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Spis tresci:

Zarzadzenie nr 15 Rektora UJ z 28 lutego 2008 roku w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Uniwersytetu Jagiellonskiego

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Jagiellonskiego — zatagcznik do zarzadzenia nr 15 Rektora UJ

z 2008 roku

I. Postanowienia ogolne
Il. Zasady tworzenia, taczenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek administracji ogdlno-

I1l. Zasady kierowania administracja

uczelnianej
1. Rektor
2. Kanclerz

3. Zastepcy kanclerza
4. Kwestor
5. Zastgpcy kwestora
IV. Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu
V. System oceny pracownikow
VI. Struktura, podporzadkowanie i zakresy zadan jednostek administracji Uniwersytetu
VII. Postanowienia koncowe

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1

Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianej

Zakacznik nr 2

Zakres zadan jednostek administracji ogélnouczelnianej UJ

Rozdziat I — Jednostki podporzadkowane rektorowi
— Biuro Rektora
Biuro Prasowe UJ
Zespot Radcow Prawnych UJ
Biuro Petnomocnika Rektora UJ ds. wspotpracy w ramach Una Europa
Biuro Pelnomocnika Rektora UJ ds. projektéw strategicznych

Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego
Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
Redakcja miesi¢cznika UJ ,,Alma Mater”

Zespo6t ds. majatku muzealnego Uniwersytetu Jagiellonskiego

Biuro Rzecznika Praw i Wartosci Akademickich

Biuro Inspektora Ochrony Danych

Rozdziat 11 — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. badan naukowych
— Biuro Prorektora ds. Badan Naukowych
— Centrum Wsparcia Nauki

Biuro Centrum Wsparcia Nauki

Biuro ds. obstugi programu strategicznego Inicjatywa Doskonatosci
w Uniwersytecie Jagiellonskim

Dziat Spraw Naukowych

Dziat Krajowych Programéw Badawczych

Dziat Migdzynarodowych Programow Badawczych
Dziat Programéw Rozwojowych i Edukacyjnych
Zespot ds. obstugi formalno-prawnej



— Zespot ds. kwalifikowalnosci wynagrodzen
Rozdziat III — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. dydaktyki
— Biuro Prorektora ds. Dydaktyki
— Centrum Wsparcia DydaktyKki
— Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki
— Dzial Rozwoju i Jako$ci Ksztalcenia
— Biuro Karier
— Dziat Obstugi Studentow Zagranicznych
— Dziat Obstugi Studiow
— Dziat Rekrutacji na Studia
— Dziat Spraw Studenckich
— Sekcja Systemow Rejestracji Kandydatow
— Dziat Spraw Stypendialnych
— Centrum Informatyki
— Biuro Centrum Informatyki
— Dzial Infrastruktury Systemow Informatycznych
— Dziat Uslug Informatycznych
— Sekcja ds. Portalu Uniwersyteckiego
— Dziat ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
— Biuro Projektu Doskonaty Uniwersytet

Rozdzial TV — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej
i finansowej

— Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej
— Centrum Spraw Osobowych
— Biuro Centrum Spraw Osobowych
— Dziat Kadr
— Dzial Ptac
— Dziat ds. szkolen i rozwoju pracownikow
— Dziat Swiadczen Socjalnych
— Dziat Zamowien Publicznych
Rozdzial V — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. rozwoju
— Biuro Prorektora ds. Rozwoju
— Biuro Analiz Instytucjonalnych i Raportowania

— Centrum Dostgpnosci UJ
Rozdziat Va — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. wspdlpracy
miedzynarodowej

— Biuro Prorektora ds. Wspotpracy Miedzynarodowe;j
— Dziat Wspotpracy Migdzynarodowe;j
— Biuro Projektu ZintegruJ
— Zespoty artystyczne:
— Choér Akademicki Ul CAMERATA JAGELLONICA
— Zespot Piesni 1 Tanca UJ ,,Stowianki”
— Biuro Projektu ,,Odpowiedzialne wsparcie i zrdwnowazony rozwo;”
Rozdziat VI — Jednostki podporzadkowane kanclerzowi
— Biuro Kanclerza

— Dziat Organizacji



— Centrum Promocji i Komunikacji UJ

— Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

— Sekcja Strazy Rektorskiej

— Stanowisko ds. bezpieczenstwa

— Studencki O$rodek Wsparcia i Adaptacji

— Dziat ds. Bezpieczenstwa i Rownego Traktowania — Bezpieczni UJ

Rozdziat VII — Jednostki podporzadkowane zastgpcy kanclerza ds. administrowania
nieruchomosciami

— Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Administrowania Nieruchomog$ciami
— Dziat Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
— Dziat Administrowania Nieruchomos$ciami
Rozdziat VIII — Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-
inwestycyjnych
— Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych
— Dziat Eksploatacji
— Dzial Remontow
— Dziat Inwestycji Budowlanych
— Sekcja Telekomunikacyjna
— Dziat ds. Obstugi Administracyjno-Finansowej
Rozdziat VIlla — Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. ogolnych
— Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Ogolnych
— Dzial Inwentaryzacji Ciaglej
— Dziat Zaopatrzenia
— Inspektorat BHP
— Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej
Rozdziat IX — Jednostki podporzadkowane kwestorowi
— Kwestura
— Biuro Kwestora
— Stanowisko ds. analiz i sprawozdan finansowych
— Sekcja ds. Podatkow
— Dziat Budzetowania, Kontrolingu i Analiz
Rozdziat X — Jednostki podporzagdkowane zastepcy kwestora ds. finansowych
— Dziat Finansowy
— Dzial Weryfikacji i Kontroli
Rozdziat XI — Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. rachunkowosci
— Dzial Ewidencji Majatku
— Dziat Ksiegowosci
— Dziat Rozliczen Projektow Krajowych

Rozdziat Xla — Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. funduszy
strukturalnych i programéw migdzynarodowych

— Dziat Rozliczen Projektéw Strukturalnych
— Dziat Rozliczen Projektéw Zagranicznych
Zakres zadan jednostek administracji ogdlnouczelnianej Collegium Medicum
Rozdziat I — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum
— Dziat Spraw Osobowych CM
— Zesp6t Radcow Prawnych CM



— Inspektorat BHP CM
— Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej CM
— Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych CM
— Stanowisko ds. Realizacji Inwestycji CM
— Uniwersyteckie Podmioty Lecznicze
— Jednostki wspolne UJ i CM
— Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego
— Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

Rozdziat Ta — Jednostki podporzadkowane pelnomocnikowi prorektora CM ds.
klinicznych
— Dziat Kliniczny CM

Rozdziat Ib — Jednostki podporzadkowane petnomocnikowi prorektora CM ds. ksztalcenia
— Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM
Rozdziat Ic — Jednostki podporzadkowane petnomocnikowi prorektora CM ds. nauki
I wspolpracy miedzynarodowej
— Dziat Nauki CM
Rozdziat II — Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum
— Dziat Organizacji i Promocji CM
— Dziat Zamowien Publicznych CM
— O$rodek Komputerowy CM
— Dzial Zaopatrzenia CM
— Dziat Zarzadzania Majatkiem CM
— Dziat Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM
Rozdziat III — Jednostki podporzadkowane zastgpcy kwestora ds. Collegium Medicum
— Kwestura CM
— Dzial Finansowy i Ewidencji Majgtku CM
— Dziat Ksiggowosci i Rozliczen CM
Zatacznik nr 3
Ramowy zakres dziatania komodrek administracyjnych na wydzialach i w ich jednostkach
wewnetrznych, oraz  w  jednostkach  pozawydzialowych, miedzywydziatowych,
migdzyuczelnianych i wspolnych
Zatacznik nr 4
Wykaz jednostek dziatalno$ci podstawowej z ich wewnetrzng strukturg:

— Wydziat Prawa i Administracji

— Wydzial Filozoficzny

— Wydzial Historyczny

— Wydzial Filologiczny

—  Wydzial Polonistyki

— Wydzial Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej
— Wydzial Matematyki i Informatyki

—  Wydzial Chemii

— Wydzial Biologii

— Wydzial Lekarski

— Wydzial Farmaceutyczny

—  Wydzial Nauk o Zdrowiu

— Wydzial Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej

— Wydzial Studiéw Miedzynarodowych i Politycznych
— Woydzial Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii

— Wydziat Geografii i Geologii

— Inne jednostki



Zatacznik nr 4a

Wykaz szkét doktorskich
Zatacznik nr 4b

Regulaminy szkot doktorskich:

— Szkoty Doktorskiej Nauk Humanistycznych

Szkoty Doktorskiej Nauk Spotecznych
Szkoty Doktorskiej Nauk Scistych i Przyrodniczych
Szkoty Doktorskiej Nauk Medycznych i Nauk o Zdrowiu
Zatgcznik nr 5

Wykaz jednostek  pozawydziatowych, miedzywydzialowych,  mig¢dzyuczelnianych
i wspolnych
Zakacznik nr 6
Regulaminy jednostek pozawydzialowych, migdzywydzialowych, miedzyuczelnianych
i wspolnych
I. Regulaminy jednostek pozawydziatowych:
— Archiwum UJ
— Biblioteki Jagiellonskiej
— Biblioteki Medycznej CM
— Jagiellonskiego Centrum Rozwoju Lekow
— Matopolskiego Centrum Biotechnologii
— Muzeum UJ
— Studium Pedagogicznego UJ
— Jagiellonskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku
— Narodowego Centrum Promieniowania Synchrotronowego SOLARIS
— Centrum Edukacji Przyrodniczej UJ
— Centrum Kopernika Badan Interdyscyplinarnych
— Centrum Medycyny Cyfrowej i Robotyki CM
— Jagiellonskiego Centrum Humanistyki Cyfrowej
Il. Regulaminy jednostek miedzywydziatowych:
— Jagiellonskiego Centrum Jezykowego
— Medycznego Centrum Ksztatcenia Podyplomowego CM
— Studium Wychowania Fizycznego i Sportu UJ
— Studium Wychowania Fizycznego i Sportu CM
— Centrum Badan Ilosciowych nad Polityka
— Jagiellonskiego Centrum Studiow Migracyjnych
— Centrum Jezykowego UJ CM
— Biblioteki Nauk Przyrodniczych UJ
— Polskiego Osrodka Naukowego UJ
— Jagiellonskiego Centrum Badan Afrykanistycznych
— Jagiellonskiego Centrum Interdyscyplinarnych Badan nad Kulturg
— Jagiellonskiego Centrum Badawczego ,,Prawo — Jezyk — Filozofia”
— Centrum Innowacyjnej Edukacji Medycznej CM
— Centrum Badan Mézgu



Zatgcznik nr 7
Regulaminy jednostek pomocniczych:
1) Biobanku Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum
2) Rolniczego Zaktadu Do$wiadczalnego UJ ,,.Lazy”
3) Wydawnictwa UJ
Zatacznik nr 7a

Regulaminy centrow naukowych, centrow transferu technologii i akademickich inkubatorow
przedsiebiorczosci

I.  Regulaminy centréw transferu technologii:
— Centrum Rozwoju Systeméw Zintegrowanych UJ
— Centrum Transferu Technologii CITTRU
Zatacznik nr 8
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego
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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
DO-0130/15/2008

Zarzadzenie nr 15
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 28 lutego 2008 roku

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagielloniskiego

Na podstawie uchwaty Senatu UJ nr 61/X1/2007 z 28 listopada 2007 roku, uchwaty
Senatu nr 6/1/2008 z 30 stycznia 2008 roku, § 92 Statutu UJ oraz w zwiazku ze stanowiskiem Senatu
UJ z 27 lutego 2008 roku zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Z dniem 28 lutego 2008 roku wprowadzam Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Jagiellonskiego,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 9 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 4 marca 1988 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego wraz ze wszystkimi
pézniejszymi zmianami strukturalnymi, wprowadzonymi zarzadzeniami Rektora UJ w okresie od
5marca 1988 roku do 27 lutego 2008 roku oraz dotychczasowe regulaminy jednostek poza-
wydziatowych i miedzywydziatowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor
Prof. dr hab. Karol Musiol

Otrzymuja:

— wszystkie jednostki organizacyjne UJ
(wraz z Collegium Medicum)



Zatacznik do zarzadzenia nr 15 Rektora UJ
z 28 lutego 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

z uwzglednieniem zmian wprowadzonych uchwatami Senatu UJ i zarzadzeniami Rektora UJ:

z 2008 roku z 2009 roku 7 2009 roku z 2010 roku
ZRnr16z05.03. | ZRnr1z07.0L. ZRnr71z03.11, ZRnr2z12.01.
ZR nr 18 z 07.03. ZRnr 2 7 15.01 ZRnr 73z 30.11. ZR nr 8z 24.02.

o ZRnr74z24.11. ZRnr 9z24.02.

ZRnr 19z 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 38z 12.06.
ZR nr 39 z 12.06.
ZR nr 40 z 25.06.
ZR nr 43 z 01.07.
ZR nr 45z 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.
ZRnr 69z 22.10.
ZRnr71z04.11.
ZRnr72z12.11.
ZRnr73z27.11.
ZRnr74z09.12.
ZRnr75z10.12.
ZRnr76z10.12.
ZRnr77z18.12.
ZR nr 80 z 30.12.

