Historii Medycyny 

1) Zakğad Historii Medycyny  

2) Muzeum Historii Medycyny 

8. Katedra Immunologii  

1) Zakğad Immunologii 

2) Pracownia Hodowli Kom·rek 

3) Pracownia Immunochemii i Cytofluorymetrii Przepğywowej 

9. Katedra Medycyny SŃdowej  

1) Zakğad Medycyny SŃdowej  

a) Pracownia Ekspertyz SŃdowo-Lekarskich 

b) Pracownia Hemogenetyki  

c) Pracownia Orzecznictwa  

d) Pracownia Tanatologii  

e) Pracownia Toksykologii 

10. Katedra Mikrobiologii  

1) Zakğad Bakteriologii, Ekologii Drobnoustroj·w i Parazytologii  

a) Pracownia Ekologii Drobnoustroj·w 

b) Pracownia Parazytologii 

2) Zakğad Epidemiologii ZakaŨeŒ 

3) Zakğad Molekularnej Mikrobiologii Medycznej 

4) Zakğad Mykologii  

5) Zakğad Wirusologii 
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6) Pracownia PoŨywek  

11. Katedra Patofizjologii 

1) Zakğad Patofizjologii 

12. Katedra Patomorfologii  

1) Zakğad Neuropatologii  

2) Zakğad Patomorfologii Klinicznej i DoŜwiadczalnej  

13. Zakğad Bioinformatyki i Telemedycyny  

14. Zakğad Dydaktyki Medycznej  

15. Zakğad Higieny i Dietetyki 

 

NAUKI KLINICZNE   

 

CHOROBY WEWNŇTRZNE  

16. Katedra Chor·b Wewnňtrznych i Gerontologii  

1) Klinika Chor·b Wewnňtrznych i Geriatrii  

2) Klinika Leczenia B·lu i Opieki Paliatywnej  

3) Zakğad Medycyny Rodzinnej  

17. II Katedra Chor·b Wewnňtrznych im. Profesora Andrzeja Szczeklika 

1) Klinika Alergii i Immunologii  

2) Klinika Angiologii 

3) Klinika Pulmonologii 

a) Pracownia Diagnostyki Inwazyjnej Chor·b Klatki Piersiowej 

b) Pracownia Patologii Oddychania 

4) Zakğad Biologii Molekularnej i Genetyki Klinicznej 

a) Pracownia Cytoimmunologii  

5) Zakğad Intensywnej Terapii i Medycyny Okoğozabiegowej 

6) Pracownia Hemostazy 

7) Pracownia Komputerowa 

8) Pracownia Podejmowania Decyzji Klinicznych 

18. Katedra Chor·b Wewnňtrznych i Medycyny Wsi 

1) Klinika Chor·b Wewnňtrznych i Medycyny Wsi 

2) Pracownia Alergii i Medycyny Molekularnej 

3) Pracownia BadaŒ CzynnoŜciowych Ukğadu Oddechowego 

4) Pracownia ï Mağopolski OŜrodek Medycyny Translacyjnej 

19. Katedra Chor·b Metabolicznych  

1) Klinika Chor·b Metabolicznych 

2) Pracownia Zaawansowanych Technologii Diabetologicznych 

20. Katedra Endokrynologii  

1) Klinika Endokrynologii  

a) Pracownia Medycyny Nuklearnej 

b) Pracownia Radioimmunologii 

c) Pracownia Statystyki i Epidemiologii Chor·b Ukğadu Dokrewnego  

21. Katedra Gastroenterologii, Hepatologii i Chor·b ZakaŦnych  

 1) Klinika Chor·b ZakaŦnych i Tropikalnych  

 2) Klinika Gastroenterologii i Hepatologii 

3) Zakğad Dietetyki Klinicznej 

 4) Pracownia Endoskopii 

22. Katedra Hematologii  

1) Klinika Hematologii  

a) Pracownia Aferezy Kom·rkowej 
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b) Pracownia Diagnostyki Hematologicznej 

23. Katedra Nefrologii  

1) Klinika Nefrologii 

24. Katedra Toksykologii i Chor·b środowiskowych  

1) Klinika Toksykologii i Chor·b środowiskowych  

2) Zakğad Alergologii Klinicznej i środowiskowej  

a) Pracownia Alergologiczno-Immunologiczna i CzynnoŜci Ukğadu Oddechowego 

3) Pracownia Informacji Toksykologicznej i Analiz Laboratoryjnych 

 

CHIRURGIA  

25. I Katedra Chirurgii Og·lnej 

1) Klinika Chirurgii Og·lnej, Onkologicznej i Gastroenterologicznej  

a) Pracownia Genoterapii 

2) Pracownia Endoskopowa 

3) Pracownia Informatyki Klinicznej i System·w Multimedialnych  

4) Pracownia Motoryki Przewodu Pokarmowego 

5) Pracownia Ultrasonografii 

6) Kliniczne Laboratorium Psychosomatyki i Psychoterapii 

26. II Katedra Chirurgii Og·lnej   

1) Klinika Chirurgii Og·lnej, ObraŨeŒ WielonarzŃdowych i Medycyny Ratunkowej 

2) Klinika Chirurgii Endoskopowej, Metabolicznej oraz Nowotwor·w Tkanek Miňkkich  

3) Pracownia Endoskopowa 

27. III Katedra Chirurgii Og·lnej 

1) Klinika Chirurgii Endokrynologicznej  

2) Klinika Chirurgii Og·lnej, Onkologicznej i Geriatrycznej  

28. Katedra Ortopedii  

1) Klinika Ortopedii i Rehabilitacji  

29. Katedra Urologii 

1) Klinika Urologii 

 

GINEKOLOGIA I POĞOŧNICTWO 

30. Katedra Ginekologii i PoğoŨnictwa  

1) Klinika Endokrynologii Ginekologicznej   

2) Klinika Ginekologii i Onkologii  

3) Klinika PoğoŨnictwa i Perinatologii 

4) Klinika Neonatologii  

 

PEDIATRIA 

31. Instytut Pediatrii  

1) Katedra Immunologii Klinicznej i Transplantologii  

a) Zakğad Immunologii Klinicznej 

b) Zakğad Transplantologii 

ï Pracownia ï Bank Tkanek i Kom·rek 

c) Zwierzňtarnia 

2) Katedra Neurologii Dzieci i MğodzieŨy 

a) Klinika Neurologii Dzieciňcej  

ï Pracownia Elektrofizjologii Klinicznej 

ï Pracownia Neurofizjologii 

3) Katedra Pediatrii  

a) Klinika Chor·b Dzieci 
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b) Klinika Endokrynologii Dzieci i MğodzieŨy 

c) Klinika Nefrologii Dzieciňcej i NadciŜnienia Tňtniczego 

d) Zakğad Genetyki Medycznej 

4) Klinika Chirurgii Dzieciňcej 

5) Klinika Kardiochirurgii Dzieciňcej  

6) Klinika Kardiologii Dzieciňcej 

7) Klinik a Neurochirurgii Dzieciňcej 

8) Klinika Onkologii i Hematologii Dzieciňcej 

9) Klinika Pediatrii, Gastroenterologii i ŧywienia  

a) Pracownia Dietetyki Pediatrycznej 

10) Klinika Urologii Dzieciňcej  

11) Zakğad Biochemii Klinicznej  

12) Zakğad Dzieciňcej Medycyny Ratunkowej 

13) Biblioteka 

 

POZOSTAĞE JEDNOSTKI KLINICZNE 

32. Instytut Kardiologii  

1) I Klinik a Kardiologii i Elektrokardiologii Interwencyjnej oraz NadciŜnienia Tňtniczego 

2) II Klinika Kardiologii 

3) Klinika Chirurgii Serca, NaczyŒ i Transplantologii  

4) Klinika Chor·b Serca i NaczyŒ  

5) Klinika Choroby WieŒcowej i NiewydolnoŜci Serca 

6) Klinika Elektrokardiologii  

7) Klinika Kardiologii Interwencyjnej 

8) Zakğad Kardiochirurgii, Anestezjologii i Kardiologii DoŜwiadczalnej 

9) Pracownia Kardiologii Spoğecznej 

33. Katedra Neurologii   

1) Klinika Neurologii  

a) Pracownia Neurofizjologii Klinicznej 

b) Pracownia Rehabilitacji Chor·b Ukğadu Nerwowego 

       2)  Zakğad Neurogenetyki 

34. Katedra Anestezjologii i Intensywnej Terapii  

1) Zakğad Anestezjologii i Intensywnej Terapii 

2) Zakğad Badania i Leczenia B·lu 

3) Zakğad Medycyny Katastrof i Pomocy DoraŦnej  

35. Katedra Biochemii Klinicznej 

1) Zakğad Biochemii Klinicznej 

2) Zakğad Diagnostyki 

3) Zakğad Diagnostyki Genetycznej i Nutrigenomiki 

a) Pracownia Biologii Molekularnej 

36. Katedra Dermatologii  

1) Klinika Dermatologii 

37. Katedra Okulistyki   

1) Klinika Okulistyki i Onkologii Okulistycznej  

a) Pracownia Angiograficzno-Retinologiczna 

b) Pracownia Terapii Protonowej  

38. Katedra Onkologii 

1) Klinika Onkologii 

39. Katedra Otolaryngologii 

1) Klinika Otolaryngologii  
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2) Pracownia Audiologiczna  

3) Pracownia Foniatryczna 

4) Pracownia Mikroskopii Skaningowej 

40. Katedra Psychiatrii  

1) Klinika Psychiatrii Dorosğych 

2) Klinika Psychiatrii Dzieci i MğodzieŨy 

a) Pracownia Psychologii i Psychoterapii Systemowej 

3) Zakğad Psychiatrii środowiskowej 

a) Pracownia BadaŒ nad SchizofreniŃ 

4) Zakğad Psychologii Lekarskiej 

5) Zakğad Terapii Rodzin i Psychosomatyki 

6) Zakğad ZaburzeŒ Afektywnych 

7) Pracownia Seksuologii 

41. Katedra Psychoterapii  

1) Zakğad Psychoterapii ZaburzeŒ Nerwicowych  

a) Pracownia Diagnostyki ZaburzeŒ Nerwicowych i Behawioralnych  

b) Pracownia Psychoanalizy  

42. Katedra Radiologii 

1) Zakğad Radiologii 

2) Pracownia Rezonansu Magnetycznego  

3) Samodzielna Pracownia Radiologii 

43. Klinika Neurochirurgii i Neurotraumatologii 

44. Zakğad Reumatologii i Balneologii 

45. Klinika Intensywnej Terapii Interdyscyplinarnej 

 

INNE JEDNOSTKI WYDZIAĞU 

46. Szkoğa Medyczna dla Obcokrajowc·w  

47. OŜrodek Genomiki Medycznej ï OMICRON 

48. OŜrodek PrzeglŃd·w Systematycznych 

49. Pracownia ï Zwierzňtarnia Nr 1 

50. Pracownia ï Zwierzňtarnia Nr 2 

 

ODDZIAĞ STOMATOLOGII  

51. Instytut Stomatologii  

1) Katedra Chirurgii Czaszkowo-Szczňkowo-Twarzowej, Onkologicznej i Rekonstrukcyjnej  

a) Klinika Chirurgii Czaszkowo-Szczňkowo-Twarzowej, Onkologicznej i Rekonstrukcyjnej  

2) Katedra Ortodoncji  

a) Zakğad Ortodoncji 

3) Katedra Periodontologii i Klinicznej Patologii Jamy Ustnej 

a) Zakğad Periodontologii i Klinicznej Patologii Jamy Ustnej  

4) Katedra Protetyki Stomatologicznej  

a) Zakğad Protetyki Stomatologicznej 

b) Pracownia Implantologii Stomatologicznej  

c) Pracownia Materiağoznawstwa i Technologii Biomateriağ·w Stomatologicznych 

d) Pracownia Techniki Dentystycznej  

e) Pracownia ZaburzeŒ CzynnoŜciowych NarzŃdu ŧucia  

5) Katedra Stomatologii Zachowawczej z EndodoncjŃ 

6) Zakğad Chirurgii Stomatologicznej  

7) Zakğad Profilaktyki i Stomatologii Eksperymentalnej 

8) Zakğad Stomatologii Zintegrowanej  

9) Pracownia Stomatologii Dzieciňcej 
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XI.  WYDZIAĞ FARMACEUTYCZNY 

Dziekanat 

 

1. Katedra Botaniki Farmaceutycznej  

1) Zakğad Botaniki Farmaceutycznej  

2. Katedra Chemii Farmaceutycznej   

1) Zakğad Chemii Lek·w  

a) Pracownia Syntezy Peptyd·w 

2) Zakğad Fizykochemicznej Analizy Leku  

3. Katedra Chemii Nieorganicznej i Analitycznej  

1) Zakğad Chemii Analitycznej  

2) Zakğad Chemii Nieorganicznej 

4. Katedra Chemii Organicznej  

1) Zakğad Chemii Organicznej 

2) Zakğad Chemii Bioorganicznej  

a) Pracownia Chemii Kosmetycznej  

3) Pracownia Spektroskopii Magnetycznego Rezonansu JŃdrowego  

5. Katedra Farmakobiologii 

1) Zakğad Cytobiologii 

2) Zakğad Radioligand·w 

3) Pracownia BadaŒ Receptorowych 

6. Katedra Farmakodynamiki 

1) Zakğad Farmakodynamiki  

2) Zakğad Wstňpnych BadaŒ Farmakologicznych  

7. Katedra Farmakognozji 

1) Zakğad Farmakognozji 

8. Katedra Technologii i Biotechnologii środk·w Leczniczych  

1) Zakğad Technologii i Biotechnologii środk·w Leczniczych  

a) Pracownia Biotechnologii Farmaceutycznej  

9. Katedra Technologii Postaci Leku i Biofarmacji  

1) Zakğad Technologii Postaci Leku i Biofarmacji 

10. Katedra Toksykologii  

1) Zakğad Biochemii Toksykologicznej 

a) Pracownia Immunologii DoŜwiadczalnej 

2) Zakğad Toksykologii 

a) Pracownia Metabolizmu Lek·w 

11. Zakğad Analityki Biochemicznej  

12. Zakğad Biochemii Farmaceutycznej 

13. Zakğad Biofizyki Farmaceutycznej 

14. Zakğad Bromatologii  

1) Pracownia Biopierwiastk·w  

15. Zakğad Dermatologii DoŜwiadczalnej i Kosmetologii 

16. Zakğad Diagnostyki Medycznej 

17. Zakğad Farmacji Klinicznej 

18. Zakğad Farmacji Spoğecznej 

1) Pracownia Farmakoepidemiologii i Farmakoekonomiki 

19. Zakğad Farmakokinetyki i Farmacji Fizycznej 

20. Zakğad Mikrobiologii Farmaceutycznej 

21. Studium Ksztağcenia Podyplomowego 

22. Zwierzňtarnia  



 143 

23. Muzeum Farmacji 

24. Ogr·d RoŜlin Leczniczych im. Prof. Mariana Koczwary 
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XII.    WYDZIAĞ NAUK O ZDROWIU  

Dziekanat 

 

1. Instytut Fizjoterapii  

1) Katedra Ortopedii i Fizjoterapii 

a) Klinika Ortopedii i Fizjoterapii 

2) Klinika Rehabilitacji 

3) Klinika Chirurgii Klatki Piersiowej 

4) Zakğad Chor·b KoŜci i Staw·w 

5) Zakğad Chirurgii DoŜwiadczalnej i Klinicznej 

6) Zakğad Elektroradiologii  

7) Zakğad Ergonomii i Fizjologii Wysiğku Fizycznego 

8) Zakğad Fizjologii Medycznej 

9) Zakğad Fizjoterapii 

10) Zakğad Rehabilitacji w Chorobach Wewnňtrznych 

2. Instytut Pielňgniarstwa i PoğoŨnictwa  

1) Katedra Biologii Medycznej 

a) Zakğad Biologii Rozwoju Czğowieka 

2) Zakğad Filozofii i Bioetyki 

3) Zakğad Pedagogiki Medycznej 

4) Zakğad Pielňgniarstwa Internistycznego i środowiskowego 

5) Zakğad Pielňgniarstwa Klinicznego 

6) Zakğad Opieki Ginekologicznej  

7) Zakğad Psychologii Zdrowia 

8) Zakğad ZarzŃdzania Pielňgniarstwem i Pielňgniarstwa Epidemiologicznego 

9) Zakğad Zdrowia Matki i Dziecka 

10) Pracownia Podstaw Opieki PoğoŨniczej 

11) Pracownia Teorii i Podstaw Pielňgniarstwa 

3. Instytut Zdrowia Publicznego  

1) Katedra Epidemiologii i BadaŒ Populacyjnych 

2) Zakğad Ekonomiki Zdrowia i Zabezpieczenia Spoğecznego 

3) Zakğad Gospodarki Lekiem 

4) Zakğad Medycznych System·w Informacyjnych 

5) Zakğad Polityki Zdrowotnej i ZarzŃdzania 

6) Zakğad Promocji Zdrowia 

7) Zakğad Zdrowia i środowiska 

8) Zakğad ŧywienia Czğowieka 

4. Zakğad Ratownictwa Medycznego 
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XIII.  WYDZIAĞ ZARZłDZANIA I KOMUNIKACJI SPOĞECZNEJ  

       Dziekanat 

 

1. Instytut Dziennikarstwa, Medi·w i Komunikacji Spoğecznej  

1) Zakğad ï OŜrodek BadaŒ Prasoznawczych  

a) Redakcja ĂZeszyt·w Prasoznawczychò 

2) Zakğad BadaŒ nad MediatyzacjŃ 

3) Zakğad Komunikowania Miňdzynarodowego i Medi·w 

4) Zakğad Komunikowania Politycznego i Medi·w 

5) Zakğad Nowych Medi·w 

2. Instytut Ekonomii, Finans·w i ZarzŃdzania  

1) Katedra Ekonomii i Innowacji 

2) Katedra Ekonomii Instytucjonalnej i Polityki Gospodarczej 

3) Katedra Ekonomii Matematycznej 

4) Katedra Organizacji i ZarzŃdzania  

5) Katedra RachunkowoŜci Miňdzynarodowej  

6) Katedra ZarzŃdzania JakoŜciŃ 

7) Katedra ZarzŃdzania Operacyjnego i Marketingu 

8) Katedra ZarzŃdzania Strategicznego 

9) Katedra ZarzŃdzania Zasobami Ludzkimi 

10) Zakğad Analiz Spoğeczno-Ekonomicznych 

11) Zakğad Finans·w 

12) Zakğad Globalizacji i Integracji Ekonomicznej 

13) Zakğad Negocjacji 

14) Zakğad ZachowaŒ Organizacyjnych  

15) Zakğad Znormalizowanych System·w ZarzŃdzania  

3. Instytut Studi·w Informacyjnych 

1) Zakğad Informacji Naukowej  

2) Zakğad KsiŃŨki i Jej Funkcji w Komunikowaniu Spoğecznym  

3) Zakğad Metodologii Bibliotekoznawstwa i Informacji Naukowej  

4) Zakğad ZarzŃdzania InformacjŃ  

4. Instytut Kultury 

1) Katedra Kultury Wsp·ğczesnej 

2) Katedra ZarzŃdzania, Ekonomiki Medi·w i Reklamy 

3) Zakğad BadaŒ Filozoficznych nad KulturŃ  

4) Zakğad Cyfrowej Humanistyki w ZarzŃdzaniu 

5) Zakğad ZarzŃdzania KulturŃ  

a) Pracownia Dokumentacji ŧycia i Tw·rczoŜci Heleny Modrzejewskiej 

5. Instytut PrzedsiňbiorczoŜci 

1) Katedra PrzedsiňbiorczoŜci i Innowacji 

2) Zakğad E-przedsiňbiorczoŜci 

3) Zakğad PrzedsiňbiorczoŜci w Turystyce 

4) Zakğad PrzedsiňbiorczoŜci w Sporcie   

6. Instytut Psychologii Stosowanej  

1) Zakğad Komunikacji Spoğecznej i BadaŒ Podstawowych w Psychologii 

2) Zakğad Neurobiologii i Neuropsychologii 

3) Zakğad Neurokognitywistyki i Neuroergonomii  

a) Pracownia Gňstego Zapisu EEG 

b) Pracownia IBM Modelowania System·w ZğoŨonych 

c) Pracownia Okulograficzna 
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4) Zakğad Psychologii Pracy i Organizacji 

5) Zakğad Psychologii SŃdowej i Kryminologii 

6) Zakğad Psychologii Rozwoju i Zdrowia  

7) Zakğad Interwencji Kryzysowej i Psychoterapii  

8) Pracownia Psychologii Transportu  

9) Laboratorium Test·w Psychologicznych  

7. Instytut Spraw Publicznych  

1) Katedra ZarzŃdzania Instytucjami Szkolnictwa WyŨszego 

2) Katedra ZarzŃdzania Publicznego 

3) Zakğad Innowacji Spoğecznych i System·w ZarzŃdzania 

4) Zakğad Przyw·dztwa i ZarzŃdzania w Edukacji 

5) Zakğad Rozwoju Spoğecznego 

6) Zakğad ZarzŃdzania Organizacjami Obywatelskimi 

8. Instytut Sztuk Audiowizualnych  

1) Katedra Historii Filmu Polskiego 

2) Katedra Historii Filmu Powszechnego 

3) Katedra Medi·w Audiowizualnych  

4) Katedra Teorii i Antropologii Filmu  

9. Katedra Lingwistyki Komputerowej  

10. Katedra System·w Informatycznych 

11. Centrum Edukacji SğuŨb Publicznych i Administracji (CESPiA)  

12. Centrum Studi·w nad Przyw·dztwem Edukacyjnym 

13. OŜrodek BadaŒ nad Mediami i KomunikacjŃ SpoğecznŃ 

14. Pracownia Multimedialna i Komputerowa 

15. Pracownia Radiowa 

16. Pracownia Telewizyjna 

17. Biblioteka Wydziağowa Wydziağu ZarzŃdzania i Komunikacji Spoğecznej 

1) Sekcja Gromadzenia Zbior·w 

2) Sekcja Opracowania Zbior·w 

3) Sekcja Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej 
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XIV.  WYDZIAĞ STUDIčW MIŇDZYNARODOWYCH I POLITYCZNYCH  

       Dziekanat 

 

1. Instytut Amerykanistyki i Studi·w Polonijnych  

1) Katedra Amerykanistyki  

2) Katedra Historii Miňdzynarodowych Ruch·w Migracyjnych 

3) Katedra Migracji Wsp·ğczesnych i Stosunk·w Etnicznych 

4) Zakğad Ameryki ĞaciŒskiej 

5) Zakğad Kanady 

6) Zakğad Kultury AmerykaŒskiej 

7) Pracownia ï Centrum MeksykaŒskie 

8) Biblioteka  

2. Instytut Bliskiego i Dalekiego Wschodu 

1) Katedra Azji Wschodniej i Poğudniowej 

a) Zakğad Azji Poğudniowej 

b) Zakğad Chin 

c) Zakğad Korei 

2) Katedra Bliskiego Wschodu i Afryki P·ğnocnej 

a) Zakğad Izraela i Lewantu 

3. Instytut Europeistyki  

1) Katedra Dziedzictwa Europejskiego 

2) Katedra Kultury i SpoğeczeŒstwa Europy  

3) Katedra UNESCO ds. Edukacji o HolokauŜcie 

4) Zakğad Filozofii Europejskiej 

5) Zakğad Historii Europy 

6) Zakğad Historii i Kultury Europy środkowej 

7) Zakğad Polityki i Kultury Kraj·w śr·dziemnomorskich 

8) Biblioteka  

4. Instytut Nauk Politycznych i Stosunk·w Miňdzynarodowych  

1) Katedra Filozofii Polityki 

2) Katedra Historii Dyplomacji i Polityki Miňdzynarodowej 

3) Katedra Historii Polskiej MyŜli Politycznej 

4) Katedra Historii Wsp·ğczesnej 

5) Katedra Konstytucjonalizmu i Ustroj·w PaŒstwowych 

6) Katedra Stosunk·w Miňdzynarodowych i Polityki Zagranicznej 

7) Katedra Studi·w nad Procesami Integracyjnymi 

8) Katedra Wsp·ğczesnych Doktryn Politycznych 

9) Katedra Wsp·ğczesnych System·w Politycznych 

10) Katedra Wsp·ğczesnych Transformacji Politycznych 

11) Zakğad BezpieczeŒstwa Narodowego 

12) Zakğad Dziennikarstwa 

13) Zakğad Historii MyŜli Politycznej 

14) Zakğad Strategii Stosunk·w Miňdzynarodowych 

15) Zakğad Teorii Polityki i PaŒstwa 

16) Biblioteka 

5. Instytut Rosji i Europy Wschodniej 

1) Katedra BadaŒ nad Obszarem Eurazjatyckim 

2) Katedra Kultury BizantyŒsko-Prawosğawnej  

3) Zakğad Antropologii Kultury Rosyjskiej 

4) Zakğad NowoŨytnej Kultury Rosyjskiej i Teorii System·w Kulturowych 
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5) Zakğad Rosjoznawstwa 

6) Biblioteka 

6. Instytut Studi·w Miňdzykulturowych  

1) Katedra Antropologii Kultury Wsp·ğczesnej  

2) Katedra Kulturoznawstwa Miňdzynarodowego 

3) Zakğad Historii Kulturowej 

4) Zakğad Polityki Etnokulturowej 

5) Zakğad Teorii Kultury  

6) Biblioteka  

7. Katedra Ukrainoznawstwa  

8. Centrum BadaŒ Holokaustu 

9. Centrum Jňzyka i Kultury ChiŒskiej ĂInstytut Konfucjusza w Krakowieò 

10. Centrum Jňzyka i Kultury KoreaŒskiej ĂInstytut Kr·la Sejonga w Krakowieò 

11. Centrum Studi·w Litewskich 

12. Zesp·ğ Administracyjny ĂPrzegorzağyò  

1) Dom GoŜcinny ĂPrzegorzağyò  
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XV. WYDZIAĞ BIOCHEMII, BIOFIZYKI I BIOTECHNOLOGII  

Dziekanat 

 

1. Zakğad Biochemii Analitycznej  

2. Zakğad Biochemii Fizycznej  

3. Zakğad Biochemii Kom·rki  

4. Zakğad Biochemii Og·lnej 

5. Zakğad Biochemii Por·wnawczej i Bioanalityki 

6. Zakğad Biofizyki 

1) Pracownia Fotobiofizyki  

2) Pracownia Radiobiologii i Radiospektroskopii Nowotwor·w  

7. Zakğad Biofizyki Molekularnej 

8. Zakğad Biofizyki Obliczeniowej i Bioinformatyki 

9. Zakğad Biologii Kom·rki 

1) Pracownia ï Bank Kom·rek 

10. Zakğad Biotechnologii Medycznej  

1) Laboratorium Wektor·w Wirusowych  

11. Zakğad Fizjologii i Biochemii RoŜlin 

12. Zakğad Fizjologii i Biologii Rozwoju RoŜlin 

13. Zakğad Biotechnologii RoŜlin 

14. Zakğad Immunologii  

15. Zakğad Mikrobiologii  

16. Zakğad Biofizyki Kom·rki  

17. Pracownia Genetyki Molekularnej i Wirusologii 

18. Zesp·ğ ds. Bioetyki ĂBioethics in Biosciencesò  
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XVI.  WYDZIAĞ GEOGRAFII I GEOLOGII 

        Dziekanat 

 

1. Instytut Geografii i Gospodarki Przestrzennej 

1) Zakğad Geografii Fizycznej 

2) Zakğad Geografii LudnoŜci, Osadnictwa i Rolnictwa 

3) Zakğad Geomorfologii 

4) Zakğad Gleboznawstwa i Geografii Gleb 

5) Zakğad Gospodarki Turystycznej i Uzdrowiskowej 

6) Zakğad Hydrologii 

7) Zakğad Klimatologii 

8) Zakğad Rozwoju Regionalnego 

9) Zakğad System·w Informacji Geograficznej, Kartografii i Teledetekcji 

10) Pracownia Wydawnicza 

11) Stacja Naukowa w Ğazach k. Bochni 

12) Stacja Naukowa w Gaiku-Brzezowej k. Dobczyc 

13) Laboratorium Hydrologiczno-Chemiczne 

2. Instytut Nauk Geologicznych 

1) Zakğad Geodynamiki i Geologii środowiskowej 

2) Zakğad Kartografii Geologicznej i Tektoniki 

3) Zakğad Mineralogii, Petrologii i Geochemii 

4) Zakğad Paleozoologii 

5) Zakğad Sedymentologii i Analizy PaleoŜrodowisk 

6) Pracownie miňdzyzakğadowe 

a) Pracownia Fotograficzna 

b) Pracownia KreŜlarska 

c) Pracownia Szlifierska 

7) Muzeum 

8) Biblioteka 
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XVII.  INNE JEDNOSTKI   

 

1. OŜrodek Miňdzyobszarowych Indywidualnych Studi·w Humanistycznych i Spoğecznych 

2. OŜrodek Miňdzyobszarowych Studi·w Matematyczno-Przyrodniczych 
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               ZağŃcznik nr 5 

               do Regulaminu organizacyjnego UJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wykaz jednostek pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, 

miňdzyuczelnianych i wsp·lnych 
wg stanu na dzieŒ 1 sierpnia 2019 roku 
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JEDNOSTKI  POZAWYDZ IAĞOWE 

 

