UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.17.2022

Zarzadzenie nr 35
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 22 lutego 2022 roku

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

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

§ 1

W strukturze organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego
w Dziale Inwestycji Budowlanych likwiduje si¢:

1) Zespo6t Nadzoru Inwestorskiego;

2) Zespot Przygotowania Inwestycji.

§2

W  Regulaminie organizacyjnym  Uniwersytetu  Jagiellonskiego, = wprowadzonym
zarzadzeniem nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2008 roku
(z pdzn. zm.), wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w zataczniku nr 1 w czesSci Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianej grupa
Jednostki  podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych
otrzymuje brzmienie:

.Jednostki podporzadkowane zastepcey kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych
1. Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych
2. Dziat Eksploatacji
3. Dzial Remontéw
1) Sekcja Ustug Remontowych
4. Dzial Inwestycji Budowlanych
5. Sekcja Telekomunikacyjna
6. Dzial ds. Obstugi Administracyjno-Finansowe;j”;

2) w zalgczniku nr 2 w czeSci Zakres zadan jednostek administracji ogélnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego:

a) w Rozdziale VIl Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-
inwestycyjnych § 42a otrzymuje brzmienie:

»S 42a
DZIAL INWESTYCJI BUDOWLANYCH

1. Zakres dziatania Dzialu Inwestycji Budowlanych obejmuje sprawy zwigzane
Z przygotowaniem 1 realizacjag nowych inwestycji budowlanych Uniwersytetu



Jagiellonskiego.

2. Do zadan Dziatu nalezy:

1) wsparcie merytoryczne wiadz UJ w zakresie plandow inwestycyjnych
Uniwersytetu;

2) koordynacja prac przy pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych dla inwestycji
budowlanych UJ;

3) realizacja umoéw na dofinansowanie inwestycji budowlanych UJ we
wspotpracy z innymi wlasciwymi jednostkami  organizacyjnymi
uJ;

4) realizacja zadan inwestycyjnych na podstawie zatwierdzonych planéw UJ:
a) koordynacja zlecen prac inwestycyjnych zgodnie z ustawg — Prawo

zamoOwien publicznych oraz wewngtrznymi przepisami UJ,
b) opracowanie — w zaleznosci od potrzeb — wraz z uzyskaniem
niezb¢dnych zgdd administracyjnych:
— studium wykonalnosci,
— koncepcji,
— programu funkcjonalno-uzytkowego,
— projektu budowlanego,
projektu wykonawczego,

c) realizacja robot budowlanych w obiektach juz istniejacych lub jako
inwestycje nowo projektowane poprzez:

— zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

— zapewnienie nadzoru technicznego,

— koordynacje prac budowlanych,

— kontrolg harmonogramu rzeczowo-finansowego,

d) odbiory wykonanych robot:

— z przysztymi uzytkownikami,

— z innymi wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi UJ, w tym
z Dzialem ds. Oséb Niepelnosprawnych, Inspektoratem
Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Inspektoratem Ochrony
Przeciwpozarowej,

— z przedstawicielami Panstwowej Strazy Pozarne;,

e) przekazanie do uzytkowania, w tym uzyskanie decyzji pozwolenia na
uzytkowanie lub innego dokumentu wydanego przez wlasciwy organ
nadzoru budowlanego (jezeli dotyczy),

f) rozliczenie inwestycji:

— comiesigczne rozliczenia finansowe,

— sktadanie raportow rocznych i koncowych;

5) wsparcie merytoryczne i techniczne administratoréw zrealizowanych
inwestycji budowlanych UJ w okresie gwarancji.”,

b) w Rozdziale Vllla Jednostki podporzgdkowane zastgpcy kanclerza ds. ogolnych:
— §42d1 § 42e otrzymuja brzmienie:
L8 42d
DZIAL INWENTARYZACIJI CIAGLEJ

1. Do zakresu dzialania Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej nalezy
przeprowadzanie spisow z natury skladnikow majatku UJ oraz obstuga
procesu likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych.

