UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.51.2021

Zarzadzenie nr 43
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 28 kwietnia 2021 roku

w sprawie: utworzenia Centrum Spraw Osobowych w strukturze organizacyjnej
administracji ogolnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz zmiany
Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie § 82 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam, co nastepuje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) Dzial Spraw Osobowych i Dzial Socjalny taczy si¢ w Centrum Spraw Osobowych
podporzadkowane Prorektorowi UJ ds. polityki kadrowej i finansowej;
2) w Centrum Spraw Osobowych:
a) tworzy sie:
— Biuro Centrum Spraw Osobowych,
— Drziaf Kadr,
— Dziaf Plac,
— Dzial ds. szkolen i rozwoju pracownikow,
b) w Dziale Kadr tworzy si¢ Zespot ds. kadrowej obstugi projektow,
c) w Dziale Ptac tworzy si¢:
— Sekcje ds. umow cywilnoprawnych,
— Zespol ds. ptacowej obstugi projektow,
— Zespot ds. ubezpieczen spotecznych,
d) zmienia si¢ nazwe Dziatu Socjalnego na Dzial Swiadczen Socjalnych,
e) likwiduje si¢ Dzial Spraw Osobowych wraz z Zespotem ds. obstugi kadrowo-
ptacowej projektow.

§2

1. Do zakresu zadan Centrum Spraw Osobowych nalezy prowadzenie spraw osobowych,
w tym zwigzanych z zatrudnieniem w Uniwersytecie Jagiellonskim (z wylaczeniem
Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum), takich jak sprawy kadrowe, ptacowe
i socjalne.

2. W sktad Centrum Spraw Osobowych wchodza:

1) Biuro Centrum Spraw Osobowych;

2) Dziat Kadr, w ktorego strukturze wyodrebnia si¢ rowniez:
a) Zespot ds. kadrowej obstugi projektow;

3) Dzial Ptac, w ktorego strukturze wyodregbnia si¢ rowniez:
a) Sekcje ds. umoéw cywilnoprawnych,
b) Zespot ds. ptacowej obstugi projektow,



4)
5)

. Do

1)

2)

. Do
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5)

6)
7)

8)

9)

C) Zespot ds. ubezpieczen spotecznych;

Dziat ds. szkolen i rozwoju pracownikow;

Dziat Swiadczen Socjalnych.

zadan Biura Centrum Spraw Osobowych nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i ewidencja korespondencji wptywajacej
do Centrum Spraw Osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng obstugg Centrum Spraw Osobowych,
W szczegdlnosci rozliczanie faktur, zamawianie materialdow biurowych, prowadzenie
I weryfikacja spisu majatku.

zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw UJ;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji kadrowej;

udzielanie pracownikom UJ informacji i porad w sprawach pracowniczych;
prowadzenie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi;

prowadzenie obstugi administracyjnej przypisanych Dzialowi Kadr statych komisji
senackich i rektorskich oraz przygotowywanie dokumentacji wynikajgcej z prac tych
komisji na posiedzenia Senatu UJ;

prowadzenie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikow UJ na emeryture lub rente;
merytoryczne opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych w zakresie
przedmiotu dziatania Dzialu Kadr;

sporzadzanie wymaganych na podstawie przepisow prawa sprawozdan dla wlasciwego
ministerstwa, GUS i innych organéw lub instytucji publicznych w zakresie zatrudnienia
I wynagrodzen;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazoéw 0 Stanie zatrudnienia i wynagrodzeniach
dla celow prowadzonej przez wtadze UJ polityki kadrowej i finansowej;

10) uczestniczenie w kontrolach i audytach w zakresie spraw kadrowych.