I. ARCHIWUM UJ  

1. Oddziağ Akt Dawnych 

2. Oddziağ Akt Collegium Medicum 

3. Oddziağ Akt Nowych 

4. Oddziağ BadaŒ Dziej·w UJ 

5. Oddziağ Dokumentacji Audiowizualnej 

6. Oddziağ Dokumentacji Pozaaktowej 

7. Oddziağ Konserwacji Papieru i Sk·ry 

8. Czytelnia 

9. Biblioteka 

10. Sekretariat 

II.  BIBLIOTEKA JAGIELLOőSKA 

1. Oddziağ Gromadzenia Zbior·w 

1) Sekcja Egzemplarza ObowiŃzkowego 

2) Sekcja Pozyskiwania Zbior·w 

3) Sekcja Przechowywania i Udostňpniania Czasopism 

2. Oddziağ Opracowania Zbior·w 

1) Sekcja Druk·w Zwartych 

2) Sekcja Wydawnictw CiŃgğych 

3) Sekcja Opracowania Przedmiotowego 

3. Oddziağ Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej 

1) Sekcja CzytelŒ 

2) Sekcja WypoŨyczania 

3) Sekcja Informacji Naukowej 

4. Oddziağ Magazyn·w 

1) Sekcja Magazynowania Zbior·w 

2) Sekcja Opracowania Technicznego Zbior·w 

3) Sekcja Egzemplarza Archiwalnego 

5. Oddziağ Zbior·w Specjalnych 

1) Sekcja Rňkopis·w 

2) Sekcja Starych Druk·w 

3) Sekcja Zbior·w Graficznych i Kartograficznych 

4) Sekcja Zbior·w Muzycznych 

5) Sekcja Wydawnictw Rzadkich i Dokument·w ŧycia Spoğecznego 

6. Oddziağ ds. Projekt·w 

7. Oddziağ Komputeryzacji 

1) Sekcja Informatyczna 

2) Sekcja Biblioteczna 

8. Oddziağ Zbior·w Cyfrowych 

1) Sekcja Dokument·w Audiowizualnych 

2) Sekcja Repozytorium Uniwersytetu JagielloŒskiego 

3) Sekcja JagielloŒskiej Biblioteki Cyfrowej 

9. Oddziağ Organizacji 

1) Sekcja Administracji 

2) Sekcja Obsğugi 

3) Sekcja Ochrony 

4) Sekcja WydarzeŒ Kulturalnych 

10. Oddziağ Zabezpieczenia Zbior·w 
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1) Sekcja Konserwacji 

2) Sekcja Opraw 

3) Sekcja Reprografii 

4) Klinika Papieru 

5) Sekcja Skontrum 

11. Oddziağ Techniczny 

III.  BIBLIOTEKA MEDYCZNA  CM 

1. Oddziağ Gromadzenia i Opracowania Zbior·w 

2. Oddziağ Informacji Naukowej 

3. Oddziağ WypoŨyczeŒ i Promocji Usğug Bibliotecznych 

4. Sekretariat i Obsğuga Administracyjno-Ekonomiczna 

IV.  CENTRUM ZDALNEGO NAUCZANIA 

V. JAGIELLOőSKIE CENTRUM ROZWOJU LEKčW 

VI.  MAĞOPOLSKIE CENTRUM BIOTECHNOLOGII 

VII.  MUZEUM UJ 

1. Dziağ Zbior·w Muzealnych 

2. Gğ·wny Inwentaryzator 

3. Dziağ Strategii i Rozwoju z SekcjŃ Dokumentacji Fotograficznej i Audiowizualnej 

4. Dziağ OŜwiatowy 

5. Dziağ Konserwacji 

6. Dziağ Administracyjno-Gospodarczy 

7. Wewnňtrzna SğuŨba Ochrony 

VIII.  STUDIUM PEDAGOGICZNE UJ 

IX.  JAGIELLOőSKI UNIWERSYTET TRZECIEGO WIEKU 

X. NARODOWE CENTRUM PROMIENIOWANIA SYNCHROTRONOWEGO SOLARIS 

XI.  CENTRUM EDUKACJI PRZYRODNICZEJ UJ 

XII.  CENTRUM KOPERNIKA BADAő INTERDYSCYPLINARNYCH 

 

JEDNOSTKI MIŇDZYWYDZIAĞOWE 

 

I. JAGIELLOőSKIE CENTRUM JŇZYKOWE  

II.  MEDYCZNE CENTRUM KSZTAĞCENIA PODYPLOMOWEGO UJ  

1) Pracownia ds. Ksztağcenia Lekarzy Obcokrajowc·w 

III.  STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO I SPORTU UJ 

IV.  STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO I SPORTU CM 

V. CENTRUM BADAő ILOśCIOWYCH NAD POLITYKł 

VI.  JAGIELLOőSKIE CENTRUM STUDIčW MIGRACYJNYCH 

VII.  CENTRUM JŇZYKOWE UJ CM 

VIII.  BIBLIOTEKA NAUK PRZYRODNICZYCH UJ 

IX.  POLSKI OśRODEK NAUKOWY UJ 

X. JAGIELLOőSKIE CENTRUM BADAő AFRYKANISTYCZNYCH 

XI.  JAGIELLOőSKIE CENTRUM INTERDYSCYPLINARNYCH BADAő NAD KULTURł 

XII.  JAGIELLOőSKIE CENTRUM BADAWCZE ĂPRAWO ï JŇZYK ï FILOZOFIAò 
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               ZağŃcznik nr 6     

               do Regulaminu organizacyjnego UJ 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

Regulaminy 

jednostek pozawydziağowych, miňdzywydziağowych, 

miňdzyuczelnianych i wsp·lnych 
uchwalone przez Senat UJ: 

        ï 28 listopada 2007 roku 

        ï 30 stycznia 2008 roku 

        ï 27 czerwca 2012 roku 

        ï 26 czerwca 2013 roku 

        ï 30 paŦdziernika 2013 roku 

        ï 25 czerwca 2014 roku 

        ï 24 wrzeŜnia 2014 roku 

        ï 26 listopada 2014 roku 

        ï 29 kwietnia 2015 roku 

        ï 16 grudnia 2015 roku 

        ï 27 stycznia 2016 roku 

        ï 28 wrzeŜnia 2016 roku 

        ï 27 wrzeŜnia 2017 roku 

        ï 28 marca 2018 roku 

        ï 26 wrzeŜnia 2018 roku 

 

 

z uwzglňdnieniem zmian wprowadzonych zarzŃdzeniami Rektora: 

ZR nr 49 z 23.07.2008  

ZR nr 65 z 15.10.2008 

ZR nr 66 z 20.10.2008 

ZR nr 67 z 20.10.2008 
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I. REGULAMINY JEDNOSTEK POZAWYDZIAĞOWYCH 

 

 

 

REGULAMIN  

ARCHIWUM UNIWERSYTETU JAGIELLOőSKIEGO 

(uchwağa nr 61/XI/2007 Senatu UJ z 28 listopada 2007 r., 

zm. uchwağŃ nr 8/I/2019 Senatu UJ z 30 stycznia 2019 r.) 

 

I. Postanowienia og·lne 
 

Ä 1 

Archiwum Uniwersytetu JagielloŒskiego, zwane dalej Archiwum, jest jednostkŃ pozawydziağowŃ 

dziağajŃcŃ w oparciu o Ä 74 Statutu UJ oraz o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym 

zasobie archiwalnym i archiwach (tekst ujednolicony ï Dz. U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 672 i 673) 

i ustawy Prawo o szkolnictwie wyŨszym z 27 lipca 2005 roku (Dz. U. Nr 164 z 2005 roku, poz. 1365 

ze zm.). 

Ä 2 

Nadz·r nad dziağalnoŜciŃ Archiwum sprawuje wğaŜciwy prorektor. 

Ä 3 

Organami Archiwum sŃ dyrektor i Rada Archiwalna. 

Ä 4 

1. Archiwum kieruje dyrektor, a w szczeg·lnoŜci: 

1) reprezentuje Archiwum na zewnŃtrz; 

2) jest przeğoŨonym wszystkich pracownik·w zatrudnionych w Archiwum; 

3) organizuje i nadzoruje pracň Archiwum w celu naleŨytego wykonywania nağoŨonych na niego 

zadaŒ; 

4) zwoğuje i przewodniczy Radzie Archiwalnej; 

5) przedkğada Rektorowi wnioski w sprawach zatrudnienia, awans·w, nagr·d, wyr·ŨnieŒ i kar 

pracownik·w Archiwum; 

6) przedkğada Rektorowi projekt planu rzeczowo-finansowego Archiwum oraz sprawozdanie 

z jego wykonania; 

7) skğada sprawozdania Senatowi i Rektorowi; 

8) wykonuje inne czynnoŜci przewidziane regulaminem Archiwum. 

2. W czasie nieobecnoŜci dyrektora jego obowiŃzki peğni jego zastňpca, a w razie potrzeby ï 

wyznaczony pracownik. 

3. Zasady powoğania dyrektora i zastňpcy dyrektora okreŜla Statut UJ.  

Ä 5 

Rada Archiwalna jest organem doradczym i opiniodawczym. 

Ä 6 

W skğad Rady Archiwalnej wchodzŃ: 

1) dyrektor Archiwum jako przewodniczŃcy; 

2) po jednym przedstawicielu z kaŨdego wydziağu; 

3) jeden przedstawiciel pracownik·w Archiwum; 

4) osoby zaproszone przez dyrektora Archiwum z gğosem doradczym. 

Ä 7 

Czğonk·w Rady Archiwalnej powoğuje Rektor na okres 4 lat. 

Ä 8 

1. Do zadaŒ Rady Archiwalnej naleŨy rozpatrywanie spraw zleconych Radzie przez Rektora lub 

Senat oraz opiniowanie w sprawach zwiŃzanych z dziağalnoŜciŃ i rozwojem Archiwum, 
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a w szczeg·lnoŜci: 

1) plan·w badawczych i wydawniczych Archiwum; 

2) podstawowych spraw organizacyjnych Archiwum. 

2. Rada Archiwalna zbiera siň w miarň potrzeby, nie rzadziej jednak niŨ raz do roku. 

Ä 9 

Przy Archiwum dziağa Komisja Metodyczna, jako organ pomocniczy dyrektora, zğoŨona 

z wyznaczonych przez niego pracownik·w, do kompetencji kt·rej naleŨy: 

1) rozpatrywanie problem·w metodycznych wystňpujŃcych w bieŨŃcych pracach Archiwum oraz 

wydawanie w tym zakresie opinii i zaleceŒ; 

2) opiniowanie prowadzonych prac archiwalnych, instrukcji metodycznych oraz pomocy 

ewidencyjno-informacyjnych opracowanych w Archiwum; 

3) inicjowanie prac badawczych w zakresie metodyki archiwalnej oraz wsp·ğdziağanie w ustalaniu 

innych temat·w badawczych Archiwum; 

4) opiniowanie wytycznych do plan·w pracy Archiwum w zakresie opracowania zasobu; 

5) utrzymywanie stağych kontakt·w z innymi archiwami w zakresie wymiany doŜwiadczeŒ 
metodycznych; 

6) analizowanie i wykorzystywanie doŜwiadczeŒ archiwistyki polskiej i zagranicznej. 

Ä 10 

Komisji Metodycznej przewodniczy dyrektor Archiwum. 

Ä 11 

Wewnňtrznymi jednostkami Archiwum sŃ:  

1) Oddziağ Akt Dawnych, 

2) Oddziağ Akt Collegium Medicum, 

3) Oddziağ Akt Nowych, 

4) Oddziağ BadaŒ Dziej·w UJ, 

5) Oddziağ Dokumentacji Audiowizualnej, 

6) Oddziağ Dokumentacji Pozaaktowej, 

7) Oddziağ Konserwacji Papieru i Sk·ry, 

8) Czytelnia, 

9) Biblioteka, 

10) Sekretariat. 

 

II. Postanowienia szczeg·ğowe 
 

Ä 12 

Archiwum dziağa jako: 

1) archiwum historyczne ï zabezpiecza, gromadzi, porzŃdkuje, opracowuje i udostňpnia materiağy 

archiwalne UJ oraz os·b i instytucji z nim zwiŃzanych o trwağej wartoŜci historycznej;  

2) archiwum zakğadowe ï zabezpiecza, gromadzi, porzŃdkuje, opracowuje i udostňpnia 

dokumentacjň bieŨŃcŃ uczelni, w porozumieniu z organami administracyjnymi uczelni sprawuje 

nadz·r nad prawidğowym ksztağtowaniem narastajŃcego zasobu aktowego, sposobem 

przechowywania dokumentacji aktowej w jednostkach organizacyjnych UJ, przeprowadza 

ekspertyzy i opiniuje wnioski w sprawie brakowania akt. Archiwum z upowaŨnienia Rektora 

sprawuje nadz·r nad registraturŃ organizacji spoğecznych dziağajŃcych w Uniwersytecie na 

podstawie ustawy Prawo o szkolnictwie wyŨszym; 

3) oŜrodek informacji naukowej ï opracowuje na wniosek urzňd·w i instytucji oraz os·b 

prywatnych informacje, opinie, ekspertyzy i kwerendy w sprawach dotyczŃcych historii UJ i ludzi 

z nim zwiŃzanych; 

4) urzŃd wiary publicznej ï wydaje na wniosek urzňd·w, instytucji i os·b prywatnych zaŜwiadczenia 

i dokumenty dotyczŃce toku studi·w oraz sporzŃdza uwierzytelnione odpisy z akt wğasnego 

zasobu archiwalnego; 

5) zakğad naukowy: 

a) w ramach swoich plan·w badawczych prowadzi prace badawcze w zakresie archiwistyki, 
historii nauki i szkolnictwa, ze szczeg·lnym uwzglňdnieniem dziej·w UJ, 



 158 

b) opracowuje i redaguje wydawnictwa Ŧr·dğowe dotyczŃce historii UJ, 

c) prowadzi dziağalnoŜĺ popularyzacyjnŃ i szkoleniowŃ, organizuje odczyty, wystawy, pokazy 
dotyczŃce dziej·w UJ, 

d) wsp·ğpracuje w procesach dydaktycznych szkolenia student·w Uniwersytetu i innych uczelni. 

Ä 13 

1. Archiwum udostňpnia wğasne zbiory na podstawie ĂZasad udostňpniania zbior·wò, stanowiŃcych 
zağŃcznik do niniejszego regulaminu. 

2. Zasady korzystania ze zbior·w Archiwum zatwierdza Rektor po zasiňgniňciu opinii Rady 

Archiwalnej. 

Ä 14 

Na zbiory Archiwum skğadajŃ siň: 

1) zas·b historyczny obejmujŃcy dokumenty, akta i ksiňgi Uniwersytetu o trwağej wartoŜci 

historycznej z lat 1364ï1952 oraz zespoğy akt tych wydziağ·w i studi·w, kt·re zostağy 

wyodrňbnione z uczelni w latach 1945ï1954; 

2) archiwum zakğadowe obejmujŃce registratury aktowe jednostek organizacyjnych oraz organ·w UJ 

powstağe po roku 1952; 

3) akta organizacji spoğecznych dziağajŃcych w ramach UJ; 

4) spuŜcizny (archiwalia, korespondencja, materiağy naukowe) os·b, organizacji i instytucji 
zwiŃzanych swŃ dziağalnoŜciŃ z UJ lub Ũyciem naukowym Krakowa; 

5) materiağy Ŧr·dğowe do dziej·w UJ powstağe z inicjatywy Archiwum; 

6) dokumentacja pozaaktowa (plakaty, fotografie, mikrofilmy, taŜmy magnetofonowe i filmowe, 
dokumenty Ũycia spoğecznego, pğyty CD, DVD, zbi·r tğok·w pieczňtnych); 

7) biblioteka podrňczna. 

Ä 15 

Regulamin wchodzi w Ũycie po jego uchwaleniu przez Senat. 
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ZağŃcznik 

do Regulaminu Archiwum UJ 

 

 

ZASADY 

UDOSTŇPNIANIA ZBIORčW 

ARCHIWUM UNIWERSYTETU JAGIELLOőSKIEGO 

 

Ä 1 

Archiwum UJ udostňpnia materiağy archiwalne i niearchiwalne jednostkom organizacyjnym 

Uniwersytetu JagielloŒskiego dla cel·w urzňdowych, a takŨe obywatelom, w szczeg·lnoŜci na 

potrzeby nauki, kultury, techniki i gospodarki, zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami dotyczŃcymi 

archiw·w i ich zasob·w, o ile udostňpnienie nie narusza prawnie chronionych interes·w publicznych 

i osobistych. 

 

Ä 2 

1. Osoby ubiegajŃce siň o dostňp do materiağ·w archiwalnych wchodzŃcych w skğad zasobu 

historycznego Archiwum UJ (do 1952 roku) obowiŃzane sŃ wypeğniĺ formularz zgğoszeniowy 

ĂProŜba o udostňpnienie zbior·wò, dostňpny w siedzibie Archiwum UJ i potwierdziĺ swojŃ 

toŨsamoŜĺ dokumentem urzňdowym ze zdjňciem. Dane osobowe osoby ubiegajŃcej siň o dostňp 

do materiağ·w archiwalnych w zakresie jej imion i nazwiska rejestruje siň w bazie uŨytkownik·w 

Archiwum UJ. Osobom dziağajŃcym w imieniu organ·w wğadzy publicznej, w tym organ·w 

administracji publicznej, Archiwum UJ udostňpnia materiağy archiwalne dla cel·w sğuŨbowych na 

podstawie okazanego upowaŨnienia do przeprowadzenia kwerendy. 

2. Osoby ubiegajŃce siň o dostňp do materiağ·w archiwalnych lub niearchiwalnych wytworzonych po 

1952 roku obowiŃzane sŃ do zğoŨenia podania z umotywowanŃ proŜbŃ o udostňpnienie 

okreŜlonych materiağ·w. 

 

Ä 3 

Dostňp do materiağ·w archiwalnych podlega ograniczeniu cağkowicie lub czňŜciowo, w drodze decyzji 

Dyrektora Archiwum UJ, w przypadkach okreŜlonych w przepisach dotyczŃcych archiw·w i ich 

zasob·w. 

 

Ä 4 

Dyrektor Archiwum UJ moŨe odm·wiĺ dalszego dostňpu do udostňpnionych materiağ·w archiwalnych 

lub niearchiwalnych korzystajŃcemu z tych materiağ·w, jeŜli zachowanie korzystajŃcego zagraŨa 

integralnoŜci takich materiağ·w lub bezpieczeŒstwu innych os·b lub teŨ mieniu Uniwersytetu 

JagielloŒskiego.  

 

Ä 5 

1. Archiwum UJ udostňpnia zainteresowanym niepublikowane prace doktorskie w ramach tzw. 

dozwolonego uŨytku osobistego, zgodnie z przepisami dotyczŃcymi praw autorskich.  

2. Prace dyplomowe, w tym prace magisterskie oraz prace licencjackie mogŃ byĺ udostňpniane pod 

warunkiem, Ũe autor pracy wyraziğ zgodň na udostňpnienie w formie oŜwiadczenia przedğoŨonego 

Uniwersytetowi JagielloŒskiemu bŃdŦ osobie ubiegajŃcej siň o dostňp do takiej pracy, i tego 

oŜwiadczenia nie odwoğağ. 

3. Postanowienia ust. 2 nie dotyczŃ: 

1) autor·w zamierzajŃcych korzystaĺ z egzemplarzy wğasnych prac w czytelni Archiwum UJ 

(dalej: Ăczytelniaò), 

2) pracownik·w Uniwersytetu JagielloŒskiego korzystajŃcych z wymienionych prac dla cel·w 

sğuŨbowych. 

 

Ä 6 

1. Z materiağ·w archiwalnych lub niearchiwalnych dla cel·w naukowo-badawczych moŨna 

korzystaĺ wyğŃcznie w czytelni w godzinach jej otwarcia. 

2. W szczeg·lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Archiwum UJ, w ramach wğasnych 
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uprawnieŒ lub na polecenie wğadz Uniwersytetu JagielloŒskiego, moŨe wyraziĺ zgodň na 

wypoŨyczenie materiağ·w archiwalnych lub niearchiwalnych dla cel·w naukowo-badawczych do 

innych instytucji (biblioteki naukowej lub archiwum) na okres nie dğuŨszy niŨ jeden miesiŃc. 

3. Dyrektor Archiwum UJ moŨe r·wnieŨ zezwoliĺ na wypoŨyczenie materiağ·w archiwalnych lub 

niearchiwalnych w celach ekspozycyjnych, o ile podmiot ubiegajŃcy siň o wypoŨyczenie 

zaakceptuje warunki wypoŨyczenia zawarte w protokole zdawczo-odbiorczym. 

4. Postanowienia ust. 2 i 3 stosuje siň z zastrzeŨeniem przepis·w dotyczŃcych archiw·w i ich 

zasob·w. 

 

Ä 7 

Archiwum UJ na ŨŃdanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu JagielloŒskiego wypoŨycza dla 

cel·w sğuŨbowych materiağy archiwalne lub niearchiwalne wchodzŃce w skğad zespoğ·w otwartych 

wyğŃcznie na podstawie rewersu podpisanego przez kierownika danej jednostki organizacyjnej, 

okreŜlajŃcego dokğadnŃ datň zwrotu. Nie wypoŨycza siň materiağ·w o trwağej wartoŜci historycznej. 

 

Ä 8 

Zasady reprodukcji i wykonywania kwerend dotyczŃcych materiağ·w archiwalnych lub 

niearchiwalnych oraz wysokoŜĺ i zasady uiszczania opğat za usğugi dotyczŃce materiağ·w 

niearchiwalnych okreŜla Dyrektor Archiwum UJ. 

 

Ä 9 

1. Osoba ubiegajŃca siň o dostňp do materiağ·w archiwalnych lub niearchiwalnych skğada 

zam·wienie u dyŨurnego czytelni (dalej: ĂdyŨurnyò). DyŨurny moŨe zobowiŃzaĺ korzystajŃcego 

do wypeğnienia dokğadnie i czytelnie rewersu na kaŨdŃ jednostkň archiwalnŃ osobno. Jedynie 

w przypadku zam·wieŒ kilku kolejnych jednostek archiwalnych tego samego zespoğu moŨna je 

wymieniĺ na jednym zam·wieniu. 

2. Udostňpniane jednostki archiwalne opatrzone sŃ drukami rejestru udostňpnienia (metryczkami). 

Osoba korzystajŃca z materiağ·w archiwalnych lub niearchiwalnych zobowiŃzana jest wpisaĺ 

w odpowiednich polach datň korzystania z jednostki archiwalnej oraz swoje imiň i nazwisko; 

moŨe teŨ podaĺ temat swojej pracy (przedmiot badaŒ). 

 

Ä 10 

1. KorzystajŃcy moŨe zam·wiĺ jednorazowo najwyŨej 5 jednostek archiwalnych. W przypadku 

zam·wienia niekt·rych materiağ·w archiwalnych lub niearchiwalnych, np. zawierajŃcych akta 

luŦne ï iloŜĺ udostňpnionych jednostek moŨe byĺ ograniczona wedğug uznania dyŨurnego. 

2. Materiağy archiwalne, z kt·rych sporzŃdzono reprodukcje uŨytkowe (skany, mikrofilmy, itp.), 

udostňpniane sŃ w postaci reprodukcji. Dyrektor Archiwum UJ moŨe udzieliĺ zgody na dostňp do 

takich materiağ·w archiwalnych w oryginale tylko w indywidualnych i uzasadnionych 

przypadkach, na podstawie pisemnego wniosku osoby ubiegajŃcej siň o dostňp, zawierajŃcego 

uzasadnienie koniecznoŜci skorzystania z oryginağu. 

 

Ä 11 

Materiağy archiwalne lub niearchiwalne dostarcza siň do czytelni z magazynu Archiwum UJ po 

zğoŨeniu zam·wienia przez osobň ubiegajŃcŃ siň o dostňp. 

 

Ä 12 

KorzystajŃcy winien niezwğocznie zawiadomiĺ dyŨurnego o zakoŒczeniu korzystania z materiağ·w 

archiwalnych lub niearchiwalnych bŃdŦ o przerwaniu korzystania z tych materiağ·w na okres dğuŨszy 

niŨ jeden tydzieŒ. W przypadku niezgğoszenia przerwy w korzystaniu na okres przekraczajŃcy jeden 

tydzieŒ materiağy odsyğa siň do magazynu Archiwum UJ. 

 

Ä 13 

KorzystajŃcy zobowiŃzani sŃ w szczeg·lnoŜci: 

1) stosowaĺ siň do przepis·w niniejszego regulaminu, 

2) pozostawiĺ w szatni okrycia, teczki, torby i paczki, 
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3) okazaĺ dyŨurnemu przyniesione ze sobŃ ksiŃŨki, 

4) odbieraĺ osobiŜcie od dyŨurnego zam·wione materiağy, a po zakoŒczeniu pracy kaŨdego dnia 

zwr·ciĺ je r·wnieŨ osobiŜcie do rŃk dyŨurnego, 

5) po wykorzystaniu zwracaĺ w naleŨytym porzŃdku materiağy archiwalne lub niearchiwalne, 

6) dokonywaĺ odpowiednich wpis·w w ksiňdze ewidencji korzystajŃcych oraz w metryce 

jednostki archiwalnej, 

7) po opublikowaniu pracy opartej na materiağach przechowywanych w Archiwum UJ zğoŨyĺ 

jeden egzemplarz tej pracy do biblioteki podrňcznej Archiwum UJ. 

 

Ä 14 

KorzystajŃcy majŃ prawo w szczeg·lnoŜci: 

1) korzystaĺ z kartoteki zespoğ·w, inwentarzy, spis·w i innych pomocy archiwalnych 

potrzebnych do jego pracy, 

2) korzystaĺ z biblioteki podrňcznej Archiwum UJ lub ksiŃŨek wğasnych przyniesionych do 

Archiwum UJ, a okazanych kaŨdorazowo dyŨurnemu. 

 

Ä 15 

KorzystajŃcym zabrania siň w szczeg·lnoŜci:  

1) zmieniaĺ ukğadu materiağ·w archiwalnych lub niearchiwalnych, z kt·rych korzystajŃ, 

dokonywaĺ w nich jakichkolwiek zmian, poprawek, przer·bek lub uzupeğnieŒ, 

2) przepisywaĺ tekst lub sporzŃdzaĺ notatki na papierze poğoŨonym bezpoŜrednio na 

udostňpnionych materiağach, 

3) uŨywaĺ innych niŨ oğ·wek przybor·w do pisania, gdy korzysta z materiağ·w 

rňkopiŜmiennych,  

4) udostňpniaĺ materiağy archiwalne lub niearchiwalne innym osobom, 

5) przeszkadzaĺ w pracy innym osobom przebywajŃcym w czytelni, 

6) korzystaĺ z telefon·w kom·rkowych w czytelni, 

7) reprodukowaĺ materiağy archiwalne lub niearchiwalne bez zgody Dyrektora Archiwum UJ. 
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REGULAMIN  

BIBLIOTEKI JAGIELLOőSKIEJ 

(uchwağa nr 118/IX/2017 Senatu UJ z 27 wrzeŜnia 2017 r.) 

 

 

I. Postanowienia og·lne 

 

Ä 1 

1. Biblioteka JagielloŒska, zwana dalej ĂBibliotekŃò, jest bibliotekŃ gğ·wnŃ Uniwersytetu 

JagielloŒskiego i wraz z innymi bibliotekami Uniwersytetu tworzy jednolity system biblioteczno-

informacyjny. 

2. Biblioteka peğni funkcjň biblioteki narodowej, a czňŜĺ jej zbior·w stanowi narodowy zas·b 

biblioteczny. 

3. Biblioteka jest bibliotekŃ naukowŃ i wchodzi w skğad og·lnokrajowej sieci bibliotecznej. 

Ä 2 

Biblioteka dziağa zgodnie z konstytucyjnŃ zasadŃ powszechnego dostňpu spoğeczeŒstwa do nauki 

i d·br kultury. 

 

II.  Zadania Biblioteki 

 

Ä 3 

Do podstawowych zadaŒ Biblioteki naleŨy: 

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiağ·w bibliotecznych 

w zakresie piŜmiennictwa polskiego i Polski dotyczŃcego, wydanego w kraju i za granicŃ 

(w dw·ch egzemplarzach), literatury naukowej niezbňdnej dla potrzeb naukowych 

i dydaktycznych; 

2) obsğuga uŨytkownik·w, przede wszystkim udostňpnianie zbior·w oraz prowadzenie 

dziağalnoŜci informacyjnej, zwğaszcza informowanie o zbiorach wğasnych, zbiorach innych 

bibliotek i instytucji kultury; 

3) prowadzenie dziağalnoŜci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, 

wydawniczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej, instrukcyjno-metodycznej i kulturalnej. 

Ä 4 

1. Zbiory udostňpniane sŃ zgodnie z ĂZasadami udostňpniania zbior·w w Bibliotece JagielloŒskiejò, 

stanowiŃcymi zağŃcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, oraz przepisami porzŃdkowymi dla 

korzystajŃcych z wypoŨyczalni, czytelŒ i gabinet·w oraz komputer·w, infomat·w, 

bezprzewodowego dostňpu do Internetu (wi-fi) oraz z szatni, stanowiŃcymi zağŃczniki nr 3-16 do 

Regulaminu.  

2. ĂZasady udostňpniania zbior·w w Bibliotece JagielloŒskiejò wraz z zağŃcznikami sŃ dostňpne na 

portalu internetowym i w agendach Biblioteki. 

Ä 5 

Biblioteka prowadzi dziağalnoŜĺ informacyjnŃ poprzez:  

1) opracowywanie i udostňpnianie katalog·w swoich zbior·w: katalog·w komputerowych 

(dostňpnych w trybie online), tradycyjnych katalog·w kartkowych, opublikowanych 

katalog·w i inwentarzy; 

2) udzielanie informacji o zbiorach wğasnych i zbiorach innych bibliotek; 

3) opracowywanie kwerend bibliograficznych; 

4) tworzenie wğasnych baz danych; 

5) organizowanie dostňpu do baz danych; 

6) organizowanie wystaw i pokaz·w. 

Ä 6 

Biblioteka tworzy i prowadzi Komputerowy Katalog Zbior·w Bibliotek UJ, JagielloŒskŃ Bibliotekň 

CyfrowŃ oraz Repozytorium Uniwersytetu JagielloŒskiego dla potrzeb Uniwersytetu JagielloŒskiego. 
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Ä 7 

Biblioteka prowadzi dziağalnoŜĺ edukacyjnŃ poprzez organizowanie szkoleŒ w zakresie korzystania z 

tradycyjnych i cyfrowych zasob·w bibliotecznych. 

Ä 8 

Biblioteka prowadzi dziağalnoŜĺ naukowŃ poprzez edycjň Ŧr·değ oraz publikowanie opracowaŒ 

dotyczŃcych zbior·w wğasnych. 

Ä 9 

Biblioteka sprawuje nadz·r i opiekň merytorycznŃ nad bibliotekami tworzŃcymi system informacyjno-

biblioteczny Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

Ä 10 

Biblioteka wsp·ğpracuje z bibliotekami, oŜrodkami informacji naukowej i innymi instytucjami w kraju 

i za granicŃ w zakresie wynikajŃcym z wğasnej dziağalnoŜci. 

 

III.  Organy Biblioteki  

 

Ä 11 

Organami Biblioteki sŃ Rada Biblioteczna i dyrektor. 

Ä 12 

Skğad Rady Bibliotecznej i jej zadania okreŜla Statut Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

Ä 13 

Tryb powoğywania oraz zakres obowiŃzk·w dyrektora i jego zastňpc·w oraz dyrektora Biblioteki 

Medycznej ï zastňpcy dyrektora Biblioteki JagielloŒskiej ï okreŜla Statut Uniwersytetu 

JagielloŒskiego. 

Ä 14 

Nadz·r nad dziağalnoŜciŃ Biblioteki sprawuje wğaŜciwy prorektor. 