ZRnr3z27.01.
ZRnr5z09.02.
ZRnr6z18.02.
ZRnr7z18.02.
ZR nr 8 z 25.02.
ZR nr 9z 04.03.
ZRnr 12 z 24.03.
ZRnr 15z 01.04.
ZRnr 19z 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.
ZRnr 41z 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.
ZRnr51z21.07.
ZR nr 53z 01.09.
ZR nr 58 z 14.09.
ZR nr62z12.10.
ZR nr 65 z 20.10.
ZR nr 66 z 26.10.

uchwata nr 59/X/2009

Senatu UJ z 28.10.

uchwata nr 60/X/2009

Senatu UJ z 28.10.
ZRnr 68 z 03.11.
ZRnr 69z 03.11.
ZR nr 70z 03.11.

uchwata nr 78/X11/2009

Senatu UJ z 16.12.

ZRnr75z17.12.
ZRnr 78 z 28.12.

ZR nr 10 z 24.02.
ZRnr11z11.03.
ZR nr 14 z 16.03.
ZR nr 16 z 07.04.
ZR nr 17 z 07.04.
ZRnr 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 35z 01.06.
ZR nr 38 z 14.06.
ZR nr 39 z 14.06.
ZR nr 40 z 18.06.
ZRnr 41 z 18.06.
ZRnr 42 z 23.06.
ZRnr51z12.07.
ZR nr 52z 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.
ZRnr 74z 28.10.
ZR nr 76 z 29.10.
ZRnr77z03.11.
ZRnr78z17.11.
ZRnr 80z 24.11.
ZRnr81z29.11.
ZRnr83z02.12.
ZR nr85z07.12.
ZR nr 86 z 20.12.
ZR nr 87 z 20.12.
uchwata nr 81/X11/2010
Senatu UJ z 22.12.
ZR nr 88z 28.12.
ZR nr 89z 29.12.




z 2011 roku z 2012 roku z 2012 roku z 2013 roku
ZRnr1z10.01. ZRnr1z03.01. ZRnr 115z 03.12. ZRnr3z22.01.
ZRnr2z11.01. ZRnr4z12.01. ZRnr119z05.12, ZRnr6z11.02.
ZRnr3z17.01. ZR nr 9z 02.02. uchwata nr 134/X11/2012 ZRnr7z11.02.
ZR nr 4z 20.01. ZR nr 10 z 02.02. Senatu UJ z 19.12. ZRnr8z11.02.
ZR nr 6z 26.01. ZR nr 14 z 22.02. ZRnr125z31.12. ZRnr9z11.02.
ZR nr 8z 26.01. ZR nr 15z 24.02. ZRnr 127 z 31.12. ZRnr 10z 11.02.
ZRnr9z27.01. uchwata nr 24/11/2012 ZRnr11z11.02.

ZR nr 10z 27.01.
ZRnr11z27.01.
ZRnr 12z 27.01.
ZRnr 13z 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 35z 31.03.
ZR nr 36 z 31.03.
ZR nr 41z 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.
ZRnr 73 z10.10.
ZRnr 74 z 10.10.
ZRnr75z11.10.
ZRnr 77 z 24.10.
ZRnr 79z 31.10.
ZR nr 80z 04.11.
ZRnr 84 z15.11.
ZRnr85z15.11.
ZR nr 86 z 15.11.
ZRnr87z17.11.
ZRnr 90z 29.11.
ZRnr91z29.11.
ZRnr94z02.12.
ZR nr 97 z 20.12.
ZRnr 98z 20.12.
ZRnr99z20.12.

Senatu UJ z 29.02.
ZRnr 17 2 13.03.
ZR nr 20 z 15.03.
ZRnr21z19.03.
ZRnr 24 z21.03.
ZR nr 25z 22.03.
ZR nr 26 2 04.04.

uchwata 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.

uchwata nr 83/V1/2012

Senatu UJ z 27.06.

uchwata nr 84/V1/2012

Senatu UJ z 27.06.
ZR nr 61z 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 75z 03.08.
ZRnr 79z 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.
ZRnr 93z 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.
ZRnr112z26.11.
ZRnr114z27.11.

uchwata nr 115/X1/2012

Senatu UJ z 28.11.

ZR nr 14 z 22.02.
ZR nr 21 z 25.03.
ZRnr 22 z 25.03.
ZR nr 25z 03.04.
ZR nr 33z 26.04.
ZR nr 35z 29.04.
ZR nr 36 z 29.04.
ZR nr 38 z 13.05.
ZRnr39z17.05.
ZR nr 47 z 24.05.
ZRnr 49z 31.05.
ZR nr 62 z 13.06.
ZR nr 68 z 24.06.
ZR nr 69 z 24.06.
uchwata nr 132/VI1/2013
Senatu UJ z 26.06.
uchwata nr 133/V1/2013
Senatu UJ z 26.06.
ZRnr71z01.07.
ZRnr72z04.07.
ZR nr 76 z 09.07.
ZRnr 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 85z 18.07.
ZR nr 88 z 26.07.
ZRnr 100 z 11.10.
ZRnr 101 z 16.10.
ZRnr 103z 21.10.
ZR nr 106 z 24.10.
ZR nr 108 z 25.10.
ZR nr 110 z 28.10.
ZRnr 111 z 30.10.
uchwata nr 149/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
uchwata nr 150/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
uchwata nr 151/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
ZRnrl112z12.11.
ZRnr113z12.11.
ZRnr114 z13.11.
ZRnr115z13.11.

10



z 2013 roku z 2014 roku z 2014 roku z 2015 roku
ZRnr 117 z 18.11. ZR nr1z09.01. ZR nr 99 z 29.09. ZRnr2z12.01.
ZRnr 118 z 20.11. uchwata nr 24/1/2014 ZR nr 100 z 01.10. ZRnr9z20.01.
ZRnr121z29.11. Senatu UJ z 29.01. ZR nr 101 z 01.10. ZR nr 14 z 29.01.
ZRnr 125z 03.12. uchwata nr 25/1/2014 ZR nr 103 z 10.10. ZR nr 15 z 04.02.
ZRnr 127 z 06.12. Senatu UJ z 29.01. ZR nr 104 z 14.10. ZR nr 18 z 12.02.
ZRnr131z12.12. uchwata nr 26/1/2014 ZR nr 105 z 14.10. ZRnr21z17.02.
ZRnr 133z 19.12. Senatu UJ z 29.01. ZR nr 108 z 28.10. uchwata nr 25/11/2015
ZR nr 138 z 30.12. ZR nr 8z 10.02. ZR nr 110 z 31.10. Senatu UJ z 25.02.
ZR nr 139z 30.12. ZR nr 10 z 24.02. ZRnr112z14.11. ZR nr 24 z 05.03.

uchwata nr 46/11/2014 ZRnr 113z 20.11. ZR nr 25z 09.03.
Senatu UJ z 26.02. ZRnr 114 z 25.11. ZR nr 27 z 10.03.
ZR nr 18 z 06.03. ZR nr 115z 25.11. uchwata nr 38/111/2015
ZR nr 20 z 10.03. ZRnr 116 z 25.11. Senatu UJ z 25.03.
ZR nr 24 z 27.03. uchwata nr 154/X1/2014 ZR nr 30 z 27.03.
ZR nr 25 z 28.03. Senatu UJ z 26.11. ZR nr 32 z 07.04.
ZR nr 26 z 02.04. ZRnr121z09.12, ZR nr 37 z 14.04.
ZR nr 31 z 23.04. ZRnr 124 z16.12. ZR nr 43 z 22.04.
ZR nr 35z 14.05. ZR nr 135z 30.12. uchwata nr 58/1V/2015
ZR nr 36 z 14.05. Senatu UJ z 29.04.

ZR nr 40 z 19.05.
ZR nr 41 z 26.05.
ZR nr 42 z 26.05.
uchwata 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.
uchwata nr 108/V1/2014
Senatu UJ z 25.06.
uchwata nr 109/V1/2014
Senatu UJ z 25.06.
uchwata nr 110/V1/2014
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.
ZRnr71z07.07.
ZRnr72z07.07.
ZRnr 73z 07.07.
ZR nr 75z 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.
uchwata nr 130/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
uchwata nr 131/1X/2014
Senatu UJ z 24.009.
uchwata nr 132/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
uchwata nr 133/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
ZR nr 96 z 25.09.

ZR nr 55 z 26.05.
ZR nr 56 z 29.05.
ZR nr 58 z 29.05.
ZR nr 59 z 08.06.
ZRnr 71z 26.06.
ZRnr 74 z 30.06.
ZRnr 76 z 03.07.
ZRnr 77 z 06.07.
ZR nr 81z 10.07.
ZR nr 84 z 15.07.
ZR nr 85z 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.
ZRnr 112 z 30.10.
ZRnr 113z 30.10.
ZRnr118z01.12.
ZRnr119z01.12.
ZRnr122 z16.12.
uchwata nr 143/X11/2015
Senatu UJ z 16.12.
uchwatla nr 144/X11/2015
Senatu UJ z 16.12.
ZRnr 126 z 23.12.
ZR nr 128 z 30.12.
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z 2016 roku

z 2017 roku

z 2017 roku

z 2018 roku

ZRnr2z15.01.
uchwata nr 19/1/2016
Senatu UJ z 27.01.
ZRnr 7z 04.02.
ZRnr9z17.02.
ZRnr 10z 19.02.
ZRnr 13z16.03.
ZRnr 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 75z 12.09.
uchwata nr 93/1X/2016

Senatu UJ z 28.09.
uchwata nr 97/1X/2016
Senatu UJ z 28.09.
ZR nr 85 z 28.09.
ZR nr 93z 24.10.
uchwata 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.
ZRnr 102z 23.11.
ZRnr 104z 29.11.
ZR nr 105z 30.11.
ZRnr 108 z 01.12.
ZRnr 109z 13.12.
ZRnr112z15.12.
ZRnr 119z 27.12.

ZRnr4z11.01.
ZRnr6z13.01.
ZRnr7z16.01.
ZRnr8z17.01.
ZR nr 15z 26.01.
ZRnr 16 z 26.01.
ZRnr 18 z 01.02.
ZRnr 20z 01.02.
ZR nr 21z 01.02.
ZR nr 24 z 20.02.
ZR nr 26 z 21.02.
ZRnr 27 z21.02.
ZRnr 34 z 13.03.
ZR nr 36 z 16.03.
ZR nr 38 z 21.03.
ZRnr 39z 27.03.
ZR nr 42z 29.03.
ZR nr 43 z 30.03.
ZR nr 44 z 30.03.
ZRnr 45z 31.03.
ZRnr 46z 31.03.
ZR nr 49 z 07.04.
ZR nr 53z 27.04.
ZRnr54z27.04.
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.
uchwata nr 78/V/2017
Senatu UJ z 31.05.
ZR nr 73 2 09.06.
ZR nr 74 z 09.06.
ZRnr 76z 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.
uchwata nr 118/1X/2017
Senatu UJ z 27.09.
ZR nr 109 z 18.10.
ZRnr 110z 18.10.
ZRnr 111 z 23.10.
ZRnr 112 z 23.10.
ZRnr 113 z 23.10.
uchwata nr 121/X/2017
Senatu UJ z 25.10.
ZRnr 115z 26.10.
ZRnr 116 z 26.10.
ZRnr117z16.11.
ZRnr118z16.11.
ZRnr119z21.11.

ZRnr120z21.11.
ZRnr121z29.11.
ZRnr 123z 04.12.
ZRnr125z07.12.
ZRnr 126 z 15.12.
uchwata nr 157/X11/2017
Senatu UJ z 20.12.

ZRnr 10 z 25.01.
ZRnr 13z 31.01.
uchwata nr 11/1/2018
Senatu UJ z 31.01.
ZR nr 18 z 07.03.
ZRnr 20 z 14.03.
ZRnr21z14.03.
ZRnr 22z 14.03.
uchwata nr 35/111/2018
Senatu UJ z 28.03.
ZR nr 31z 24.04.
uchwata nr 60/V/2018
Senatu UJ z 30.05.
ZRnr54z12.07.
ZR nr 66 z 24.09.
uchwata nr 93/1X/2018
Senatu UJ z 26.09.
uchwata nr 94/1X/2018
Senatu UJ z 26.09.
ZR nr 69 z 01.10.
ZRnr73z23.10.
ZRnr78z14.11.
ZRnr82z27.11.
ZRnr83z27.11.
ZRnr89z21.12.
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z 2019 roku z 2020 roku z 2021 roku z 2021 roku

ZRnr 2z 08.01. ZRnr4z13.01. ZRnr5z13.01. ZRnr 139z 16.12.

uchwata nr 8/1/2019 ZRnr9z17.01. ZR nr 8z 26.01. ZR nr 144 7 28.12.
Senatu UJ z 30.01. ZRnr 12z 22.01. ZR nr 9z 29.01. ZR nr 145 7 30.12.
ZR nr 8 z 30.01. ZR nr 14 z 22.01. ZR nr 10 z 29.01. ZRnr 146 z 31.12.
ZR nr 22 z 22.02. ZR nr 16 z 28.01. ZRnr 11z 29.01.

ZR nr 28 z 15.04. ZR nr 17 z 30.01. ZRnr 12 z 29.01.

ZR nr 33 z 08.05. ZR nr 18 z 31.01. ZR nr 16 z 09.02.

ZR nr 36 z 21.05. ZR nr 21 z 24.02. ZRnr17 z 16.02.

ZR nr 37 z 23.05. ZR nr 38 z 15.04. ZR nr 20 z 23.02.

ZRnr 49z 11.07. ZR nr 39 z 16.04. ZR nr 23 z 01.03.

ZR nr54z19.07. | uchwata nr 42/1V/2020 ZRnr24z17.03.

ZR nr 55z 19.07. Senatu UJ z 29.04. ZRnr25z17.03.

