UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.155.2021

Zarzadzenie nr 11
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 24 stycznia 2022 roku

w sprawie: utworzenia Dziatu ds. Obstugi Administracyjno-Finansowej w strukturze

organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego
oraz zmiany Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego

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

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego
tworzy sie Dzial ds. Obstugi Administracyjno-Finansowej podporzadkowany zastgpcy
kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych.

§2

Do zadan Dziatu ds. Obstugi Administracyjno-Finansowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

obstuga dziennika podawczego jednostek organizacyjnych UJ podporzadkowanych
zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych;

wspoélpraca przy tworzeniu wewnetrznych procedur, w tym instrukcji 1 zasad
zawierajacych szczegotowe opisy czynnosci, obowigzujacych w  jednostkach
organizacyjnych UJ podporzadkowanych zastepcy kanclerza ds. techniczno-
inwestycyjnych oraz ich egzekwowanie;

obstuga spraw pracowniczych w zakresie nie nalezacym do wlasciwosci Centrum
Spraw Osobowych;

ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji, w tym dokumentacji technicznej;
tworzenie planéow budzetow jednostek organizacyjnych UJ podporzadkowanych
zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych, ich analiza, weryfikacja
i rozliczenie;

wspoOtpraca przy tworzeniu wnioskow o dofinansowanie remontow 1 inwestycji;
tworzenie planu budzetu remontowo-modernizacyjnego, jego analiza, weryfikacja
i rozliczenie, ze szczegdlnym uwzglednieniem zrodet finansowania;

tworzenie planu centralnego budzetu inwestycyjnego, jego analiza, weryfikacja
i rozliczenie, ze szczegdlnym uwzglednieniem zrodet finansowania;

zakladanie elementoéw ewidencji dla zadan inwestycyjnych remontowo-
modernizacyjnych;

10) rozliczanie umoéw na dofinansowanie zadan uzyskane od instytucji zewnetrznych

i wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi UJ wspotodpowiedzialnymi za ich
rozliczenie;



11)tworzenie projektow umow na roboty budowlane zgodnych z ustawa — Prawo
zamoOwien publicznych oraz przepisami wewngtrznymi UJ;

12)rozliczanie uméw na roboty budowlane, a w szczegdlnoSci terminowe i zgodne
z przepisami wewng¢trznymi 1 zewngtrznymi procedowanie dokumentow finansowo-
ksiggowych;

13) przygotowywanie dokumentow do rozliczenia inwestycji;

14) tworzenie dokumentow OT zgodnie z przepisami wewngtrznymi UJ;
15) przygotowywanie sprawozdan zewnetrznych oraz danych, zestawien i innych
informacji na potrzeby wewngtrzne UJ, wynikajacych z zakresu dziatalnosci dziatu;
16) przygotowywanie dokumentéw do kontroli i audytow, wynikajagcych z zakresu
dziatalnosci dziatu;

17) raportowanie finansowego zaawansowania realizacji zadan;

18) zaopatrzenie jednostek organizacyjnych UJ podporzadkowanych zastepcy kanclerza
ds. techniczno-inwestycyjnych w materialy biurowe i materiaty eksploatacyjne do
urzadzen biurowych.

§3

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego, wprowadzonym zarzadzeniem
nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2008 roku (z p6zn. zm.), wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:
1) w zalgczniku nr 1 w czeSci Wykaz jednostek administracji ogdlnouczelnianej W grupie
Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych dodaje
si¢ pkt 6 w brzmieniu:

,,0. Dziat ds. Obstugi Administracyjno-Finansowej”;

2) w zalaczniku nr 2 w czgSci Zakres zadan jednostek administracji ogélnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego W Rozdziale VI Jednostki podporzgdkowane zastepcy
kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych:

a) w § 37auchyla si¢ pkt 2 i 6;
b) po § 42b dodaje si¢ § 42ba w brzmieniu okreslonym w § 2 zarzadzenia;

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

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