 

IV.  Struktura organizacyjna Biblioteki  
 

Ä 15 

1. Wewnňtrznymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki sŃ oddziağy, w ramach kt·rych mogŃ byĺ 

tworzone sekcje. 

2. Kierownik·w jednostek organizacyjnych, o kt·rych mowa w ust. 1, powoğuje Rektor na wniosek 

dyrektora Biblioteki na okres 3 lat.  

3. Do tworzenia, przeksztağcania lub likwidacji jednostek organizacyjnych, o kt·rych mowa w ust. 1, 

stosuje siň odpowiednio postanowienia Statutu Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

4. Wykaz oddziağ·w i sekcji Biblioteki podlegğych wğaŜciwym zastňpcom dyrektora okreŜla 

zağŃcznik nr 1 do Regulaminu. 

 

V. Zasady funkcjonowania Biblioteki 

 

Ä 16 

1. Biblioteka jest otwarta dla czytelnik·w od poniedziağku do soboty. Godziny pracy Biblioteki 

podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

2. Czas pracy pracownik·w zatrudnionych w Bibliotece jest ruchomy w ramach piňciodniowego 

tygodnia pracy, dostosowany do zapewnienia peğnej obsğugi wszystkich agend Biblioteki.  

Ä 17 

Poza godzinami pracy dyrekcji pieczň nad funkcjonowaniem Biblioteki w godzinach popoğudniowych 

oraz w soboty sprawuje bibliotekarz peğniŃcy funkcjň kierownika zmiany popoğudniowej lub 

kierownika dyŨuru w sobotň. 
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Ä 18 

Regulamin wchodzi w Ũycie po jego uchwaleniu przez Senat Uniwersytetu JagielloŒskiego. 
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ZağŃcznik nr 1 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

STRUKTURA ORGANIZACYJNA  

BIBLIOTEKI JAGIELLOőSKIEJ 

 

I. Jednostki podporzŃdkowane wicedyrektorowi ds. zbior·w: 

1. Oddziağ Gromadzenia Zbior·w 

1) Sekcja Egzemplarza ObowiŃzkowego; 

2) Sekcja Pozyskiwania Zbior·w;  

3) Sekcja Przechowywania i Udostňpniania Czasopism. 

2. Oddziağ Opracowania Zbior·w 

1) Sekcja Druk·w Zwartych; 

2) Sekcja Wydawnictw CiŃgğych; 

3) Sekcja Opracowania Przedmiotowego. 

3. Oddziağ Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej 

1) Sekcja CzytelŒ; 

2) Sekcja WypoŨyczania; 

3) Sekcja Informacji Naukowej. 

4. Oddziağ Magazyn·w 

1) Sekcja Magazynowania Zbior·w; 

2) Sekcja Opracowania Technicznego Zbior·w; 

3) Sekcja Egzemplarza Archiwalnego. 

5. Oddziağ Zbior·w Specjalnych 

1) Sekcja Rňkopis·w; 

2) Sekcja Starych Druk·w; 

3) Sekcja Zbior·w Graficznych i Kartograficznych; 

4) Sekcja Zbior·w Muzycznych; 

5) Sekcja Wydawnictw Rzadkich i Dokument·w ŧycia Spoğecznego. 

II.  Jednostki podporzŃdkowane wicedyrektorowi ds. rozwoju: 

1. Oddziağ ds. Projekt·w 

2. Oddziağ Komputeryzacji  

1) Sekcja Informatyczna; 

2) Sekcja Biblioteczna. 

3. Oddziağ Zbior·w Cyfrowych  

1) Sekcja Dokument·w Audiowizualnych; 

2) Sekcja Repozytorium Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

3) Sekcja JagielloŒskiej Biblioteki Cyfrowej. 

III.  Jednostki podporzŃdkowane wicedyrektorowi ds. administracji: 

1. Oddziağ Organizacji 

1) Sekcja Administracji; 

2) Sekcja Obsğugi; 

3) Sekcja Ochrony; 

4) Sekcja WydarzeŒ Kulturalnych. 

2. Oddziağ Zabezpieczenia Zbior·w 

1) Sekcja Konserwacji; 

2) Sekcja Opraw; 

3) Sekcja Reprografii; 

4) Klinika Papieru; 

5) Sekcja Skontrum. 

3. Oddziağ Techniczny. 
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ZağŃcznik nr 2 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

ZASADY UDOSTŇPNIANIA ZBIORčW 

W BIBLIOTECE JAGIELLOőSKIEJ 

 

I. Postanowienia og·lne 

 

Ä 1 

Biblioteka JagielloŒska jest bibliotekŃ gğ·wnŃ Uniwersytetu JagielloŒskiego o zadaniach okreŜlonych 

w Statucie Uniwersytetu JagielloŒskiego oraz w Regulaminie Biblioteki JagielloŒskiej. 

Ä 2 

Biblioteka udostňpnia zbiory: 

1) na miejscu w czytelniach; 

2) przez wypoŨyczanie miejscowe; 

3) przez wypoŨyczanie miňdzybiblioteczne zamiejscowe; 

4) przez wykonywanie r·Ũnego rodzaju kopii; 

5) przez organizowanie dostňpu do zasob·w cyfrowych JagielloŒskiej Biblioteki Cyfrowej 

i Repozytorium Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

6) przez organizowanie dostňpu do publikacji elektronicznych i elektronicznych baz danych. 

Ä 3 

Prawo do korzystania ze zbior·w Biblioteki majŃ osoby fizyczne legitymujŃce siň dokumentem 

toŨsamoŜci oraz instytucje, w szczeg·lnoŜci: 

1) pracownicy i studenci oraz jednostki organizacyjne Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

2) pracownicy i studenci oraz jednostki organizacyjne innych szk·ğ wyŨszych; 

3) inne instytucje naukowe, kulturalne i oŜwiatowe Krakowa i ich pracownicy. 

Ä 4 

1. Na terenie Biblioteki moŨliwe jest poruszanie siň z psem przewodnikiem. 

2. Na terenie Biblioteki obowiŃzuje zakaz wnoszenia broni i przedmiot·w mogŃcych byĺ jej 

substytutem. 

3. Na terenie cağej Biblioteki obowiŃzuje zakaz palenia wyrob·w tytoniowych, e-papieros·w, 

zaŨywania Ŝrodk·w odurzajŃcych oraz spoŨywania alkoholu. 

4. Dyrekcja Biblioteki moŨe odm·wiĺ prawa do przebywania na terenie Biblioteki i korzystania ze 

zbior·w osobom zagraŨajŃcym bezpieczeŒstwu i porzŃdkowi publicznemu oraz wyğamujŃcym siň 

z og·lnie przyjňtych norm wsp·ğŨycia spoğecznego.  

5. Dyrekcja nie ponosi odpowiedzialnoŜci za rzeczy pozostawione przez czytelnik·w na terenie 

Biblioteki (z wyjŃtkiem odzieŨy pozostawionej w szatni).  

Ä 5 

1. Korzystanie ze zbior·w Biblioteki jest bezpğatne. Czytelnicy sŃ zobowiŃzani wyğŃcznie do 

poniesienia koszt·w zwiŃzanych z wpisem do Biblioteki i corocznŃ (a dla samodzielnych 

pracownik·w naukowych Uniwersytetu JagielloŒskiego raz na piňĺ lat) aktywacjŃ karty 

bibliotecznej. Do korzystania ze zbior·w niezbňdne jest posiadanie karty bibliotecznej 

wystawionej lub aktywowanej na podstawie dokumentu toŨsamoŜci (dowodu osobistego, 

paszportu, prawa jazdy, legitymacji szkolnej, a w przypadku obcokrajowc·w z kraj·w Unii 

Europejskiej dowodu osobistego lub paszportu, spoza Unii Europejskiej ï paszportu). FormalnoŜci 

zwiŃzane z zağoŨeniem lub aktywowaniem karty winny byĺ dokonywane osobiŜcie 

w WypoŨyczalni. 

2. Funkcjň karty bibliotecznej peğniŃ: 

1) elektroniczna legitymacja studencka (ELS) aktywowana w WypoŨyczalni;  

2) karta biblioteczna wydana przez Bibliotekň JagielloŒskŃ wedğug jednolitego wzoru 

z miejscem na podpis czytelnika i zdjňciem wykonywanym w budynku Biblioteki jedynie 

w celu wydruku karty (zdjňcie nie jest archiwizowane); 

3) karta trzydniowa (bezpğatna) wydawana przez Bibliotekň (przysğuguje raz w roku, obejmuje 

trzy kolejne dni kalendarzowe); 
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4) karta biblioteczna wystawiona przez biblioteki jednostek organizacyjnych Uniwersytetu 

JagielloŒskiego udostňpniajŃce zbiory w systemie bibliotecznym, po uprzedniej aktywacji w 

WypoŨyczalni. 

3. Karta biblioteczna waŨna jest przez okres jednego roku akademickiego, a dla samodzielnych 

pracownik·w naukowych Uniwersytetu JagielloŒskiego ï przez piňĺ lat. 

4. Czytelnik ma prawo do posiadania tylko jednej aktywnej karty bibliotecznej. 

5. Zabrania siň odstňpowania karty innym osobom. W przypadku odstŃpienia karty, jej wğaŜciciel 

i osoba nieprawnie z niej korzystajŃca zostajŃ pozbawieni prawa korzystania z Biblioteki na okres 

trzech miesiňcy. 

6. Zagubienie karty, zmianň adresu i danych osobowych podanych przy wpisie naleŨy niezwğocznie 

zgğosiĺ w WypoŨyczalni.  

Ä 6 

Usğugi reprograficzne, kwerendy na zam·wienie, zagraniczne wypoŨyczanie miňdzybiblioteczne 

i inne Ŝwiadczone usğugi sŃ odpğatne. Wykaz usğug i odpğatnoŜci zawarty jest w ĂCenniku usğug 

Biblioteki JagielloŒskiejò.  

Ä 7 

1. Do zamawiania dzieğ z magazyn·w do czytelŒ i wypoŨyczalni uŨywa siň specjalnych formularzy 

(rewers·w) wypeğnianych elektronicznie lub w okreŜlonych przypadkach rňcznie. Nie realizuje siň 

niedokğadnie lub nieczytelnie wypeğnionych zam·wieŒ. Przy wypoŨyczaniu na zewnŃtrz rewers 

musi byĺ podpisany przez wğaŜciciela karty bibliotecznej lub osobň przezeŒ pisemnie 

upowaŨnionŃ. 

2. UpowaŨnieŒ, o kt·rych mowa w ust. 1, moŨna dokonywaĺ w wyjŃtkowych przypadkach 

(w szczeg·lnoŜci w przypadku choroby, kalectwa lub w innych sytuacjach losowych 

uniemoŨliwiajŃcych osobiste podpisanie rewersu). UpowaŨnienie musi zawieraĺ imiň, nazwisko, 

PESEL czytelnika oraz imiň, nazwisko i PESEL osoby upowaŨnianej. Niezbňdne jest podanie 

okresu waŨnoŜci upowaŨnienia. 

Ä 8 

1. Zbiory przechowywane w magazynie og·lnym udostňpnia siň na miejscu w czytelniach, przez 

wypoŨyczanie miejscowe oraz przez wypoŨyczanie miňdzybiblioteczne zamiejscowe.  

2. Ksiňgozbiory podrňczne (przechowywane w czytelniach lub pracowniach oddziağ·w Biblioteki) 

udostňpnia siň wyğŃcznie na miejscu. Czytelnik ma prawo korzystania z wszystkich ksiňgozbior·w 

podrňcznych. 

3. Ksiňgozbi·r WypoŨyczalni ĂWò wypoŨyczany jest bez ograniczeŒ zwiŃzanych z rodzajem, 

rokiem i miejscem wydania.  

4. Zbiory szczeg·lnie chronione oznaczone ĂRaraò (dzieğa unikatowe) udostňpnia siň wyğŃcznie 

w Gabinecie Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w ŧycia Spoğecznego i Zbior·w Muzycznych.  

5. Dzieğ oznaczonych ĂZNò (zniszczone) nie udostňpnia siň. 

Ä 9 

1. Zbi·r egzemplarzy archiwalnych, tworzony od 1969 roku, podlega wieczystej archiwizacji 

i stanowi narodowy zas·b biblioteczny. 

2. Egzemplarze archiwalne udostňpnia siň wyğŃcznie w Czytelni Pracownik·w Nauki (format I-III) 

lub w Czytelni Gğ·wnej (format IV-V). Zezwolenia na korzystanie udziela uprawniony pracownik 

katalogu. 

3. Biblioteka archiwizuje jeden egzemplarz wydawnictw polskich i polonik·w wydanych w latach 

1801-1968. 

4. Egzemplarze archiwizowane udostňpnia siň wyğŃcznie w Czytelni Pracownik·w Nauki (format I-

III) lub w Czytelni Gğ·wnej (format IV-V). 

Ä 10 

Zbiory specjalne, tj. rňkopisy, druki wydane do 1800 r., zbiory graficzne, muzyczne, kartograficzne, 

dokumenty Ũycia spoğecznego, zbiory mikrograficzne, elektroniczne i inne audiowizualne, udostňpnia 

siň wyğŃcznie w wyznaczonych czytelniach. Spos·b korzystania okreŜlajŃ odrňbne przepisy 

porzŃdkowe dla poszczeg·lnych czytelŒ. 
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Ä 11 

KorzystajŃcy ze zbior·w Biblioteki ponoszŃ odpowiedzialnoŜĺ za ewentualne uszkodzenie 

powierzonych im obiekt·w. Wszelkie istniejŃce uszkodzenia obiekt·w korzystajŃcy winien 

niezwğocznie zgğosiĺ przy odbiorze dzieğa. Czytelnicy odpowiadajŃ materialnie za zagubienie lub 

uszkodzenie udostňpnionych dzieğ. 

Ä 12 

KorzystajŃcy ze zbior·w Biblioteki sŃ zobowiŃzani do przestrzegania Regulaminu i przepis·w 

porzŃdkowych Biblioteki. 

 

II.  Korzystanie na miejscu 

 

Ä 13 

Do korzystania na miejscu uprawnione sŃ wszystkie osoby fizyczne. 

Ä 14 

1. KorzystajŃcy z czytelŒ i katalog·w majŃ obowiŃzek pozostawiĺ w szatni wierzchniŃ odzieŨ, 

parasole, teczki, plecaki i torby (w tym na komputer). NaleŨy stosowaĺ siň do ĂPrzepis·w 

porzŃdkowych dla korzystajŃcych z szatniò podanych do og·lnej wiadomoŜci. 

2. Materiağy niezbňdne do pracy moŨna wnosiĺ do Biblioteki w koszykach z logo Biblioteki 

dostňpnych przy wejŜciu. Pracownicy ochrony majŃ prawo prosiĺ czytelnika o okazanie do 

wglŃdu zawartoŜci koszyka. 

Ä 15 

1. W czytelniach udostňpnia siň ksiňgozbiory podrňczne oraz inne materiağy biblioteczne 

sprowadzone z magazyn·w lub w drodze wypoŨyczania miňdzybibliotecznego zamiejscowego 

(dzieğ tych nie moŨna wynosiĺ poza obrňb danej czytelni bez zgody dyŨurujŃcego bibliotekarza), 

a takŨe materiağy dostňpne online. 

2. Materiağy zam·wione z magazyn·w sŃ przechowywane i udostňpniane zgodnie z przepisami 

porzŃdkowymi poszczeg·lnych czytelŒ. Przepisy te regulujŃ m.in. liczbň zamawianych dzieğ oraz 

okres ich przechowywania. 

3. Dla dzieğ udostňpnionych z magazyn·w w czytelniach nie obowiŃzuje samodzielna prolongata 

wykonywana na koncie czytelnika. Prolongaty terminu wypoŨyczenia moŨna dokonaĺ osobiŜcie, 

telefonicznie lub pocztŃ elektronicznŃ. Zasada ta dotyczy r·wnieŨ dzieğ ujňtych w katalogu 

komputerowym. 

4. Ze wzglňdu na bezpieczeŒstwo zbior·w oraz komfort pracy czytelnik·w w czytelniach 

obowiŃzuje zakaz jedzenia, picia oraz rozm·w przez telefon kom·rkowy. 

 

III.  WypoŨyczanie miejscowe 

 

Ä 16 

1. Prawo do korzystania z wypoŨyczania miejscowego poza obrňb Biblioteki posiadajŃ: 

1) studenci, doktoranci oraz sğuchacze studi·w podyplomowych prowadzonych w UJ. Za 

doktorant·w uznaje siň osoby prowadzŃce badania lub zajňcia dydaktyczne w poszczeg·lnych 

jednostkach organizacyjnych UJ oraz student·w odbywajŃcych studia doktoranckie. Nie sŃ 

uznawane za doktorant·w osoby zwiŃzane z UJ wyğŃcznie osobŃ promotora; 

2) nauczyciele akademiccy, pracownicy niebňdŃcy nauczycielami akademickimi oraz 

emerytowani pracownicy UJ;  

3) uczestnicy prowadzonych przez UJ program·w stypendialnych, staŨowych itp., trwajŃcych 

powyŨej 3 miesiňcy; 

4) biblioteki jednostek organizacyjnych UJ. 

2. Prawo do korzystania z wypoŨyczania miejscowego posiadajŃ ponadto: 

1) studenci, doktoranci, nauczyciele akademiccy, emerytowani nauczyciele akademiccy oraz 

pracownicy niebňdŃcy nauczycielami akademickimi publicznych szk·ğ wyŨszych Krakowa; 

2) studenci, doktoranci, nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebňdŃcy nauczycielami 

akademickimi niepublicznych szk·ğ wyŨszych Krakowa (na warunkach uzgodnionych przez te 

uczelnie z dyrektorem Biblioteki); 
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3) pracownicy i doktoranci innych instytucji naukowych oraz pracownicy instytucji kulturalnych 

i oŜwiatowych zlokalizowanych na terenie Krakowa; za doktorant·w uczelni i instytucji 

naukowych uznaje siň osoby prowadzŃce badania lub zajňcia dydaktyczne w poszczeg·lnych 

jednostkach organizacyjnych uczelni oraz student·w odbywajŃcych tam studia doktoranckie. 

Nie sŃ uznawane za doktorant·w osoby zwiŃzane z danŃ instytucjŃ wyğŃcznie osobŃ 

promotora;  

4) czğonkowie Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich ï Koğa Grodzkiego w Krakowie; 

5) peğnoletni uczniowie szk·ğ Ŝrednich i policealnych Krakowa; 

6) biblioteki szk·ğ wyŨszych Krakowa i innych instytucji;  

7) instytucje Krakowa. 

3. W innych przypadkach o wypoŨyczeniu decyduje dyrektor Biblioteki. 

Ä 17 

Do wypoŨyczania uprawnia karta biblioteczna Biblioteki JagielloŒskiej. Do wystawienia lub aktywacji 

karty niezbňdne jest przedstawienie dowodu toŨsamoŜci (zob. Ä 5 pkt 1 i 2) oraz: 

1) dla os·b/jednostek organizacyjnych UJ: 

a) studenci i doktoranci ï aktualny hologram na legitymacji na dany semestr akademicki, 

b) sğuchacze studi·w podyplomowych ï zaŜwiadczenie lub zbiorcza lista uczestnik·w 

studi·w, 

c) nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebňdŃcy nauczycielami akademickimi ï 

aktualna legitymacja sğuŨbowa/zaŜwiadczenie o zatrudnieniu waŨne do 30 dni/umowa 

o  pracň podpisana w danym roku akademickim. Udokumentowaniem zatrudnienia 

pracownika w UJ jest r·wnieŨ informacja o pracowniku umieszczona na portalu 

internetowym UJ, 

d) uczestnicy prowadzonych przez UJ program·w stypendialnych, staŨowych itp. ï 

potwierdzona przez opiekuna naukowego lub odpowiedniŃ jednostkň organizacyjnŃ UJ 

lista uczestnik·w programu, 

e) emerytowani pracownicy ï dokument potwierdzajŃcy zwiŃzek z UJ, 

f) biblioteki jednostek organizacyjnych UJ ï Deklaracja dla WypoŨyczeŒ Miejscowych 

podpisana przez kierownika biblioteki, opatrzona pieczŃtkŃ zawierajŃcŃ nazwisko i wz·r 

podpisu osoby upowaŨnionej do obsğugi konta; 

2) dla os·b/jednostek organizacyjnych spoza UJ: 

a) studenci i doktoranci ï aktualna legitymacja na dany semestr akademicki, 

b) nauczyciele akademiccy ï aktualna legitymacja sğuŨbowa/zaŜwiadczenie o zatrudnieniu 

waŨne do 30 dni/umowa o pracň podpisana w danym roku akademickim, 

Udokumentowaniem zatrudnienia pracownika w uczelni jest r·wnieŨ informacja 

o pracowniku umieszczona w spisie pracownik·w umieszczonym na portalu danej 

uczelni, 

c) emerytowani nauczyciele akademiccy uczelni publicznych Krakowa ï dokument 

potwierdzajŃcy zwiŃzek z danŃ uczelniŃ, 

d) pracownicy niebňdŃcy nauczycielami akademickimi szk·ğ wyŨszych Krakowa ï aktualna 

legitymacja sğuŨbowa/zaŜwiadczenie o zatrudnieniu waŨne do 30 dni/umowa o pracň 

podpisana w danym roku akademickim, 

e) pracownicy innych instytucji naukowych, kulturalnych i oŜwiatowych zlokalizowanych 

w Krakowie ï aktualna legitymacja sğuŨbowa/zaŜwiadczenie o zatrudnieniu waŨne do 30 

dni/umowa o pracň podpisana w danym roku akademickim. Dyrektor zastrzega sobie 

prawo odmowy dokonania wpisu, 

f) czğonkowie Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich ï Koğa Grodzkiego w Krakowie ï 

aktualna legitymacja czğonkowska, 

g) peğnoletni uczniowie szk·ğ Ŝrednich i policealnych Krakowa ï aktualna legitymacja 

szkolna, 

h) biblioteki szk·ğ wyŨszych, instytucji naukowych oraz inne instytucje Krakowa ï 

Deklaracja dla WypoŨyczeŒ Miejscowych podpisana przez kierownika, opatrzona 

pieczňciŃ firmowŃ, zawierajŃca nazwisko i wz·r podpisu osoby upowaŨnionej do obsğugi 

konta. Wz·r Deklaracji dla WypoŨyczeŒ Miejscowych dostňpny jest w WypoŨyczalni 

oraz na portalu internetowym Biblioteki. 
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Ä 18 

Czytelnicy otrzymujŃ dzieğa tylko za okazaniem waŨnej karty bibliotecznej. 

Ä 19 

Czytelnicy ponoszŃ peğnŃ odpowiedzialnoŜĺ za wypoŨyczone dzieğa. Dzieğ wypoŨyczonych poza 

Bibliotekň nie wolno przekazywaĺ (nieformalnie poŨyczaĺ) innym osobom lub instytucjom. 

Ä 20 

1. Poza Bibliotekň nie wypoŨycza siň: 

1) zbior·w specjalnych, dzieğ rzadkich i kosztownych; 

2) egzemplarzy archiwalnych i archiwizowanych; 

3) dzieğ znajdujŃcych siň w ksiňgozbiorach podrňcznych;  

4) druk·w ulotnych; 

5) gazet i innych czasopism; 

6) dzieğ wydanych w Polsce do 1968 roku (w przypadku nauczycieli akademickich 

i pracownik·w naukowych ï dzieğ wydanych do 1950 roku); 

7) dzieğ obcych wydanych do 1920 roku; 

8) wydawnictw encyklopedycznych, sğownikowych, bibliograficznych i innych wydawnictw 

informacyjnych, przewodnik·w turystycznych;  

9) druk·w wydanych za granicŃ w jňzyku polskim lub polskich autor·w;  

10) wydawnictw albumowych, miniaturowych oraz z luŦnymi tablicami, tabelami, mapami itp.; 

11) materiağ·w audiowizualnych i na noŜnikach elektronicznych; 

12) dzieğ uszkodzonych wymagajŃcych konserwacji. 

Wymienione w pkt 1-12 ograniczenia nie dotyczŃ ksiňgozbioru WypoŨyczalni ĂWò, o kt·rym 

mowa w Ä 8 pkt 3. 

2. Biblioteki jednostek organizacyjnych UJ majŃ prawo wypoŨyczania czasopism naukowych 

i fachowych. 

3. W uzasadnionych przypadkach, za zgodŃ dyrektora Biblioteki lub os·b upowaŨnionych, 

dopuszcza siň wypoŨyczanie na ustalony czas wymienionych w ust. 2 materiağ·w bibliotecznych 

(z wyjŃtkiem obiekt·w wyszczeg·lnionych w ust. 1 pkt 1 i 2). 

Ä 21 

1. Liczba ksiŃŨek wypoŨyczonych r·wnoczeŜnie przez jednego czytelnika nie moŨe przekroczyĺ 

4 dzieğ.  

2. Prawo do wiňkszej iloŜci wypoŨyczeŒ posiadajŃ: 

1) nauczyciele akademiccy i doktoranci UJ ï do 20 dzieğ; 

2) studenci UJ ï do 6 dzieğ; 

3) bibliotekarze sieci bibliotek UJ, pracownicy Archiwum UJ, Muzeum UJ ï do 10 dzieğ; 

4) studenci UJ studiujŃcy na dw·ch lub wiňkszej liczbie kierunk·w oraz studenci kierunk·w 

miňdzywydziağowych UJ ï do 10 dzieğ; 

5) nauczyciele akademiccy i doktoranci innych uczelni Krakowa oraz pracownicy naukowi 

instytucji naukowych i kulturalnych ï do 10 dzieğ; 

6) biblioteki jednostek organizacyjnych UJ oraz biblioteki szk·ğ wyŨszych Krakowa ï do 20 

dzieğ;  

7) instytucje naukowe, kulturalne i oŜwiatowe Krakowa ï do 10 dzieğ. 

3. W uzasadnionych przypadkach kierownik Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji 

Naukowej udziela zezwolenia na wiňkszŃ liczbň wypoŨyczeŒ. 

Ä 22 

1. Dzieğa wypoŨycza siň czytelnikom na okres do jednego miesiŃca. 

2. Nauczyciele akademiccy, pracownicy naukowi instytucji naukowych i kulturalnych, doktoranci, 

bibliotekarze sieci bibliotek UJ oraz pracownicy Archiwum UJ i Muzeum UJ majŃ prawo 

wypoŨyczania dzieğ na okres do trzech miesiňcy. 

3. Biblioteki jednostek organizacyjnych UJ majŃ prawo wypoŨyczaĺ czasopisma na okres do jednego 

roku, pozostağe druki na okres do trzech miesiňcy. 

4. Biblioteki szk·ğ wyŨszych Krakowa i instytucji naukowych majŃ prawo wypoŨyczaĺ dzieğa na 

okres do trzech miesiňcy. 
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5. Instytucje naukowe, kulturalne i oŜwiatowe Krakowa majŃ prawo wypoŨyczaĺ dzieğa na okres do 

jednego miesiŃca. 

Ä 23 

W razie potrzeby moŨna uzyskaĺ przedğuŨenie terminu zwrotu dzieğa, pod warunkiem Ũe nie ma na nie 

innych zam·wieŒ. Dzieğa zarejestrowane na koncie czytelnika moŨna prolongowaĺ samodzielnie 

przez odpowiedniŃ opcjň konta. Prolongaty dzieğ nieujňtych w katalogu komputerowym naleŨy 

dokonywaĺ osobiŜcie w WypoŨyczalni. W przypadku przekroczenia terminu zwrotu wypoŨyczonych 

dzieğ, prolongaty moŨna dokonaĺ tylko w WypoŨyczalni za okazaniem dzieğa.  

Ä 24 

1. W razie przekroczenia terminu zwrotu wypoŨyczonych dzieğ Biblioteka wysyğa pisemne 

upomnienie. Po bezskutecznym upğywie terminu okreŜlonego w upomnieniu Biblioteka ma prawo 

wystŃpienia na drogň postňpowania sŃdowego o zwrot dzieğa lub zapğatň jego wartoŜci ustalonej 

zgodnie z zarzŃdzeniem dyrektora Biblioteki. Wysğanie czytelnikowi upomnienia powoduje 

r·wnoczesne zawieszenie jego prawa do korzystania z Biblioteki do czasu uregulowania 

zobowiŃzaŒ wobec Biblioteki. 

2. Upomnienie moŨe byĺ wysğane pocztŃ, jak r·wnieŨ za poŜrednictwem poczty elektronicznej. Za 

wysğanie upomnienia pocztŃ tradycyjnŃ naliczana jest opğata zgodnie z obowiŃzujŃcym 

ĂCennikiem usğug Biblioteki JagielloŒskiejò.  

3. Biblioteka pobiera od czytelnik·w opğatň za op·Ŧnienie zwrotu wypoŨyczonego dzieğa, 

niezaleŨnie od wysğanego pisemnego upomnienia. WysokoŜĺ opğaty za przetrzymanie dzieğ 

okreŜla odrňbne zarzŃdzenie dyrektora Biblioteki. 

4. Opğaty za op·Ŧnienie zwrotu wypoŨyczonego dzieğa obowiŃzujŃ r·wnieŨ pracownik·w oraz 

jednostki organizacyjne UJ, biblioteki uczelni Krakowa oraz instytucje naukowe, kulturalne 

i oŜwiatowe Krakowa. 

5. RaŨŃce naruszenie Regulaminu, w tym w szczeg·lnoŜci zwracanie zniszczonych ksiŃŨek, bŃdŦ 

niezwr·cenie ksiŃŨek mimo wielokrotnego wysyğania upomnieŒ stanowi podstawň do 

pozbawienia czytelnika prawa do korzystania z Biblioteki na okres od 1 do 12 miesiňcy. 

Ä 25 

Biblioteka JagielloŒska moŨe z waŨnych powod·w zaŨŃdaĺ zwrotu dzieğ przed upğywem terminu 

wypoŨyczenia. 

Ä 26 

1. W razie zagubienia dzieğa czytelnik jest zobowiŃzany: 

1) zgğosiĺ fakt zagubienia dzieğa w WypoŨyczalni; 

2) zastosowaĺ siň do informacji o dalszym toku postňpowania udzielonej przez pracownika 

Biblioteki, tj.: 

a) wypeğniĺ w WypoŨyczalni Protok·ğ Ubytku, 

b) odkupiĺ identyczny egzemplarz lub kupiĺ dzieğo (lub dzieğa) wskazane przez Bibliotekň 

albo zaproponowaĺ inne, zgodne z politykŃ gromadzenia zbior·w Biblioteki dzieğa, 

kt·rych nie ma w jej zbiorach, zaakceptowane przez pracownika Oddziağu Gromadzenia 

Zbior·w lub zapğaciĺ za zagubione dzieğo ustalonŃ przez Bibliotekň kwotň w Sekcji 

Administracji. Spos·b ustalania wysokoŜci opğaty za zagubione dzieğo okreŜla odrňbne 

zarzŃdzenie dyrektora Biblioteki. 