2. Wewnetrzng jednostka Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej jest Zespot



ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikow Majatkowych.
3. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnoSci:
1) w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji:
a) sporzadzanie czteroletniego i rocznego planu inwentaryzacji,
b) przeprowadzanie inwentaryzacji pelnych planowych, pelnych
okresowych, doraznych zdawczo-odbiorczych i odbiorczych
w zakresie:
— $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
— gruntéow, budynkéw, budowli i obiektéw inzynierii ladowe;,
materialow,
towarow,
C) przeprowadzanie spisow dodatkowych i weryfikacyjnych do
inwentaryzacji petnych i doraznych, o ktorych mowa w lit. b,
d) prowadzenie rejestru arkuszy spisowych i spisOw z natury,
e) sporzadzanie wykazow rdznic inwentaryzacyjnych,
f) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych wykonania planu
inwentaryzacyjnego;
2) w zakresie rozliczania inwentaryzacji:
a) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych,
b) przygotowanie  dokumentacji w  sprawach  zwigzanych
z rozliczeniem rdéznic i przekazanie jej wraz z wyjasnieniami

uzyskanymi od 0sob odpowiedzialnych materialnie
przewodniczacemu Rektorskiej Glownej Komisji
Inwentaryzacyjnej,

C) obstluga  administracyjna  Rektorskiej  Glownej  Komisji
Inwentaryzacyjnej.

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

1) udziat w pracach Komisji Likwidacyjnej;

2) ustalanie sktadu Komisji Likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji
sktadnikow majatkowych na podstawie wnioskdw jednostek
organizacyjnych UJ (z wytaczeniem Collegium Medicum);

3) organizacja odbioru zuzytych sktadnikow majatkowych na podstawie
zgltoszen otrzymanych z jednostek organizacyjnych UJ;

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

5) Scista wspoélpraca z Dzialem Ewidencji Majatku oraz z Rektorska
Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna.

§ 42e
DZIAL ZAOPATRZENIA

1. Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Zaopatrzenia sa:
1) Sekcja Aparatury;
2) Sekcja Zakupow.

2. Do zakresu dziatania Sekcji Aparatury nalezy dokonywanie zakupow
aparatury, wyposazenia, cz¢$ci zamiennych, odczynnikow chemicznych
1 innych na rynku krajowym 1 zagranicznym, na podstawie wnioskow
sktadanych przez jednostki organizacyjne UJ, po decyzji Dzialu Zaméwien
Publicznych odnos$nie trybu ich realizacji. Sekcja Aparatury realizuje
zamoOwienia niepodlegajace ustawie — Prawo zamoéwien publicznych oraz
po przeprowadzeniu postgpowania przez Dzial Zamowien Publicznych
zgodnie z ustawa, w zakresie uzyskiwania zaswiadczen dla sprzetu
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komputerowego z 0% stawka VAT.

Do zadan Sekcji Aparatury nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan ofertowych i skladanie zamowien
u dostawcéw krajowych 1 zagranicznych, po zaakceptowaniu oferty
cenowej lub faktury pro-forma oraz po podpisaniu zaméwienia lub
umowy przez uzytkownika;

2) prowadzenie korespondencji krajowej 1 =zagranicznej zwigzanej
z realizacjg zamowien;

3) przygotowanie dokumentow oraz dokonywanie odpraw celnych
w imporcie 1 eksporcie realizowanych zakupow, obsluga celna
zleconych konferencji, realizacja procedur gospodarczych zgodnie
z prawem celnym (odprawy celne przy naprawach gwarancyjnych,
pogwarancyjnych, testowaniach, wspolnym budowaniu aparatury
prototypowej przez UJ i jednostki zagraniczne na terenie kraju i poza
jego granicami), posrednictwo w zalatwieniu karnetow ATA,
doradztwo celne i spedycyjne;

4) akceptowanie dokumentéw zakupu W procesie elektronicznej
akceptacji dokumentoéw zakupu w systemie SAP (workflow faktur);

5) wystepowanie do wlasciwego ministerstwa w celu uzyskania
za$wiadczenia uprawniajacego do zakupu sprzetu komputerowego
z 0% stawka VAT;

6) prowadzenie cyklu finansowo-rozliczeniowego dotyczacego faktur
korekt VAT dla sprzetu komputerowego z 0% stawka VAT, w tym
rejestracja korekt 1 przesylanie ich z odpowiednia dokumentacja
w systemie SAP  (workflow faktur) do wlasciwej jednostki
organizacyjnej w kwesturze UJ;

7) udzielanie jednostkom organizacyjnym UJ informacji na temat wartosci
do podania na kartach OT dla aparatury zakupionej spoza UE, po
przedstawieniu peilnej dokumentacji dotyczacej zakupu;

8) rejestracja obrotu towarowego wewnatrz wspolnoty EU —
INTRASTAT.