ZR nr 62 z 01.08. ZR nr 44 z 06.05. ZR nr 27 z 19.03.

ZR nr 68 z 16.09. ZR nr 45 z 06.05. ZR nr 29 z 23.03.

ZR nr 70 z 23.09. ZR nr 52 z 29.05. ZR nr 33 z 31.03.

ZR nr 74 z 30.09. ZR nr 53 z 01.06. ZR nr 36 z 09.04.

ZRnr 77 z 01.10. ZR nr 68 z 01.07. ZR nr 39 z 21.04.

ZR nr 83z 22.10. ZR nr 69 z 06.07. ZR nr 42 z 27.04.

ZR nr 89z 06.11. ZR nr 73 z 10.07. ZR nr 43 z 28.04.

ZRnr90z07.11. ZRnr 77 z 16.07. uchwata nr 50/1V/2021

ZRnr92z07.11.
ZRnr93z07.11.
ZRnr95z14.11.

ZRnr 101z 25.11.
ZRnr 102 z 27.11.
ZRnr 104 z 29.11.
ZR nr 105z 03.12.
ZRnr 108 2 16.12.
ZRnr 111z 23.12.
ZRnr 114 z 31.12.

ZRnr78z16.07.
ZR nr 80 z 20.07.
ZR nr 82z 22.07.
ZR nr 84z 31.07.
ZRnr 89 2 19.08.
ZR nr 90 z 24.08.
ZR nr 94 7 04.09.
ZR nr 96 z 09.09.

ZR nr 101 z 23.09.
ZR nr 102 z 23.09.
ZR nr 104 z 29.09.
ZR nr 107 z 01.10.
ZR nr 108 z 01.10.
ZR nr 109 z 01.10.
ZRnr 111 z 09.10.
ZRnr 113z 16.10.
ZRnr 115z 19.10.
ZR nr 120 z 27.10.
ZR nr 121 z 30.10.
ZR nr 122 z 30.10.
ZR nr 123 z 30.10.
ZRnr 125z 05.11.
ZRnr130z17.11.
ZRnr 133z 18.11.
ZRnr 134 z 18.11.
ZRnr 135z 24.11.
ZRnr 137 z 30.11.
ZRnr 138 z 30.11.
ZRnr 140z 01.12.
ZRnr 141z 01.12.
ZRnr143z11.12.
ZRnr 145z 18.12.
ZRnr 148 z 21.12.
ZRnr 149z 22.12.
ZRnr 154 z 23.12.

Senatu UJ z 28.04.
ZR nr 44 z 29.04.
ZR nr 47 z 07.05.
ZR nr 50 z 21.05.
ZR nr 60 z 14.06.
ZR nr 61 z 14.06.
ZR nr 63z 17.06.
ZR nr 65 z 24.06.
ZR nr 68 z 29.06.
ZRnr72z07.07.
ZR nr 81 z 28.07.
ZR nr 82 z 28.07.
ZR nr 84 z 29.07.
ZR nr 86 z 30.07.
ZR nr 87 z 02.08.
ZR nr 88 z 02.08.
ZR nr 89 z 04.08.
ZR nr 90 z 04.08.
ZR nr 97 z 01.09.
ZR nr 100 z 13.09.
ZR nr 102 z 21.09.
ZR nr 103 z 21.09.
ZR nr 104 z 21.09.
ZR nr 105 z 21.09.
ZR nr 109 z 30.09.
ZR nr 110 z 30.09.
ZR nr 111 z 30.09.
ZR nr 116 z 20.10.
ZR nr 119 z 25.10.
ZR nr 120 z 25.10.
ZR nr 121 z 26.10.
ZR nr 122 z 28.10.
ZR nr 123 z 29.10.
ZRnr 128 z10.11.
ZRnr 137 z 08.12.
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z 2022 roku

z 2023 roku

ZRnr1lz04.01.
ZRnr 8z21.01.
ZR nr 11z 24.01.
uchwata nr 4/1/2022
Senatu UJ z 26.01.
ZR nr 15z 28.01.
ZRnr25z16.02.
ZR nr 30 z 18.02.
ZR nr 35z 22.02.
ZR nr 39 z 09.03.
ZR nr 40 z 09.03.
uchwata nr 18/111/2022
Senatu UJ z 30.03.
uchwata nr 23/1V/2022
Senatu UJ z 27.04.
ZR nr 60 z 28.04.
ZR nr 86 z 22.06.
ZR nr 88 z 23.06.
ZR nr 89 z 23.06.
ZR nr 90 z 24.06.
ZR nr 91 z 28.06.
ZR nr 92 z 29.06.
ZRnr98z11.07.
ZR nr 101 z 26.07.
ZR nr 102 z 29.07.
ZR nr 106 z 05.08.
ZR nr 107 z 10.08.
ZRnr 108 z 17.08.
ZR nr 125z 28.10.
ZR nr 126 z 28.10.
ZR nr 127 z 28.10.
ZR nr 128 z 28.10.
ZRnr134z29.11.
ZRnr 136 z 05.12.
ZRnr143z728.12.

ZR nr 3z 10.01.
ZR nr 9z 08.02.

ZR nr 12 z 08.02.
ZRnr 17z 16.02.
ZR nr 19 z 22.02.
ZR nr 26 z 28.02.
ZR nr 29 z 06.03.
ZR nr 33 z 24.03.
ZR nr 39 z 06.04.
ZR nr 42z 11.04.
ZR nr 55 z 28.04.
ZR nr 61z 12.05.
ZR nr 66 z 29.05.
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I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacje i zasady
dziatania administracji Uniwersytetu Jagiellonskiego, w tym struktur¢ organizacyjna administracji,
zasady jej funkcjonowania, kierowania i sprawowania nadzoru oraz zakresy zadan jednostek
organizacyjnych administracji. Zawiera rowniez regulaminy okre$lajace organizacj¢ i szczegoétowe
zadania jednostek pozawydziatowych, migdzywydziatowych, mi¢dzyuczelnianych i wspdlnych.

§2

Podstawe prawng dziatania Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwanego dalej Uniwersytetem, stanowia:

1)

2)
3)

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

Statut Uniwersytetu Jagiellonskiego;

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§3

W Uniwersytecie obowiazuja:

1)
2)
3)

N

akty normatywne powszechnie obowigzujace;
akty prawne resortowe;
akty wewnatrzuczelniane.

§4

Akty wewnatrzuczelniane, o ktérych mowa w § 3 pkt 3, wydawane sg w formie pisemnej przez
Senat, Rektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych
upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych lub w ramach kompetencji Rektora do
kierowania uczelnia.

Akty wewnatrzuczelniane to:
1) uchwatly Senatu;

2) zarzadzenia;

3) decyzje;

4) pisma okoélne;

5) komunikaty.

§5
Uchwaty Senatu rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa w § 24 Statutu
Uniwersytetu.

Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania
jest $cisle okreslony.

Pisma okolne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres przedmiotowy zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania uczelni.

Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikdéw i studentow informacje o biezacej
dziatalno$ci Uniwersytetu.

§6
(skreslony).
Zbior i ewidencje aktow wewnatrzuczelnianych prowadzi Dziat Organizacji.
(skreslony).
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§7
Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do merytorycznego opracowywania projektow
aktow wewnatrzuczelnianych w zakresie swojej dziatalnosci.

W przypadku gdy akt, o ktorym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy rowniez dziatalno$ci innej
jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyskac akceptacje kierownika tej jednostki.

Po otrzymaniu projektu Dziat Organizacji nadaje mu ostateczny ksztatt i po uzyskaniu podpisu
dokonuje dystrybuciji.

§8
Administracja Uniwersytetu dziata:

1) na szczeblu ogoélnouczelnianym i zwana jest w dalszej cze$ci Regulaminu ,jednostkami
administracji ogélnouczelnianej — w skrocie JAO UJ”;
2) w jednostkach:
a) dziatalnosci podstawowej, wymienionych w zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu,
b) pozawydziatowych,  miedzywydziatowych,  miedzyuczelnianych 1 wspolnych,
wymienionych w zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu,
€) pomocniczych, wymienionych w zataczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu,

I zwana jest w dalszej czgsci Regulaminu ,,pozostatymi jednostkami administracyjnymi —
w skrocie PJA UJ”.

Zadaniem administracji Uniwersytetu jest:

1) realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
i ustugowym, dla stwarzania warunkéw jak najlepszego wykonywania zadan Uniwersytetu
w zakresie dydaktyki i badan naukowych;

2) organizowanie dziatalno$ci socjalnej dla pracownikow, studentéw i doktorantow;
3) uczestniczenie w zarzgdzaniu mieniem Uniwersytetu.
Jednostki administracji wykonuja swoje zadania, zachowujac tradycje i zwyczaje akademickie.

§9

JAO UJ podporzadkowane sa Rektorowi bezposrednio oraz za posrednictwem prorektorow,
kanclerza lub kwestora.

PJA UJ na wydzialach, w jednostkach pozawydzialowych, migdzywydzialowych,
miedzyuczelnianych i wspdélnych oraz w jednostkach dzialalno$ci pomocniczej podlegaja
dziekanom lub kierownikom tych jednostek, a w Collegium Medicum réwniez prorektorowi ds.
CM i zastegpey kanclerza ds. CM, w zakresie wynikajacym z ich kompetenc;i.

§ 10

Decyzje i polecenia mogg by¢ wydawane jednostkom organizacyjnym wytacznie przez Rektora,
prorektoréw, kanclerza i zastepcoOw kanclerza oraz kwestora i zastgpcoOw kwestora — zgodnie
z kompetencjami.

Rektor, w porozumieniu z kanclerzem, moze upowazni¢ kierownikow JAO UJ do podejmowania
w jego imieniu okreslonych decyzji lub wydawania polecen.

§11

Do zakresu dziatania JAO UJ naleza sprawy okreslone w §§ 95 ust. 11 96 ust. 1 Statutu Uniwersytetu
oraz wszelkie inne zlecone przez wtadze uczelni.
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I1. Zasady tworzenia, laczenia, przeksztalcania i likwidacji
jednostek administracji ogélnouczelnianej

§ 12
1. JAO UJ tworzy sig¢, z zastrzezeniem ust. 3a, jezeli tacznie zostaly spelnione nastgpujace
przestanki:
1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie zasadne;
2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy pracownikow i podpo-
rzagdkowania ich jednemu kierownikowi.
2. Podstawowa jednostka administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu jest dziat.

3. W ramach dzialu Iub poza nim moga by¢ tworzone sekcje, zespoly, inne jednostki lub samo-
dzielne stanowiska pracy.

3a. Jednostki, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, wykonujace podobne zadania moga by¢ taczone w centra.
Osoba kierujaca centrum jest dyrektor centrum. Do dyrektora centrum stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace kierownika jednostki administracji ogélnouczelnianej.

4. Dzial mozna utworzy¢, gdy w jego sktadzie osobowym bedzie co najmniej 7, a w Collegium
Medicum 6 pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, sekcje — przy
zatrudnieniu minimum 4 pracownikow, a zespot — przy zatrudnieniu minimum 3 pracownikow.
Whiosek o utworzenie, polaczenie lub przeksztatcenie jednostki administracji ogdlnouczelnianej
powinien okreslac jej sktad osobowy.

§13
Do utworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji jednostek, o ktérych mowa w § 12, stosuje si¢
odpowiednio postanowienia §§ 45 i 46 Statutu UJ.

§ 14
JAO UJ w zakresie swojego dziatania prowadza obstuge kancelaryjng statych Iub doraznych komisji
senackich i rektorskich.

§ 15
Kazda JAO UJ wspolpracuje w zakresie swojej dziatalnosci z innymi JAO UJ, PJA UJ, administracja
panstwowa i samorzadowa oraz innymi instytucjami.

III. Zasady kierowania administracjg

1. Rektor

§ 16

1. Nadzér nad administracjg Uniwersytetu sprawuje Rektor.

2. Na okres sprawowania kadencji Rektor ustala odrgbnie, szczegétowy zakres obowigzkow
w obszarze spraw administracyjnych, pozostajacych w jego wyltacznej dyspozycji oraz
przekazanych prorektorom, kanclerzowi i kwestorowi.

2. Kanclerz

§17

1. Kanclerz jest odpowiedzialny za wszystkie jednostki administracji ogélnouczelnianej. Podlegaja
mu wszystkie JAO UJ, z wylgczeniem jednostek bezposrednio podporzadkowanych rektorowi
| prorektorom, z zastrzezeniem § 24.

2. Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie UJ:

1) uczestniczy w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeprowadza analizy
okreslajace ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci realizacji strategii;

2) monitoruje kierowang przez siebie dziatalno$§¢ w zakresie gospodarki majatkiem pod katem
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym oraz zatozonymi planami strategicznymi;
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3) z upowaznienia Rektora reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz oraz wobec przedsigbiorcow
dziatajgcych na terenie Uniwersytetu i nadzoruje ich dziatalno$¢ z punktu widzenia interesow
uczelni;

4) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych i dokony-
wania wydatkow zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

5) nadzoruje prace swoich zastepcow oraz kieruje praca bezposrednio podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych;

6) jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow administracji i obstugi, zatrudnionych
w JAO UJ, bezposrednio mu podporzadkowanych;

7) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uniwersytetu w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej
infrastruktury technicznej;

8) doskonali prace administracji uczelnianej przez profesjonalizacje, racjonalizacje struktury
organizacyjnej i wykorzystanie informatycznych systeméw wspomagajacych zarzadzanie;

9) uczestniczy w opracowywaniu projektow zwigzanych z rozwojem Uniwersytetu dofinanso-
wywanych ze §rodkow zewnetrznych;

10) podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych udostgpniania znakow towarowych Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz podpisuje umowy licencyjne.

