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Zarządzenie nr 11 

Rektora Uniwersytetu Jagiellońskiego 

z dnia 24 stycznia 2022 roku 

 

w sprawie: utworzenia Działu ds. Obsługi Administracyjno-Finansowej w strukturze 

organizacyjnej administracji ogólnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellońskiego 

oraz zmiany Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellońskiego 

 

 
Na podstawie § 82 Statutu Uniwersytetu Jagiellońskiego zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

 

W strukturze organizacyjnej administracji ogólnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellońskiego 

tworzy się Dział ds. Obsługi Administracyjno-Finansowej podporządkowany zastępcy 

kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych. 

 

§ 2 

 

Do zadań Działu ds. Obsługi Administracyjno-Finansowej należy w szczególności: 

1) obsługa dziennika podawczego jednostek organizacyjnych UJ podporządkowanych 

zastępcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych; 

2) współpraca przy tworzeniu wewnętrznych procedur, w tym  instrukcji i zasad 

zawierających szczegółowe opisy czynności, obowiązujących w  jednostkach 

organizacyjnych UJ podporządkowanych zastępcy kanclerza ds. techniczno-

inwestycyjnych oraz ich egzekwowanie; 

3) obsługa spraw pracowniczych w zakresie nie należącym do właściwości Centrum 

Spraw Osobowych; 

4) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji, w tym dokumentacji technicznej; 

5) tworzenie planów budżetów jednostek organizacyjnych UJ podporządkowanych 

zastępcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych, ich analiza, weryfikacja  

i rozliczenie; 

6) współpraca przy tworzeniu wniosków o dofinansowanie remontów i inwestycji; 

7) tworzenie planu budżetu remontowo-modernizacyjnego, jego analiza, weryfikacja  

i rozliczenie, ze szczególnym uwzględnieniem źródeł finansowania; 

8) tworzenie planu centralnego budżetu inwestycyjnego, jego analiza, weryfikacja  

i rozliczenie, ze szczególnym uwzględnieniem źródeł finansowania; 

9) zakładanie elementów ewidencji dla zadań inwestycyjnych remontowo-

modernizacyjnych; 

10) rozliczanie umów na dofinansowanie zadań uzyskane od instytucji zewnętrznych  

i współpraca z jednostkami organizacyjnymi UJ współodpowiedzialnymi za ich 

rozliczenie; 



 

 

 

11) tworzenie projektów umów na roboty budowlane zgodnych z ustawą – Prawo 

zamówień publicznych oraz przepisami wewnętrznymi UJ; 

12) rozliczanie umów na roboty budowlane, a w szczególności terminowe i zgodne  

z przepisami wewnętrznymi i zewnętrznymi procedowanie dokumentów finansowo-

księgowych; 

13) przygotowywanie dokumentów do rozliczenia inwestycji; 

14) tworzenie dokumentów OT zgodnie z przepisami wewnętrznymi UJ; 

15) przygotowywanie sprawozdań zewnętrznych oraz danych, zestawień i innych 

informacji na potrzeby wewnętrzne UJ, wynikających z zakresu działalności działu; 

16) przygotowywanie dokumentów do kontroli i audytów, wynikających z zakresu 

działalności działu; 

17) raportowanie finansowego zaawansowania realizacji zadań; 

18) zaopatrzenie jednostek organizacyjnych UJ podporządkowanych zastępcy kanclerza 

ds. techniczno-inwestycyjnych w materiały biurowe i materiały eksploatacyjne do 

urządzeń biurowych. 

 

§ 3 

 

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellońskiego, wprowadzonym zarządzeniem 

nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellońskiego z 28 lutego 2008 roku (z późn. zm.), wprowadza 

się następujące zmiany: 

1) w załączniku nr 1 w części Wykaz jednostek administracji ogólnouczelnianej w grupie 

Jednostki podporządkowane zastępcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych dodaje 

się pkt 6 w brzmieniu: 

„6.  Dział ds. Obsługi Administracyjno-Finansowej”; 

2) w załączniku nr 2 w części Zakres zadań jednostek administracji ogólnouczelnianej 

Uniwersytetu Jagiellońskiego w Rozdziale VIII Jednostki podporządkowane zastępcy 

kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych: 

a) w § 37a uchyla się pkt 2 i 6; 

b) po § 42b dodaje się § 42ba w brzmieniu określonym w § 2 zarządzenia; 

3) w zakresie uregulowanym niniejszym zarządzeniem ulega zmianie załącznik nr 8 

Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellońskiego. 

 

§ 4 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2022 roku. 

 

 

 

Rektor 

 

 
 

Prof. dr hab. Jacek Popiel 