Do zakresu dziatania Sekcji Zakupow nalezy planowanie, organizowanie,

realizacja oraz analizowanie proceséw zwigzanych z zakupem materiatow,

sprzgtu 1 wyposazenia niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania
jednostek organizacyjnych UJ, w tym:

1) zakup materiatdéw technicznych do napraw, remontéw i utrzymania
infrastruktury, zleconych przez odpowiednie jednostki organizacyjne
uJ;

2) zakup pozostatych materiatow dla jednostek organizacyjnych UJ
(materialy eksploatacyjne, biurowe, s$rodki czystosci, higieniczne,
papier, sprzet do utrzymania czystosci, elementy wyposazenia wngtrz,
narzedzia, sprzet elektryczny i telefoniczny, artykuly spozywcze, meble
szkolne i biurowe, RTV i AGD, akcesoria komputerowe i inne) zgodnie
z ich zapotrzebowaniem.

Do zadan Sekcji Zakupow nalezy w szczego6lnosci:

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

2) sporzadzanie i skladanie, na zlecenie kierownikéw jednostek
organizacyjnych UJ, wnioskow wraz z zalacznikiem iloSciowo-
wartosciowym do Dzialu Zamowien Publicznych o uruchomienie
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3)

postepowania o udzielenie zamoéwienia na sukcesywne dostawy
i ustugi;

3) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz zatgcznikow do
SWZ (sukcesywne dostawy);

4) dokonywanie biezacych zakupow materiatow dla  jednostek
organizacyjnych UJ na podstawie uméw o sukcesywne dostawy;

5) realizowanie zakupow materiatow i1 ustug o warto$ci nizszej od kwoty
wymienionej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zamowien
publicznych na zlecenie jednostek organizacyjnych UJ;

6) pomoc w zalatwianiu reklamacji jakoSciowych 1 ilosciowych
dotyczacych zrealizowanych zakupows;

7) przygotowywanie 1  wysylanie zamowien do  dostawcow
z wykorzystaniem modutu SAP MM;

8) prowadzenic korespondencji zwigzanej z realizacjg zamowien,
negocjowanie cen, terminéw 1 innych warunkéw handlowych
z kluczowymi kontrahentami;

9) kontrola prawidlowosci sktadanych zamoéwien 1 realizowanych
zakupow;

10) kontrola stanu realizacji zawartych umow wprowadzonych do modutu
SAP oraz prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej zakupionych
materiatdw w ramach tych umow;

11) rejestracja umow przetargowych w module SAP MM;

12) prowadzenie bazy danych Indekséw Materiatowych;

13) udzielanie zainteresowanym jednostkom organizacyjnym UJ informacji
o mozliwo$ciach zakupu sprzetu i materiatlow.”,

— w § 42f w ust. 1 w pkt 19 kropke zastgpuje si¢ Srednikiem i1 dodaje si¢ pkt 20
I 21 w brzmieniu:
,»20) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach
I urzadzeniach;
21) przedstawianie  kierownikom  jednostek  organizacyjnych  UJ,
a w szczegolnych przypadkach Rektorowi, wnioskow dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.”;

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

§3

W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem traca moc:

1)

2)

3)

zarzadzenie nr 12 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 24 marca 2009 roku
W sprawie utworzenia Dziatu Inwestycji Budowlanych;

zarzadzenie nr 115 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 3 grudnia 2012 roku
W sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogolnouczelnianej UJ oraz
zmian w Regulaminie organizacyjnym UJ i Instrukcji kancelaryjnej UJ;

zarzadzenie nr 1 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 4 stycznia 2022 roku
w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu
Jagiellonskiego.



§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