2. W razie zniszczenia dzieğa czytelnik jest obowiŃzany pokryĺ koszty oprawy i/lub konserwacji 

okreŜlone w ĂCenniku usğug Biblioteki JagielloŒskiejò.  

3. Egzemplarz zniszczony lub odnaleziony pozostaje wğasnoŜciŃ Biblioteki. 

Ä 27 

Pracownicy UJ koŒczŃcy pracň oraz studenci i doktoranci koŒczŃcy studia, bňdŃcy czytelnikami 

Biblioteki, winni uzyskaĺ potwierdzenie uregulowania zobowiŃzaŒ wobec Biblioteki. 

Ä 28 

Zasady wypoŨyczania dzieğ przez pracownik·w Biblioteki JagielloŒskiej oraz zasady wypoŨyczeŒ 

sğuŨbowych do prac bibliotecznych prowadzonych w danym oddziale bŃdŦ dla cel·w 

wystawienniczych, ustalajŃ odrňbne zarzŃdzenia dyrektora Biblioteki. 
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IV.  WypoŨyczanie miňdzybiblioteczne zamiejscowe 

 

Ä 29 

Biblioteka umoŨliwia swoim czytelnikom korzystanie ze zbior·w bibliotek zamiejscowych dla cel·w 

naukowych drogŃ wypoŨyczania miňdzybibliotecznego. Czytelnicy zwiŃzani stosunkiem pracy lub 

studiami z instytucjami prowadzŃcymi wypoŨyczanie miňdzybiblioteczne zamiejscowe nie mogŃ 

korzystaĺ z WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej Biblioteki. 

Ä 30 

Biblioteka sprowadza materiağy biblioteczne (jednorazowo do 4 pozycji), kt·rych nie posiadajŃ 

biblioteki krakowskie. Sprowadzone dzieğa udostňpnia siň tylko na miejscu, w wyznaczonych 

czytelniach. 

Ä 31 

WypoŨyczanie miňdzybiblioteczne krajowe jest bezpğatne. Za sprowadzanie ksiŃŨek z bibliotek 

zagranicznych Biblioteka pobiera opğatň, kt·rej wysokoŜĺ uzaleŨniona jest od tego, z kt·rego kraju 

wypoŨyczana jest ksiŃŨka. Opğata przeznaczona jest na pokrycie koszt·w wypoŨyczenia, a jej 

wysokoŜĺ regulujŃ odrňbne przepisy. 

Ä 32 

1. Biblioteka udostňpnia swoje zbiory na zasadzie wypoŨyczania miňdzybibliotecznego 

zamiejscowego we wsp·ğpracy z nastňpujŃcymi paŒstwowymi bibliotekami: 

1) akademickimi i naukowymi, krajowymi i zagranicznymi; 

2) publicznymi: wojew·dzkimi, powiatowymi i miejskimi;  

3) pedagogicznymi wojew·dzkimi; 

4) naczelnych organ·w wğadzy i administracji paŒstwowej;  

5) archiw·w i muze·w. 

2. Uprawnienia do wypoŨyczania ze zbior·w Biblioteki JagielloŒskiej uzyskuje siň po wypeğnieniu 

i  podpisaniu odpowiedniej deklaracji dostňpnej w WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej oraz na 

portalu internetowym Biblioteki. 

Ä 33 

WypoŨyczanie miňdzybiblioteczne zamiejscowe nie obejmuje: 

1) egzemplarzy archiwalnych, archiwizowanych oraz jedynych egzemplarzy danego dzieğa 

w zbiorach Biblioteki; 

2) zbior·w specjalnych, dzieğ rzadkich i szczeg·lnie chronionych; 

3) dzieğ znajdujŃcych siň w ksiňgozbiorach podrňcznych; 

4) gazet i innych czasopism; 

5) aktualnie obowiŃzujŃcych podrňcznik·w akademickich; 

6) dzieğ wydanych w Polsce do 1950 roku; 

7) dzieğ obcych wydanych do 1920 roku;  

8) wydawnictw encyklopedycznych, sğownikowych, bibliograficznych i innych wydawnictw 

informacyjnych; 

9) druk·w wydanych za granicŃ w jňzyku polskim lub polskich autor·w;  

10) wydawnictw albumowych, miniaturowych oraz z luŦnymi tablicami, tabelami, mapami itp.; 

11) materiağ·w audiowizualnych i na noŜnikach elektronicznych; 

12) dzieğ uszkodzonych, wymagajŃcych konserwacji. 

Ä 34 

Biblioteka kaŨdorazowo zastrzega sobie prawo decyzji co do rodzaju i liczby wypoŨyczeŒ 

miňdzybibliotecznych zamiejscowych. 

Ä 35 

Biblioteka wypoŨycza ksiŃŨki na okres do jednego miesiŃca (nie liczŃc czasu niezbňdnego na ich 

przesyğkň). Dopuszczalne jest przedğuŨenie okresu wypoŨyczenia, kt·re naleŨy zgğosiĺ 

w WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej. Niezwr·cenie ksiŃŨek w terminie bez uzyskania prolongaty 

moŨe spowodowaĺ zawieszenie konta do czasu zwrotu wypoŨyczonych ksiŃŨek. 
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Ä 36 

WypoŨyczanie miňdzybiblioteczne zamiejscowe odbywa siň na zasadach wzajemnoŜci. Biblioteka 

wypoŨyczajŃca ponosi odpowiedzialnoŜĺ za sprowadzone materiağy biblioteczne i zobowiŃzana jest 

udostňpniaĺ je wyğŃcznie na miejscu, w czytelniach. 

Ä 37 

W razie przekroczenia przepis·w niniejszego Regulaminu biblioteka traci prawo do korzystania ze 

zbior·w Biblioteki w drodze wypoŨyczania miňdzybibliotecznego zamiejscowego na czas ustalony 

przez dyrektora Biblioteki. 

 

V. Wykonywanie kopii 

 

Ä 38 

1. Materiağy udostňpniane w czytelniach mogŃ byĺ kopiowane wyğŃcznie na terenie Biblioteki:  

1) druki wydane od 1901 roku moŨna kopiowaĺ samodzielnie (m.in. aparatem cyfrowym bez 

uŨycia lampy bğyskowej lub na samoobsğugowej kserokopiarce) lub w punkcie 

kserograficznym przy Czytelni Gğ·wnej. Na zam·wienie czytelnika kopie wykonuje takŨe 

Sekcja Reprografii Biblioteki; 

2) druki wydane w latach 1801-1900 moŨna kopiowaĺ samodzielnie (m.in. aparatem cyfrowym 

bez uŨycia lampy bğyskowej) lub w punkcie kserograficznym przy Czytelni Gğ·wnej. Na 

zam·wienie czytelnika kopie wykonuje takŨe Sekcja Reprografii Biblioteki. Nie dopuszcza siň 

wykonywania odbitek kserograficznych; 

3) zbiory specjalne (rňkopisy, druki wydane do 1800 r., zbiory graficzne, muzyczne, 

kartograficzne, dokumenty Ũycia spoğecznego, zbiory mikrograficzne, elektroniczne i inne 

audiowizualne) moŨna kopiowaĺ samodzielnie aparatem cyfrowym bez uŨycia lampy 

bğyskowej lub zam·wiĺ kopiň cyfrowŃ w Sekcji Reprografii Biblioteki. Nie dopuszcza siň 

wykonywania odbitek kserograficznych; 

4) kopiowanie zawartoŜci zbior·w elektronicznych cağych lub fragment·w zawartych na 

noŜnikach elektronicznych i w bazach danych regulujŃ przepisy ustawy o prawie autorskim 

i prawach pokrewnych. 

2. Nie dopuszcza siň wykonywania odbitek kserograficznych z dzieğ IV i V formatu. 

3. W czytelniach u dyŨurnego bibliotekarza moŨna zğoŨyĺ zam·wienie do Sekcji Reprografii 

Biblioteki. Aktualny ĂCennik usğug Biblioteki JagielloŒskiejò znajduje siň u dyŨurnego 

bibliotekarza oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

4. Decyzjň o moŨliwoŜci lub braku moŨliwoŜci kopiowania dzieğa podejmuje, po okazaniu obiektu, 

dyŨurny bibliotekarz. 

5. Istnieje moŨliwoŜĺ zam·wienia kopii dokumentu drogŃ korespondencyjnŃ.  

6. Szczeg·ğowe zasady wykonywania kopii okreŜlajŃ przepisy porzŃdkowe poszczeg·lnych czytelŒ. 

Ä 39 

Przy wykonywaniu kopii obowiŃzujŃ przepisy prawa autorskiego. Za wykorzystywanie kopii 

niezgodne z obowiŃzujŃcym prawem odpowiedzialnoŜĺ ponosi czytelnik. 

 

VI.  Organizowanie dostňpu do zasob·w cyfrowych 

 

Ä 40 

1. Dostňp do zasob·w cyfrowych JagielloŒskiej Biblioteki Cyfrowej i Repozytorium Uniwersytetu 

JagielloŒskiego odbywa siň zgodnie z przepisami ustawy o prawie autorskim i prawach 

pokrewnych. 

2. Dzieğa, kt·re sŃ w domenie publicznej, sŃ udostňpniane online bez ograniczeŒ. 

3. Dostňp do licencjonowanych zasob·w peğnotekstowych odbywa siň zgodnie z warunkami licencji. 

4. Dostňp do cyfrowych wersji dzieğ chronionych prawem autorskim jest moŨliwy z komputer·w 

znajdujŃcych siň na terenie Biblioteki JagielloŒskiej i odbywa siň zgodnie z przepisami ustawy 

o prawie autorskim i prawach pokrewnych. 
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Ä 41 

1. Dostňp do licencjonowanych baz danych i licencjonowanych zasob·w peğnotekstowych odbywa 

siň zgodnie z warunkami licencji. 

2. Licencjonowane bazy danych oraz licencjonowane zasoby peğnotekstowe mogŃ byĺ udostňpniane:  

1) na miejscu w Bibliotece: wszystkim czytelnikom Biblioteki posiadajŃcym aktualnŃ kartň 

bibliotecznŃ;  

2) na innych komputerach naleŨŃcych do sieci UJ: studentom i pracownikom UJ, posiadajŃcym 

konto pocztowe w domenie uj.edu.pl; 

3) na miejscu w Bibliotece za poŜrednictwem bezprzewodowego dostňpu do Internetu (wi-fi);  

4) w spos·b zdalny ï po zalogowaniu siň na adres extranet.uj.edu.pl. 

3. Szczeg·ğowe informacje dotyczŃce udostňpniania poszczeg·lnych baz danych zamieszczane sŃ na 

portalu internetowym Biblioteki. 

Ä 42 

Szczeg·ğowe zasady udostňpniania zasob·w cyfrowych zawarte sŃ w ĂPrzepisach porzŃdkowych dla 

korzystajŃcych z komputer·w, infomat·w i bezprzewodowego dostňpu do Internetu (wi-fi)ò 

(zağŃcznik nr 15 do Regulaminu). 

 

VII.  Przepisy koŒcowe 

 

Ä 43 

1. Godziny otwarcia poszczeg·lnych jednostek udostňpniajŃcych zbiory Biblioteki podawane sŃ do 

publicznej wiadomoŜci na tablicy ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

2. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Biblioteki ma prawo zawiesiĺ czasowo udostňpnianie 

zbior·w w cağej Bibliotece lub w niekt·rych jej agendach. 

Ä 44 

Naruszenie przepis·w zawartych w niniejszym Regulaminie powoduje okresowe lub cağkowite 

pozbawienie praw do korzystania z Biblioteki. 

Ä 45 

W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w oraz z dziağalnoŜciŃ usğugowŃ Biblioteki moŨna 

wystňpowaĺ do kierownika Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej, kierownika 

Oddziağu Zbior·w Specjalnych, a w wyjŃtkowych przypadkach do wicedyrektor·w Biblioteki 

JagielloŒskiej. 
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ZağŃcznik nr 3 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z WYPOŧYCZALNI MIEJSCOWEJ 

 

I. Przepisy og·lne 

 

1. Z WypoŨyczalni Miejscowej mogŃ korzystaĺ wszystkie osoby i instytucje posiadajŃce aktualnŃ 

kartň bibliotecznŃ upowaŨniajŃcŃ do wypoŨyczania ksiŃŨek na zewnŃtrz Biblioteki JagielloŒskiej. 

2. W WypoŨyczalni Miejscowej wypoŨycza siň ksiŃŨki zgodnie z "Regulaminem Biblioteki 

JagielloŒskiej", zam·wione z magazynu og·lnego lub przesğane z czytelni. 

3. Godziny pracy WypoŨyczalni Miejscowej podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy 

ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

4. DyŨurni bibliotekarze udzielajŃ informacji dotyczŃcych korzystania ze zbior·w Biblioteki oraz 

o zasadach dokonywania wpis·w. 

5. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. 

6. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň:  

1) do godz. 14.30 ï do kierownika Sekcji WypoŨyczania Oddziağu Udostňpniania Zbior·w 

i Informacji Naukowej lub do kierownika Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji 

Naukowej;  

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty ï do kierownika zmiany. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Do WypoŨyczalni Miejscowej nie naleŨy zamawiaĺ egzemplarzy, kt·re zgodnie z ĂRegulaminem 

Biblioteki JagielloŒskiejò nie mogŃ byĺ wypoŨyczone na zewnŃtrz (zgodnie z Ä 20 ĂZasad 

Udostňpniania Zbior·w w Bibliotece JagielloŒskiejò). 

2. KsiŃŨki zam·wione z magazynu og·lnego naleŨy odebraĺ najwczeŜniej po upğywie godziny od 

zğoŨenia zam·wienia. Nie wysyğa siň powiadomieŒ e-mailem. KsiŃŨki nieodebrane w ciŃgu 3 dni 

roboczych od zğoŨenia zam·wienia zostajŃ zwr·cone do magazynu. 

3. KsiŃŨki zarezerwowane, po zwrocie przez innego czytelnika, naleŨy odebraĺ najwczeŜniej po 

upğywie 4 godzin od otrzymania e-maila. KsiŃŨki nieodebrane w ciŃgu 5 dni roboczych od 

otrzymania e-maila zostajŃ zwr·cone do magazynu. 

4. OczekujŃce na p·ğkach dzieğa mogŃ byĺ udostňpnione na miejscu innemu czytelnikowi. 

5. KsiŃŨki sprowadzone z magazynu mogŃ byĺ przesğane do niekt·rych czytelŒ wyğŃcznie za 

poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 
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ZağŃcznik nr 4 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z WYPOŧYCZALNI MIŇDZYBIBLIOTECZNEJ ZAMIEJSCOWEJ 

 

I. Postanowienia og·lne dla czytelnik·w indywidualnych 

 

1. Z WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej do cel·w naukowych mogŃ korzystaĺ 

wszyscy czytelnicy Biblioteki JagielloŒskiej. Czytelnicy zwiŃzani stosunkiem pracy lub studiami 

z instytucjami prowadzŃcymi wğasne wypoŨyczanie miňdzybiblioteczne nie mogŃ korzystaĺ 

z WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej Biblioteki. 

2. Godziny otwarcia WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej podane sŃ do publicznej 

wiadomoŜci na tablicy ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z WypoŨyczalni 

Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej i ze zbior·w Biblioteki. 

4. KorzystajŃcych obowiŃzuje "Regulamin Biblioteki JagielloŒskiej". 

5. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň:  

1) do godz. 14.30 ï do kierownika Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej; 

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty ï do kierownika zmiany. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe dla czytelnik·w indywidualnych 

 

1. WypoŨyczalnia Miňdzybiblioteczna Zamiejscowa realizuje zam·wienia na wypoŨyczenia krajowe 

(jeŜli poszukiwanego dzieğa nie ma w bibliotekach krakowskich) oraz na wypoŨyczenia 

zagraniczne (jeŜli poszukiwanego dzieğa nie ma w bibliotekach krajowych). 

2. W celu zğoŨenia zam·wienia naleŨy wypeğniĺ rewersy otrzymane w WypoŨyczalni 

Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej, podajŃc dokğadny opis bibliograficzny poszukiwanej 

publikacji. 

3. Czytelnik moŨe zğoŨyĺ jednorazowo do 4 zam·wieŒ. 

4. O realizacji zam·wienia i nadejŜciu dzieğa czytelnik jest powiadamiany telefonicznie lub              

e-mailem. 

5. Sprowadzone materiağy biblioteczne udostňpniane sŃ wyğŃcznie w Czytelni Pracownik·w Nauki 

lub, w przypadku dokument·w audiowizualnych (mikrofilm·w, mikrofisz), w Czytelni 

Dokument·w Audiowizualnych, zgodnie z terminem podanym w zawiadomieniu. 

6. EwentualnŃ prolongatň naleŨy zgğosiĺ w WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej. 

7. Czytelnicy skğadajŃcy zam·wienie na wypoŨyczenie materiağ·w z zagranicy podpisujŃ deklaracjň, 

w kt·rej zobowiŃzujŃ siň do pokrycia koszt·w zwiŃzanych z realizacjŃ zam·wieŒ. Osoby 

zamawiajŃce sprowadzenie materiağ·w z zagranicy uiszczajŃ zryczağtowanŃ opğatň stanowiŃcŃ 

czňŜciowy zwrot poniesionych przez Bibliotekň koszt·w zgodnie z ĂCennikiem usğug Biblioteki 

JagielloŒskiejò dostňpnym w WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej oraz na portalu 

internetowym Biblioteki. Opğaty sŃ zryczağtowane i odpowiadajŃ przeciňtnej odpğatnoŜci ŨŃdanej 

przez bibliotekň wypoŨyczajŃcŃ dane dzieğo oraz kosztom zwrotu dzieğa. Biblioteka JagielloŒska 

pğaci za wypoŨyczenie specjalnym Ŝrodkiem pğatniczym ï kuponem IFLA Voucher. 

 

III.  Przepisy dla bibliotek krajowych i zagranicznych 

 

1. Biblioteka udostňpnia swoje zbiory na zasadzie wypoŨyczania miňdzybibliotecznego 

zamiejscowego we wsp·ğpracy z nastňpujŃcymi paŒstwowymi bibliotekami: 

1) akademickimi i naukowymi, krajowymi i zagranicznymi; 

2) publicznymi: wojew·dzkimi, powiatowymi i miejskimi;  

3) pedagogicznymi wojew·dzkimi; 

4) naczelnych organ·w wğadzy i administracji paŒstwowej;  

5) archiw·w i muze·w. 

2. Uprawnienia do wypoŨyczania ze zbior·w Biblioteki uzyskuje siň po wypeğnieniu, podpisaniu 

i dostarczeniu deklaracji (dostňpna na portalu internetowym Biblioteki), kt·ra winna byĺ 

corocznie aktualizowana. 

3. Zam·wienia powinny byĺ skğadane na rewersach miňdzybibliotecznych lub pocztŃ elektronicznŃ 

(jeden e-mail ï jeden rewers). 
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4. WypoŨyczanie dla bibliotek krajowych jest bezpğatne. 

5. Biblioteki zagraniczne skğadajŃ zam·wienie na rewersach IFLA Voucher lub pocztŃ elektronicznŃ. 

Koszty wypoŨyczenia ponoszŃ wedğug obowiŃzujŃcego ĂCennika usğug Biblioteki JagielloŒskiejò: 

1) biblioteki europejskie: 1 vol. ï 1 IFLA Voucher; 

2) biblioteki pozaeuropejskie: 1 vol. ï 2 IFLA Voucher. 

6. Za wypoŨyczane materiağy cağkowitŃ odpowiedzialnoŜĺ ponosi biblioteka zamawiajŃca. Materiağy 

biblioteczne mogŃ byĺ udostňpniane wyğŃcznie w czytelni biblioteki zamawiajŃcej. 
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ZağŃcznik nr 5 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z CZYTELNI GĞčWNEJ (LECTORIUM) 

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Czytelni Gğ·wnej udostňpnia siň ksiňgozbi·r podrňczny, ksiŃŨki i czasopisma zam·wione 

z magazynu og·lnego (formaty I do V), egzemplarze archiwalne i archiwizowane (formaty IV 

i  V), czasopisma bieŨŃce (formaty IV i V), a takŨe wyjŃtkowo dzieğa z innych ksiňgozbior·w 

podrňcznych. 

2. Godziny otwarcia Czytelni Gğ·wnej podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy ogğoszeŒ oraz 

na portalu internetowym Biblioteki.  

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Czytelni Gğ·wnej i ze zbior·w 

Biblioteki. 

4. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. 

5. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň:  

1) do godz. 14.30 ï do kierownika Sekcji CzytelŒ Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji 

Naukowej lub do kierownika Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej;  

2) od godz. 14.30 ï w dni powszednie oraz w soboty do kierownika zmiany. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Po wejŜciu do Czytelni Gğ·wnej naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do ksiňgi odwiedzin i oddaĺ 

dyŨurnemu bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň tabliczkň z numerem 

miejsca wyznaczonym przez pracownika Czytelni. Dodatkowo prowadzi siň rejestracjň 

elektronicznŃ czytelnik·w.  

2. Do ksiňgozbioru podrňcznego Czytelni Gğ·wnej jest wolny dostňp. Czytelnicy sŃ zobowiŃzani do 

odkğadania wykorzystanych dzieğ na specjalnie oznaczony st·ğ na zwroty znajdujŃcy siň przy 

wejŜciu do Czytelni Gğ·wnej. 

3. Dzieğa zam·wione z magazynu og·lnego czytelnik odbiera u dyŨurnego bibliotekarza 

w przechowalni. DyŨurny bibliotekarz stempluje datownikiem rewersy oraz prowadzi ewidencjň 

wykorzystanych dzieğ, w celach porzŃdkowych i statystycznych. Zwrot wykorzystanych dzieğ 

odbywa siň r·wnieŨ za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. Sprowadzone z magazynu ksiŃŨki 

i czasopisma mogŃ oczekiwaĺ na czytelnika szeŜĺ dni roboczych. Po upğywie tego okresu lub, gdy 

przerwa w korzystaniu jest wiňksza niŨ szeŜĺ dni roboczych (wg ostatniej daty na rewersie), dane 

dzieğo zostaje wycofane do magazynu. Dzieğa rezerwowane przez innych czytelnik·w muszŃ byĺ, 

po upğywie regulaminowego czasu wypoŨyczenia, zwr·cone. 

4. Liczbň jednoczeŜnie przechowywanych w przechowalni egzemplarzy ogranicza siň do dziesiňciu 

wolumin·w dla jednego czytelnika. OdğoŨone na p·ğkach materiağy biblioteczne mogŃ byĺ 

udostňpnione na miejscu innemu czytelnikowi, jeŨeli w danym momencie nie sŃ wykorzystywane. 

5. Czasopisma i ksiŃŨki formatu IV i V sprowadzone z magazynu og·lnego sŃ przechowywane na 

stoğach, alfabetycznie wedğug nazwisk czytelnik·w. Czytelnicy zobowiŃzani sŃ do oddawania 

dyŨurnemu bibliotekarzowi w przechowalni rewers·w dzieğ, z kt·rych aktualnie korzystajŃ. 

DyŨurny bibliotekarz stempluje datownikiem rewersy oraz prowadzi ewidencjň wykorzystanych 

dzieğ w celach porzŃdkowych i statystycznych. Zwrot wykorzystanych dzieğ odbywa siň r·wnieŨ 

za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza, za zwrotem rewersu. Liczbň jednoczeŜnie 

przechowywanych egzemplarzy ogranicza siň do dziesiňciu wolumin·w dzieğ formatu IV-V. 

6. Czytelnicy zobowiŃzani sŃ do zachowania szczeg·lnej uwagi podczas korzystania z czasopism. 

Czytelnicy sŃ zobowiŃzani do starannego uğoŨenia wszystkich luŦnych kart w wykorzystanych 

czasopismach. 

7. Czytelnik moŨe zam·wiĺ jednorazowo nie wiňcej niŨ 4 woluminy egzemplarzy archiwalnych 

i archiwizowanych (formatu IV i V). Po dzieğa naleŨy zgğaszaĺ siň bezpoŜrednio do dyŨurnego 

bibliotekarza. 

8. Egzemplarze archiwalne i archiwizowane mogŃ oczekiwaĺ na czytelnika czternaŜcie dni 

kalendarzowych. Po upğywie tego czasu dane dzieğo zostaje wycofane do magazynu. 

W wyjŃtkowych sytuacjach jest moŨliwa prolongata na kolejne czternaŜcie dni.  
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9. Czasopisma bieŨŃce (formaty IV i V) z magazynu czasopism bieŨŃcych zamawia siň u dyŨurnego 

bibliotekarza. Materiağy te sŃ dostarczane na bieŨŃco. Przechowywane sŃ na stoğach, alfabetycznie 

wedğug nazwisk czytelnik·w. Po ich wykorzystaniu naleŨy zwr·ciĺ je dyŨurnemu bibliotekarzowi.  

10. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego oraz sprowadzone z magazynu og·lnego moŨna przenieŜĺ do 

innej czytelni wyğŃcznie za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 

11. KsiŃŨki sprowadzone z magazynu og·lnego moŨna (gdy nie ma na nie rezerwacji i ograniczeŒ 

regulaminowych) przesğaĺ do WypoŨyczalni. 

12. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego oraz zam·wione z magazynu moŨna kopiowaĺ w punkcie 

kserograficznym znajdujŃcym siň na terenie Czytelni. Woluminy archiwalne i archiwizowane do 

punktu kserograficznego zanosi dyŨurny bibliotekarz. 
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ZağŃcznik nr 6 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z CZYTELNI INFORMACJI NAUKOWEJ  

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Czytelni Informacji Naukowej udostňpnia siň ksiňgozbi·r podrňczny Czytelni Informacji 

Naukowej, katalogi kartkowe ksiňgozbioru podrňcznego (alfabetyczny i rzeczowy) oraz kartoteki 

dokumentacyjne. W Czytelni Informacji Naukowej moŨna korzystaĺ z prenumerowanych baz 

danych dostňpnych w sieci UJ oraz z baz danych z dostňpem ograniczonym do wydzielonych 

komputer·w. 

2. Godziny otwarcia Czytelni Informacji Naukowej podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy 

ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji bibliograficznych, rzeczowych, instruktaŨowych, a takŨe 

sğuŨy wskaz·wkami dotyczŃcymi zbierania poszukiwanego piŜmiennictwa, jednak nie kompletuje 

zestawieŒ bibliograficznych. 

4. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. 

5. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň: 

1) do godz. 14.30 ï do kierownika Sekcji Informacji Naukowej lub do kierownika Oddziağu 

Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej; 

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty ï do kierownika zmiany. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Po wejŜciu do Czytelni Informacji Naukowej naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do ksiňgi odwiedzin 

i oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň tabliczkň 

z numerem miejsca. Dodatkowo prowadzi siň rejestracjň elektronicznŃ czytelnik·w. Czytelnik 

sam wybiera miejsce przy stoliku lub przy stanowisku komputerowym. 

2. KorzystajŃcy z ksiňgozbioru podrňcznego majŃ wolny dostňp do p·ğek. Czytelnicy sŃ zobowiŃzani 

do odkğadania wykorzystanych dzieğ na specjalnie oznaczony st·ğ na zwroty znajdujŃcy siň 

w Czytelni Informacji Naukowej. 

3. Dzieğa naleŨŃce do ksiňgozbioru podrňcznego Czytelni Informacji Naukowej, a przechowywane 

poza CzytelniŃ, zamawia siň u dyŨurnego bibliotekarza. SŃ one dostarczane na bieŨŃco. 

Wykorzystane woluminy naleŨy zwr·ciĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi, kt·ry odkğada je na miejsce. 

4. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego Czytelni Informacji Publicznej moŨna przenieŜĺ do innej 

czytelni wyğŃcznie za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 

5. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego Czytelni Informacji Publicznej moŨna kopiowaĺ w punkcie 

kserograficznym znajdujŃcym siň na terenie Czytelni Gğ·wnej albo w czytelniach wyposaŨonych 

w samoobsğugowe kserokopiarki. Czytelnik, kt·ry zamierza wynieŜĺ z Czytelni Informacji 

Naukowej publikacje do kopiowania musi uzyskaĺ na to zgodň dyŨurnego bibliotekarza. JeŜli stan 

zachowania dzieğa na to pozwala, dyŨurny bibliotekarz udziela zgody na kopiowanie. Czytelnik, 

kt·ry jest zarejestrowany w innej czytelni w zamian za wynoszone dzieğa zostawia dyŨurnemu 

bibliotekarzowi tabliczkň z tej czytelni. Po powrocie do Czytelni Informacji Naukowej czytelnik 

okazuje dyŨurnemu bibliotekarzowi przyniesione dzieğa i otrzymuje z powrotem swojŃ tabliczkň. 

6. KorzystajŃcy z nieoprawnych tom·w bibliografii bieŨŃcych, innych wydawnictw 

przechowywanych w teczkach oraz z kartotek zobowiŃzani sŃ do niedokonywania zmian w ich 

ukğadzie. 
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ZağŃcznik nr 7 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z CZYTELNI DOKUMENTčW AUDIOWIZUALNYCH  

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Czytelni Dokument·w Audiowizualnych udostňpnia siň mikroformy i kopie ze zbior·w 

Biblioteki JagielloŒskiej, dokumenty elektroniczne (zwarte i ciŃgğe), dokumenty dŦwiňkowe 

niemuzyczne, filmy, dodatki elektroniczne do ksiŃŨek i czasopism z magazynu og·lnego, 

materiağy sprowadzane przez WypoŨyczalniň MiňdzybibliotecznŃ ZamiejscowŃ, dzieğa 

z ksiňgozbioru podrňcznego. 

2. Godziny otwarcia Czytelni Dokument·w Audiowizualnych podane sŃ do publicznej wiadomoŜci 

na tablicy ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Czytelni Dokument·w 

Audiowizualnych i ze zbior·w Biblioteki. 

4. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. 

5. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň:  

1) do godz. 14.30 ï do kierownika Sekcji Dokument·w Audiowizualnych lub kierownika 

Oddziağu Zbior·w Cyfrowych;  

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty ï do kierownika zmiany. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Po wejŜciu do Czytelni Dokument·w Audiowizualnych naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do ksiňgi 

odwiedzin i oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň 

tabliczkň z numerem miejsca wyznaczonym przez pracownika Czytelni. Dodatkowo prowadzi siň 

rejestracjň elektronicznŃ czytelnik·w. 

2. Informacja o zgromadzonych dokumentach znajduje siň w katalogu komputerowym, drukowanych 

katalogach kartkowych Biblioteki oraz w podrňcznym katalogu kartkowym dostňpnym w Czytelni 

Dokument·w Audiowizualnych. 