§ 18

Kanclerz podlega wylacznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za skutki podjetych
przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Uniwersytetu o$wiadczen woli.
Kanclerz wspoétdziata z prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez Rektora.

W razie okresowej nieobecnosci kanclerza lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego
obowigzkdw, zastepuje go zastepca kanclerza, wyznaczony przez kanclerza za zgoda Rektora.

3. Zastepcy kanclerza

§19

Zastgpcami kanclerza sa:

1)
2)
2a)
3)

zastepca kanclerza ds. administrowania nieruchomosciami;
zastepca kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych;
zastepca kanclerza ds. ogolnych;

zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum.

§ 20

Zastepcow kanclerza, o ktorych mowa w § 19 pkt 1-3, zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek
kanclerza, z tym ze zastepce kanclerza ds. Collegium Medicum — w uzgodnieniu z prorektorem ds.
Collegium Medicum.

§ 21

Do obowiazkow zastepcoOw kanclerza nalezy:

1)
2)
3)

4)

nadzor nad planowaniem i realizacja zadan przekazanych przez kanclerza i kontrola ich
wykonania;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych i dokony-
wanie wydatkow zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;

pemienie funkcji przetozonego w stosunku do kierownikow i pracownikow podporzadkowanych
mu JAO UJ i jednostek pomocniczych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub kanclerza.

§22

Do obowigzkow zastepcy kanclerza ds. administrowania nieruchomos$ciami nalezy:

1)

wspolpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie obshugi
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2)
3)
4)
5)

6)

administracyjnej procesu dydaktycznego i badawczego;

zarzadzanie nieruchomos$ciami Uniwersytetu;

ujednolicenie procedur zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami Uniwersytetu;
nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem sktadnikami mienia Uniwersytetu;

tworzenie planéw oraz inicjowanie dziatan dotyczacych racjonalizacji wykorzystania bazy
lokalowej Uniwersytetu;

wykonywanie innych prac zleconych przez kanclerza.

§ 23

Do obowigzkow zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9

nadzor nad zgodno$cia z planami proceséw inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez
Uniwersytet;

przygotowanie corocznych i dlugoterminowych planéw remontowych i inwestycyjnych
Uniwersytetu;

przygotowanie corocznych wnioskow do Narodowego Funduszu Rewaloryzacji Zabytkow
Krakowa;

nadzor nad infrastruktura techniczna Uniwersytetu w zakresie jej prawidtowego funkcjonowania
oraz koniecznych modyfikacji jako$ciowych i ilosciowych;

zawieranie umow z dostawcami mediow;

zapewnienie przegladow urzadzen, instalacji i obiektow Uniwersytetu zgodnie z wymaganiem
stosownych przepiséw panstwowych;

nadzor nad procesami inwestycyjnymi prowadzonymi przez Uniwersytet Jagiellonski;

nadzor nad poszczegdlnymi etapami realizowanych inwestycji;

koordynowanie planowania i realizacji zadan inwestycyjnych.

§ 23a

Do obowiazkow zastepcy kanclerza ds. ogolnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

nadzor nad organizacjg oraz zabezpieczeniem realizacji zakupow niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

nadzor nad organizacja oraz zabezpieczeniem realizacji procesow inwentaryzacyjnych oraz
likwidacyjnych w odniesieniu do majatku Uczelni;

wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu na rzecz poprawy warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy;

nadzor nad stanem zabezpieczenia przeciwpozarowego;

inicjowanie 1 monitorowanie dziatan wynikajacych z przyznanego Uniwersytetowi wyrdznienia
HR Excellence in Research.

§ 24
Zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum

Zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum podlega prorektorowi ds. Collegium Medicum
i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za skutki podjetych przez siebie decyzji lub ztozonych
w imieniu Collegium Medicum o$wiadczen woli.

Zastepca kanclerza wspoétdziala z petlnomocnikami Rektora ustanowionymi w Collegium
Medicum, w zakresie wyznaczonych zadan.

Zastgpca kanclerza kieruje administracja Collegium Medicum, z wylaczeniem jednostek
podlegajacych wytacznemu nadzorowi prorektora ds. CM.

Zastepca kanclerza, poza zakresem okre§lonym w Statucie:

1) monitoruje biezaca dziatalno§¢ administracji Collegium Medicum w zakresie zgodnos$ci
Z obowigzujacym planem rzeczowo-finansowym oraz zatozonymi planami strategicznymi;

2) z upowaznienia prorektora ds. CM reprezentuje Collegium Medicum na zewnatrz oraz wobec
przedsicbiorcow dziatajacych na terenie Collegium Medicum i nadzoruje ich dziatalnosc¢
z punktu widzenia interesow uczelni;

3) kieruje praca bezposrednio podporzadkowanych komoérek organizacyjnych, z wylaczeniem
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dziekanatow wydziatow w Collegium Medicum;

4) jest przetozonym stuzbowym pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych

5)

6)

W administracji Collegium Medicum, z wylgczeniem  pracownikow zatrudnionych
w dziekanatach wydziatéw w Collegium Medicum;

zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Collegium Medicum w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego 1 badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej
infrastruktury technicznej oraz zapewnia niezb¢dne dostawy i ustugi;

zapewnia doskonalenie pracy administracji Collegium Medicum przez profesjonalizacje,
racjonalizacje struktury organizacyjnej i wykorzystanie informatycznych systemow
wspomagajacych zarzadzenie.

§ 25

Szczegblowe zakresy obowigzkéw i1 odpowiedzialnos$ci zastgpcoOw kanclerza okresla kanclerz
w uzgodnieniu z Rektorem, a w odniesieniu do zastgpcy kanclerza ds. CM — réwniez z prorektorem

ds. CM.

4, Kwestor

§ 26

1. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ kwestora okre§lone sg w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.) oraz w Statucie UJ.

2. Kwestor w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

w zakresie ustalonym przez Rektora prowadzi gospodarke finansowag UJ zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

prowadzi rachunkowo$¢ UJ;

opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planéw;

organizuje 1 przeprowadza kontrole finansowa Uniwersytetu w zakresie kosztow
i przychodow;

wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

dokonuje wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych dotyczacych wydatkow i przychodow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym;

przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosci dziatan
i przedsiewziec;

opiniuje plany rozwoju UJ pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji.

§27

Dla realizacji swoich zadan kwestor ma prawo, stosownie do art. 54 ust. 7 ustawy o finansach

publicznych:

1) zwraca¢ si¢ do kierownikéw jednostek organizacyjnych UJ o udzielenie w formie pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez o udostgpnienie do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu wedlug ktoérego majg by¢ wykonywane przez
jednostki organizacyjne UJ prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci finansowe;.

§27a

Postanowienia § 27 pkt 1 dotyczg roéwniez zastepcow kwestora.

§ 28

1. Kwestor odpowiada za powierzone obowigzki przed Rektorem.

N

Kwestor kieruje pracg podleglych mu jednostek i odpowiada za cato$¢ pracy kwestury.

3. W przypadku okresowej nieobecnosci kwestora lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez
niego obowigzkow zastepuje go wyznaczony przez kwestora jego zastepca.
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5. Zastepcy kwestora

§ 29

Zastepcami kwestora sa:

1) zastepca kwestora ds. finansowych;

2) zastepca kwestora ds. rachunkowosci;

3) zastepca kwestora ds. funduszy strukturalnych i programow migdzynarodowych;
4) zastgpca kwestora ds. Collegium Medicum.

Zastepcy kwestora podporzadkowani sa bezposrednio kwestorowi, przed ktorym odpowiadaja za
wykonanie powierzonych zadan, z zastrzezeniem zastgpcy kwestora ds. Collegium Medicum,
ktory podlega i odpowiada za swoja dziatalno$¢ przed Prorektorem ds. Collegium Medicum.

§ 30

Zastgpcow kwestora, o ktérych mowa w § 29 ust. 1, powotuje Rektor na wniosek kwestora, przy czym
zastgpce kwestora ds. Collegium Medicum — po zaakceptowaniu przez Prorektora ds. Collegium
Medicum. Zastepcow kwestora odwotuje Rektor po zasiggnigciu opinii lub na wniosek kwestora,
aw przypadku zastepcy kwestora ds. Collegium Medicum — takze na wniosek Prorektora ds.
Collegium Medicum lub po zasiggnigciu jego opinii.

1.

§ 31

Zakres dziatania zastepcy kwestora ds. finansowych obejmuje zakresy czynno$ci ustalone dla
podlegtych mu kierownikow i jednostek organizacyjnych.

Do obowiazkow zastepcy kwestora ds. finansowych nalezy:
1) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych, biezacej i1 nastgpczej kontroli funkcjonalnej
w zakresie powierzonych mu obowiazkow,
b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;
2) badanie dokumentow pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnosci
i kompletnosci;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) nadzor nad prawidtowa realizacja i zabezpieczeniem operacji bankowych;
5) wspotpraca z bankami obstugujacymi Uniwersytet;
6) weryfikacja uméw zawieranych przez jednostki organizacyjne UJ pod wzgledem
finansowym i ich kontrasygnata w tym zakresie;
7) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie.

§ 32

Zakres dzialania zastepcy kwestora ds. rachunkowosci obejmuje zakresy czynnosci ustalone dla
podleglych mu kierownikow i jednostek organizacyjnych.

Do obowiazkow zastepcy kwestora ds. rachunkowosci nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Uniwersytetu w zakresie okreslonym przez
kwestora (z wyltaczeniem obowigzkow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci dotyczacych
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikoéw majatku Uniwersytetu), a w szczegolnosci:

a) nadzor nad terminowym i prawidtowym rozliczeniem rachunkéw,

b) nadzoér nad inwentaryzacjg aktywow i pasywow,

€) aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci;
2) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci finansowej jednostek organizacyjnych UJ;
3) sporzadzanie tgcznego sprawozdania finansowego;

4) nadzorowanie, przechowywanie, zabezpieczanie bilanséw i sprawozdan finansowych
Uniwersytetu;

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) kontroli wstepnej, o ktoérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
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2009 roku o finansach publicznych, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej
w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;
6) badanie dokumentow pod wzglgdem formalnym, rachunkowym, a takze ich legalno$ci
i kompletnos$ci;
7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
8) weryfikacja uméw zawieranych przez jednostki organizacyjne UJ pod wzgledem
finansowym i ich kontrasygnata w tym zakresie;
9) kierowanie pracami podlegtych pracownikdw, ich instruowanie i szkolenie.

§ 32a

Zakres dziatania zastepcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i programoéw mi¢dzynarodowych

obejmuje zakresy czynnoSci ustalone dla podleglych mu kierownikéw 1 jednostek

organizacyjnych.

Do obowiazkéw zastepcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i programow mi¢dzynarodowych

nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowo$ci projektow finansowanych ze $rodkow
strukturalnych Unii Europejskiej oraz projektow migdzynarodowych w zakresie okre§lonym
przez kwestora, zgodnie z:

a) przepisami ustawy o rachunkowosci,
b) innymi aktami prawnymi regulujacymi sposob prowadzenia ksiggowosci ww. projektow;
2) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej
w zakresie powierzonych mu obowiazkow,
b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;
3) akceptacja konstrukcji finansowej projektow, umow do wysokosci kwoty pelnomocnictwa;
4) badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnosci
i kompletnosci;
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
6) weryfikacja uméw zawieranych przez jednostki organizacyjne pod wzgledem finansowym
i ich kontrasygnata w tym zakresie;
7) opracowanie i doskonalenie wewngtrznych procedur dotyczacych realizacji i rozliczen
projektow;
8) kierowanie pracami podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie.

§33
Zaste¢pca kwestora ds. Collegium Medicum

Zastepca kwestora ds. CM pelni obowigzki gtownego ksiggowego Collegium Medicum i jest
podporzadkowany prorektorowi ds. CM, przed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych
mu zadan.

Zastgpca kwestora ds. CM wykonuje swoje obowigzki przy pomocy kierownikoéw
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych.

W odniesieniu do zagadnien, za ktore odpowiedzialno$¢ ponosi kwestor UJ (podatki, taczne
sprawozdanie finansowe itp.) zastgpca kwestora ds. CM podlega nadzorowi merytorycznemu
kwestora UJ.

Nadto do obowigzkéw zastepey kwestora ds. CM nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci w Collegium Medicum;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) dokonywanie w ramach wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
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5) prowadzenie gospodarki finansowej Collegium Medicum zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,

6) analiza wykorzystywania srodkoéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
Collegium Medicum;
7) kierowanie praca podlegtych jednostek organizacyjnych;

8) opracowanie lub opiniowanie w uzgodnieniu z kwestorem UJ projektow przepisow
wewnetrznych  wydawanych przez prorektora ds. CM, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci Collegium Medicum;

9) opracowanie planéw rzeczowo-finansowych.
1V. Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu

§ 34

Zakres dziatania kierownika jednostki administracji UJ obejmuje catoksztatt dziatalnosci
przypisanej danej jednostce.

Kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, ponosi bezposrednig odpowiedzialno$¢ za realizacje
zadan kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

§ 35

Do podstawowych obowigzkéw kierownikow jednostek administracji UJ nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podleglych pracownikéw w celu nalezytego
i terminowego wykonywania zadan przewidzianych w zakresach dziatania poszczegdlnych
jednostek;

opiniowanie kandydatéw do pracy w podlegtych jednostkach, wnioskowanie w sprawie
przeszeregowan, nagrod lub kar oraz przenoszenia i zwalniania pracownikow;

zglaszanie przetozonym wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji
Uniwersytetu;

biezace zapoznawanie si¢ z aktami powszechnie obowigzujacymi dotyczacymi Uniwersytetu,
a takze wydanymi aktami wewngtrznymi oraz Sciste ich stosowanie i przestrzeganie;
organizowanie pracy podleglych pracownikoéw w sposdb zapewniajacy przestrzeganie przepisow
bhp i przeciwpozarowych;

kontrolowanie dyscypliny pracy podleglych pracownikéw;

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 36

Do podstawowych kompetencji kierownika jednostki administracji UJ nalezy podejmowanie
decyzji, wydawanie polecen i wytycznych podlegtym pracownikom, zgodnie z zakresem dziatania
jednostki.

Kierownikowi jednostki administracji UJ przystuguja takze inne uprawnienia wynikajgce
z obowigzujacych przepisow lub zarzadzen wewnetrznych wladz Uniwersytetu, zwigzane
Z pelieniem funkcji kierownika jednostki administracyjne;.

§ 37
Kierownik jednostki administracji upowazniony jest do zlecania podleglym pracownikom
doraznych prac nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnosci.

Kierownik zobowigzany jest do biezacego aktualizowania zakresow czynnosci pracownikow oraz
w miar¢ potrzeby — zakresu dzialania jednostki, poprzez wystapienie do kanclerza o dokonanie
zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu.

Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za aktualizacj¢ centralnej internetowej bazy danych
teleadresowych podleglych pracownikow.

§ 38

Kierownik jednostki administracji lub jego zastepca udostepnia dane liczbowe, informacje
statystyczne i inne materiaty jawne — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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Udostepnienie materiatow tajnych i poufnych podmiotom uprawnionym odbywa si¢ wylacznie na
podstawie pisemnego zezwolenia Rektora, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresSie przepisami.

Kazdego pracownika Uniwersytetu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy
i charakter stosunku pracy obowigzuje zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

§ 39
Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczo$ci oraz innych dokumentow nalezy do uprawnien
Rektora.

Rektor moze upowaznié prorektorow, kanclerza, zastepcéw kanclerza, kwestora i jego zastgpcow
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych lub poszczegélnych pracownikow Uniwersytetu do
podpisywania okreslonych pism, sprawozdan oraz dokumentow.

Podpisywanie pism oraz dokumentéw odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow
wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

Wszystkie dokumenty i pisma przed podpisaniem przez Rektora lub osoby upowaznione sa
parafowane przez pracownika, ktory je przygotowal oraz kierownika jednostki, ktora pismo lub
dokument przygotowata, a takze kierownika jednostki, z ktoérym tres¢ pisma lub dokumentu byta
uzgodniona pod wzgledem merytorycznym. Parafowanie dokumentu oznacza jego akceptacje
w aspekcie organizacyjnym, finansowym i prawnym.

Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku
pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami;

3) wlasciwag forme;

4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.

§ 40

Wszyscy pracownicy sa zobowigzani i uprawnieni do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynno$ci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przetozonego;

2) zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania;

3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasi¢ggania u nich
informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang praca;

4) zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy;

5) stosowania sie¢ do postanowien obowigzujgcego regulaminu pracy.

Kazdy pracownik z tytutu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) wlasciwag forme;

3) terminowe zalatwienie sprawy.

§ 41

Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowiazki pracownikow
i pracodawcy okres$la regulamin pracy Uniwersytetu.

Szczegotowy wykaz uprawnien i obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy okres$laja
indywidualne zakresy czynnosci.

§ 42
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przyjmowania petentow w sprawie skarg
1 wnioskow.
Kierownik jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, poprzez stosowny zapis w zakresie czynnosci,

zobowigzany jest do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego w sprawach skarg i wnioskow
w podleglej jednostce oraz do prowadzenia rejestru w tym zakresie.
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Imi¢ i1 nazwisko pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy przekaza¢ do Dzialu Organizacji,
ktory prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow Uniwersytetu.

Na koniec grudnia kazdego roku kierownik jednostki sktada w Dziale Organizacji informacj¢
dotyczaca ilosci skarg i wnioskow, ktore wptynety do jednostki i sposobu ich zatatwienia.

§ 43

Nadzor nad administracjag w jednostkach, o ktorych mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lit. a—c (PJA UJ),
sprawujg kierownicy tych jednostek, zgodnie z zasadami i w trybie okre§lonym w niniejszym
Regulaminie.

Poza zakresem okre§lonym w Statucie UJ do zakresu obowigzkdéw kierownikdw, o ktérych mowa

w ust. 1, nalezy:

1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania jednostki w zakresie zadan o charakterze
administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym;

2) opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych;

3) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkow zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

4) uzgadnianie sposobu realizacji zadan z wiasciwymi jednostkami administracji ogdlno-
uczelnianej w odniesieniu do spraw, nad ktéorymi administracja ta sprawuje nadzor lub
kontrole;

5) ustalenie zakresu obowigzkow kierownikow i pracownikow komorek administracyjnych
bezposrednio mu podporzadkowanych;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, wynagradzania, premiowania i nagradzania oraz
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow podlegltych komorek
administracyjnych.

Podejmowanie decyzji lub sktadanie o§wiadczen woli, jezeli powoduja one skutki finansowe dla

Uniwersytetu, wymaga uprzedniego uzgodnienia z kwestorem.

V. System oceny pracownikéw

§ 44

Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji
podlegaja ocenie pracy. Podstawe oceny stanowi realizacja powierzonych pracownikowi zadan.
System oceny obejmuje:

1) ocen¢ wstepng — dotyczy kandydata do pracy i nowego pracownika (w okresie probnym)
W zakresie sprawdzenia w trakcie naboru rzeczywistych umiejgtnosci kandydata w stosunku
do wymagan kwalifikacyjnych i pozadanych umiejetnoséci zwigzanych ze stanowiskiem pracy
oraz oceny pracy po zakonczonym okresie probnym, zgodnie z przyjetym programem
wdrazania nowego pracownika do docelowych zadan przewidzianych dla danego stanowiska,

2) oceng biezacg — ocena nie ma charakteru sformalizowanego i jest wynikiem codzienngj
obserwacji pracy pracownikow przez przetozonego. Wynik tej oceny jest podstawa do
przyznania pracownikom comiesigcznych premii indywidualnych;

3) oceng okresowa — ocena ta ma charakter sformalizowany i obejmuje kompleksowa opinig¢
0 pracy pracownikow w zakresie kompetencji zawodowych i zachowan pracowniczych.

Celem oceny jest:

1) okreslenie mocnych i stabych stron pracownika;

2) typowanie i kwalifikowanie pracownikow do nowych i bardziej odpowiedzialnych zadan;

3) wzmocnienie motywacji pracownikow przez wskazanie $ciezki awansu zawodowego;

4) okreslenie potrzeb szkoleniowych;

5) racjonalizacja zatrudnienia.

Oceng okresowa przeprowadza si¢ co cztery lata, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym
W regulaminie oceny pracownikow.
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N

4a.
4p.

7.

7a.

8.

VI. Struktura, podporzadkowanie i zakresy zadan
jednostek administracji Uniwersytetu

§ 45

Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Zakres zadan jednostek administracji ogélnouczelnianej stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Ramowy zakres dziatania komorek administracyjnych na wydziatach i w ich jednostkach
wewnetrznych, w jednostkach pozawydzialowych, migdzywydziatowych, migdzyuczelnianych
i wspolnych stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Wykaz jednostek dziatalnosci podstawowej stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Wykaz szkot doktorskich stanowi zatgcznik nr 4a do Regulaminu.

Regulaminy szkot doktorskich stanowig zatacznik nr 4b do Regulaminu.

Wykaz jednostek pozawydziatowych, migdzywydzialowych, miedzyuczelnianych i wspdlnych
stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Regulaminy jednostek pozawydziatlowych, miedzywydziatlowych, miedzyuczelnianych
i wspdlnych stanowig zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Regulaminy jednostek pomocniczych stanowig zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Regulaminy centrow naukowych, centrow transferu technologii i akademickich inkubatoréw
przedsigbiorczos$ci stanowig zatacznik nr 7a do Regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagicllonskiego stanowi zalacznik nr 8 do
Regulaminu.

VIl. Postanowienia koncowe

§ 46

Kanclerz zobowiazany jest dostosowac strukture organizacyjna administracji ogélnouczelnianej do
postanowien niniejszego Regulaminu najpdzniej do 30 czerwca 2008 roku.
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Wykaz najczesciej stosowanych skrotow

UJ — Uniwersytet Jagiellonski

CM — Collegium Medicum

FNP — Fundacja na Rzecz Nauki Polskigj
GUS — Gtowny Urzad Statystyczny
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UJ

WYKAZ
JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
wg stanu na dzien 1 czerwca 2023 roku

Jednostki podporzadkowane Rektorowi

8.

9.

NogakownhE

Biuro Rektora

Biuro Prasowe UJ

Zespo6t Radcow Prawnych UJ

Biuro Petnomocnika Rektora UJ ds. wspolpracy w ramach Una Europa
Biuro Pelnomocnika Rektora UJ ds. projektow strategicznych

Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

1) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelarig Dokumentoéw Niejawnych
2) Zespot ds. Obronnych

Redakcja miesi¢cznika Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Alma Mater”
Zespot ds. majatku muzealnego Uniwersytetu Jagiellonskiego

10. Biuro Rzecznika Praw i Wartosci Akademickich
11. Biuro Inspektora Ochrony Danych

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. badan naukowych

1.
2.

Biuro Prorektora ds. Badan Naukowych

Centrum Wsparcia Nauki

1) Biuro Centrum Wsparcia Nauki

2) Biuro ds. obstugi programu strategicznego Inicjatywa Doskonatosci w Uniwersytecie
Jagiellonskim

3) Dziatl Spraw Naukowych

4) Dziat Krajowych Programéw Badawczych

5) Dziat Migdzynarodowych Programéw Badawczych

6) Dzial Programéw Rozwojowych i Edukacyjnych

7) Zespot ds. obstugi formalno-prawnej

8) Zespot ds. kwalifikowalno$ci wynagrodzen

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. dydaktyki

1.
2.

Biuro Prorektora ds. Dydaktyki

Centrum Wsparcia Dydaktyki

1) Biuro Centrum Wsparcia DydaktyKki

2) Dziat Rozwoju i Jakos$ci Ksztatcenia

3) Biuro Karier

4) Dziat Obstugi Studentow Zagranicznych

5) Dziat Obstugi Studiow

6) Dziat Rekrutacji na Studia

7) Dziat Spraw Studenckich

8) Sekcja Systemow Rejestracji Kandydatow

9) Dzial Spraw Stypendialnych

Centrum Informatyki

1) Biuro Centrum Informatyki

2) Dzial Infrastruktury Systeméw Informatycznych
a) Sekcja ds. Sieci i Cyberbezpieczenstwa

3) Dziat Ustug Informatycznych

4) Sekcja ds. Portalu Uniwersyteckiego

5) Dziat ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

4. Biuro Projektu Doskonaty Uniwersytet
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Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej

1. Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej
2. Centrum Spraw Osobowych

Biuro Centrum Spraw Osobowych
Dziat Kadr, w ktoérego strukturze wyodrgbnia si¢ rowniez:

1)
2)

3)

4)
5)

a) Zespot ds. kadrowej obstugi projektow

Dziat Ptac, w ktorego strukturze wyodrgbnia si¢ rowniez:
a) Sekcje ds. uméw cywilnoprawnych

b) Zespot ds. ptacowej obstugi projektow

C) Zespot ds. ubezpieczen spotecznych
Dziat ds. szkolen i rozwoju pracownikow

Dziat Swiadczen So

cjalnych

3. Dziat Zamoéwien Publicznych

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. rozwoju
1. Biuro Prorektora ds. Rozwoju

2. Biuro Analiz Instytucjonalnych i Raportowania

3. Centrum Dostgpnosci UJ

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. wspolpracy miedzynarodowej

1.
2.

~w

5.

Biuro Prorektora ds. Wspotpracy Migedzynarodowej
Dziat Wspotpracy Miedzynarodowe;j
1) Sekcja ds. Partnerstw Miedzynarodowych i Mobilno$ci
2) Sekcja ds. Una Europa

3) Sekcja ds. Wyjazdow Zagranicznych
Biuro Projektu ZintegruJ

Zespoty artystyczne
1) Choér Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA JAGELLONICA
2) Zespot Piesni i Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Stowianki”
Biuro Projektu ,,Odpowiedzialne wsparcie i zrownowazony rozwoj”

Jednostki podporzadkowane kanclerzowi
Biuro Kanclerza
Dziat Organizacji
Centrum Promocji i Komunikacji UJ
Sekcja ds. konferencji

Sekcja ds. projektow promocyjnych

1.
2.
3.