. Do
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zadan Zespotu ds. kadrowej obstugi projektéw nalezy w szczegolnosci:

udzielanie konsultacji w zakresie spraw kadrowych na etapie przygotowywania
projektow oraz angazowania do pracy w projektach;

weryfikowanie wnioskéw dotyczacych zatrudniania oraz angazowania pracownikoéw
UJ do pracy w projektach;

weryfikowanie ewidencji czasu pracy pracownikéw UJ zaangazowanych do pracy
w projektach, w tym kontrolowanie kart czasu pracy pod wzgledem zgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

koordynowanie i realizowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji
do wyptaty wynagrodzen;

weryfikowanie poprawnosci dokumentacji kadrowo-ptacowej 1 jej zgodnosSci
Z obowigzujacymi przepisami,

przygotowanie zestawien kadrowo-ptacowych niezbednych do rozliczen projektow;
prowadzenie wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie
realizacji projektow;

uczestniczenie w kontrolach i audytach projektow, w tym przygotowywanie wyjasnien
dotyczacych dokumentacji kadrowo-ptacowe;.

zadan Dziatu Plac nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen i innych $wiadczen
wynikajacych z Regulaminu wynagradzania pracownikow UJ;

obliczanie zasitkow z ubezpieczen spolecznych;

sporzadzanie list ptac pracownikow UlJ;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji ptacowe;;

wydawanie pracownikom UJ zaswiadczen i innych przewidzianych przepisami prawa
dokumentow placowych;



6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg pracownikom UJ wynagrodzen z tytutu
uméw cywilnoprawnych;

prowadzenie ogdtu spraw UJ zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego UJ jako
ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

naliczanie potracen z wynagrodzen pracownikéw UJ, w szczegolnosci z tytulu zajec
komorniczych, rat pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz innych dobrowolnych potracen;
ewidencjonowanie w SAP HR nieobecnosci z PUE ZUS;

10) obstugiwanie systemu bankowosci elektronicznej w zakresie realizowanych wyptat;
11) prowadzenie wspotpracy z Kwesturg UJ w zakresie zadan realizowanych przez Dziat

Ptac;

12) uczestniczenie w kontrolach i audytach w zakresie spraw ptacowych;
13) merytoryczne opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych
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zakresu dzialania Dziatu Plac.

zadan Sekcji ds. umow cywilnoprawnych nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych;
prowadzenie ewidencji osob, dla ktérych realizowane sg wyptaty, w szczegdlnosci
Ztytutu: umow dotyczacych stypendiow w projektach, nagréd zwigzanych
z organizowanymi przez UJ konkursami, udziatu w badaniach w ramach realizowanych
przez UJ projektach badawczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen i sporzadzaniem list ptac
na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych i z innych tytutéw, o ktérych mowa
w pkt 2;

obliczanie zasitkow z ubezpieczen spolecznych;

realizowanie obowigzkow podatkowych oraz obowigzkow wzgledem ZUS z tytutu
zawartych uméw cywilnoprawnych;

wydawanie zaswiadczen zwigzanych z =zatrudnieniem na podstawie umow
cywilnoprawnych.

zadan Zespotu ds. ptacowej obstugi projektow nalezy w szczegdlnosci:

udzielanie konsultacji w zakresie spraw placowych na etapie przygotowywania
projektow oraz angazowania do pracy w projektach;

weryfikowanie ~ wnioskow W  zakresie  wynagradzania  pracownikéow  UJ
zaangazowanych do pracy w projektach;

weryfikowanie ewidencji czasu pracy pracownikéw UJ zaangazowanych do pracy
w projektach, w tym kontrolowanie kart czasu pracy pod wzgledem zgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

koordynowanie i realizowanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentacji do wyplaty wynagrodzen oraz list ptac;
weryfikowanie poprawnosci dokumentacji kadrowo-ptacowej 1 jej zgodnosSci

Z obowigzujacymi przepisami,

przygotowanie zestawien kadrowo-ptacowych do rozliczen projektow;

weryfikowanie poprawnosci naliczen kosztow UJ jako pracodawcy;

prowadzenie wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie
realizacji projektow;,

uczestniczenie w kontrolach i audytach projektow, w tym przygotowywanie wyjasnien
dotyczacych dokumentacji kadrowo-placowe;.