3. Dokument·w znajdujŃcych siň w zbiorach Oddziağu Zbior·w Cyfrowych nie wypoŨycza siň na 

zewnŃtrz. W wyjŃtkowych przypadkach, za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza, moŨliwe jest 

ich przeniesienie do innej czytelni. 

4. KorzystajŃcy ze zbior·w Czytelni Dokument·w Audiowizualnych majŃ wolny dostňp do p·ğek. 

5. Na miejscu wyjňtej z p·ğki mikroformy zostawia siň zakğadkň podpisanŃ nazwiskiem czytelnika. 

Po skoŒczonej pracy mikroformň odkğada siň na p·ğkň w miejsce zaznaczone zakğadkŃ. 

6. Dokumenty znajdujŃce siň w Magazynie Dokument·w Audiowizualnych lub przechowywane 

w innych pomieszczeniach podaje dyŨurny bibliotekarz. SŃ one dostarczane na bieŨŃco. 

7. W przypadku opuszczenia przez czytelnika stanowiska przy czytniku lub komputerze na dğuŨej niŨ 

30 minut bez zgğoszenia dyŨurnemu bibliotekarzowi, stanowisko moŨe zostaĺ udostňpnione 

innemu uŨytkownikowi bez zabezpieczenia wyszukanych wczeŜniej materiağ·w. 

8. KaŨdorazowo przed wyjŜciem z Czytelni Dokument·w Audiowizualnych naleŨy wyğŃczyĺ 

czytnik. 

9. Po zam·wione egzemplarze z WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej naleŨy zgğaszaĺ 

siň bezpoŜrednio do dyŨurnego bibliotekarza. Dzieğa wypoŨyczone przez WypoŨyczalniň 

MiňdzybibliotecznŃ ZamiejscowŃ majŃ ŜciŜle okreŜlony termin zwrotu, po upğywie kt·rego zostajŃ 

odesğane do biblioteki wypoŨyczajŃcej. 

10. Dozwolone jest samodzielne fotografowanie m.in. wğasnym aparatem cyfrowym obraz·w 

z  czytnika oraz kopiowanie dokument·w elektronicznych z wyjŃtkiem program·w 

komputerowych i baz danych.  

 



 182 

ZağŃcznik nr 8 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z CZYTELNI PRACOWNIKčW NAUKI 

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. Z Czytelni Pracownik·w Nauki mogŃ korzystaĺ nauczyciele akademiccy, pracownicy naukowi 

innych jednostek, doktoranci a takŨe czytelnicy korzystajŃcy z egzemplarzy archiwalnych, 

archiwizowanych i dzieğ sprowadzonych przez WypoŨyczalniň MiňdzybibliotecznŃ ZamiejscowŃ. 

2. W Czytelni Pracownik·w Nauki udostňpnia siň ksiŃŨki i czasopisma (formaty I-III) zam·wione 

z  magazynu og·lnego, ksiňgozbi·r podrňczny Czytelni (wyjŃtkowo takŨe dzieğa z innych 

ksiňgozbior·w podrňcznych) oraz egzemplarze archiwalne (formaty I-III), archiwizowane 

(formaty I-III) oraz sprowadzone przez WypoŨyczalniň MiňdzybibliotecznŃ ZamiejscowŃ. Do 

dyspozycji czytelnik·w jest samoobsğugowa kserokopiarka. 

3. W Czytelni Pracownik·w Nauki znajduje siň 9 separatek do pracy naukowej oraz 1 separatka dla 

os·b niewidomych i niedowidzŃcych, wyposaŨona w odpowiedni sprzňt (szczeg·ğowe zasady 

korzystania z separatek zawarte sŃ w zağŃczniku nr 9 do ĂRegulaminu Biblioteki JagielloŒskiejò). 

4. Godziny otwarcia Czytelni Pracownik·w Nauki podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy 

ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

5. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Czytelni Pracownik·w Nauki 

i ze zbior·w Biblioteki. 

6. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. 

7. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň:  

1) do godz. 14.30 ï do kierownika Sekcji CzytelŒ Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji 

Naukowej lub do kierownika Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej;  

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty ï do kierownika zmiany. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Po wejŜciu do Czytelni Pracownik·w Nauki naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do ksiňgi odwiedzin 

i oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň tabliczkň 

z  numerem. Czytelnik ma moŨliwoŜĺ wyboru miejsca w czytelni. Dodatkowo prowadzi siň 

rejestracjň elektronicznŃ czytelnik·w.  

2. Dzieğa sprowadzone z magazynu og·lnego sŃ przechowywane na p·ğkach alfabetycznie wedğug 

nazwisk czytelnik·w i jest do nich wolny dostňp. Czytelnicy oddajŃ dyŨurnemu bibliotekarzowi 

rewersy dzieğ, z kt·rych aktualnie korzystajŃ. DyŨurny bibliotekarz stempluje datownikiem 

rewersy oraz prowadzi ewidencjň wykorzystanych dzieğ w celach porzŃdkowych i statystycznych. 

Zwrot wykorzystanych dzieğ odbywa siň r·wnieŨ za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 

3. Sprowadzone z magazynu og·lnego ksiŃŨki i czasopisma mogŃ oczekiwaĺ na czytelnika miesiŃc. 

Po upğywie tego czasu lub, gdy przerwa w korzystaniu jest wiňksza niŨ miesiŃc (wg ostatniej daty 

na rewersie), dane dzieğo zostaje wycofane do magazynu. KsiŃŨki rezerwowane przez innych 

czytelnik·w muszŃ byĺ, po upğywie regulaminowego czasu wypoŨyczenia, zwr·cone. 

4. Liczbň jednoczeŜnie przechowywanych egzemplarzy ogranicza siň do 30 wolumin·w dla jednego 

czytelnika. Dzieğa sprowadzone z magazynu mogŃ byĺ udostňpnione na miejscu innemu 

czytelnikowi, jeŨeli w danym momencie nie sŃ wykorzystywane.  

5. W Czytelni Pracownik·w Nauki nie naleŨy przechowywaĺ na p·ğkach materiağ·w wğasnych. 

6. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego oraz sprowadzone z magazynu moŨna przenieŜĺ do innej 

czytelni za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 

7. KsiŃŨki sprowadzone z magazynu moŨna, (gdy nie ma na nie rezerwacji i ograniczeŒ 

regulaminowych) przesğaĺ do WypoŨyczalni.  

8. Egzemplarze archiwalne, archiwizowane i dzieğa zam·wione z WypoŨyczalni 

Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej czytelnik odbiera u dyŨurnego bibliotekarza. DyŨurny 

bibliotekarz stempluje datownikiem rewersy oraz prowadzi ewidencjň wykorzystanych dzieğ 

w  celach porzŃdkowych i statystycznych. Zwrot wykorzystanych dzieğ odbywa siň r·wnieŨ za 

poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 

9. Czytelnik moŨe zam·wiĺ jednorazowo nie wiňcej niŨ 4 woluminy egzemplarzy archiwalnych 

i archiwizowanych. 
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10. Egzemplarze archiwalne i archiwizowane mogŃ oczekiwaĺ na czytelnika czternaŜcie dni. Po 

upğywie tego czasu dane dzieğo zostaje wycofane do magazynu. W wyjŃtkowych sytuacjach jest 

moŨliwa prolongata na kolejne czternaŜcie dni.  

11. Dzieğa wypoŨyczone przez WypoŨyczalniň MiňdzybibliotecznŃ ZamiejscowŃ majŃ ŜciŜle 

okreŜlony termin zwrotu, po upğywie kt·rego zostajŃ odesğane do biblioteki wypoŨyczajŃcej te 

dzieğa.  

12. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego oraz zam·wione z magazynu og·lnego moŨna kopiowaĺ na 

samoobsğugowej kopiarce znajdujŃcej siň w Czytelni lub w punkcie kserograficznym, po 

uprzednim zgğoszeniu tego faktu dyŨurnemu bibliotekarzowi. 

13. Egzemplarze archiwalne i archiwizowane moŨna kopiowaĺ samodzielnie m.in. aparatem 

cyfrowym bez lampy bğyskowej, za poŜrednictwem Sekcji Reprografii Biblioteki lub w punkcie 

kserograficznym, do kt·rego mogŃ byĺ przekazane tylko przez dyŨurnego bibliotekarza. 

14. Dzieğa z WypoŨyczalni Miňdzybibliotecznej Zamiejscowej mogŃ byĺ (zgodnie z ustaleniami 

instytucji wypoŨyczajŃcej) kopiowane samodzielnie m.in. aparatem cyfrowym bez lampy 

bğyskowej lub za poŜrednictwem Sekcji Reprografii Biblioteki. 
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ZağŃcznik nr 9 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z SEPARATEK  

 

1. Separatki w Bibliotece (w liczbie 10) sŃ organizacyjnie zwiŃzane z CzytelniŃ Pracownik·w Nauki: 

1) 9 przeznaczonych jest dla pracownik·w nauki; 

2) 1 przeznaczona jest dla os·b niewidomych i niedowidzŃcych. 

2. Z separatek dla pracownik·w nauki mogŃ nieodpğatnie korzystaĺ nauczyciele akademiccy 

Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

3. Separatki dla pracownik·w nauki przydziela siň na okres od 1 do 6 miesiňcy. 

4. Separatki dla pracownik·w nauki przydziela dyrektor Biblioteki. Podania o przydziağ separatek 

naleŨy skğadaĺ u dyŨurnego bibliotekarza w Czytelni Pracownik·w Nauki. 

5. DyŨurny bibliotekarz prowadzi ewidencjň wykorzystania poszczeg·lnych separatek. 

6. Na czas korzystania z zam·wionych dzieğ rewersy naleŨy zostawiĺ u dyŨurnego bibliotekarza, za 

kt·rego poŜrednictwem dokonuje siň r·wnieŨ zwrotu dzieğ do magazynu. 

7. Dzieğa sprowadzone z magazynu, przechowywane w separatkach dla pracownik·w nauki mogŃ 

byĺ udostňpnione na miejscu innemu czytelnikowi, jeŨeli w danym momencie nie sŃ 

wykorzystywane. 

8. Czytelnicy korzystajŃcy z separatki dla os·b niewidomych i niedowidzŃcych pobierajŃ klucz od 

dyŨurnego bibliotekarza. Po zakoŒczeniu pracy naleŨy wyğŃczyĺ wszystkie urzŃdzenia, a klucz 

zwr·ciĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi. 

9. Separatek dla pracownik·w nauki nie moŨna odstňpowaĺ osobom trzecim. 
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ZağŃcznik nr 10 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z CZYTE LNI EUROPEISTYCZNEJ,  

W TYM Z BIBLIOTEKI AUSTRIACKIEJ  

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Czytelni Europeistycznej udostňpnia siň ksiňgozbi·r podrňczny, ksiŃŨki i czasopisma (formaty 

I-III) zam·wione z magazynu og·lnego, czasopisma bieŨŃce (formaty I-III), ksiňgozbi·r 

Biblioteki Austriackiej oraz w wyjŃtkowych przypadkach dzieğa z innych ksiňgozbior·w 

podrňcznych. Do dyspozycji czytelnik·w jest samoobsğugowa kserokopiarka. 

2. Godziny otwarcia Czytelni Europeistycznej podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy 

ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Czytelni Europeistycznej i ze 

zbior·w Biblioteki. 

4. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. 

5. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň:  

1) do godz. 14.30 ï do kierownika Sekcji CzytelŒ Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji 

Naukowej lub do kierownika Oddziağu Udostňpniania Zbior·w i Informacji Naukowej;  

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty ï do kierownika zmiany. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Po wejŜciu do Czytelni Europeistycznej naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do ksiňgi odwiedzin i oddaĺ 

dyŨurnemu bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň tabliczkň z numerem. 

Czytelnik ma moŨliwoŜĺ wyboru miejsca w Czytelni. Dodatkowo prowadzi siň rejestracjň 

elektronicznŃ czytelnik·w. 

2. Do ksiňgozbioru podrňcznego Czytelni Europeistycznej oraz czňŜci ksiňgozbioru Biblioteki 

Austriackiej jest wolny dostňp. Zam·wienia na pozostağŃ czňŜĺ ksiňgozbioru Biblioteki 

Austriackiej, przechowywanŃ w innym pomieszczeniu, realizuje na bieŨŃco dyŨurny bibliotekarz. 

Czytelnicy zobowiŃzani sŃ do odkğadania wykorzystanych ksiŃŨek na specjalnie oznaczony regağ 

na zwroty, znajdujŃcy siň z tyğu Czytelni. 

3. Na p·ğkach w Czytelni Europeistycznej wyğoŨone sŃ czasopisma bieŨŃce w wolnym dostňpie 

w ukğadzie alfabetycznym. Czasopisma naleŨy odğoŨyĺ na miejsce po wykorzystaniu. 

4. Pozostağe czasopisma przechowywane w magazynie czasopism bieŨŃcych zamawia siň 

u dyŨurnego bibliotekarza. Materiağy te sŃ dostarczane na bieŨŃco. Po ich wykorzystaniu naleŨy 

zwr·ciĺ je dyŨurnemu bibliotekarzowi.  

5. Dzieğa zam·wione z magazynu og·lnego oraz magazynu czasopism bieŨŃcych czytelnik odbiera 

u dyŨurnego bibliotekarza. DyŨurny bibliotekarz stempluje datownikiem rewersy oraz prowadzi 

ewidencjň wykorzystanych dzieğ w celach porzŃdkowych i statystycznych. Zwrot wykorzystanych 

dzieğ odbywa siň r·wnieŨ za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza.  

6. Sprowadzone z magazynu dzieğa czekajŃ na czytelnika szeŜĺ dni roboczych. Po upğywie tego 

czasu lub, gdy przerwa w korzystaniu jest wiňksza niŨ szeŜĺ dni roboczych (wg ostatniej daty na 

rewersie), dane dzieğo zostaje wycofane do magazynu. Dzieğa zarezerwowane przez innych 

czytelnik·w muszŃ byĺ zwr·cone po upğywie regulaminowego czasu wypoŨyczenia. 

7. Liczbň jednoczeŜnie przechowywanych egzemplarzy ogranicza siň do 10 wolumin·w 

zam·wionych z magazynu og·lnego oraz 5 tytuğ·w (nie wiňcej niŨ 50 numer·w ğŃcznie) 

z magazynu czasopism bieŨŃcych dla jednego czytelnika. Dzieğa sprowadzone z magazynu mogŃ 

byĺ udostňpnione na miejscu innemu czytelnikowi, jeŨeli w danym momencie nie sŃ 

wykorzystywane. 

8. Dzieğa z ksiňgozbior·w podrňcznych, z Biblioteki Austriackiej oraz sprowadzone z magazynu 

moŨna przenieŜĺ do innej czytelni za poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 

9. KsiŃŨki sprowadzone z magazynu og·lnego moŨna (gdy nie ma na nie rezerwacji i ograniczeŒ 

regulaminowych) przesğaĺ do WypoŨyczalni. 

10. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego, z Biblioteki Austriackiej oraz zam·wione z magazynu moŨna 

kopiowaĺ na samoobsğugowej kopiarce znajdujŃcej siň w Czytelni lub w punkcie 

kserograficznym, po uprzednim zgğoszeniu tego faktu dyŨurnemu bibliotekarzowi. 
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III.  WypoŨyczanie z Biblioteki Austriackiej 

 

1. Czytelnicy posiadajŃcy prawo do wypoŨyczania miejscowego poza obrňb Biblioteki JagielloŒskiej 

majŃ r·wnieŨ prawo wypoŨyczaĺ dzieğa z ksiňgozbioru Biblioteki Austriackiej. Pozostali 

czytelnicy mogŃ korzystaĺ z ksiňgozbioru wyğŃcznie na miejscu w Czytelni Europeistycznej. 

2. Z ksiňgozbioru Biblioteki Austriackiej nie wypoŨycza siň na zewnŃtrz: sğownik·w, encyklopedii, 

leksykon·w, atlas·w, wydawnictw albumowych, miniaturowych, z luŦnymi tablicami i mapami 

oraz gazet i czasopism. 

3. Pozostağe zbiory, w tym dokumenty audiowizualne, moŨna wypoŨyczaĺ na zewnŃtrz. 

4. Liczba dokument·w wypoŨyczonych r·wnoczeŜnie przez jednego czytelnika nie moŨe 

przekroczyĺ 4 dzieğ. Dzieğa wypoŨycza siň czytelnikom na okres jednego miesiŃca. Nauczyciele 

akademiccy, pracownicy naukowi innych jednostek i doktoranci majŃ prawo wypoŨyczania dzieğ 

na okres trzech miesiňcy. Limity wypoŨyczeŒ z Biblioteki Austriackiej i z magazynu og·lnego 

Biblioteki JagielloŒskiej sŃ odrňbne. 

5. W razie potrzeby moŨna uzyskaĺ przedğuŨenie terminu zwrotu dzieğ, pod warunkiem Ũe nie ma na 

dane dzieğo innych zam·wieŒ. Dzieğa zarejestrowane na koncie czytelnika moŨna prolongowaĺ 

samodzielnie przez odpowiedniŃ opcjň konta. Prolongaty dzieğ nieujňtych w katalogu 

komputerowym naleŨy dokonywaĺ osobiŜcie w Czytelni Europeistycznej. W przypadku 

przekroczenia terminu zwrotu wypoŨyczonych dzieğ, prolongaty moŨna dokonaĺ tylko w Czytelni 

Europeistycznej za okazaniem dzieğa. Czytelnicy ponoszŃ odpowiedzialnoŜĺ za zniszczenie lub 

zagubienie wypoŨyczonych przez nich dzieğ. 

6. W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu dzieğ z Biblioteki Austriackiej konto czytelnika 

w  Bibliotece JagielloŒskiej zostaje automatycznie zablokowane do momentu zwrotu 

wypoŨyczonych materiağ·w. 
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ZağŃcznik nr 11 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z CZYTELNI RŇKOPISčW 

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Czytelni Rňkopis·w udostňpnia siň zbiory specjalne i ksiňgozbi·r podrňczny Sekcji Rňkopis·w 

Oddziağu Zbior·w Specjalnych, a w szczeg·lnie uzasadnionych przypadkach obiekty z innych 

sekcji Oddziağu, oraz niezbňdne do pracy ksiŃŨki i czasopisma sprowadzone z magazynu, z 

wyjŃtkiem obiekt·w formatu IV i V. 

2. Godziny otwarcia Czytelni Rňkopis·w podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy ogğoszeŒ 

oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Czytelni Rňkopis·w i ze 

zbior·w Biblioteki. 

4. Osoby korzystajŃce z Czytelni obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. DyŨurny 

bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Czytelni Rňkopis·w i ze zbior·w 

Biblioteki. 

5. Zbiory specjalne Sekcji Rňkopis·w udostňpnia siň do cel·w naukowych. Prawo do korzystania ze 

zbior·w nabywa siň po wypeğnieniu deklaracji czytelnika i speğnieniu warunk·w okreŜlonych w 

ust. 6. W innych przypadkach o udostňpnieniu decyduje kierownik Sekcji lub kierownik Oddziağu. 

DyŨurny bibliotekarz sprawdza prawidğowoŜĺ danych umieszczonych w deklaracji na podstawie 

przedğoŨonego dokumentu (dow·d osobisty, paszport). 

6. Ze zbior·w specjalnych mogŃ korzystaĺ: 

1) samodzielni pracownicy naukowi i osoby ze stopniem naukowym doktora; 

2) doktoranci i asystenci ï po przedğoŨeniu pisma polecajŃcego od promotora lub opiekuna 

naukowego; 

3) studenci przygotowujŃcy prace magisterskie ï po przedğoŨeniu pisma polecajŃcego od 

opiekuna naukowego; 

4) pracownicy instytucji naukowych, kulturalnych lub wydawnictw ï po przedğoŨeniu pisma 

polecajŃcego lub zaŜwiadczenia informujŃcego o temacie i celu badaŒ; 

5) czytelnicy nie naleŨŃcy do Ũadnej kategorii wymienionej w pkt 1-4 mogŃ korzystaĺ ze 

zbior·w jedynie za zgodŃ kierownika Sekcji lub Oddziağu. Czytelnik ma prawo odwoğaĺ siň 

od decyzji kierownik·w do dyrektora Biblioteki. 

7. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň do kierownika Sekcji, 

Oddziağu lub dyrektora Biblioteki. 

8. Dyrektor Biblioteki JagielloŒskiej, kierownik Oddziağu lub Sekcji moŨe odm·wiĺ udostňpnienia 

szczeg·lnie cennych pozycji ze wzglňdu na ich stan zachowania lub wymogi bezpieczeŒstwa. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 
 

1. Po wejŜciu do Czytelni Rňkopis·w naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do ksiňgi odwiedzin i oddaĺ 

dyŨurnemu bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň tabliczkň z numerem 

miejsca. Dodatkowo prowadzi siň rejestracjň elektronicznŃ czytelnik·w. 

2. Na stole moŨna przechowywaĺ tylko rzeczy niezbňdne do pracy. W szczeg·lnoŜci zabrania siň 

posiadania pğyn·w, jedzenia lub innych przedmiot·w stanowiŃcych zagroŨenie dla zbior·w. Do 

sporzŃdzania notatek naleŨy uŨywaĺ wyğŃcznie oğ·wk·w lub komputer·w osobistych. Dğugopisem 

lub pi·rem moŨna wypeğniaĺ jedynie rewersy i metryczki w rňkopisach. 

3. Przed kaŨdorazowym opuszczeniem Czytelni Rňkopis·w naleŨy zgğosiĺ dyŨurnemu 

bibliotekarzowi zamiar wyjŜcia i okazaĺ mu wynoszone przedmioty. DyŨurny bibliotekarz ma 

prawo je skontrolowaĺ. 

4. Przed zamkniňciem Czytelni Rňkopis·w naleŨy zwr·ciĺ wypoŨyczone materiağy oraz tabliczkň 

z numerem miejsca. 
 

III.  Udostňpnianie 
 

1. Zbiory specjalne zam·wione do godz. 14.30 sŃ dostarczane na bieŨŃco. Zam·wienia zğoŨone po 

godz. 14.30 sŃ realizowane nastňpnego dnia. W soboty nie sŃ realizowane zam·wienia na zbiory 

specjalne. Obiekty z sejfu Sekcji udostňpniane sŃ wyğŃcznie do godz. 14.30. 
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2. Do zamawiania zbior·w specjalnych uŨywa siň odrňbnych rewers·w, dostňpnych tylko 

w Czytelni.  

3. Nie realizuje siň rewers·w niedokğadnie i nieczytelnie wypeğnionych. 

4. Nie udostňpnia siň oryginağ·w dzieğ zmikrofilmowanych, zdigitalizowanych i dostňpnych 

w wydaniach faksymilowych. Mikrofilmy i kopie cyfrowe ze zbior·w Sekcji udostňpniane sŃ 

w Czytelni Dokument·w Audiowizualnych. W przypadku os·b, kt·re przygotowujŃ edycje 

tekst·w, moŨliwe jest udostňpnienie oryginağu. Ogranicza siň udostňpnianie obiekt·w w zğym 

stanie zachowania oraz obiekt·w szczeg·lnie cennych przechowywanych w skarbcu. Inne 

przypadki wymagajŃ zgody kierownika Sekcji. Czytelnik ma prawo odwoğaĺ siň od decyzji 

kierownika Sekcji do kierownika Oddziağu lub dyrektora Biblioteki.  

5. Czytelnicy zobowiŃzani sŃ do szczeg·lnie ostroŨnego postňpowania z udostňpnionymi zbiorami 

specjalnymi. Pod trudno otwierajŃce siň oprawy naleŨy podkğadaĺ specjalnie do tego celu sğuŨŃce 

klocki i podp·rki. Nie naleŨy kğaŜĺ jednego obiektu na drugim. Tekstu i iluminacji nie naleŨy 

dotykaĺ. Przy dğuŨszym czytaniu lub przepisywaniu fragment·w otwarty rňkopis naleŨy przykryĺ 

foliŃ, kt·rŃ wydaje dyŨurny bibliotekarz. W rňkopisach nieoprawnych nie wolno zmieniaĺ 

porzŃdku kart. Bğňdny ukğad kart naleŨy niezwğocznie zgğosiĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi. 

6. KorzystajŃcy z ksiňgozbioru podrňcznego Czytelni majŃ wolny dostňp do p·ğek. Na miejscu 

wyjňtej z p·ğki publikacji naleŨy zostawiĺ zakğadkň. Dzieğa naleŨŃce do ksiňgozbioru podrňcznego 

Czytelni, przechowywane w innych pomieszczeniach, zamawia siň na odpowiednich rewersach. 

SŃ one dostarczane na bieŨŃco. Pozycje z ksiňgozbioru podrňcznego po wykorzystaniu naleŨy 

oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi, kt·ry odkğada je na p·ğki. 

7. Zbiory specjalne oraz druki sprowadzone spoza Czytelni podaje dyŨurny bibliotekarz, kt·ry 

prowadzi ewidencjň ich wykorzystania. W tym celu rewersy przy kaŨdorazowym wykorzystaniu 

zam·wionych obiekt·w sŃ stemplowane datownikiem. 

8. Czytelnik moŨe zam·wiĺ jednorazowo nie wiňcej niŨ piňĺ wolumin·w rňkopis·w lub jednostek 

(np. 5 dyplom·w). Dzieğa zam·wione przechowuje siň w podrňcznym magazynku przy Czytelni 

maksymalnie przez dwa tygodnie od daty ich dostarczenia lub ostatniej daty wykorzystania. 

W przypadku zam·wienia przez innego czytelnika dzieğa te mogŃ byĺ mu udostňpnione, jeŨeli nie 

sŃ w danym momencie wykorzystywane. Raz w roku (w sierpniu) wszystkie obiekty sprowadzone 

z magazynu og·lnego sŃ tam odsyğane. 

9. Czytelnik otrzymuje jednorazowo jeden wolumin rňkopisu oprawnego albo po 10 kart 

z nieoprawnego rňkopisu. Rňkopisy nieoprawne czytelnik winien oddaĺ po wykorzystaniu r·wno 

uğoŨone, ale nie zawiŃzane. Czytelnik wpisuje do metryczki znajdujŃcej siň stale w rňkopisie 

swoje nazwisko, graniczne daty wykorzystania rňkopisu i temat pracy. 

10. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego moŨna przenieŜĺ do innej czytelni wyğŃcznie za 

poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 

11. KsiŃŨki sprowadzone z magazynu og·lnego moŨna (gdy nie ma na nie rezerwacji i ograniczeŒ 

regulaminowych) przesğaĺ do WypoŨyczalni. 

12. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego (formaty I-III) i z magazynu og·lnego (formaty I-III) mogŃ 

byĺ kserowane na samoobsğugowej kopiarce znajdujŃcej siň w Czytelni. 

13. Kopiowanie odrňczne jest dozwolone tylko przez szklanŃ (plastikowŃ) pğytkň lub kalkň technicznŃ 

ï wyğŃcznie za zgodŃ dyŨurnego bibliotekarza. 
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ZağŃcznik nr 12 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z CZYTELNI STARYCH DRUKčW 

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Czytelni Starych Druk·w udostňpnia siň stare druki (druki wydane do 1800 r. wğŃcz-nie), 

ksiňgozbi·r podrňczny oraz inne druki przechowywane w magazynie Sekcji Starych Druk·w 

Oddziağu Zbior·w Specjalnych, a w szczeg·lnie uzasadnionych wypadkach obiekty z innych 

sekcji Oddziağu. Czytelnicy mogŃ r·wnieŨ zamawiaĺ z magazynu og·lnego potrzebne im do pracy 

ksiŃŨki i czasopisma, z wyjŃtkiem obiekt·w formatu IV i V. 

2. Godziny otwarcia Czytelni Starych Druk·w podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy 

ogğoszeŒ oraz na portalu internetowym Biblioteki. 

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Czytelni Starych Druk·w i ze 

zbior·w Biblioteki. 

4. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. 

5. Stare druki udostňpnia siň do cel·w naukowych. Prawo do korzystania ze zbioru starych druk·w 

nabywa siň po wypeğnieniu deklaracji czytelnika i speğnieniu warunk·w zawartych w ust. 6 

poniŨej. W innych wypadkach o udostňpnieniu zbior·w decyduje kierownik Sekcji lub kierownik 

Oddziağu. DyŨurny bibliotekarz sprawdza prawidğowoŜĺ danych umieszczonych w deklaracji na 

podstawie przedğoŨonego dokumentu (dow·d osobisty, paszport). 

6. Ze zbior·w specjalnych mogŃ korzystaĺ:  

1) samodzielni pracownicy naukowi i osoby z stopniem naukowym doktora; 

2) doktoranci i asystenci ï po przedğoŨeniu pisma polecajŃcego od promotora lub opiekuna 

naukowego; 

3) studenci przygotowujŃcy prace magisterskie ï po przedğoŨeniu pisma polecajŃcego od 

opiekuna naukowego; 

4) pracownicy instytucji naukowych, kulturalnych lub wydawnictw ï po przedğoŨeniu pisma 

polecajŃcego lub zaŜwiadczenia informujŃcego o temacie i celu badaŒ; 

5) czytelnicy nie naleŨŃcy do Ũadnej kategorii wymienionej w pkt. 1-4 mogŃ korzystaĺ ze 

zbior·w jedynie za zgodŃ kierownika Sekcji lub Oddziağu. Czytelnik ma prawo odwoğaĺ siň 

od decyzji kierownik·w do dyrektora Biblioteki.  

7. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň do kierownika Sekcji, 

Oddziağu lub dyrektora Biblioteki. 

8. Dyrektor Biblioteki JagielloŒskiej, kierownik Oddziağu lub Sekcji moŨe odm·wiĺ udostňpnienia 

szczeg·lnie cennych pozycji ze wzglňdu na ich stan zachowania lub wymogi bezpieczeŒstwa.  

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Po wejŜciu do Czytelni Starych Druk·w naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do ksiňgi odwiedzin i oddaĺ 

dyŨurnemu bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň tabliczkň z numerem 

miejsca. Dodatkowo prowadzi siň rejestracjň elektronicznŃ czytelnik·w. 

2. Na stole moŨna przechowywaĺ tylko rzeczy niezbňdne do pracy. W szczeg·lnoŜci zabrania siň 

posiadania pğyn·w, jedzenia lub innych przedmiot·w stanowiŃcych zagroŨenie dla zbior·w. Do 

sporzŃdzania notatek naleŨy uŨywaĺ wyğŃcznie oğ·wk·w lub komputer·w osobistych. Dğugopisem 

lub pi·rem moŨna wypeğniaĺ jedynie rewersy i metryczki w starych drukach. 