© N A

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Sekcja ds. redakcji mediow elektronicznych
Sekcja ds. uroczystosci ogdlnouczelnianych

Stoisko Promocyjne
Sekretariat

Sekcja Strazy Rektorskiej

Stanowisko ds. bezpieczenstwa
Studencki Osrodek Wsparcia i Adaptacji
Dziat ds. Bezpieczenstwa i RoOwnego Traktowania — Bezpieczni UJ

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. administrowania nieruchomosciami

1. Biuro Zastgpcy Kanclerza ds. Administrowania Nieruchomos$ciami
2. Dzial Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

Sekcja Utrzymania Technicznego
Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS)
Sekcja Finansowo-Administracyjna
Sekcja Strazy Kampusu

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Sekcja Utrzymania Terenéw Zewngtrznych

Zespol  obstlugi

budynkow Zespotu

Dydaktyczno-Bibliotecznego,

Instytutu

Nauk

o Srodowisku, Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej oraz Instytutu Nauk

Geologicznych
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7) Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii, Centrum Badan
Przyrodniczych oraz Matopolskiego Centrum Biotechnologii

8) Zespot obstugi budynkéw Wydzialu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej

9) Zespot obstugi budynkéw Instytutu Zoologii i Badan Biomedycznych oraz Centrum Edukacji
Przyrodniczej

10) Zespo6t obstugi budynku Wydziatu Chemii

11) Zespot obstugi budynku Wydziatu Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej

12) Zespot obstugi budynku Wydziatu Matematyki i Informatyki

13) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dzialu Administracji Kampusu 600-lecia
Odnowienia UJ

3. Dzial Administrowania Nieruchomos$ciami

1) Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami

2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych

3) Sekcja Organizacyjna

4) Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS)

5) Zespot Obstugi Eksploatacyjnej

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych
1. Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych
2. Dziat Eksploatacji
3. Dziat Remontow
1) Sekcja Ustug Remontowych
4. Dzial Inwestycji Budowlanych
5. Sekcja Telekomunikacyjna
6. Dziat ds. Obstugi Administracyjno-Finansowej

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. ogélnych
1. Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Ogolnych
2. Dzial Inwentaryzacji Ciaglej

1) Zespoét ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikéw Majatkowych
3. Dziatl Zaopatrzenia

1) Sekcja Aparatury

2) Sekcja Zakupow
4. Inspektorat BHP
5. Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowe;j

Jednostki podporzadkowane kwestorowi

1. Biuro Kwestora

2. Stanowisko ds. analiz i sprawozdan finansowych
3. Sekcja ds. Podatkow

4. Dziat Budzetowania, Kontrolingu i Analiz

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. finansowych
1. Dzial Finansowy
2. Dzial Weryfikacji i Kontroli

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. rachunkowosci
1. Dzial Ewidencji Majatku

2. Dziat Ksiggowosci

3. Dzial Rozliczen Projektow Krajowych

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i programéw
miedzynarodowych

1. Dziat Rozliczen Projektow Strukturalnych

2. Dziat Rozliczen Projektow Zagranicznych
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WYKAZ
JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
COLLEGIUM MEDICUM
wyg stanu na dzien 1 czerwca 2023 roku

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum

1.

Sar~LN

Dziat Spraw Osobowych CM

1) Sekcja ds. Kadr

2) Sekcja ds. Ptac

3) Zespot ds. Socjalnych

4) Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych

Zespot Radcow Prawnych CM

Inspektorat BHP CM

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej CM
Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych CM
Stanowisko ds. Realizacji Inwestycji CM

Uniwersyteckie Podmioty Lecznicze

1.
2.
3.
4.

Szpital Uniwersytecki w Krakowie

Uniwersytecki Szpital Dzieciecy w Krakowie

Uniwersytecki Szpital Ortopedyczno-Rehabilitacyjny w Zakopanem
Uniwersytecka Klinika Stomatologiczna w Krakowie

Jednostki wspolne UJ i CM

1.

2.

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

1) Zespo6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelarig Dokumentéw Niejawnych

2) Zespot ds. Obronnych
Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Jednostki podporzadkowane pelnomocnikowi prorektora CM ds. klinicznych

1.

Dziat Kliniczny CM

Jednostki podporzadkowane pelnomocnikowi prorektora CM ds. ksztalcenia

1.

Jednostki podporzadkowane pelmomocnikowi prorektora CM ds. nauki

Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM

wspolpracy

miedzynarodowej

1.

Dziat Nauki CM
1) Sekcja Programéw Krajowych
a) Zespot Projektow Krajowych
b) Zespot ds. Badan Wtasnych Uczelni
2) Sekcja Programow Migdzynarodowych
a) Zespot Projektéw Miedzynarodowych
b) Zespot Projektoéw Wdrozeniowych i Funduszy Europejskich
3) Sekcja Zarzadzania Projektami
4) Biuro ds. Badan Klinicznych
5) Biuro Komisji Bioetycznej UJ

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum

1.

2.
3.

Dziat Organizacji i Promocji CM

1) Zespot Organizacji

2) Zespot Promocji

3) Kancelaria

4) Sekretariat Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum

5) Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum

6) Sekretariat Pelnomocnikow Rektora UJ w Collegium Medicum
Dziat Zaméwien Publicznych CM

Osrodek Komputerowy CM
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4. Dziat Zaopatrzenia CM
1) Sekcja Aparatury
a) Zespot Wsparcia Technicznego
2) Sekcja Zakupow
5. Dziat Zarzadzania Majatkiem CM
1) Sekcja Administrowania Nieruchomo$ciami CM
2) Sekcja Inwentaryzacji CM
3) Zespot Obiektow Dziatalnosci Statutowej CM
a) Centrum Dydaktyczno-Kongresowe Wydziatu Lekarskiego
b) Obiekt Dydaktyczno-Administracyjny
c) Obiekt Dydaktyczny Wydzialu Farmaceutycznego
d) Obiekty Dydaktyczne Wydziatu Lekarskiego
e) Obicekty Dydaktyczne Wydziatu Nauk o Zdrowiu
4) Zespot Domoéw Studenckich CM
a) Dom Studencki — Bud. A przy ul. Badurskiego 17
b) Dom Studencki — Bud. B przy ul. Badurskiego 15
¢) Dom Studencki — Bud. C przy ul. Badurskiego 13
d) Dom Studencki — Bud. D przy ul. Ractawickiej 9a
6. Dzial Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM
1) Sekcja Przygotowania i Realizacji Inwestycji
2) Sekcja Nadzoru Inwestorskiego
3) Sekcja Umow i Rozliczen
4) Sekcja Eksploatacji

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. Collegium Medicum
1. Dziat Finansowy i Ewidencji Majatku CM
2. Dziat Ksiggowosci i Rozliczen CM

32



Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego UJ

Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelniane;j
Uniwersytetu Jagiellonskiego
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Rozdzial I

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE REKTOROWI

§1
BIURO REKTORA

Do zakresu dziatania Biura nalezy prowadzenie spraw prezydialnych Rektora, wykonywanie prac
biezaco zleconych przez Rektora, zbieranie potrzebnych informacji, przekazywanie decyzji i polecen
Rektora pracownikom lub jednostkom, gromadzenie wszelkiej dokumentacji niezbednej do biezacego
zarzadzania Uczelnig oraz obsluga interesantow.
Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie terminarza Rektora;
2) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do Rektora;
3) ewidencja i prowadzenie korespondencji wychodzacej od Rektora;

4) przekazywanie decyzji i polecen Rektora do wykonania wilasciwym pracownikom badz
jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji;

5) organizowanie spotkan zwigzanych z pelnieniem przez Rektora funkcji reprezentacyjnych;
6) petna obstuga sekretarska posiedzen Senatu Uniwersytetu Jagiellonskiego:
a) przygotowywanie porzadku obrad Senatu oraz organizacja posiedzen,
b) kompletowanie dokumentéw pod obrady Senatu,
c) przygotowywanie sprawozdania Rektora na Senat,
d) przygotowywanie prezentacji i glosowania elektronicznego,
e) protokotowanie obrad i pisanie protokotow,
f) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z kierowaniem uchwat Senatu do realizacji,
g) przekazywanie uchwat Senatu do zamieszczenia w BIP,
h) aktualizowanie strony www o informacje z posiedzen Senatu,
i) organizowanie uroczystych mianowan na stanowisko profesora,
J) elektroniczne przesytanie dokumentow zwigzanych z pracami Senatu;
7) przygotowywanie wnioskOw o zamdwienia publiczne realizowane w Biurze Rektora;
8) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji niezbednej do zarzadzania Uczelniag;

9) organizacja pracy kierowcow samochodéw stuzbowych Rektora i prorektoréw oraz prowadzenie
catosci dokumentacji zwiazanej z ich praca;

10) prowadzenie dokumentacji oraz przekazywanie sktadek zwigzanych z cztonkostwem Uczelni
w Konferencji Rektoréw Akademickich Szkoét Polskich, Konferencji Rektorow Uniwersytetow
Polskich, Fundacji Rektoréw Polskich, Fundacji PANTEON NARODOWY, Kolegium Rektoréw
Szkot Wyzszych Krakowa;

11) przekazywanie sktadek cztonkowskich 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) Kapituly Medalu Cracoviae Merenti,
b) Kapituly Medalu Kalos Kagathos,
€) Dni Jana Pawta II,
d) Komisji Nagrod Miasta Krakowa,
e) Nagrody im. ks. S. Musiata,
f) Nagrody im. J. Dietla;

13) opracowywanie danych do rankingbw — wypelnianie ankiet rankingowych krajowych
I zagranicznych oraz analiza wynikow;

14) koordynowanie zbierania danych o0 Uniwersytecie Jagiellonskim przeznaczonych do
zamieszczenia w corocznym raporcie Urzedu Miasta Krakowa o stanie miasta.
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§ la
(uchylony)

§ 1b
(uchylony)

§2
(skreslony)

§2a
(skreslony)

§3
(uchylony)

§ 3a

BIURO PRASOWE UJ

Do zadan Biura Prasowego UJ nalezy utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami §rodkow
masowego przekazu, a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

udzielanie informacji sSrodkom masowego przekazu o dziataniach Uniwersytetu Jagiellonskiego;

organizacja i  obstuga  konferencji  prasowych, posredniczenie =W  wywiadach
z przedstawicielami Uniwersytetu;

przygotowanie informacji prasowych prezentujacych stanowisko wiladz Uczelni w sytuacji
kryzysu medialnego;

(uchylony);

wspottworzenie polityki komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Uniwersytecie Jagiellonskim,;
biezaca wspoélpraca z dziennikarzami, w tym tworzenie bazy ekspertow z Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

utrzymywanie i poszerzanie kontaktow z dziennikarzami, w tym tworzenie bazy danych
kontaktowych dziennikarzy;

monitoring mediow;

biezaca analiza i archiwizacja materialow prasowych dotyczacych Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 3b
(uchylony)

§ 3¢
(uchylony)

§ 3d

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH UJ

Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych UJ nalezy w szczego6lnosci:

1

2)
3)

4)

$wiadczenie pomocy prawnej wladzom Uniwersytetu Jagiellonskiego na zasadach okre§lonych
przepisami ustawy o radcach prawnych, w szczegolnosci udzielanie porad i konsultacji prawnych,
sporzadzanie opinii prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalno$cia Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa umow i porozumien
zawieranych przez Uniwersytet Jagiellonski;

opracowywanie wzorow umow cywilnoprawnych zawieranych przez Uniwersytet Jagiellonski
oraz projektow i wzoréw decyzji administracyjnych;

zastepowanie  Uniwersytetu  Jagiellonskiego przed sadami  powszechnymi, sgdami
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administracyjnymi 1 innymi organami wymiaru sprawiedliwosci oraz w postgpowaniach:
administracyjnych, egzekucyjnych, arbitrazowych, polubownych, z zakresu prawa zamowien
publicznych — przed innymi organami orzekajacymi;

5) =zabezpieczenie roszczen Uniwersytetu Jagiellonskiego w stosunku do dluznikow poprzez
wystepowanie na droge postgpowania sgdowego w oparciu o wnioski, materiaty i dokumenty
przedtozone przez wlasciwe rzeczowo jednostki organizacyjne UJ, w terminie zapobiegajacym ich
przedawnieniu;

6) dochodzenie naleznosci przypadajacych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu;

7) sprawowanie nadzoru nad wszcz¢tym postgpowaniem egzekucyjnym dotyczacym prawomocnie
zasadzonych nalezno$ci na rzecz Uniwersytetu Jagiellonskiego;

8) =zapewnienie ochrony stanu prawnego nieruchomosci (gruntéw i budynkow) znajdujacych sie we
wladaniu Uniwersytetu Jagiellonskiego, a w szczegdlno$ci regulacja stanéw prawnych,
nabywanie, zbywanie, zamiana, obcigzanie, oddawanie w najem oraz dzierzawe, przeprowadzanie
przetargdw, uzyskiwanie decyzji wyrazajacych zgode na rozporzadzanie nieruchomos$ciami
Uniwersytetu Jagiellonskiego;

9) udzielanie pomocy prawnej w zakresie zarzadzania wlasnoscig intelektualng Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

10) opracowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi UJ projektow zarzadzen Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego, regulaminéw i innych wewnetrznych aktow normatywnych oraz ich
opiniowanie;

11) monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym dziatalno$ci Uniwersytetu Jagiellonskiego
i informowanie o tym wladz Uniwersytetu oraz wydawanie raz na kwartal komunikatu prawnego
zawierajacego informacje o tych zmianach;

12) udzielanie pomocy prawnej w zakresie udzielania przez Uniwersytet Jagiellonski informacji
publicznej;

13) opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym innych spraw powierzonych przez Rektora UJ.