zadan Zespotu ds. ubezpieczen spotecznych nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie obslugi spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw UJ i czlonkow ich rodzin oraz osob,
z ktorymi UJ zawarl umowe cywilnoprawng stanowigca tytut do ubezpieczen;
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2) prowadzenie obstugi spraw zwigzanych z wyptatg stypendiow, w tym ubezpieczeniami
spolecznymi i ubezpieczeniem zdrowotnym doktorantéw ksztatcacych si¢ w szkotach
doktorskich;

3) uzgadnianie, ewidencjonowanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
I ubezpieczenie zdrowotne, prowadzenie biezace] wspotpracy w tym zakresie
z Kwesturg U]J;

4) dokonywanie korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych
wpltywajacych na zmian¢ wysokosci skladek na wubezpieczenia spoleczne
I ubezpieczenie zdrowotne;

5) prowadzenie biezacej analizy zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
(PFRON).

Do zadan Dziatu ds. szkolen i rozwoju pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie opracowania i wdrozenia planow rekrutacji i adaptacji zatrudnianych
pracownikow;

2) uczestniczenie w procesach opracowywania i doskonalenia narzedzi shuzacych
do skutecznego informowania kandydatéw do pracy, bedacych obywatelami Polski lub
innego panstwa, 0 planowanej rekrutacji;

3) aktualizowanie polityk rekrutacji i adaptacji pracownikéw UJ, uwzgledniajacych
wymagania aktualnych standardéw, w tym wytycznych Kodeksu postgpowania przy
rekrutacji pracownikow naukowych;

4) weryfikowanie tresci ogtoszen konkursowych na stanowiska nauczycieli akademickich
oraz informacji o wynikach konkurséw, a nastepnie przekazywanie ich do redaktora
BIP UJ w celu publikacji na stronie BIP UJ;

5) uczestniczenie w procesie doskonalenia procedur konkursowych;

6) uczestniczenie w opracowywaniu zasad rozwoju, awansu oraz S$ciezek Kkarier
pracownikow, w tym kryteriow i procedur awansowania pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi;

7) opracowanie systemu rozwoju kompetencji pracownikow, w tym polityki szkolen
i procedur szkoleniowych;

8) uczestniczenie w opracowywaniu zasad oceny okresowej pracownikow oraz
administracyjne wsparcie proceséw oceny;

9) opracowywanie zalozen i uczestniczenie we wdrazaniu Systemu motywacyjnego
dla pracownikow;

10) prowadzenie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie planowania
pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich oraz nadzorowanie prawidtowosci
jego wykonania;

11) rozliczanie pensum dydaktycznego planowanego dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych UJ;

12) prowadzenie wspotpracy z Kwesturg UJ w zakresie rozliczania pensum dydaktycznego
oraz wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe;

13) prowadzenie obstugi spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi
(PPK), w szczegodlnosci przyjmowanie i prowadzenie ewidencji dokumentow,
prowadzenie korespondencji zwigzanej z PPK, biezace udzielanie wyjasnien, staty
kontakt z instytucja finansowa;

14) prowadzenie obstugi systemu POLON w zakresie spraw prowadzonych przez Centrum
Spraw Osobowych;

15) przygotowywanie danych do sprawozdan i raportow na potrzeby prowadzonej przez
wiadze UJ polityki kadrowej i finansowej oraz dla organéw lub instytucji publicznych;

16) prowadzenie strony internetowej Centrum Spraw Osobowych, w tym biezace
weryfikowanie informacji i dokumentéw zamieszczanych na stronie;
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17) wydawanie legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich;

18) dokonywanie formalnos$ci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen
panstwowych, resortowych, nagréd ministra, nagrod Rektora UJ oraz prowadzenie
ewidencji po zatwierdzeniu tych wnioskow;

19) merytoryczne opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych
zakresu dzialania Dziatu ds. szkolen i rozwoju pracownikow.