3. Przed kaŨdorazowym opuszczeniem Czytelni Starych Druk·w naleŨy zgğosiĺ dyŨurnemu 

bibliotekarzowi zamiar wyjŜcia i okazaĺ mu wynoszone przedmioty. DyŨurny bibliotekarz ma 

prawo je skontrolowaĺ. 

4. Przed zamkniňciem Czytelni Starych Druk·w naleŨy zwr·ciĺ wypoŨyczone materiağy oraz 

tabliczkň otrzymanŃ przy wejŜciu.  

 

III.  Udostňpnianie 

 

1. Zbiory specjalne zam·wione do godz. 14.30 sŃ dostarczane na bieŨŃco. Zam·wienia zğoŨone po 

godz. 14.30 sŃ realizowane nastňpnego dnia. W soboty nie sŃ realizowane zam·wienia na zbiory 

specjalne. 
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2. Stare druki zamawia siň przez katalog komputerowy lub w Czytelni Starych Druk·w na 

odrňbnych rewersach. 

3. Nie realizuje siň zam·wieŒ niedokğadnie i nieczytelnie wypeğnionych. 

4. Nie udostňpnia siň oryginağ·w dzieğ zmikrofilmowanych, zdigitalizowanych i dostňpnych 

w wydaniach faksymilowych. Mikrofilmy i kopie cyfrowe ze zbior·w Sekcji udostňpniane sŃ 

w  Czytelni Dokument·w Audiowizualnych. W przypadku os·b, kt·re przygotowujŃ edycje 

tekst·w moŨliwe jest udostňpnienie oryginağu. Ogranicza siň udostňpnianie obiekt·w w zğym 

stanie zachowania oraz obiekt·w szczeg·lnie cennych przechowywanych w skarbcu. Inne 

przypadki wymagajŃ indywidualnej zgody kierownika Sekcji. Czytelnik ma prawo odwoğaĺ siň od 

decyzji kierownika Sekcji do kierownika Oddziağu lub dyrektora Biblioteki.  

5. Czytelnicy zobowiŃzani sŃ do szczeg·lnie ostroŨnego postňpowania z udostňpnionymi zbiorami 

specjalnymi. Pod trudno otwierajŃce siň ksiŃŨki wiňkszego formatu naleŨy podkğadaĺ pulpit lub 

specjalnie do tego celu sğuŨŃce klocki i podp·rki. Nie naleŨy kğaŜĺ jednego obiektu na drugim. 

Iluminacji nie naleŨy dotykaĺ. 

6. KorzystajŃcy z ksiňgozbioru podrňcznego Czytelni Starych Druk·w majŃ wolny dostňp do p·ğek. 

Na miejscu wyjňtego z p·ğki dzieğa naleŨy zostawiĺ zakğadkň. Publikacje naleŨŃce do ksiňgozbioru 

podrňcznego Czytelni Starych Druk·w, przechowywane w innych pomieszczeniach, zamawia siň 

na odpowiednich rewersach. SŃ one dostarczane na bieŨŃco. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego 

po wykorzystaniu naleŨy oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi, kt·ry odkğada je na p·ğki.  

7. Zbiory specjalne oraz druki sprowadzone spoza Czytelni Starych Druk·w podaje dyŨurny 

bibliotekarz, kt·ry prowadzi ewidencjň ich wykorzystania. W tym celu rewersy przy 

kaŨdorazowym wykorzystaniu zam·wionych obiekt·w sŃ stemplowane datownikiem. 

8. Czytelnik moŨe otrzymaĺ jednorazowo maksymalnie do 5 wolumin·w starych druk·w. Nastňpne 

woluminy Czytelnik otrzymuje po zwrocie poprzednich. Dzieğa zam·wione przechowuje siň 

w  podrňcznym magazynku przy Czytelni maksymalnie przez dwa tygodnie od daty ich 

dostarczenia lub ostatniej daty wykorzystania. W wypadku zam·wienia przez innego czytelnika 

dzieğa te mogŃ byĺ mu udostňpnione, jeŨeli nie sŃ w danym momencie wykorzystywane. Raz 

w roku (w sierpniu) wszystkie obiekty sprowadzone z magazynu og·lnego sŃ tam odsyğane. 

9. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego moŨna przenieŜĺ do innej czytelni wyğŃcznie za 

poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza.  
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ZağŃcznik nr 13 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 
PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z GABINETU ZBIORčW GRAFICZNYCH I KARTOGRAFICZNYCH 

 
I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Gabinecie Zbior·w Graficznych i Kartograficznych udostňpnia siň zbiory z magazyn·w Sekcji 

Zbior·w Graficznych i Kartograficznych Oddziağu Zbior·w Specjalnych oraz ksiňgozbi·r 

podrňczny Sekcji. W szczeg·lnie uzasadnionych wypadkach udostňpnia siň obiekty z innych 

sekcji Oddziağu oraz niezbňdne do pracy ksiŃŨki i czasopisma sprowadzone z magazynu og·lnego, 

z wyjŃtkiem obiekt·w formatu IV i V. 

2. Godziny otwarcia Gabinetu podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy ogğoszeŒ oraz na 

portalu internetowym Biblioteki. 

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Gabinetu Zbior·w 

Graficznych i Kartograficznych i ze zbior·w Biblioteki. 

4. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò. 

5. Zbiory specjalne Sekcji Zbior·w Graficznych i Kartograficznych udostňpnia siň do cel·w 

naukowych. Prawo do korzystania ze zbior·w specjalnych nabywa siň po wypeğnieniu deklaracji 

czytelnika i speğnieniu warunk·w okreŜlonych w ust. 7.  

6. DyŨurny bibliotekarz sprawdza prawidğowoŜĺ danych umieszczonych w deklaracji na podstawie 

przedğoŨonego dokumentu (dow·d osobisty, paszport).  

7. Ze zbior·w specjalnych mogŃ korzystaĺ:  

1) samodzielni pracownicy naukowi i osoby ze stopniem naukowym doktora; 

2) doktoranci i asystenci ï po przedğoŨeniu pisma polecajŃcego od promotora lub opiekuna 

naukowego; 

3) studenci przygotowujŃcy prace magisterskie ï po przedğoŨeniu pisma polecajŃcego od 

opiekuna naukowego; 

4) pracownicy instytucji naukowych, kulturalnych lub wydawnictw ï po przedğoŨeniu pisma 

polecajŃcego lub zaŜwiadczenia informujŃcego o temacie i celu badaŒ; 

5) czytelnicy nie naleŨŃcy do Ũadnej kategorii wymienionej w pkt 1-4 mogŃ korzystaĺ ze 

zbior·w jedynie za zgodŃ kierownika Sekcji lub Oddziağu. Czytelnik ma prawo odwoğaĺ siň 

od decyzji kierownik·w do dyrektora Biblioteki. 

8. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň do kierownika Sekcji, 

Oddziağu lub dyrektora Biblioteki. 

9. Dyrektor Biblioteki JagielloŒskiej, kierownik Oddziağu lub kierownik Sekcji mogŃ odm·wiĺ 

udostňpnienia szczeg·lnie cennych pozycji ze wzglňdu na ich stan zachowania lub wymogi 

bezpieczeŒstwa. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Po wejŜciu do Gabinetu Zbior·w Graficznych i Kartograficznych naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do 

ksiňgi odwiedzin i oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň 

tabliczkň z numerem miejsca. Dodatkowo prowadzi siň rejestracjň elektronicznŃ czytelnik·w. 

2. Z dzieğ zam·wionych z magazyn·w Biblioteki i ksiňgozbioru podrňcznego Sekcji moŨna 

korzystaĺ wyğŃcznie na miejscu wyznaczonym przez dyŨurnego bibliotekarza. 

3. Na stole moŨna przechowywaĺ tylko rzeczy niezbňdne do pracy. W szczeg·lnoŜci zabrania siň 

posiadania pğyn·w, jedzenia lub innych przedmiot·w stanowiŃcych zagroŨenie dla zbior·w. Do 

sporzŃdzania notatek naleŨy uŨywaĺ wyğŃcznie oğ·wk·w lub komputer·w osobistych. Dğugopisem 

lub pi·rem moŨna wypeğniaĺ jedynie rewersy. 

4. Przed kaŨdorazowym opuszczeniem Gabinetu Zbior·w Graficznych i Kartograficznych naleŨy 

zgğosiĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi zamiar wyjŜcia i okazaĺ mu wynoszone przedmioty. DyŨurny 

bibliotekarz ma prawo je skontrolowaĺ. 

5. Przed zamkniňciem Gabinetu Zbior·w Graficznych i Kartograficznych naleŨy zwr·ciĺ 

wypoŨyczone materiağy oraz tabliczkň otrzymanŃ przy wejŜciu. 
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III.  Udostňpnianie 

 

1. Zbiory specjalne zam·wione do godz. 14.30 sŃ dostarczane na bieŨŃco. Zam·wienia zğoŨone po 

godz. 14.30 sŃ realizowane nastňpnego dnia. W soboty nie sŃ realizowane zam·wienia na zbiory 

specjalne. 

2. Zbiory graficzne i kartograficzne zamawia siň przez katalog komputerowy lub na odrňbnych 

rewersach. 

3. Nie realizuje siň zam·wieŒ niedokğadnie i nieczytelnie wypeğnionych. 

4. Nie udostňpnia siň oryginağ·w dzieğ zmikrofilmowanych, zdigitalizowanych i dostňpnych 

w wydaniach faksymilowych. Mikrofilmy i kopie cyfrowe ze zbior·w Sekcji udostňpniane sŃ 

w  Czytelni Dokument·w Audiowizualnych. W przypadku os·b, kt·re przygotowujŃ edycje 

tekst·w moŨliwe jest udostňpnienie oryginağu. Ogranicza siň udostňpnianie obiekt·w w zğym 

stanie zachowania oraz szczeg·lnie cennych przechowywanych w skarbcu. Inne przypadki 

wymagajŃ zgody kierownika Sekcji. Czytelnik ma prawo odwoğaĺ siň od decyzji kierownika 

Sekcji do kierownika Oddziağu lub dyrektora Biblioteki.  

5. Czytelnicy zobowiŃzani sŃ do szczeg·lnie ostroŨnego postňpowania z udostňpnionymi zbiorami 

specjalnymi. Pod trudno otwierajŃce siň oprawy naleŨy podkğadaĺ specjalnie do tego celu sğuŨŃce 

klocki i podp·rki. Bğňdny ukğad kart naleŨy niezwğocznie zgğosiĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi. Nie 

naleŨy kğaŜĺ jednego obiektu na drugim. W obiektach nieoprawnych zabrania siň zmieniaĺ 

porzŃdek kart. Obiekt·w szczeg·lnie wraŨliwych ze wzglňdu na technikň wykonania oraz stan 

zachowania zabrania siň dotykaĺ. 

6. KorzystajŃcy z ksiňgozbioru podrňcznego znajdujŃcego siň w Gabinecie majŃ wolny do-stňp do 

p·ğek. Na miejscu wyjňtego z p·ğki dzieğa naleŨy zostawiĺ zakğadkň. Dzieğa naleŨŃce do 

ksiňgozbioru podrňcznego Sekcji, przechowywane w innych pomieszczeniach, zamawia siň na 

odpowiednich rewersach. SŃ one dostarczane na bieŨŃco. Publikacje z ksiňgozbioru podrňcznego 

po wykorzystaniu naleŨy oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi, kt·ry wkğada je na p·ğki. 

7. Zbiory specjalne oraz ksiŃŨki sprowadzone spoza Gabinetu Zbior·w Graficznych 

i  Kartograficznych podaje dyŨurny bibliotekarz, kt·ry prowadzi ewidencjň ich wykorzystania. 

W tym celu rewersy przy kaŨdorazowym wykorzystaniu zam·wionych obiekt·w sŃ stemplowane 

datownikiem. 

8. Jednorazowo Czytelnik moŨe otrzymaĺ nie wiňcej niŨ 5 rycin/rysunk·w i album 

(w uzasadnionych przypadkach najwyŨej 2 albumy), 5 map i atlas (w uzasadnionych przypadkach 

najwyŨej 2 atlasy). 

9. Dzieğa zam·wione przechowuje siň w Gabinecie Zbior·w Graficznych i Kartograficznych 

maksymalnie przez dwa tygodnie od daty ich dostarczenia lub ostatniej daty wykorzystania. 

W wypadku zam·wienia przez innego czytelnika dzieğa te mogŃ byĺ mu udostňpnione, jeŨeli nie 

sŃ w danym momencie wykorzystywane. Raz w roku (w sierpniu) wszystkie obiekty sprowadzone 

z magazynu og·lnego sŃ tam odsyğane. 

10. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego moŨna przenieŜĺ do innej czytelni wyğŃcznie za 

poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza. 
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ZağŃcznik nr 14 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z GABINETU WYDAWNICTW RZADKICH,  

DOKUMENTčW ŧYCIA SPOĞECZNEGO I ZBIORčW MUZYCZNYCH 

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Gabinecie Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w ŧycia Spoğecznego i Zbior·w Muzycznych 

udostňpnia siň zbiory muzyczne, dokumenty Ũycia spoğecznego, wydawnictwa rzadkie (tzw. 

ĂRaraò), wydawnictwa drugiego obiegu i ksiňgozbi·r podrňczny Sekcji Zbior·w Muzycznych 

i   Sekcji Wydawnictw Rzadkich i Dokument·w ŧycia Spoğecznego Oddziağu Zbior·w 

Specjalnych. W szczeg·lnie uzasadnionych przypadkach udostňpnia siň obiekty z innych sekcji 

Oddziağu oraz niezbňdne do pracy ksiŃŨki i czasopisma sprowadzone z magazynu og·lnego, 

z wyjŃtkiem obiekt·w formatu IV i V. 

2. Godziny otwarcia Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w ŧycia Spoğecznego i Zbior·w 

Muzycznych podane sŃ do publicznej wiadomoŜci na tablicy ogğoszeŒ oraz na portalu 

internetowym Biblioteki. 

3. DyŨurny bibliotekarz udziela informacji dotyczŃcych korzystania z Gabinetu Wydawnictw 

Rzadkich, Dokument·w ŧycia Spoğecznego i Zbior·w Muzycznych i ze zbior·w Biblioteki. 

4. KorzystajŃcych obowiŃzuje ĂRegulamin Biblioteki JagielloŒskiejò.  

5. Zbiory specjalne Sekcji Wydawnictw Rzadkich i Dokument·w ŧycia Spoğecznego oraz Sekcji 

Zbior·w Muzycznych udostňpnia siň do cel·w naukowych. Prawo do korzystania ze zbior·w 

specjalnych nabywa siň po wypeğnieniu deklaracji czytelnika i speğnieniu warunk·w zawartych 

w   ust. 6 poniŨej. DyŨurny bibliotekarz sprawdza prawidğowoŜĺ danych umieszczonych 

w deklaracji na podstawie przedğoŨonego dokumentu (dow·d osobisty, paszport).  

6. Ze zbior·w specjalnych mogŃ korzystaĺ:  

1) samodzielni pracownicy naukowi i osoby ze stopniem naukowym doktora; 

2) doktoranci i asystenci ï po przedğoŨeniu pisma polecajŃcego od promotora lub opiekuna 

naukowego; 

3) studenci przygotowujŃcy prace magisterskie ï po przedğoŨeniu pisma polecajŃcego od 

opiekuna naukowego; 

4) pracownicy instytucji naukowych, kulturalnych lub wydawnictw ï po przedğoŨeniu pisma 

polecajŃcego lub zaŜwiadczenia informujŃcego o temacie i celu badaŒ; 

5) czytelnicy nienaleŨŃcy do Ũadnej kategorii wymienionej w pkt 1-4 mogŃ korzystaĺ ze zbior·w 

jedynie za zgodŃ kierownika Sekcji lub Oddziağu. Czytelnik ma prawo odwoğaĺ siň od decyzji 

kierownik·w do dyrektora Biblioteki. 

7. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem ze zbior·w moŨna zwracaĺ siň do kierownik·w 

poszczeg·lnych Sekcji, kierownika Oddziağu lub dyrektora Biblioteki. 

8. Dyrektor Biblioteki JagielloŒskiej, kierownik oddziağu lub kierownicy poszczeg·lnych sekcji 

Oddziağu Zbior·w Specjalnych mogŃ odm·wiĺ udostňpnienia szczeg·lnie cennych pozycji ze 

wzglňdu na ich stan zachowania lub wymogi bezpieczeŒstwa. 

 

II.  Przepisy szczeg·ğowe 

 

1. Po wejŜciu do Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w ŧycia Spoğecznego i Zbior·w 

Muzycznych naleŨy wpisaĺ siň czytelnie do ksiňgi odwiedzin i oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi 

kartň bibliotecznŃ. W zamian otrzymuje siň tabliczkň z numerem miejsca. Dodatkowo prowadzi 

siň rejestracjň elektronicznŃ czytelnik·w. 

2. Na stole moŨna przechowywaĺ tylko rzeczy niezbňdne do pracy. W szczeg·lnoŜci zabrania siň 

posiadania pğyn·w, jedzenia lub innych przedmiot·w stanowiŃcych zagroŨenie dla zbior·w. Do 

sporzŃdzania notatek naleŨy uŨywaĺ wyğŃcznie oğ·wk·w lub komputer·w osobistych. Dğugopisem 

lub pi·rem moŨna wypeğniaĺ jedynie rewersy i metryczki w rňkopisach i starych drukach 

muzycznych (drukach wydanych do 1800 r. wğŃcznie).  

3. Przed kaŨdorazowym opuszczeniem Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w ŧycia 

Spoğecznego i Zbior·w Muzycznych naleŨy zgğosiĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi zamiar wyjŜcia 

i okazaĺ mu wynoszone przedmioty. DyŨurny ma prawo je skontrolowaĺ.  
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4. Przed zamkniňciem Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w ŧycia Spoğecznego i Zbior·w 

Muzycznych naleŨy zwr·ciĺ wypoŨyczone materiağy oraz tabliczkň otrzymanŃ przy wejŜciu. 

 

III.  Udostňpnianie 

 

1. Zbiory specjalne zam·wione do godz. 14.30 sŃ dostarczane na bieŨŃco. Zam·wienia zğoŨone po 

godz. 14.30 sŃ realizowane nastňpnego dnia. W soboty nie sŃ realizowane zam·wienia na zbiory 

specjalne. 

2. Zbiory muzyczne, wydawnictwa rzadkie, dokumenty Ũycia spoğecznego oraz wydawnictwa 

drugiego obiegu znajdujŃce siň w magazynach i ksiňgozbiorach podrňcznych sekcji, kt·rych 

zbiory sŃ udostňpniane w Gabinecie Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w ŧycia Spoğecznego 

i Zbior·w Muzycznych, zamawia siň przez katalog komputerowy lub na odrňbnych rewersach. 

3. Nie realizuje siň zam·wieŒ niedokğadnie i nieczytelnie wypeğnionych. 

4. Nie udostňpnia siň oryginağ·w dzieğ zmikrofilmowanych, zdigitalizowanych i dostňpnych 

w wydaniach faksymilowych. Mikrofilmy i kopie cyfrowe ze zbior·w sekcji udostňpniane sŃ 

w Czytelni Dokument·w Audiowizualnych. W przypadku os·b, kt·re przygotowujŃ edycje 

tekst·w moŨliwe jest udostňpnienie oryginağu. Ogranicza siň udostňpnianie obiekt·w w zğym 

stanie zachowania oraz szczeg·lnie cennych przechowywanych w skarbcu. Inne przypadki 

wymagajŃ zgody kierownik·w poszczeg·lnych sekcji. Czytelnik ma prawo odwoğaĺ siň od decyzji 

kierownika Sekcji do kierownika Oddziağu lub dyrektora Biblioteki.  

5. Czytelnicy zobowiŃzani sŃ do szczeg·lnie ostroŨnego postňpowania z udostňpnionymi zbiorami 

specjalnymi. Pod trudno otwierajŃce siň oprawy naleŨy podkğadaĺ specjalnie do tego celu sğuŨŃce 

klocki i podp·rki. Nie naleŨy kğaŜĺ jednego obiektu na drugim. W obiektach nieoprawnych 

zabrania siň zmieniaĺ porzŃdek kart. Iluminacji nie wolno dotykaĺ. Bğňdny ukğad kart naleŨy 

niezwğocznie zgğosiĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi. 

6. Druki naleŨŃce do ksiňgozbioru podrňcznego Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w 

ŧycia Spoğecznego i Zbior·w Muzycznych, przechowywane w innych pomieszczeniach, zamawia 

siň na odpowiednich rewersach. SŃ one dostarczane na bieŨŃco. Czytelnik korzystajŃcy 

z  ksiňgozbior·w podrňcznych wypeğnia zakğadkň i oddaje jŃ dyŨurnemu bibliotekarzowi, kt·ry 

wpisuje sygnatury do ksiŃŨki odwiedzin. Druki z ksiňgozbioru podrňcznego po wykorzystaniu 

naleŨy oddaĺ dyŨurnemu bibliotekarzowi, kt·ry odkğada je na p·ğki. 

7. Zbiory specjalne oraz druki sprowadzone spoza Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokument·w 

ŧycia Spoğecznego i Zbior·w Muzycznych podaje dyŨurny bibliotekarz, kt·ry prowadzi 

ewidencjň ich wykorzystania. W tym celu rewersy przy kaŨdorazowym wykorzystaniu 

zam·wionych obiekt·w sŃ stemplowane datownikiem.  

8. Jednorazowo Czytelnik moŨe otrzymaĺ nie wiňcej niŨ: 

1) 1 wolumin rňkopisu lub 2 stare druki lub 5 druk·w muzycznych z magazynu zbior·w 

muzycznych nowych; 

2) 5 wolumin·w i jednŃ teczkň z magazynu dokument·w Ũycia spoğecznego; 

3) 5 wolumin·w druk·w ĂRaraò z magazynu wydawnictw rzadkich; 

4) 5 wolumin·w druk·w drugiego obiegu.  

9. Dzieğa zam·wione ze zbior·w specjalnych przechowuje siň w Gabinecie Wydawnictw Rzadkich, 

Dokument·w ŧycia Spoğecznego i Zbior·w Muzycznych maksymalnie przez dwa tygodnie od 

daty ich dostarczenia lub ostatniej daty wykorzystania. W przypadku zam·wienia przez innego 

czytelnika dzieğa te mogŃ byĺ mu udostňpnione, jeŨeli nie sŃ w danym momencie 

wykorzystywane. Raz w roku (w sierpniu) wszystkie obiekty sprowadzone z magazynu og·lnego 

sŃ tam odsyğane.  

10. Dzieğa z ksiňgozbioru podrňcznego moŨna przenieŜĺ do innej czytelni wyğŃcznie za 

poŜrednictwem dyŨurnego bibliotekarza.  
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ZağŃcznik nr 15 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z KOMPUTERčW, INFOMATčW I BEZPRZEWODOWEGO 

DOSTŇPU DO INTERNETU (WI-FI)  

 

I. Postanowienia og·lne 

 

1. W Bibliotece JagielloŒskiej z komputer·w i infomat·w moŨna korzystaĺ do cel·w naukowych, 

badawczych i poznawczych.  

2. Komputery i infomaty znajdujŃce siň w Bibliotece przeznaczone sŃ do korzystania przede 

wszystkim z: 

1) Komputerowego Katalogu Zbior·w Bibliotek UJ (KKZBUJ);  

2) zeskanowanego Katalogu Podstawowego (tzw. Starego) ksiŃŨek wydanych do 1949 r.; 

3) elektronicznego formularza zamawiania dzieğ z katalog·w kartkowych; 

4) baz danych na noŜnikach elektronicznych naleŨŃcych do zbior·w Biblioteki; 

5) baz danych dostňpnych online prenumerowanych przez UJ; 

6) czasopism i ksiŃŨek elektronicznych prenumerowanych przez UJ; 

7) baz danych wğasnych Biblioteki; 

8) JagielloŒskiej Biblioteki Cyfrowej; 

9) Repozytorium Uniwersytetu JagielloŒskiego; 

10) Internetu; 

11) elektronicznych dokument·w audiowizualnych naleŨŃcych do zbior·w Biblioteki: 

dokument·w elektronicznych (zwartych i ciŃgğych), dokument·w dŦwiňkowych (muzycznych 

i niemuzycznych), film·w, a takŨe z cyfrowych kopii dokument·w ze zbior·w Biblioteki oraz 

dodatk·w elektronicznych do ksiŃŨek i czasopism z magazynu og·lnego; 

12) norm w wersji elektronicznej. 

3. Bazy danych na noŜnikach elektronicznych naleŨŃce do zbior·w Biblioteki udostňpniane sŃ 

wyğŃcznie na miejscu, w czytelniach. Wykaz tych baz oraz informacje o miejscu ich udostňpniania 

podane sŃ na portalu internetowym Biblioteki. UŨytkownik otrzymuje dostňp do uruchomionego 

przez dyŨurnego bibliotekarza programu bazy danych. Po zakoŒczeniu przez uŨytkownika 

przeszukiwania bazy dyŨurny bibliotekarz odkğada dysk na miejsce. 

4. Z baz danych dostňpnych online prenumerowanych przez UJ, z czasopism i ksiŃŨek 

elektronicznych prenumerowanych przez UJ, z Internetu moŨna korzystaĺ na komputerach 

znajdujŃcych siň w czytelniach. 

5. Elektroniczne dokumenty audiowizualne naleŨŃce do zbior·w Biblioteki, cyfrowe kopie 

dokument·w ze zbior·w Biblioteki oraz dodatki elektroniczne do ksiŃŨek i czasopism z magazynu 

og·lnego udostňpniane sŃ wyğŃcznie na miejscu, w Czytelni Dokument·w Audiowizualnych. 

6. Normy w wersji elektronicznej udostňpniane sŃ w Gabinecie Wydawnictw Rzadkich, 

Dokument·w ŧycia Spoğecznego i Zbior·w Muzycznych. 

7. Bez wzglňdu na lokalizacjň komputer·w czy infomat·w zabronione sŃ: 

1) dziağania powodujŃce dewastacjň lub uszkodzenie komputer·w i infomat·w oraz ich 

wyposaŨenia, dezorganizacjň sieci komputerowej albo zniszczenie stosowanego 

oprogramowania; 

2) wprowadzanie jakichkolwiek zmian w konfiguracji udostňpnianych komputer·w i infomat·w, 

pr·by ğamania istniejŃcych zabezpieczeŒ systemu, ingerencja w zawartoŜĺ gromadzonych 

danych, uŨywanie wğasnych noŜnik·w elektronicznych wymagajŃce uprzedniego 

instalowania; 

3) uruchamianie i przeglŃdanie stron o charakterze pornograficznym, rasistowskim, 

propagujŃcych przemoc, obraŦliwych i niezgodnych z prawem; 

4) prowadzenie dziağalnoŜci komercyjnej; 

5) wykonywanie czynnoŜci naruszajŃcych prawa autorskie tw·rc·w lub dystrybutor·w 

oprogramowania i danych; 

6) jedzenie i picie podczas pracy na komputerach i infomatach. 

8. UŨytkownik przyjmuje do wiadomoŜci i akceptuje monitorowanie jego pracy w dowolnym czasie 

przez osoby uprawnione. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad moŨe nastŃpiĺ 

natychmiastowe przerwanie sesji uŨytkownika. 
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II.  Korzystanie z komputer·w w czytelniach 

 

1. Do korzystania z komputer·w w czytelniach uprawnia waŨna karta biblioteczna Biblioteki. 

2. PierwszeŒstwo w zajmowaniu miejsc przy komputerach majŃ pracownicy, doktoranci i studenci 

UJ. 

3. Czytelnik, kt·ry chce skorzystaĺ z komputera, oddaje kartň bibliotecznŃ dyŨurnemu 

bibliotekarzowi i wpisuje siň do ksiňgi odwiedzin. Dodatkowo prowadzi siň rejestracjň 

elektronicznŃ czytelnik·w. 

4. JeŨeli Czytelnik opuŜci stanowisko na dğuŨej niŨ 30 minut bez zgğoszenia dyŨurnemu 

bibliotekarzowi, stanowisko moŨe zostaĺ udostňpnione innemu uŨytkownikowi bez 

zabezpieczenia wyszukanych wczeŜniej danych. 

5. PierwszeŒstwo w korzystaniu z komputer·w z bazami danych, kt·re sŃ zainstalowane na jednym 

stanowisku, majŃ Czytelnicy, kt·rzy chcŃ skorzystaĺ z tych baz. 

6. Wszelkie uszkodzenia lub nieprawidğowoŜci w pracy komputer·w naleŨy niezwğocznie zgğaszaĺ 

dyŨurnemu bibliotekarzowi. 

7. Przed zamkniňciem czytelni na proŜbň dyŨurnego bibliotekarza naleŨy zakoŒczyĺ pracň przy 

komputerze. 

8. MoŨliwe jest zapisywanie wynik·w wyszukiwania na urzŃdzenia pamiňci przenoŜnej itp. 

Wszelkie operacje zwiŃzane z zapisywaniem naleŨy rozpoczŃĺ odpowiednio wczeŜnie, tak, aby 

zakoŒczyĺ je przed godzinŃ zamkniňcia czytelni. 

 

III.  Korzystanie przez czytelnik·w z bezprzewodowego dostňpu do Internetu (wi-fi)  

 

1. Z bezprzewodowego dostňpu do Internetu (wi-fi) UJ mogŃ korzystaĺ wszyscy Czytelnicy majŃcy 

aktywnŃ kartň bibliotecznŃ (dla nowych Czytelnik·w w nastňpnym dniu po aktywacji). 

2. Konfigurowanie bezprzewodowego dostňpu do Internetu (wi-fi) UJ na urzŃdzeniach Czytelnik·w 

nie naleŨy do obowiŃzk·w pracownik·w Biblioteki.  

 

IV.  Postanowienia koŒcowe 

 

1. W przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania przez uŨytkownika powyŨszych zasad pracownicy 

Biblioteki mogŃ ŨŃdaĺ natychmiastowego zwolnienia stanowiska komputerowego. Osobom 

naruszajŃcym przepisy porzŃdkowe blokuje siň konto biblioteczne na czas dalszego postňpowania, 

zgodnie z ĂRegulaminem Biblioteki JagielloŒskiejò. 

2. Korzystanie z komputer·w w danym miejscu moŨe zostaĺ czasowo ograniczone lub zawieszone. 

OdnoŜne informacje sŃ kaŨdorazowo podawane do publicznej wiadomoŜci. 
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ZağŃcznik nr 16 do Regulaminu Biblioteki JagielloŒskiej 

 

PRZEPISY PORZłDKOWE DLA KORZYSTAJłCYCH 

Z SZATNI  

 

1. KorzystajŃcy z szatni powinni zapoznaĺ siň z niniejszymi przepisami porzŃdkowymi. 

2. Korzystanie z szatni jest obowiŃzkowe dla os·b udajŃcych siň na pierwsze lub drugie piňtro 

Biblioteki JagielloŒskiej i do Archiwum UJ. 