§ 3e
BIURO PELNOMOCNIKA REKTORA UJ DS. WSPOLPRACY W RAMACH UNA EUROPA

Do zakresu dzialania Biura Pelnomocnika Rektora UJ ds. wspdipracy w ramach Una Europa nalezy

W szczegolnosci:

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura;

2) kontakty z biurem i partnerami Una Europa;

3) koordynacja prac jednostek UJ w zakresie wspotpracy w ramach Una Europa;

4) monitorowanie przebiegu prac w kluczowych obszarach tematycznych Una Europa;

5) koordynacja przeptywu informacji i dokumentacji dotyczacych projektow naukowych
i dydaktycznych realizowanych w ramach wspotpracy partnerow Una Europa;

6) wsparcie prac Future University Lab, bedgcego podstawowym przedmiotem odpowiedzialnosci
UJ w ramach Una Europa;

7) nadzor nad mobilnoscig pracownikow, studentow i doktorantow w ramach Una Europa;
8) wsparcie dziatan promocyjnych dotyczacych Una Europa;

9) obstuga Pelnomocnika Rektora UJ ds. wspolpracy w ramach Una Europa w zakresie podrozy
krajowych i zagranicznych oraz wizyt partneréw z Una Europa;

10) koordynacja zadan wspolnych w obszarach Una Europa oraz Programu Strategicznego Inicjatywa
Doskonatosci w Uniwersytecie Jagiellonskim;

11) nadzér nad budzetem Biura, w tym zobowiazan UJ w ramach Una Europa;
12) prowadzenie dokumentacji finansowo-rozliczeniowej;
13) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Petnomocnika Rektora UJ ds. wspotpracy w ramach
Una Europa.
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§ 3f

BIURO PELNOMOCNIKA REKTORA UJ DS. PROJEKTOW STRATEGICZNYCH

Do zakresu dziatania Biura Pelnomocnika Rektora UJ ds. projektow strategicznych, zwanego dalej
,Biurem”, nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

planowanie i koordynowanie pracy Biura oraz obstuga administracyjna;

koordynowanie wspotpracy Petlnomocnika Rektora UJ ds. projektow strategicznych
z prowadzacymi projekty (prowadzenie korespondencji, organizowanie wizyt bezposrednich)
i prowadzenie kalendarza spotkan;

nadzorowanie prawidtowego obiegu informacji i dokumentow;
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
prowadzenie dokumentacji finansowo-rozliczeniowej;
ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Pelnomocnika Rektora UJ ds. projektow
strategicznych.

§4

SEKCJA DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Audytu Wewngtrznego naleza zagadnienia i sprawy dotyczace
realizacji w UJ zadan w zakresie audytu wewnetrznego, okre$lone w przepisach ustawy o finansach
publicznych.

W szczegblnoscei do zadan Sekcji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie audytu wewnetrznego w UJ przez og6t dziatan obejmujacych:
a) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w uczelni, w tym procedur kontroli
finansowej poprzez oceng:
— zgodnos$ci prowadzonej dziatalnoSci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
procedurami wewngetrznymi,
— efektywnosci i gospodarnos$ci podejmowanych dziatan w zakresie systemoéw zarzadzania
i kontroli,
— wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

b) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania uczelni;

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego i uzgodnienie go z Rektorem;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie planu audytu, a w uzasadnionych
przypadkach — poza planem;

przedstawianie Rektorowi i ministrowi finansow:

a) do konca marca kazdego roku — sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
b) do konca pazdziernika kazdego roku — planu audytu na rok nastepny,

€) w kazdym czasie, na ich wniosek, informacji o przeprowadzanych audytach wewnetrznych;

opracowywanie programéw realizowanych zadan audytowych dotyczacych konkretnych

obszaréw poddanych ocenie;

prowadzenie:

a) biezgcych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych,

b) statych akt audytu wewngtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw,
ktore moga by¢ przedmiotem audytu,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan jednostki do
zgloszonych uwag i wnioskow;

opracowanie i aktualizacja procedur audytu wewnetrznego zawierajacych zwigzly opis
stosowanej metodyki audytu wewngtrznego w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego;

opracowanie i aktualizacja procedur, zasad organizacji, szczegdlowych celéw i zakresu audytu
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wewnetrznego w Karcie Audytu Wewnetrznego.
§5
SEKCJA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH | SPRAW OBRONNYCH

Wewnetrznymi jednostkami Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych sga:

1) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelarig Dokumentow Niejawnych,

2) Zespo6t ds. Obronnych.

Do zakresu dziatania Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych naleza
wszystkie sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych i realizacjg zadan obronnych,
a W szczegdlnosci:

1) dziatalno$¢ planistyczna w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci
i powszechnej samoobrony;

2) przygotowanie zarzadzen i wytycznych dotyczacych realizowanych zadan;

3) organizowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do przygotowania jednostek
organizacyjnych uczelni do realizacji zadan obronnych, ochrony ludno$ci i powszechnej
samoobrony;

4) organizowanie przedsiewzie¢ dotyczacych okre§lonych stanéw gotowo$ci obronnej uczelni;

5) organizowanie dziatalno$ci systemu kierowania uczelnig w warunkach zagrozenia;

6) prowadzenie ewidencji pracownikéw podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony RP;

7) organizowanie szkolen i treningdw z uwzglednieniem zadan wykonywanych w okresie
zagrozenia i w czasie wojny;

8) kontrolowanie realizacji zadan w zakresie obronno$ci, ochrony ludnosci i powszechnej
samoobrony;

9) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczo-informacyjnej;

10) koordynacja i nadzorowanie dziatalno$ci uniwersyteckich zaktadéw opieki zdrowotnej
w zakresie:
a) planowania i prowadzenia szkolenia obronnego,
b) planowania przygotowania i sposobu wykorzystywania szpitali na potrzeby obronne
panstwa;
11) organizowanie i koordynowanie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych;
12) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.

W  zakresie dziatalnosci obronnej, ochrony ludno$ci i powszechnej samoobrony Sekcja
wspolpracuje z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia, Malopolskiego Urzedu Wojewodzkiego, Urzedu Miasta
Krakowa, instytucjami administracji wojskowej, Panstwowa Strazg Pozarna, Policja oraz innymi
instytucjami na terenie m. Krakowa.

§6
(skreslony)

§7
(skreslony)

§7a
(uchylony)

§ 7b
(skreslony)

§ 7c
(uchylony)
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§ 7d

REDAKCJA MIESIECZNIKA UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO
,ALMA MATER”

Do zadan Redakcji miesigcznika Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Alma Mater” nalezy opracowywanie

koncepcji, przygotowywanie do druku, a takze wydawanie kolejnych numeréw miesi¢cznika UJ

»Alma Mater” oraz jego edycji specjalnych, a w szczego6lnosci:

1) zbieranie i redagowanie otrzymanych tekstow;

2) pisanie artykulow i przeprowadzanie wywiadow;

3) obstuga medialna i fotograficzna uniwersyteckich wydarzen;

4) wspoltpraca z grafikiem przy tworzeniu szaty graficznej poszczeg6lnych numerdéw pisma;

5) wspolpraca z drukarnig;

6) wprowadzanie do Internetu elektronicznej wersji pisma;

7) prowadzenie fotograficznego archiwum stuzgcego wszystkim jednostkom Uniwersytetu;

8) archiwizowanie unikatowych materiatoéw tekstowych i fotograficznych, pojawiajacych si¢ podczas
przygotowywania poszczegolnych wydan pisma;

9) prowadzenie Klubu Czytelnika ,,Alma Mater”;

10) dystrybucja pisma.

§ 7Te
(uchylony)

§ 7f
(uchylony)

§7g
(uchylony)

§ 7h
(uchylony)

§ 7i
ZESPOL DS. MAJATKU MUZEALNEGO UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Do zadan Zespotu ds. majatku muzealnego Uniwersytetu Jagiellonskiego nalezy:
1) opracowanie ujednoliconych zasad ewidencji i inwentaryzacji obiektow muzealnych UJ;
2) stworzenie rejestru wszystkich muzealiow UJ;

3) integracja elektronicznych ewidencji zbioréw muzealnych z ewidencja majatku UJ prowadzong
w systemie SAP;

4) opracowanie zasad i stworzenie rejestru tzw. ,,wypozyczen” obiektow muzealnych innym
jednostkom organizacyjnym UJ;

5) problematyka zwigzana z ubezpieczeniem obiektéw muzealnych;

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

§7
BIURO RZECZNIKA PRAW I WARTOSCI AKADEMICKICH

Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnos$ci:

1) koordynacja pracy Biura;

2) obstuga administracyjno-finansowa Biura, w tym prowadzenie korespondencji oraz rejestrow
i statystyk;
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3) organizacja spotkan i cyklicznych seminariow;
4) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Biura oraz w mediach
spotecznosciowych.

§ 7k
BIURO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnos$ci:
1) planowanie i koordynowanie pracy Biura;
2) obstuga administracyjno-finansowa Biura, w tym prowadzenie korespondencji oraz rejestrow;
3) wsparcie Inspektora Ochrony Danych w zakresie:
a) kontaktow z Urzedem Ochrony Danych Osobowych w sprawie wytycznych oraz interpretacji
przepisow krajowych i unijnych dotyczacych ochrony danych osobowych,
b) wspodtpracy z migdzyuczelnianymi zespotami roboczymi w zakresie implementacji przepisow
oraz tworzenia kodeksow branzowych,

C) wspodlpracy z samorzadem studenckim i samorzadem doktorantéw oraz ich organizacjami
dziatajacymi na UJ w zakresie ochrony danych osobowych,

d) tworzenia wewnetrznych procedur dotyczagcych ochrony danych osobowych,

e) opracowywania jednolitych wzorow dokumentéw z zakresu ochrony danych osobowych dla
jednostek organizacyjnych UJ,

f) nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie przestrzegania procedur dotyczacych
ochrony danych osobowych;
4) koordynacja przeptywu informacji i dokumentacji dotyczacych ochrony danych osobowych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi UJ;
5) organizacja spotkan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz szkolen z tego zakresu;
6) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej www.iod.uj.edu.pl.
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Rozdzial 11

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
PROREKTOROWI DS. BADAN NAUKOWYCH

§8
BIURO PROREKTORA DS. BADAN NAUKOWYCH

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Badan Naukowych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

koordynowanie, nadzorowanie i monitorowanie pracy jednostek podleghlych prorektorowi;
organizacja spotkan i delegacji prorektora;

obsluga petentéw Biura;

redagowanie pism oraz dokumentow stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej prorektora;

przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dziatalnosci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

uczestnictwo w konferencjach;
wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§9
(uchylony)

§ 10
(uchylony)

§ 10a
(uchylony)

§ 10b
(uchylony)

§ 10c

CENTRUM WSPARCIA NAUKI

Do zakresu zadan Centrum nalezy prowadzenie — zleconych przez Prorektora UJ ds. badan
naukowych — spraw w zakresie zwigzanym z realizacja polityki naukowej Uniwersytetu
Jagiellonskiego, w tym udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym UJ w procesie
pozyskiwania $rodkéw i realizacji finansowanych ze zrodet zewngtrznych programow
badawczych, programow rozwojowych, inwestycyjnych, edukacyjnych i upowszechniajacych
nauke. Do zadan Centrum nalezy rdéwniez obsluga programu strategicznego Inicjatywa
Doskonatosci w Uniwersytecie Jagiellonskim.

W sktad Centrum wchodza:

1) Biuro Centrum Wsparcia Nauki;

2) Biuro ds. obstugi programu strategicznego Inicjatywa Doskonalosci w Uniwersytecie
Jagiellonskim;

3) Dziatl Spraw Naukowych;

4) Dziat Krajowych Programéw Badawczych;

5) Dzial Migdzynarodowych Programow Badawczych;

6) Dzial Programéw Rozwojowych i Edukacyjnych;

7) Zespot ds. obstugi formalno-prawnej;

8) Zespot ds. kwalifikowalnosci wynagrodzen.
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3. Do zadan Biura Centrum Wsparcia Nauki nalezy obstuga administracyjna Centrum i jednostek
wchodzacych w sktad Centrum.

Do zadan Biura ds. obstugi programu strategicznego Inicjatywa Doskonato$ci w Uniwersytecie
Jagiellonskim, zwanego dalej ,,ID.UJ”, nalezy koordynowanie i obsluga administracyjna realizacji
programu, a w szczegolnosci:

4.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

stata wspotpraca z podmiotami tworzacymi wewngtrzng strukturg programu [D.UJ;

obstluga administracyjna Zespotu Koordynujacego programu strategicznego Inicjatywa
Doskonatosci w Uniwersytecie Jagiellonskim;

obstluga administracyjna Rady Programu Inicjatywa Doskonatosci w Uniwersytecie
Jagiellonskim;

obsluga administracyjna Migdzynarodowego Komitetu Doradczego w programie
strategicznym Inicjatywa Doskonatosci w Uniwersytecie Jagiellonskim;

obstuga administracyjna dziatan realizowanych na poziomie ogoélnouniwersyteckim oraz
w ramach Priorytetowych Obszaréw Badawczych;

administrowanie budzetem programu;

monitorowanie postgpu rzeczowego oraz zgodnosci realizacji programu z warunkami umowy,
w tym opiniowanie zmian do programu;

weryfikowanie i biezaca obstuga dokumentacji programu;

stala wspotpraca z jednostkami UJ i UJ CM zaangazowanymi do realizacji i obshlugi
programu.