Do zadan Dziatu Swiadczen Socjalnych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z zapewnieniem potrzeb socjalnych, mieszkaniowych, kulturalnych i rekreacyjnych

pracownikow UJ, emerytow i rencistow UJ, bylych pracownikéw UJ pobierajacych

$wiadczenia przedemerytalne oraz cztonkéw ich rodzin na zasadach okre$lonych w aktach
wewnetrznych UJ, w tym w Regulaminie przyznawania $wiadczen z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych w Uniwersytecie Jagiellonskim, zwanym dalej

»Regulaminem”, a W szczeg6lnosci:

1) w zakresie $§wiadczen socjalnych:

a) opracowywanie rocznych planow finansowych dotyczacych swiadczen socjalnych
I sprawozdan z ich realizacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania do wypoczynku
zorganizowanego indywidualnie,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wypoczynku w Domach Pracy
Tworczej UJ, w szczegdlnosci poprzez: przyjmowanie wnioskow, przydzielanie
miejsc, wydawanie skierowan,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania do kolonii, obozow,
zimowisk, wczasow leczniczych i turnuséw rehabilitacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznaniem ekwiwalentu pieni¢znego
za okoliczno$ciowg paczke ze stodyczami,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania do opieki nad
dzieémi w Zlobkach, przedszkolach oraz innych formach wychowania
przedszkolnego, a takze ustug opieki sprawowanej przez dziennego opiekuna lub
nianie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniem stalej i doraznej pomocy 0sobom
znajdujgcym si¢ stale lub przejSciowo w trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej
| materialnej (zapomogi pieni¢zne, pomoc rzeczowa),

h) organizowanie zaj¢¢ o charakterze sportowo-rekreacyjnym,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga programu uprawniajacego do korzystania
z ustug rekreacyjnych 1 sportowych dofinansowywanych przez UJ,

J) organizowanie spotkan i wyjazdow 0 charakterze integracyjnym,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe,

I) prowadzenie obstugi administracyjnej Statej Rektorskiej Komisji Socjalnej,

m) merytoryczne opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Socjalnych,

n) prowadzenie wspotpracy z Kwesturg UJ w zakresie rozliczania $wiadczen,
uzgadniania dokumentoéw i sprawozdan,

0) prowadzenie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatami lokali mieszkalnych i miejsc w hotelach
asystenckich dla pracownikow UJ, w tym lektoréw zagranicznych, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie wnioskow o przydzial lokalu lub miejsca w hotelu asystenckim,

b) przygotowywanie przydzialow i umow najmu,

C) naliczanie czynszow (przygotowywanie obcigzen miesigcznych do Kwestury UJ,
wystawianie faktur 1 obcigzen).



§3

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego, wprowadzonym zarzadzeniem
nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2008 roku (z p6ézn. zm.), wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1)

2)

3)

w zalaczniku nr 1 w czesci Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej grupa
Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej otrzymuje
brzmienie:
,,Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej
1. Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej
2. Centrum Spraw Osobowych
1) Biuro Centrum Spraw Osobowych
2) Dziat Kadr, w ktoérego strukturze wyodrebnia si¢ rowniez:
a) Zespot ds. kadrowej obstugi projektow
3) Dziat Ptac, w ktorego strukturze wyodrebnia si¢ rowniez:
a) Sekcje ds. umow cywilnoprawnych
b) Zespoét ds. ptacowej obstugi projektow
C) Zespot ds. ubezpieczen spotecznych
4) Dziat ds. szkolen i rozwoju pracownikow
5) Dziat Swiadczen Socjalnych
3. Dzial Zamoéwien Publicznych”;
w zalaczniku nr 2 w czeSci Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego W Rozdziale 1V Jednostki podporzgdkowane
prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej:
a) po § 16 dodaje si¢ § 16a w brzmieniu okreslonym w § 2 zarzadzenia,
b) uchylasi¢ § 171§ 18;
w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem ulega zmianie zalacznik nr 8
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 4

W zarzadzeniu nr 100 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 11 pazdziernika 2013 roku
W sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogdélnouczelniane; UlJ,
w Regulaminie organizacyjnym UJ i w Instrukcji kancelaryjnej UJ (z p6zn. zm.) w § 1 uchyla
sie pkt 7.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