3. Pracownik przyjmujŃcy odzieŨ wydaje Ũeton stanowiŃcy dow·d przyjňcia odzieŨy na 

przechowanie. Wydanie odzieŨy z szatni nastňpuje wyğŃcznie za okazaniem Ũetonu. 

4. Za zniszczenie lub zagubienie Ũetonu korzystajŃcy z szatni zobowiŃzany jest do uiszczenia opğaty 

okreŜlonej w ĂCenniku usğug Biblioteki JagielloŒskiejò.  

5. Osoby udajŃce siň na pierwsze lub drugie piňtro Biblioteki JagielloŒskiej i do Archiwum UJ nie 

mogŃ wnosiĺ: wierzchniej odzieŨy, parasoli, teczek, plecak·w i toreb (w tym na komputer).  

6. Przedmioty niebňdŃce odzieŨŃ moŨna pozostawiĺ w szafkach depozytowych znajdujŃcych siň 

w holu nowego gmachu:  

1) klucze do szafek depozytowych wydawane sŃ przez pracownika ochrony;  

2) czytelnik zobowiŃzany jest do zwrotu kluczyka niezwğocznie po zakoŒczeniu korzystania 

z szafki i opr·Ũnieniu jej, w tym samym dniu, w kt·rym kluczyk zostağ mu udostňpniony;  

3) w przypadku niezwr·cenia kluczyka w dniu korzystania, karta czytelnika zostanie 

zablokowana w nastňpnym dniu roboczym; 

4) za zniszczenie lub zagubienie kluczyka korzystajŃcy z szafki zobowiŃzany jest do uiszczenia 

opğaty okreŜlonej w ĂCenniku usğug Biblioteki JagielloŒskiejò.  

7. Biblioteka JagielloŒska umoŨliwia czytelnikom skorzystanie z koszyk·w na rzeczy osobiste 

(ksiŃŨki, komputery przenoŜne, portfele, telefony, itp.). Czytelnik zobowiŃzany jest do zwrotu 

koszyka niezwğocznie po zakoŒczeniu korzystania z niego, w tym samym dniu, w kt·rym koszyk 

zostağ mu udostňpniony.  

8. Szatnia nie bierze odpowiedzialnoŜci za rzeczy pozostawione w oddanej odzieŨy. 

9. Osoby nieupowaŨnione nie majŃ wstňpu za ladň szatni. 

10. Korzystanie z szatni jest bezpğatne. 

11. W sprawach zwiŃzanych z korzystaniem z szatni wynikğych do godz. 14.30 moŨna zwracaĺ siň do 

kierownika Oddziağu Organizacji, a od godz. 14.30 w dni powszednie oraz soboty do kierownika 

zmiany. 
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REGULAMIN  

BIBLIOTEKI MEDYCZNEJ COLLEGIUM MEDICUM  
(uchwağa nr 150/X/2013 Senatu UJ z 30 paŦdziernika 2013 r.) 

 

I. Postanowienia og·lne 

 

Ä 1 

Biblioteka Medyczna Collegium Medicum, zwana dalej BibliotekŃ MedycznŃ, jest pozawydziağowŃ 

jednostkŃ organizacyjnŃ i wraz z BibliotekŃ JagielloŒskŃ tworzy jednolity system biblioteczno-

informacyjny Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

Ä 2 

Biblioteka Medyczna peğni zadania usğugowe, naukowe i dydaktyczne. 

 

II. Zadania Biblioteki Medycznej  

 

Ä 3 

Do podstawowych zadaŒ Biblioteki naleŨy: 

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiağ·w bibliotecznych, 

uwzglňdniajŃcych potrzeby naukowe, dydaktyczne i informacyjne Ŝrodowiska akademickiego 

Uniwersytetu JagielloŒskiego w zakresie medycyny, farmacji, pielňgniarstwa i nauk o zdrowiu; 

2) obsğuga uŨytkownik·w, przede wszystkim udostňpnianie zbior·w oraz prowadzenie dziağalnoŜci 

informacyjnej, zwğaszcza informowanie o zbiorach wğasnych oraz o zbiorach innych bibliotek 

i oŜrodk·w informacji poprzez tworzenie odpowiednich narzňdzi informacyjnych; 

3) prowadzenie dziağalnoŜci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, edukacyjnej, 

popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodycznej. 

Ä 4 

Biblioteka Medyczna udostňpnia zbiory: 

1) na miejscu w czytelniach; 

2) przez wypoŨyczanie na zewnŃtrz; 

3) w trybie wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych; 

4) przez zdalny dostňp do zasob·w w formie elektronicznej z wszystkich komputer·w 

zarejestrowanych w uczelni. 

Ä 5 

Biblioteka Medyczna prowadzi dziağalnoŜĺ usğugowŃ przez: 

1) wypoŨyczenia miňdzybiblioteczne; 

2) wykonywanie usğug reprograficznych z materiağ·w bibliotecznych; 

3) realizacjň usğug z zakresu informacji naukowej. 

Ä 6 

Udostňpnianie zbior·w i korzystanie z usğug bibliotecznych odbywa siň zgodnie z ĂZasadami 

udostňpniania zbior·w oraz korzystania z usğug bibliotecznych w Bibliotece Medycznejò, 

stanowiŃcymi zağŃcznik nr l do niniejszego Regulaminu. 

Ä 7 

Biblioteka prowadzi dziağalnoŜĺ informacyjnŃ poprzez: 

1) udostňpnianie katalog·w swoich zbior·w: tradycyjnych katalog·w kartkowych oraz wsp·lnej 

z BibliotekŃ JagielloŒskŃ bazy katalogowej dostňpnej z poziomu Internetu; 

2) udzielanie informacji o zbiorach wğasnych i zbiorach innych bibliotek; 

3) tworzenie wğasnych baz danych, w tym: dokumentowanie dorobku naukowego Uczelni; 

4) opracowywanie narzňdzi dostňpu do baz danych, czasopism elektronicznych i zasob·w 

internetowych oraz innych narzňdzi informacyjnych; 

5) opracowywanie i organizowanie wystaw i pokaz·w. 
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Ä 8 

Biblioteka prowadzi dziağalnoŜĺ edukacyjnŃ poprzez szkolenia w zakresie funkcjonowania Biblioteki 

oraz szkolenia podnoszŃce kompetencje informacyjne uŨytkownik·w. 

Ä 9 

Biblioteka prowadzi dziağalnoŜĺ naukowo-badawczŃ i naukowo-technicznŃ poprzez publikowanie prac 

z zakresu medycznej informacji naukowej i bibliologii, aktywne uczestnictwo w konferencjach 

zawodowych i naukowych oraz udziağ w projektach wdroŨeniowych. 

Ä 10 

Biblioteka organizuje praktyki zawodowe dla student·w bibliotekoznawstwa i informacji naukowej 

oraz prowadzi ksztağcenie i doskonalenie zawodowe pracownik·w systemu biblioteczno-

informacyjnego Uczelni. 

Ä 11 

Biblioteka koordynuje i sprawuje nadz·r nad dziağalnoŜciŃ Biblioteki Instytutu Stomatologii, 

Biblioteki Instytutu Pielňgniarstwa i PoğoŨnictwa oraz Biblioteki Instytutu Zdrowia Publicznego 

w zakresie spraw merytorycznych i osobowych. 

Ä 12 

Biblioteka sprawuje nadz·r i opiekň merytorycznŃ nad funkcjonowaniem specjalistycznych 

ksiňgozbior·w w jednostkach dziağalnoŜci podstawowej Collegium Medicum. 

Ä 13 

Biblioteka Medyczna wsp·ğpracuje z bibliotekami, oŜrodkami informacji naukowej, stowarzyszeniami 

i innymi instytucjami w kraju i za granicŃ w zakresie wynikajŃcym z wğasnej dziağalnoŜci oraz rozwija 

wsp·ğpracň miňdzybibliotecznŃ w zakresie wymiany wydawnictw, cyfryzacji oraz tworzenia 

wsp·lnych katalog·w i innych Ŧr·değ informacji naukowej. 

 

III. Organy Biblioteki Medycznej  

 

Ä 14 

BibliotekŃ MedycznŃ kieruje dyrektor Biblioteki Medycznej ï zastňpca dyrektora Biblioteki 

JagielloŒskiej. 

Ä 15 

W sprawie obsady stanowiska zastňpcy dyrektora Biblioteki Medycznej wypowiada siň Rada 

Biblioteczna. Kadencja zastňpcy dyrektora koŒczy siň z upğywem kadencji dyrektora. 

Ä 16 

Nadz·r nad dziağalnoŜciŃ Biblioteki Medycznej sprawuje Prorektor Uniwersytetu JagielloŒskiego ds. 

Collegium Medicum. 

 

IV. Struktura organizacyjna Biblioteki Medycznej  

 

Ä 17 

Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Medycznej sŃ oddziağy. W oddziağach mogŃ byĺ tworzone 

sekcje i pracownie. 

Ä 18 

Do realizacji szczeg·lnych zadaŒ mogŃ byĺ powoğywane zespoğy robocze, w skğad kt·rych wchodzŃ 

bibliotekarze z r·Ũnych jednostek organizacyjnych Biblioteki Medycznej. 

Ä 19 

1. Jednostki organizacyjne Biblioteki Medycznej wykonujŃ zadania okreŜlone w niniejszym 

Regulaminie, majŃc na celu wspieranie proces·w dydaktycznych, naukowych i usğugowych 

Uczelni. Poszczeg·lne jednostki organizacyjne ŜciŜle ze sobŃ wsp·ğpracujŃ. 
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2. Wykaz jednostek organizacyjnych Biblioteki Medycznej i zakresy ich dziağalnoŜci okreŜla 

zağŃcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

Ä 20 

Kierownik jednostki organizacyjnej nadzoruje i kontroluje prawidğowe wykonywanie powierzonych 

zadaŒ, ustala zakres czynnoŜci i odpowiedzialnoŜci podlegğych mu pracownik·w, wystňpuje 

z inicjatywŃ awansowania, nagradzania i karania pracownik·w. 

Ä 21 

Do tworzenia, przeksztağcania lub zniesienia jednostek organizacyjnych, o kt·rych mowa w Ä 17, 

stosuje siň odpowiednio postanowienia Statutu UJ. 

Ä 22 

Kierownik·w jednostek organizacyjnych powoğuje Prorektor UJ ds. CM na wniosek dyrektora 

Biblioteki Medycznej na okres 5 lat. 

 

V. Zasady funkcjonowania Biblioteki Medycznej 

 

Ä 23 

1. Biblioteka Medyczna pracuje zgodnie z rozkğadem czasu pracy okreŜlonym w Regulaminie Pracy 

UJ. 

2. Biblioteka jest otwarta dla uŨytkownik·w w nastňpujŃcych godzinach: 

- poniedziağki, wtorki, czwartki, piŃtki ï od godz. 8.00 do 19.00 

- Ŝrody ï od godz. 8.00 do 16.00 

- soboty ï od godz. 9.00 do 15.00. 

3. W okresie wakacji (od 01 lipca-15 wrzeŜnia) Biblioteka jest otwarta dla uŨytkownik·w: 

w lipcu 

- poniedziağki, Ŝrody, piŃtki ï od godz. 8.00 do 15.00 

- wtorki, czwartki ï od 8.00 do 19.00. 

- soboty nieczynne 

w sierpniu 

- od poniedziağku do piŃtku ï od 8:00 ï 15:00 

- soboty nieczynne 

we wrzeŜniu 

- poniedziağki, Ŝrody, piŃtki ï od godz. 8.00 do 15.00 

- wtorki, czwartki ï od 8.00 do 19.00. 

- soboty nieczynne 

4. W uzasadnionych okolicznoŜciach dyrektor Biblioteki moŨe zawiesiĺ czasowo udostňpnianie 

zbior·w w cağej bibliotece lub w niekt·rych jej jednostkach. 

5. Regulaminy porzŃdkowe bibliotek o kt·rych mowa w Ä 11 zatwierdza Dyrektor Biblioteki 

Medycznej w porozumieniu z Dyrektorem odpowiednio Instytutu Stomatologii, Instytutu 

Pielňgniarstwa i PoğoŨnictwa oraz Instytutu Zdrowia Publicznego. 

Ä 24 

ObowiŃzki pracownik·w zwiŃzane z obsğugŃ czytelnik·w, bezpieczeŒstwem i ochronŃ zbior·w 

okreŜlajŃ odrňbne przepisy wewnňtrzne i sŃ do wglŃdu w jednostkach organizacyjnych Biblioteki 

Medycznej. 

Ä 25 

Regulamin wchodzi w Ũycie po jego zaopiniowaniu przez Radň BibliotecznŃ i uchwaleniu przez Senat 

Uniwersytetu JagielloŒskiego. 
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ZağŃcznik nr 1 

do Regulaminu Biblioteki Medycznej 

 

ZASADY 

UDOSTŇPNIANIA ZBIORčW 

ORAZ KORZYSTANIA Z USĞUG BIBLIOTECZNYCH 

W BIBLIOTECE MEDYCZNEJ  

 

I. Postanowienia og·lne 

 

Ä 1 

Biblioteka Medyczna udostňpnia zbiory: 

1) na miejscu w czytelniach; 

2) przez wypoŨyczanie na zewnŃtrz; 

3) w trybie wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych; 

4) przez zdalny dostňp do zasob·w w formie elektronicznej z wszystkich komputer·w 

zarejestrowanych w uczelni. 

Ä 2 

Biblioteka Medyczna prowadzi dziağalnoŜĺ usğugowŃ przez: 

1) wypoŨyczenia miňdzybiblioteczne; 

2) wykonywanie usğug reprograficznych z materiağ·w bibliotecznych; 

3) identyfikacjň dostňpu do Ŧr·değ informacyjnych; 

4) opracowywanie kwerend tematycznych i zestawieŒ bibliograficznych; 

5) przeszukiwanie baz danych i zasob·w internetowych pod kŃtem potrzeb uŨytkownika; 

6) weryfikowanie danych bibliograficznych; 

7) opracowywanie analiz bibliometrycznych; 

8) wykonywanie innych prac z zakresu informacji naukowej; 

9) szkolenie uŨytkownik·w. 

Ä 3 

Prawo do korzystania ze zbior·w i usğug Biblioteki Medycznej majŃ: 

1) pracownicy (w tym pracownicy emerytowani), doktoranci i studenci Uniwersytetu 

JagielloŒskiego; 

2) pracownicy naukowi, doktoranci i studenci innych wyŨszych publicznych uczelni Krakowa; 

3) pracownicy innych instytucji naukowych Krakowa; 

4) pracownicy instytucji sektora ochrony zdrowia wojew·dztwa mağopolskiego po przedğoŨeniu 

zaŜwiadczenia o zatrudnieniu i/lub wypeğnieniu formularza rejestracyjnego uŨytkownik·w 

korzystajŃcych z usğug biblioteczno-informacyjnych, w zakresie nie naruszajŃcym praw autorskich 

i licencji konsorcjalnych; 

5) inne osoby legitymujŃce siň dowodem toŨsamoŜci po wpisaniu siň do biblioteki ï tylko na 

miejscu, w czytelniach. 

Ä 4 

Prawo do zdalnego korzystania z bibliotecznych zasob·w elektronicznych okreŜlone jest w ÄÄ 27-29 

oraz ÄÄ 53ï57. 

Ä 5 

Prawa do korzystania ze zbior·w i usğug Biblioteki Medycznej nabywa siň z chwilŃ zağoŨenia konta 

bibliotecznego oraz uaktywnienia karty bibliotecznej. KaŨdy uŨytkownik zobowiŃzany jest do 

zapoznania siň z regulaminem obowiŃzujŃcym w Bibliotece Medycznej oraz podpisania oŜwiadczenia 

jego znajomoŜci. Konto uŨytkownika jest aktywne w danym roku kalendarzowym lub akademickim 

i obowiŃzuje coroczna aktywacja. 

Ä 6 

Konto uŨytkownika zakğada siň na podstawie dowodu toŨsamoŜci (dowodu osobistego lub paszportu) 

lub aktywuje na podstawie elektronicznej legitymacji studenckiej. Zmiany adresu lub innych waŨnych 

danych osobowych naleŨy zgğaszaĺ drogŃ mailowŃ lub osobiŜcie. 
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Osoby nie bňdŃce pracownikami Uniwersytetu JagielloŒskiego przy uaktywnianiu konta powinny 

przedğoŨyĺ zaŜwiadczenie potwierdzajŃce zatrudnienie. 

Zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. 

Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926, z p·zn. zm.) kartoteka uŨytkownik·w Biblioteki Medycznej jest 

rejestrowana w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych przez Bibliotekň 

JagielloŒskŃ. 

Ä 7 

Karty bibliotecznej nie wolno odstňpowaĺ innym osobom. Za przekroczenie tego przepisu wğaŜciciel 

karty zostanie pozbawiony prawa korzystania z biblioteki na okres trzech miesiňcy. Zgubienie karty 

naleŨy niezwğocznie zgğosiĺ w miejscu jej wystawienia. Duplikat wydaje siň odpğatnie po zgğoszeniu 

zagubienia. 

Ä 8 

Karta biblioteczna wydana przez Bibliotekň MedycznŃ upowaŨnia do korzystania ze zbior·w 

Biblioteki JagielloŒskiej na zasadach okreŜlonych w jej regulaminie. KorzystajŃcy z tego prawa muszŃ 

zapoznaĺ siň z regulaminem Biblioteki JagielloŒskiej oraz dokonaĺ rejestracji w wypoŨyczalni BJ. 

Ä 9 

Korzystanie ze zbior·w jest bezpğatne, ale wydanie karty bibliotecznej i aktywacja konta dla 

uŨytkownik·w o kt·rych jest mowa w Ä 3 pkt. 2-5 jest odpğatne. 

Pğatne sŃ niekt·re usğugi w zakresie reprografii, wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych oraz informacji 

naukowej. WysokoŜĺ opğat za poszczeg·lne usğugi podawana jest do wiadomoŜci przez Dyrektora 

Biblioteki Medycznej na poczŃtku kaŨdego roku akademickiego. 

Ä 10 

Biblioteka pobiera opğaty za przekroczenie terminu zwrotu wypoŨyczonych dzieğ, ich uszkodzenie, 

zniszczenie lub zagubienie na zasadach okreŜlonych w Ä 38 i Ä 40 niniejszego Regulaminu. 

Ä 11 

środki finansowe uzyskiwane z tytuğu opğat za przetrzymywanie, uszkodzenie, zniszczenie lub 

zagubienie materiağ·w bibliotecznych sŃ wykorzystane na zakup nowych pozycji piŜmiennictwa 

i rekonstrukcjň zniszczonych dzieğ. 

Ä 12 

KorzystajŃcy ze zbior·w Biblioteki Medycznej sŃ zobowiŃzani do przestrzegania przepis·w 

porzŃdkowych, kt·re podane sŃ do powszechnej wiadomoŜci na tablicach ogğoszeniowych w budynku 

Biblioteki. 

Ä 13 

Dyrekcja Biblioteki moŨe odm·wiĺ prawa przebywania na terenie budynku i korzystania ze zbior·w 

osobom zagraŨajŃcym bezpieczeŒstwu i porzŃdkowi publicznemu oraz wyğamujŃcym siň z og·lnie 

przyjňtych norm wsp·ğŨycia spoğecznego. 

Ä 14 

KorzystajŃcy ze zbior·w Biblioteki ponoszŃ odpowiedzialnoŜĺ za stan powierzonych im dzieğ. Aby 

uniknŃĺ odpowiedzialnoŜci za juŨ istniejŃce uszkodzenia, naleŨy zgğosiĺ je przy odbiorze dzieğa. 

UŨytkownicy odpowiadajŃ materialnie za zagubienie lub uszkodzenie udostňpnionych dzieğ. 

Ä 15 

Realizacja zam·wionych dzieğ z magazyn·w Biblioteki nie powinna przekroczyĺ 1 godziny. 

W okresach szczeg·lnego nasilenia ruchu czytelniczego czas realizacji moŨe ulegaĺ zmianom. 

Materiağy biblioteczne zam·wione elektronicznie (ze statusu: dostňpny) czekajŃ na uŨytkownika 3 dni 

robocze. W przypadku materiağ·w rezerwowanych (ze statusu: wypoŨyczony) - 5 dni, liczone od dnia 

wysğania przez system powiadomienia, informujŃcego uŨytkownika o moŨliwoŜci odbioru dzieğa, 

tj. po oddaniu go przez poprzedniego uŨytkownika. 

 

 



 203 

Ä 16 

Pracownicy Biblioteki zobowiŃzani sŃ do udzielania pomocy uŨytkownikom w zakresie korzystania ze 

zbior·w i usğug Biblioteki. 

Ä 17 

W sprawach spornych uŨytkownicy mogŃ zwracaĺ siň do kierownik·w poszczeg·lnych oddziağ·w, 

dyrektora Biblioteki lub jego zastňpcy. 

 

II. Zasady korzystania na miejscu 

 

Ä 18 

Prawo do korzystania ze zbior·w na miejscu majŃ wszystkie osoby po przedğoŨeniu karty 

bibliotecznej dyŨurujŃcym bibliotekarzom. 

Ä 19 

KorzystajŃcy z czytelŒ, tradycyjnych katalog·w oraz usğug pracowni reprograficznej zobowiŃzani sŃ: 

1) zostawiĺ w szatni okrycia wierzchnie, duŨe torby, parasole, itp.; 

2) po wejŜciu do czytelni okazaĺ bibliotekarzowi kartň bibliotecznŃ i wpisaĺ siň do ksiňgi odwiedzin; 

3) zgğosiĺ dyŨurujŃcemu bibliotekarzowi wnoszone i wynoszone materiağy wğasne; 

4) zgğosiĺ zauwaŨone braki i uszkodzenia w wykorzystywanych przez siebie materiağach 

bibliotecznych. 

Ä 20 

W czytelniach funkcjonuje wolny dostňp do p·ğek. Materiağy wyjňte z p·ğek przez uŨytkownika 

naleŨy odkğadaĺ w wyznaczonych miejscach. 

Ä 21 

W czytelniach udostňpnia siň: 

1) ksiŃŨki, czasopisma i inne materiağy biblioteczne znajdujŃce siň w zbiorach Biblioteki; 

2) dzieğa sprowadzane drogŃ wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych; 

3) komputerowe bazy danych, czasopisma elektroniczne oraz internetowe zasoby informacji 

naukowej. 

Ä 22 

Materiağy biblioteczne zam·wione do czytelni z magazyn·w Biblioteki czekajŃ na uŨytkownika 3 dni 

robocze. 

Ä 23 

Zabrania siň wynoszenia poza obrňb czytelŒ materiağ·w bibliotecznych bez zgody dyŨurujŃcego 

bibliotekarza. 

Ä 24 

UŨytkownik moŨe skorzystaĺ z usğug pracowni reprograficznej tylko z materiağ·w, bňdŃcych 

wğasnoŜciŃ Biblioteki Medycznej. Nie zezwala siň na kopiowanie w czňŜci lub cağoŜci prac nie 

ogğoszonych drukiem oraz dzieğ szczeg·lnie chronionych. 

Ä 25 

Materiağy udostňpniane w czytelniach mogŃ byĺ kopiowane wyğŃcznie na terenie gmachu Biblioteki 

w przeznaczonych do tego celu punktach. O tym, czy fragmenty dzieğa mogŃ byĺ kopiowane, 

decyduje ïpo okazaniu obiektu ï dyŨurujŃcy bibliotekarz. 

Fotografowanie wğasnym aparatem fotograficznym (bez uŨycia lampy bğyskowej) dopuszcza siň 

jedynie na miejscu, za zgodŃ dyŨurnego bibliotekarza, z uwzglňdnieniem ustawy o prawie autorskim. 

Ä 26 

KsiŃŨek, czasopism oraz innych materiağ·w bibliotecznych przechowywanych w czytelniach 

generalnie nie wypoŨycza siň na zewnŃtrz. W wyjŃtkowych i uzasadnionych przypadkach decyzjň 

o wypoŨyczeniu podejmuje dyŨurujŃcy w czytelni bibliotekarz. 
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Ä 27 

Korzystanie na miejscu z zasob·w bibliotecznych w formie elektronicznej odbywa siň w czytelniach. 

Ograniczona iloŜĺ wyznaczonych do tego celu stanowisk komputerowych daje pierwszeŒstwo 

w korzystaniu pracownikom i studentom Uniwersytetu JagielloŒskiego. Wskazane jest wczeŜniejsze 

zarezerwowanie terminu korzystania. 

Ä 28 

Komputery znajdujŃce siň w czytelniach przeznaczone sŃ wyğŃcznie do wyszukiwania naukowej 

informacji w oparciu o bazy danych, czasopisma elektroniczne i zasoby Internetu. 

Ä 29 

Na terenie Biblioteki funkcjonuje bezprzewodowa sieĺ biblioteczna WiFi. UŨytkownicy mogŃ 

korzystaĺ w czytelniach z wğasnych komputer·w, po uzyskaniu hasğa dostňpu od dyŨurujŃcego 

bibliotekarza. 

 

III. Zasady korzystania z wypoŨyczalni 

 

Ä 30 

Prawo do wypoŨyczania poza obrňb biblioteki posiadajŃ uŨytkownicy wymienieni w Ä 3 pkt. 1-4 

z aktywnym kontem bibliotecznym. Kartň bibliotecznŃ naleŨy okazywaĺ przy kaŨdorazowym 

wypoŨyczaniu dzieğ. 

Ä 31 

Na zewnŃtrz nie wypoŨycza siň: 

1) materiağ·w bibliotecznych znajdujŃcych siň w ksiňgozbiorach czytelni za wyjŃtkiem okreŜlonym 

w Ä 32. 

2) dzieğ sprowadzonych z innych bibliotek w ramach wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych; 

3) czasopism; 

4) prac magisterskich, rozpraw doktorskich i habilitacyjnych oraz innych publikacji nie ogğoszonych 

drukiem; 

5) zbior·w specjalnych, dzieğ rzadkich i kosztownych oraz dzieğ szczeg·lnie chronionych; 

6) dzieğ uszkodzonych, wymagajŃcych konserwacji. 

Ä 32 

W uzasadnionych przypadkach za zgodŃ Dyrektora Biblioteki lub os·b upowaŨnionych moŨna 

wypoŨyczyĺ na indywidualnie ustalony czas materiağy wymienione w Ä 31. 

Ä 33 

1. Limit wypoŨyczonych i zarejestrowanych na koncie uŨytkownika dzieğ nie moŨe przekraczaĺ: 

- 10 tytuğ·w dla student·w UJ CM; 

- 7 tytuğ·w dla student·w pozostağych wydziağ·w UJ; 

- 4 tytuğy dla student·w innych publicznych szk·ğ wyŨszych Krakowa; 

- 40 tytuğ·w dla doktorant·w i pracownik·w naukowych UJ CM; 

- 20 tytuğ·w dla doktorant·w i pracownik·w naukowych pozostağych wydziağ·w UJ; 

- 5 tytuğ·w dla pracownik·w nie bňdŃcych nauczycielami akademickimi UJ (w tym UJ CM); 

- 4 tytuğy dla pracownik·w innych publicznych uczelni i instytucji naukowych Krakowa; 

- 3 tytuğy dla pracownik·w instytucji sektora ochrony zdrowia wojew·dztwa mağopolskiego. 

2. W uzasadnionych okolicznoŜciach Dyrektor lub osoby upowaŨnione mogŃ udzieliĺ zezwolenia na 

wypoŨyczenie wiňkszej iloŜci dzieğ. 

Ä 34 

1. Czas wypoŨyczenia dzieğ uzaleŨniony jest od kategorii egzemplarza i statusu uŨytkownika. 

2. Dla student·w UJ CM: 

- wypoŨyczenia z ksiňgozbioru dydaktycznego automatycznie dokonywane sŃ na dany rok 

akademicki; 

- wypoŨyczenia z magazyn·w druk·w zwartych ï 1 miesiŃc z moŨliwoŜciŃ wielokrotnej 

samodzielnej prolongaty. 
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3. Dla pracownik·w naukowych i doktorant·w UJ CM: 

- wypoŨyczenia dğugoterminowe dzieğ zakupionych z budŨet·w jednostek i program·w - od 

1 roku do 5-ciu lat z moŨliwoŜciŃ prolongaty; 

- wypoŨyczenia z ksiňgozbioru dydaktycznego i magazyn·w druk·w zwartych ï 3 miesiŃce 

z moŨliwoŜciŃ wielokrotnej samodzielnej prolongaty. 

4. Dla pracownik·w naukowych i doktorant·w UJ oraz innych jednostek naukowych Krakowa ï 

3 miesiŃce z moŨliwoŜciŃ wielokrotnej samodzielnej prolongaty. 

5. Dla student·w pozostağych wydziağ·w UJ oraz innych publicznych uczelni Krakowa ï 1 miesiŃc 

z moŨliwoŜciŃ wielokrotnej samodzielnej prolongaty. 

6. Dla pracownik·w instytucji sektora ochrony zdrowia wojew·dztwa mağopolskiego ï 1 miesiŃc 

z moŨliwoŜciŃ wielokrotnej samodzielnej prolongaty. 

Ä 35 

PrzedğuŨenie okresu wypoŨyczenia jest moŨliwe gdy nie ma na to dzieğo zapotrzebowania ze strony 

innych uŨytkownik·w. Prolongaty moŨna dokonaĺ samodzielnie, z pozycji konta uŨytkownika. 

Ä 36 

Biblioteka Medyczna moŨe, z waŨnych powod·w, ŨŃdaĺ zwrotu materiağ·w bibliotecznych przed 

upğywem terminu wypoŨyczenia. Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor Biblioteki lub jego 

zastňpca. 

Ä 37 

WypoŨyczenia dokonywane sŃ po zğoŨeniu podpisu uŨytkownika na rewersie. Rewersem jest zar·wno 

wydruk komputerowy powstağy przy zamawianiu materiağ·w bibliotecznych drogŃ elektronicznŃ jak 

i formularz obowiŃzujŃcy przy wypoŨyczaniu niekt·rych dzieğ. 

Ä 38 

W razie przekroczenia terminu zwrotu wypoŨyczonych dzieğ uŨytkownik jest zobowiŃzany do 

uiszczenia opğaty wedğug cennika, w wysokoŜci ustalonej przez dyrektora Biblioteki Medycznej 

(stosownie do zasad i opğat obowiŃzujŃcych w Bibliotece JagielloŒskiej). Nagminne przekraczanie 

terminu zwrotu wypoŨyczonych materiağ·w pociŃga za sobŃ czasowe, wzglňdnie trwağe, pozbawienie 

prawa do korzystania ze zbior·w i usğug. W celu wyegzekwowania zwrotu dzieğ Biblioteka zastrzega 

sobie prawo wystŃpienia na drogň postňpowania sŃdowego. 

Ä 39 

UŨytkownicy ponoszŃ peğnŃ odpowiedzialnoŜĺ za wypoŨyczone dzieğa i nie mogŃ ich przekazywaĺ 

innym osobom lub instytucjom. 

Ä 40 

1. W przypadku zniszczenia lub zagubienia dzieğ uŨytkownik jest zobowiŃzany: 

1) odkupiĺ egzemplarz tego samego dzieğa i tego samego lub najnowszego wydania oraz wnieŜĺ 

opğaty za przekroczenie terminu zwrotu dzieğa zgodnie z Ä 38, lub 

2) zapğaciĺ za zagubione lub zniszczone dzieğo unikalne, niedostňpne w kraju, kwotň 

odpowiadajŃcŃ jego trzykrotnej rzeczywistej wartoŜci oraz wnieŜĺ opğaty za przekroczenie 

terminu zwrotu dzieğa zgodnie z Ä 38, lub 

3) dostarczyĺ inne dzieğo (dzieğa) dostňpne na rynku i poszukiwane przez Bibliotekň oraz wnieŜĺ 

opğaty za przekroczenie terminu zwrotu dzieğa zgodnie z Ä 38, lub 

4) zwr·ciĺ koszt sporzŃdzenia odbitki reprograficznej i jej oprawy oraz wnieŜĺ opğaty za 

przekroczenie terminu zwrotu dzieğa zgodnie z Ä 38 niniejszego Regulaminu. 

2. Decyzjň kaŨdorazowo podejmuje bibliotekarz dyŨurujŃcy w WypoŨyczalni. 

3. Egzemplarz zniszczony lub odnaleziony pozostaje wğasnoŜciŃ Biblioteki. 

Ä 41 

Studenci zobowiŃzani sŃ zwr·ciĺ wypoŨyczone materiağy biblioteczne najp·Ŧniej do dnia 15 wrzeŜnia 

kaŨdego roku akademickiego, o ile nie zostağy im one udostňpnione na okres kr·tszy. Dla uzyskania 

zaliczenia roku studi·w, studenci winni zwr·ciĺ wypoŨyczone ksiŃŨki i uregulowaĺ wszystkie 

zobowiŃzania wobec Biblioteki. 
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Ä 42 

Pracownicy Uniwersytetu JagielloŒskiego oraz innych publicznych uczelni, instytucji naukowych 

Krakowa i instytucji sektora ochrony zdrowia wojew·dztwa mağopolskiego rozwiŃzujŃcy umowň 

o pracň powinni uzyskaĺ potwierdzenie uregulowania wszelkich swoich zobowiŃzaŒ wobec 

Biblioteki. 

 

IV. Zasady korzystania z usğug bibliotecznych 

 

Ä 43 

Biblioteka Medyczna Ŝwiadczy na rzecz uŨytkownik·w usğugi zgodnie z art. 14 ustawy z dnia 27 

czerwca 1997 r. o Bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz.642, z p·Ŧn. zm.). Wykaz usğug 

bibliotecznych za kt·re Biblioteka Medyczna pobiera opğaty i wysokoŜĺ tych opğat okreŜla ĂCennik 

dziağalnoŜci usğugowejò. Szczeg·ğowe zasady korzystania z usğug Ŝwiadczonych drogŃ elektronicznŃ 

regulujŃ odrňbne przepisy wewnňtrzne, kt·re sŃ zamieszczone na stronie www Biblioteki Medycznej. 

Ä 44 

1. UŨytkownikom posiadajŃcym aktywne konto i bňdŃcym pracownikami lub doktorantami 

Uniwersytetu JagielloŒskiego Collegium Medicum przysğuguje prawo bezpğatnego korzystania 

z nastňpujŃcych usğug: 

1) skanowania zasob·w bibliotecznych Biblioteki Medycznej poprzez rejestracjň w systemie 

elektronicznej dystrybucji (SDDE); 

2) identyfikacji dostňpu do Ŧr·değ informacyjnych w zasobach innych bibliotek; 

3) konsultacji przy korzystaniu z elektronicznych zasob·w biblioteki; 

4) przygotowywania kwerend tematycznych; 

5) sporzŃdzania pomiar·w bibliometrycznych 

6) konsultacji przy wypeğnianiu dokument·w, kt·re wymagajŃ podania danych bibliograficznych 

i bibliometrycznych. 

2. Wykonanie innych bezpğatnych usğug z zakresu informacji naukowej wymaga zgody kierownika 

odpowiedzialnego za kompleksowŃ obsğugň pracownik·w naukowych. 

Ä 45 

Studentom Uniwersytetu JagielloŒskiego Collegium Medicum naleŨŃcym do k·ğ naukowych 

i posiadajŃcym aktywne konto uŨytkownika przysğuguje prawo bezpğatnego korzystania 

z nastňpujŃcych usğug: 

1) skanowania zasob·w bibliotecznych Biblioteki Medycznej poprzez rejestracjň w systemie 

elektronicznej dystrybucji (SDDE); 

2) identyfikacji dostňpu do Ŧr·değ informacyjnych w zasobach innych bibliotek; 

3) konsultacji przy korzystaniu z elektronicznych zasob·w biblioteki; 

4) przygotowywania kwerend tematycznych; 

5) konsultacji przy wypeğnianiu dokument·w, kt·re wymagajŃ podania danych bibliograficznych. 

Ä 46 

Biblioteka Medyczna umoŨliwia korzystanie ze zbior·w innych bibliotek drogŃ wypoŨyczenia 

miňdzybibliotecznego. Sprowadzane mogŃ byĺ dzieğa oryginalne stanowiŃce wğasnoŜĺ danej biblioteki 

lub materiağy przetworzone metodami reprograficznymi. Korzystanie z dzieğ oryginalnych odbywa siň 

tylko na miejscu, w wyznaczonej czytelni. Dokumenty wt·rne nadesğane przez inne biblioteki 

uŨytkownik otrzymuje na wğasnoŜĺ. Koszty sprowadzenia kopii ponosi uŨytkownik. 

Ä 47 

Biblioteka Medyczna realizuje wypoŨyczenia miňdzybiblioteczne z zakresu medycyny, farmacji, 

pielňgniarstwa, ochrony zdrowia oraz w uzasadnionych przypadkach takŨe z innych nauk 

pokrewnych. 

Ä 48 

Biblioteka Medyczna realizuje wypoŨyczenia miňdzybiblioteczne bibliotek z kraju i zagranicy. Usğugi 

wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych objňte sŃ opğatami, kt·rych wysokoŜĺ uzaleŨniona jest od kraju 

wypoŨyczajŃcego, typu serwisu i biblioteki ŜwiadczŃcej usğugň. Opğaty przeznaczone sŃ na pokrycie 
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koszt·w wypoŨyczenia, a ich wysokoŜĺ regulowana jest odrňbnymi przepisami, kt·re sŃ podane do 

powszechnej wiadomoŜci przez kaŨdŃ z bibliotek realizujŃcych wypoŨyczenie miňdzybiblioteczne. 

Koszty sprowadzania dzieğ, wğŃcznie z ubezpieczeniem przesyğki, ponosi osoba zamawiajŃca. 

Ä 49 

Biblioteka Medyczna nie realizuje wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych oryginalnych dzieğ z innych 

bibliotek Krakowa. Biblioteka moŨe jedynie poŜredniczyĺ w sprowadzeniu wt·rnych materiağ·w 

bibliotecznych z innych bibliotek Krakowa, wedğug zasad przyjňtych w tych bibliotekach. 

Ä 50 

UŨytkownik, korzystajŃcy z usğugi wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych, moŨe zğoŨyĺ zam·wienie: 

1) osobiŜcie w wypoŨyczalni; 

2) za poŜrednictwem poczty elektronicznej; 

3) za poŜrednictwem formularzy dostňpnych na internetowej stronie Biblioteki Medycznej. 

Ä 51 

Zrealizowane zam·wienie uŨytkownik moŨe: 

1) odebraĺ osobiŜcie w wypoŨyczalni; 

2) otrzymaĺ w formie przesyğki za poŜrednictwem poczty elektronicznej; 

3) otrzymaĺ w formie przesyğki w ramach system·w elektronicznego dostarczania dokument·w 

SDDE. 

Ä 52 

Biblioteka Medyczna kaŨdorazowo zastrzega sobie prawo ostatecznej decyzji co do rodzaju, rozmiaru 

i terminu realizowania zam·wionych przez uŨytkownika usğug oraz co do form ich pğatnoŜci. 

 

V. Zasady korzystania z zasob·w elektronicznych 

 

Ä 53 

UŨytkownicy uprawnieni 

1. Dostňp do zasob·w elektronicznych oraz ich wykorzystanie podlega ograniczeniom wynikajŃcym 

z zapis·w licencyjnych w stosunku do uŨytkownik·w uprawnionych. 

2. UŨytkownikami uprawnionymi sŃ pracownicy i studenci Uniwersytetu JagielloŒskiego oraz inni 

uŨytkownicy korzystajŃcy z zasob·w elektronicznych dostňpnych z komputer·w Biblioteki 

Medycznej. 

Ä 54 

Zasoby elektroniczne 

1. Biblioteka Medyczna udostňpnia og·ğowi uŨytkownik·w zasoby elektroniczne o charakterze 

publicznym (dostňp do katalog·w, baz danych i czasopism elektronicznych nie wymagajŃcych 

autoryzacji). 

2. Zasoby elektroniczne o charakterze niepublicznym mogŃ byĺ udostňpniane tylko uŨytkownikom 

uprawnionym. Wykorzystanie ich przez innych uŨytkownik·w narusza warunki licencyjne 

producent·w lub dostawc·w zasob·w elektronicznych. 

Ä 55 

Dostňp do zasob·w elektronicznych 

1. Dostňp do zasob·w elektronicznych wymagajŃcych autoryzacji, zorganizowany dla 

uŨytkownik·w uprawnionych moŨe byĺ chroniony hasğem lub moŨe odbywaĺ siň ze ŜciŜle 

wybranych komputer·w. 

2. Hasğa lub inne informacje sğuŨŃce do autoryzacji dostňpu do zasobu nie mogŃ byĺ udostňpniane 

innym osobom bez zgody Biblioteki Medycznej. 

3. Dostňp do zasob·w chronionych poprzez weryfikacjň numer·w IP odbywa siň z komputer·w 

uprawnionych, czyli komputer·w naleŨŃcych do Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

4. Zasoby o charakterze niepublicznym mogŃ podlegaĺ dodatkowym ograniczeniom w dostňpie dla 

uŨytkownik·w uprawnionych (np. mogŃ byĺ niedostňpne dla komputer·w UJ posiadajŃcych 

adresy IP spoza puli przyznanej UJ lub wynikaĺ z zapis·w licencyjnych). 
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5. NiezaleŨnie od zastosowanej metody ochrony dostňpu do zasobu niepublicznego, korzystaĺ mogŃ 

z niego jedynie uŨytkownicy uprawnieni. 

Ä 56 

Kopiowanie 

1. Tworzenie kopii elektronicznych i papierowych zasob·w udostňpnianych przez Bibliotekň 

MedycznŃ podlega ograniczeniom wynikajŃcym z prawa autorskiego i jest dozwolone pod 

warunkiem, iŨ kopia wykonywana jest do prywatnego uŨytku, sğuŨy celom naukowym lub 

edukacyjnym oraz jeŨeli kopiowanie nie nosi znamion dystrybucji komercyjnej lub redystrybucji 

do uŨytkownik·w innych niŨ uŨytkownicy uprawnieni. 

2. Zasoby mogŃ podlegaĺ innym ograniczeniom dystrybucji, okreŜlonym przez producenta lub 

dostawcň w umowach licencyjnych. UŨytkownik zobowiŃzany jest przestrzegaĺ r·wnieŨ tych 

zasad. 

3. UŨytkownik korzystajŃcy z zasob·w elektronicznych udostňpnianych przez Bibliotekň MedycznŃ 

na miejscu i z komputer·w UJ zobowiŃzany jest do przestrzegania praw autorskich. 

Ä 57 

Monitorowanie dostňpu do zasob·w 

Biblioteka Medyczna ma prawo prowadziĺ monitorowanie i statystykň dostňpu do zasob·w 

elektronicznych. W tym celu ma prawo wymagaĺ podania podstawowych danych personalnych 

uŨytkownika. 

VI. Przepisy koŒcowe 

Ä 58 

KorzystajŃcy ze zbior·w i usğug Biblioteki Medycznej zobowiŃzani sŃ do zapoznania siň z treŜciŃ 

niniejszego Regulaminu i do stosowania siň do zawartych w nim postanowieŒ. 

Ä 59 

Naruszenie przepis·w zawartych w niniejszym Regulaminie pociŃga za sobŃ okresowe lub cağkowite 

pozbawienie praw do korzystania z Biblioteki. W uzasadnionych przypadkach naruszenia postanowieŒ 

Regulaminu dyrektor Biblioteki Medycznej moŨe wystŃpiĺ o pozbawienie uŨytkownika praw do 

korzystania z innych bibliotek krakowskich. UŨytkownik moŨe byĺ pozbawiony prawa korzystania 

z Biblioteki Medycznej takŨe na podstawie wniosku innej biblioteki. 

Ä 60 

Rozstrzyganie innych spraw nie uregulowanych postanowieniami Regulaminu wynikajŃcych 

z korzystania ze zbior·w i usğug Biblioteki Medycznej naleŨy do kompetencji dyrektora Biblioteki 

Medycznej. 
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ZağŃcznik nr 2 

do Regulaminu Biblioteki Medycznej 

 

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI MEDYCZNEJ  

I ZAKRESY ICH DZIAĞALNOśCI 

 

I. ODDZIAĞ GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIORčW 

odpowiada za zakupy i pozyskiwanie materiağ·w bibliotecznych oraz organizacjň zbior·w 

w zintegrowanym systemie bibliotecznym VIRTUA. 

Kierownik Oddziağu jest bibliotekarzem systemowym dla UJ CM. 

Oddziağ w szczeg·lnoŜci realizuje zadania: 

¶ w zakresie gromadzenia 

1) planowo, zgodnie z profilem zbior·w i potrzebami naukowo-dydaktycznymi Uczelni uzupeğnia 

zasoby wydawnictw zwartych w Bibliotece Medycznej na drodze zakupu, wymiany i dar·w, 

zwğaszcza zasoby podrňcznik·w i ksiŃŨek referencyjnych 

2) prowadzi zakupy wydawnictw zwartych zgodnie z zam·wieniami poszczeg·lnych jednostek 
organizacyjnych UJ CM oraz indywidualnych pracownik·w naukowych realizujŃcych projekty 

badawcze 

3) planowo, zgodnie z profilem Biblioteki i potrzebami Ŝrodowiska naukowego Uczelni prowadzi 
prenumeratň czasopism drukowanych oraz zakupy kolekcji czasopism elektronicznych i baz 

danych 

4) sprawuje nadz·r nad realizacjŃ prenumeraty oraz udostňpnianiem zasob·w elektronicznych 
zgodnie z wymogami zawartymi w poszczeg·lnych licencjach 

5) prowadzi sumarycznŃ i jednostkowŃ ewidencjň wpğyw·w i ubytk·w wydawnictw zwartych, 
wydawnictw ciŃgğych i baz danych w oparciu o bazy akcesyjne oraz inwentarz 

6) opracowuje ĂWykaz nowych nabytk·w polskich i zagranicznych Biblioteki Medycznejò w formie 

bazy danych dla cel·w ich promocji 

¶ w zakresie katalogowania 

1) kataloguje wydawnictwa zwarte, ciŃgğe i zbiory specjalne wpğywajŃce do Biblioteki na bieŨŃco 

oraz prowadzi opracowanie retrospektywne zbior·w stanowiŃcych majŃtek Biblioteki Medycznej 

w ramach centralnego katalogu NUKAT i katalogu komputerowego zbior·w bibliotek UJ 

(KKZBUJ) 

2) wsp·ğtworzy kartoteki haseğ wzorcowych formalnych (autorskie, korporatywne i tytuğy 

ujednolicone) w katalogu centralnym zbior·w polskich bibliotek naukowych i akademickich 

NUKAT 

3) opracowuje procedury i wytycza kierunki selekcji i digitalizacji zbior·w oraz retrokonwersji 

katalog·w kartkowych do postaci elektronicznej 

4) dba o poprawnoŜĺ metadanych o zasobach peğnotekstowych dostňpnych z poziomu Cyfrowej 

Biblioteki Medycznej i czuwa nad redakcjŃ tego repozytorium 

5) prowadzi okresowŃ kontrolň jakoŜci korzystania z katalogu online oraz dba o tworzenie 

odpowiednich instrukcji dla uŨytkownik·w ze strony Biblioteki Medycznej wsp·ğpracujŃc w tym 

zakresie z odpowiednimi oddziağami Biblioteki JagielloŒskiej 

¶ w zakresie selekcji ksiňgozbior·w 

1) wedğug przyjňtych procedur na obszarach magazynowych Biblioteki Medycznej prowadzi 

oczyszczanie, segregowanie oraz selekcjonowanie zbior·w zinwentaryzowanych, 

niezinwentaryzowanych oraz bibliotek likwidowanych 

2) melioruje tradycyjne katalogi kartkowe 

3) prowadzi gospodarkň dubletami wydawnictw ciŃgğych i wydawnictw zwartych oraz wysyğkň 

zbňdnych materiağ·w innym bibliotekom 

4) prowadzi okresowe kontrole ksiňgozbior·w zlokalizowanych w innych jednostkach 

organizacyjnych. 

 

II.  ODDZIAĞ INFORMACJI NAUKOWEJ 

nadzoruje i zapewnia obsğugň uŨytkownik·w w czytelniach i zdalnie zgodnie z Zasadami 

Udostňpniania Zbior·w oraz Korzystania z Usğug Bibliotecznych stanowiŃcymi ZağŃcznik 1 do 

Regulaminu Biblioteki Medycznej. 
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Kierownik Oddziağu odpowiada za organizacjň kompleksowej obsğugi pracownik·w naukowych 

z ramienia Biblioteki Medycznej. 

Oddziağ w szczeg·lnoŜci realizuje zadania: 

¶ w zakresie informacji naukowej i prowadzenia szkoleŒ dla uŨytkownik·w 

1) prowadzi i organizuje czytelniň zasob·w elektronicznych oraz zapewnia uŨytkownikom pomoc 

w korzystaniu z zasob·w i usğug informacji naukowej na miejscu i zdalnie w formie ustnej, 

telefonicznej i elektronicznej 

2) prowadzi i organizuje czytelniň ksiňgozbioru dydaktycznego i naukowego 

3) konsultuje dob·r strategii wyszukiwawczych dla kwerend tematycznych realizowanych przez 

uŨytkownik·w 

4) prowadzi monitorowanie i sporzŃdza statystykň dostňpu do zasob·w elektronicznych 

5) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu korzystania z zasob·w informacji naukowej (w tym 

celu wsp·ğpracuje z kadrŃ naukowo-dydaktycznŃ oraz koğami naukowymi) 

6) prowadzi dziağalnoŜĺ informacyjnŃ we wsp·ğpracy z krajowymi i zagranicznymi oŜrodkami 

informacji naukowej 

¶ w zakresie bibliografii i bibliometrii 

1) gromadzi i opracowuje materiağ bibliograficzny dokumentujŃcy dorobek naukowy pracownik·w 

Uczelni poprzez tworzenie - w oparciu o program komputerowy ï bazy ĂPublikacje Pracownik·w 

UJ CMò 

2) wykonuje pomiary, opracowuje i sporzŃdza analizy bibliometryczne dorobku naukowego dla 

indywidualnych pracownik·w naukowych UJ CM oraz na potrzeby wğadz uczelni 

3) prowadzi pomiary bibliometryczne i wydaje potwierdzenia dorobku publikacyjnego dla lekarzy 

z Regionu Mağopolski przystňpujŃcych do specjalizacji 

¶ w zakresie opracowania rzeczowego 

1) organizuje i klasyfikuje zbiory wedğug dziağ·w medycyny w oparciu o Klasyfikacjň National 

Library of Medicine 

2) prowadzi charakterystykň treŜciowŃ materiağ·w bibliotecznych i opracowuje rzeczowo zasoby 

biblioteczne w systemie katalogowym i wğasnych bazach danych 

3) wsp·ğtworzy z innymi bibliotekami uczelni medycznych jňzyk haseğ przedmiotowych MeSH 

(Medical Subject Headings) w jňzyku polskim 

4) prowadzi dziağalnoŜĺ metodycznŃ i instruktaŨowŃ w zakresie opracowania rzeczowego 

piŜmiennictwa, indeksacji i sğownictwa medycznego. 

 

III.  ODDZIAĞ WYPOŧYCZEő i PROMOCJI USĞUG BIBLIOTECZNYCH 

nadzoruje i zapewnia obsğugň uŨytkownik·w w WypoŨyczalni oraz Bibliotekach Instytutowych 

zgodnie z Zasadami Udostňpniania Zbior·w oraz Korzystania z Usğug Bibliotecznych stanowiŃcymi 

ZağŃcznik 1 do Regulaminu Biblioteki Medycznej. 

Kierownik Oddziağu odpowiada za organizacjň kompleksowej obsğugi student·w z ramienia Biblioteki 

Medycznej. 

Oddziağ w szczeg·lnoŜci realizuje zadania: 

¶ w zakresie udostňpniania zbior·w i organizacji usğug 

1) prowadzi i zapewnia obsğugň uŨytkownik·w w zakresie wypoŨyczeŒ ksiňgozbior·w 

dydaktycznego i naukowego oraz wypoŨyczeŒ miňdzybibliotecznych 

2) prowadzi i zapewnia obsğugň magazyn·w bibliotecznych na potrzeby uŨytkownik·w 

korzystajŃcych z usğug WypoŨyczalni oraz CzytelŒ i zapewnia uŨytkownikom odpowiedni dostňp 

do katalog·w kartkowych 

3) prowadzi pracowniň reprograficznŃ i realizuje usğugi, w tym skanowanie materiağ·w 

bibliotecznych i wybranych obiekt·w w ramach systemu SDDE i na potrzeby digitalizacyjne 

Medycznej Biblioteki Cyfrowej 

4) organizuje i przysposabia technicznie opracowane zbiory, przechowuje je w magazynach, dba 

o ich wğaŜciwe ustawienie i bieŨŃcŃ konserwacjň 

5) przemieszcza kolekcje druk·w zwartych, czasopism oraz zbior·w specjalnych na potrzeby 

retrospektywnego opracowania, selekcji, digitalizacji, odkwaszania lub innych dziağaŒ 

konserwatorskich 

6) prowadzi szczeg·ğowŃ ewidencjň uŨytkownik·w w ramach zintegrowanego systemu 

bibliotecznego opartego na oprogramowaniu VIRTUA 

7) dokumentuje procesy udostňpniania zbior·w i rozliczenia dziağalnoŜci usğugowej 
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8) przyjmuje faktury i materiağy biblioteczne kupowane indywidualnie przez pracownik·w 

naukowych oraz koordynuje dostarczanie opracowanych zbior·w do poszczeg·lnych jednostek UJ 

CM. 

¶ w zakresie promocji usğug bibliotecznych 

1) udziela uŨytkownikom komplementarnej informacji o zasobach i usğugach w formie ustnej, 

telefonicznej i elektronicznej 

2) wsp·ğpracuje z SamorzŃdem Studenckim i Dziekanatami poszczeg·lnych Wydziağ·w UJCM, 

zwğaszcza w zakresie doboru literatury do ksiňgozbior·w dydaktycznych przeznaczonych do 

wypoŨyczeŒ i korzystania na miejscu 

3) prowadzi szkolenia uŨytkownik·w, zwğaszcza student·w z zakresu korzystania z zasob·w 

Biblioteki oraz okresowe badania potrzeb uŨytkownik·w 

4) odpowiada za prowadzenie cağoŜciowej statystyki dziağalnoŜci bibliotecznej 

5) organizuje zesp·ğ redakcyjny przy prowadzeniu portalu internetowego Biblioteki Medycznej. 

6) organizuje dziağalnoŜĺ wystawienniczŃ oraz imprezy biblioteczne 

7) redaguje blogi biblioteczne i prowadzi profile na portalach spoğecznoŜciowych 

¶ w zakresie obsğugi bibliotek instytutowych 

1) prowadzi i zapewnia obsğugň uŨytkownik·w w zakresie korzystania z ksiňgozbioru dydaktycznego 

i naukowego zgromadzonego w poszczeg·lnych bibliotekach tj. Bibliotece Instytutu Stomatologii 

oraz Bibliotece Instytutu Pielňgniarstwa i PoğoŨnictwa i Bibliotece Instytutu Zdrowia Publicznego 

na Wydziale Nauk o Zdrowiu zgodnie z Regulaminem Biblioteki Medycznej i uregulowaniami 

wewnňtrznymi 

2) zapewnia uŨytkownikom pomoc w korzystaniu z zasob·w i usğug informacji naukowej 

3) koordynuje wsp·ğpracň bibliotekarzy instytutowych z BibliotekŃ MedycznŃ w zakresie wszystkich 

zadaŒ zwiŃzanych z gromadzeniem, opracowaniem, udostňpnianiem i przechowywaniem zbior·w 

oraz dziağalnoŜciŃ informacyjnŃ i edukacyjnŃ. 

 

IV. SEKRETARIAT I OBSĞUGA ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNA 

1) prowadzi obsğugň kancelaryjno-administracyjnŃ Biblioteki Medycznej 

2) prowadzi wykazy pracownik·w zatrudnionych w Bibliotece, czuwa nad terminowym 

przekazywaniem do Dziağu Spraw Osobowych UJ CM ewidencji czasu pracy i wszystkich innych 

spraw kadrowych a takŨe prowadzi sprawozdawczoŜĺ w tym zakresie 

3) prowadzi obsğugň administracyjnŃ postňpowaŒ o zam·wienie publiczne na zakup materiağ·w 

bibliotecznych we wsp·ğpracy z Dziağem Zam·wieŒ Publicznych UJ CM 

4) prowadzi obsğugň finansowo-ksiňgowŃ dziağalnoŜci bibliotecznej w porozumieniu z KwesturŃ UJ 

CM oraz ewidencjň Ŧr·değ finansowania wydatk·w na materiağy biblioteczne przez poszczeg·lne 

jednostki UJ CM 

5) przygotowuje sprawozdania dotyczŃce stanu iloŜciowego i wartoŜciowego inwentarzy druk·w 

zwartych i zbior·w specjalnych, wydawnictw ciŃgğych oraz baz danych 

6) we wsp·ğpracy z poszczeg·lnymi dziağami Administracji Og·lnouczelnianej UJ CM organizuje 

pracň obiektu w spos·b zapewniajŃcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy pracownikom 

i uŨytkownikom Biblioteki Medycznej. 
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REGULAMIN  

CENTRUM ZDALNEGO NAUCZANIA  

(uchwağa nr 61/XI/2007 Senatu UJ z 28 listopada 2007 r., 

zm. uchwağŃ nr 93/IX/2016 Senatu UJ z 28 wrzeŜnia 2016 r. 

i uchwağŃ nr 106/X/2016 Senatu UJ z 26 paŦdziernika 2016 r.) 

 

Ä 1 

1. Centrum Zdalnego Nauczania, zwane dalej ĂCZNò, jest pozawydziağowŃ jednostkŃ organizacyjnŃ 

dziağalnoŜci podstawowej Uniwersytetu JagielloŒskiego. 

2. Nadz·r nad dziağalnoŜciŃ CZN sprawuje Prorektor UJ ds. dydaktyki. 

Ä 2 

Zadaniem CZN jest wspieranie zdalnego nauczania w Uniwersytecie JagielloŒskim. 

W szczeg·lnoŜci CZN: 

1) zajmuje siň wdraŨaniem og·lnych rozwiŃzaŒ e-nauczania; 

2) przygotowuje standardy dotyczŃce elektronicznych materiağ·w dydaktycznych i kurs·w 

w trybie zdalnego nauczania;  

3) zajmuje siň stronŃ organizacyjnŃ konkurs·w dla pracownik·w i doktorant·w UJ na 

elektroniczne materiağy dydaktyczne; 

4) odpowiada za administracjň platformy do zdalnego nauczania (e-platformy) i jej rozw·j;  

5) koordynuje szkolenia zainteresowanych pracownik·w w obsğudze e-platformy i tworzeniu 

treŜci dydaktycznych dla e-nauczania; 

6) poprzez zesp·ğ wsparcia multimedialnego sğuŨy pomocŃ pracownikom i doktorantom 
przygotowujŃcym elektroniczne materiağy dydaktyczne;  

7) podejmuje dziağania majŃce na celu pozyskiwanie ze Ŧr·değ zewnňtrznych Ŝrodk·w 

finansowych na potrzeby e-nauczania; 

8) uczestniczy w projektach badawczych dotyczŃcych tworzenia nowych narzňdzi e-nauczania; 

9) wsp·ğpracuje ze wszystkimi jednostkami UJ oraz innymi uczelniami i oŜrodkami 

nieakademickimi w kraju i za granicŃ w zakresie e-nauczania; 

10) promuje e-nauczanie w Ŝrodowisku akademickim UJ i poza uczelniŃ. 

Ä 3 

1. Kierownika CZN powoğuje i odwoğuje Rektor UJ na wniosek Prorektora UJ ds. dydaktyki.  

2. Do zadaŒ kierownika naleŨy: 

1) kierowanie dziağalnoŜciŃ CZN; 

2) reprezentowanie CZN w zakresie realizacji jego zadaŒ; 

3) wnioskowanie o zakup oprogramowania zwiŃzanego ze zdalnym nauczaniem;  

4) wystňpowanie z wnioskami kadrowymi dotyczŃcymi administrator·w e-platformy oraz 

zespoğu wsparcia multimedialnego; 

5) przedstawianie rocznych raport·w z dziağalnoŜci CZN (w terminie do 31 stycznia za miniony 

rok kalendarzowy). 

Ä 4 

1. Szczeg·ğowy zakres obowiŃzk·w kierownika CZN poprzez zakres czynnoŜci okreŜla Prorektor 
UJ ds. dydaktyki.  

2. Zakres obowiŃzk·w pozostağych os·b zatrudnionych w CZN okreŜla kierownik, a zatwierdza 
Prorektor UJ ds. dydaktyki.  

Ä 5 

CZN finansowane jest z budŨetu UJ oraz Ŝrodk·w uzyskanych za materiağy edukacyjne do zdalnego 

nauczania. 

Ä 6 

Regulamin wchodzi w Ũycie z dniem uchwalenia przez Senat.  