Do zadan Dzialu Spraw Naukowych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obstluga dziatan zwigzanych z rozwojem naukowym pracownikéw i doktorantow,
W szczegolnosci w zakresie ubiegania si¢ o nagrody, stypendia, wyrdznienia oraz staze
naukowe,

wstepne rejestrowanie i weryfikowanie w systemie SAP danych dotyczacych projektow;
prowadzenie ewidencji wnioskow 1 realizowanych projektow, w tym wprowadzanie
i aktualizowanie w systemie POL-on informacji i danych o realizowanych w UJ projektach;
przygotowywanie raportow, sprawozdan, zestawien z dzialalno$ci naukowej, w tym
wspotpraca z Biurem Analiz Instytucjonalnych i Raportowania;

upowszechnianie informacji na temat mozliwos$ci finansowania dziatalno$ci naukowej;
zarzadzanie trescig, redagowanie i administrowanie: strong www Centrum, strong www
ID.UJ, Strefa Projektow UJ, Strefg ID.UJ oraz profilami prowadzonymi przez Centrum
w mediach spotecznos$ciowych;

przygotowywanie anglojezycznych wersji tresci tworzonych w ramach dziatalnosci Centrum,
w tym ID.UJ;

obstuga administracyjna komisji rektorskiej wlasciwej do spraw etyki badan naukowych;
koordynowanie i wspieranie prac administracyjnych zwigzanych z nadawaniem stopni
naukowych w Uniwersytecie oraz dziatalno$cig rad dyscyplin UJ, w tym udzielanie informacji
w zakresie obowigzujgcych procedur, optat za przeprowadzenie postgpowania, archiwizacji
prac doktorskich oraz nostryfikacji stopni naukowych;

10) koordynowanie zarzadzania danymi badawczymi UJ.

Do zadan dziatéw ds. obstugi merytorycznej programoéow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4—6 nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

doradztwo w zakresie mozliwosci i zasad pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych, w tym
prowadzenie spotkan informacyjnych, szkolen oraz konsultacji indywidualnych;

pomoc w formalnym przygotowaniu wnioskow o finansowanie oraz dokumentacji
ogoblnouczelnianej warunkujacej ztozenie tych wnioskow;

weryfikacja formalna wnioskow o finansowanie;

pomoc na etapie podpisywania lub aneksowania uméw o finansowanie oraz uméw
partnerskich;

doradztwo dla kierownikéw projektow oraz zespotdow projektowych w zakresie zarzadzania
projektami i ich realizacja;

monitorowanie rzeczowe;j realizacji dziatan projektowych;
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7)

8)
9

opiniowanie zgodnosci zgtaszanych zmian do projektow z warunkami umowy o finansowanie,
wytycznymi programu i wewngetrznymi aktami prawnymi obowigzujacymi w UJ;

weryfikacja formalna sprawozdan z realizacji projektow;

wspotpraca z kierownikami projektow, zespotami projektowymi oraz jednostkami
administracyjnymi w ramach przeprowadzanych kontroli i audytow, w tym udzial
w przygotowywaniu wymaganych dokumentéw oraz nadzér nad wdrazaniem zalecen
pokontrolnych;

10) udziat w sieciach naukowych;
11) stata wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UJ zaangazowanymi do realizacji i obstugi

projektow, w szczegdlnosci z jednostkami rozliczajacymi projekty;

12) udziat w przygotowaniu projektow strategicznych UlJ.
Do zadan Zespotu ds. obstugi formalno-prawnej nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie wzorow dokumentacji z zakresu dziatania Centrum, konsultowanie
i negocjowanie umow Kkonsorcjow, przygotowywanie projektow umow, listow intencyjnych,
umoéw o finansowanie i porozumien w zakresie przygotowania i realizacji projektow oraz
W zakresie dziatalno$ci naukowej obstugiwanej przez Centrum;

konsultowanie i aktualizowanie wewnetrznych aktéw prawnych i procedur w zakresie
dotyczacym przygotowania i realizacji projektow oraz w zakresie dotyczacym dziatalnosci
naukowej obstugiwanej przez Centrum,;

udzial w przygotowywaniu odwotan, protestow i wyjasnien dotyczacych projektéw oraz
W zakresie pozostalej dzialalnos$ci naukowej obstugiwanej przez Centrum, w tym nadzor nad
formalnym procedowaniem protokotéw pokontrolnych i ich archiwizowanie;

wspotpraca z zespolami projektowymi w przygotowaniu dokumentacji oraz przeprowadzaniu
postgpowan na wylonienie wykonawcdéw zamowien finansowanych w ramach projektéw oraz
w zakresie pozostatej dziatalnos$ci naukowej obstugiwanej przez Centrum, dla ktorych nie
stosuje sie przepisoOw ustawy — Prawo zamdowien publicznych;

monitorowanie udzielonej i otrzymanej przez Uniwersytet pomocy publicznej, w tym pomocy
de minimis;

stala wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych UJ.

Do zadan Zespotu ds. kwalifikowalno$ci wynagrodzen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

weryfikowanie formy zatrudniania i wynagradzania os6b uczestniczacych w realizacji
projektéow oraz w zakresie pozostalej dzialalno$ci naukowej obstugiwanej przez Centrum
w oparciu 0 wytyczne programu lub wniosek o finansowanie;

konsultowanie wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
0sOb uczestniczacych w realizacji projektow oraz wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych dziatalnosci naukowej obstugiwanej przez Centrum w zakresie zgodnosci
Z wytycznymi programow;

udzielanie wyjasnien na potrzeby przeprowadzanych kontroli i audytow projektow oraz
w zakresie dziatalnosci naukowej obstugiwanej przez Centrum;

stata wspotpraca z Centrum Spraw Osobowych.
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Rozdziat 111
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. DYDAKTYKI
§ 11

BIURO PROREKTORA DS. DYDAKTYKI

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Dydaktyki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;

redagowanie pism oraz dokumentow stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej prorektora,

przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dziatalno$ci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

uczestnictwo w konferencjach;

organizacja i1 obstuga administracyjna posiedzen Rady Rektorskiego Funduszu Rozwoju
Dydaktyki ,,Ars Docendi”;

obstuga zadan dotyczacych akredytacji Panstwowej Komisji Akredytacyjnej i Uniwersyteckiej
Komisji Akredytacyjnej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§1la
(uchylony)

§11b
CENTRUM WSPARCIA DYDAKTYKI

Do zakresu zadan Centrum nalezy wsparcie jednostek Uniwersytetu w zakresie prowadzenia
spraw studenckich i dydaktyki oraz koordynowanie dziatah jednostek administracji
ogolnouczelnianej podleglych Prorektorowi UJ ds. dydaktyki w zakresie zadan Centrum.

W sktad Centrum wchodza:

1) Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki;

2) Dzial Rozwoju i Jako$ci Ksztatcenia;

3) Biuro Karier;

4) Dziat Obstugi Studentéw Zagranicznych;
5) Dziat Obstugi Studiow;

6) Dzial Rekrutacji na Studia;

7) Dziatl Spraw Studenckich;

8) Sekcja Systemow Rejestracji Kandydatow;
9) Dzial Spraw Stypendialnych.

Do zadan Biura Centrum Wsparcia Dydaktyki nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna Centrum i jednostek wchodzacych w sktad Centrum, w tym
w zakresie finanséw i majatku;

2) koordynowanie dziatan informacyjnych w zakresie dzialalno$ci Centrum oraz dziatan
w zakresie wsparcia procesu doskonalenia kompetencji kadry administracyjnej UJ realizujacej
zadania zwigzane z dydaktyka i sprawami studenckimi.

Do zadan Dziatu Rozwoju i Jako$ci Ksztalcenia (DRiJK) nalezy w szczego6lnosci:

1) wsparcie jednostek UJ w zakresie spraw zwigzanych z zapewnieniem i doskonaleniem jakosci
ksztalcenia;

2) wsparcie informacyjno-administracyjne jednostek UJ w zakresie spraw zwigzanych
z wydawaniem dyplomow ukonczenia studiow, dyplomow doktorskich i habilitacyjnych oraz
$wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia;

3) obstuga nagrody Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego Pro Arte Docendi, nagrody Rektora
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4)
5)
6)
7)

8)

Uniwersytetu Jagiellonskiego im. Hugona Koltataja oraz nagrody im. Henryka Jordana;

wsparcie informacyjno-administracyjne w zakresiec spraw zwigzanych z zajeciami
ogoblnouczelnianymi, w szczegolnosci wyktadami Artes Liberales;

wsparcie, wdrazanie i promocja rozwigzan zwigzanych z e-nauczaniem;

koordynacja szkolen w obstudze e-platform i tworzeniu tre$ci dydaktycznych dla e-nauczania;
dzialanie na rzecz rozwoju wysokich standardow elektronicznych materiatow dydaktycznych
i kurséw e-learningowych;

wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych UJ
w zakresie zadan realizowanych przez DRiJK oraz wdrazanie nowych rozwigzan i planowanie
funkcjonalnosci tych systemow.

Do zadan Biura Karier (BK) nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie bazy ofert pracy i praktyk;

wspotpraca z absolwentami UJ, pracodawcami, instytucjami rynku pracy, instytucjami
otoczenia biznesu (m.in. centrami transferu technologii, inkubatorami przedsigbiorczosci),
izbami gospodarczymi, stowarzyszeniami i gremiami skupiajgcymi doradcoéw zawodowych
W kraju i za granica;

prowadzenie grupowego 1 indywidualnego poradnictwa zawodowego dla studentow
i absolwentow;

organizowanie wydarzen przygotowujacych do efektywnego funkcjonowania na rynku pracy
oraz wspierajacych i rozwijajacych przedsigbiorczo$¢, m.in. targdw pracy, prezentacji
i szkolen;

gromadzenie 1 udostepnianie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach
zdobywania, uzupetniania i podwyzszania kwalifikacji zawodowych oraz zdobycia
doswiadczenia zawodowego w ramach praktyk i stazy;

wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych UJ
W zakresie zadan realizowanych przez BK oraz wdrazanie nowych rozwigzan i planowanie
funkcjonalnosci tych systemow.

Do zadan Dziatu Obstugi Studentow Zagranicznych (DOSZ) nalezy w szczegolnosSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wsparcie informacyjno-administracyjne dla zagranicznych studentéw i doktorantow, a takze
uczestnikéw studiow podyplomowych;

wsparcie informacyjno-administracyjne wyjezdzajacych i przyjezdzajacych do UJ studentéw
i doktorantow, w szczegélnosci w aspekcie roznic miedzykulturowych i probleméw
adaptacyjnych;

wsparcie informacyjno-administracyjne jednostek UJ w sprawach zwigzanych z obshluga
zagranicznych studentow, doktorantdéw i stuchaczy studiow podyplomowych oraz mobilnoscig
studentow, doktorantow, absolwentow i pracownikow;

obstuga spraw zwigzanych ze wspotpraca z NAWA w zakresie programéw stypendialnych dla
cudzoziemcow, programu MOST, programu Erasmus+ (Akcja 1, Mobilno$¢ edukacyjna
W szkolnictwie wyzszym: mobilno$¢ studentow i pracownikow uczelni);

zarzadzanie projektami: Mobilnos¢ edukacyjna w szkolnictwie wyzszym: mobilnosé
studentow 1 pracownikow uczelni, Zagraniczna mobilnos¢ studentow ze specjalnymi
potrzebami w ramach PO WER, Mobilno$¢ w szkolnictwie wyzszym w ramach Programu
Edukacja;

wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obsluga systemow informatycznych UJ
w zakresie zadan realizowanych przez DOSZ oraz wdrazanie nowych rozwigzan i planowanie
funkcjonalnosci tych systemow.

Do zadan Dziatu Obstugi Studiéw (DOS) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

wsparcie informacyjno-administracyjne jednostek UJ w sprawach zwigzanych z:

a) tokiem studiow, studiow doktoranckich, studiow podyplomowych oraz innych form
ksztalcenia,

b) zasadami pobierania i zwalniania z optat za studia;

wsparcie administracyjne Prorektora UJ ds. dydaktyki w zakresie sporzadzania projektow
rozstrzygnig¢ i decyzji administracyjnych w zakresie spraw, o ktorych mowa w pkt 1;

koordynowanie procesu tworzenia i znoszenia studiow, studiow podyplomowych i innych
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10.

11.

4)
5)

6)

form ksztatcenia oraz wprowadzania zmian do programéw studiow;

koordynowanie procesu tworzenia i zmian w programach ksztatcenia w szkotach doktorskich;
obstluga programéw pozyczek, kredytow i $wiadczen bezzwrotnych przeznaczonych dla
studentéw 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;

wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych UJ
W zakresie zadan realizowanych przez DOS oraz wdrazanie nowych rozwigzan i planowanie
funkcjonalnosci tych systemow.

Do zadan Dziatu Rekrutacji na Studia (DRS) nalezy w szczego6lnoSci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

obstuga organizacyjno-administracyjna procesu rekrutacji na studia, studia podyplomowe oraz
do szkét doktorskich na UJ, w tym obstuga spraw kandydatow na studia, organizowanie,
koordynowanie i wsparcie prac zespotéw i komisji rekrutacyjnych oraz innych organow
Uczelni uczestniczacych w postgpowaniu rekrutacyjnym, zbieranie propozycji od jednostek
UJ dotyczacych optat za studia;

wsparcie administracyjne Prorektora UJ ds. dydaktyki w zakresie sporzadzania projektow
decyzji administracyjnych w zakresie rekrutacji na studia;

reprezentowanie UJ podczas targéw edukacyjnych oraz prezentacja oferty UJ w szkotach;
diagnozowanie, monitorowanie i raportowanie procesu rekrutacji w celu poprawy jego jakosci
i skutecznosci oraz dostosowywania go do potrzeb kandydatow i potrzeb UJ;

wsparcie jednostek UJ w zakresie spraw zwigzanych z przyjeciem na studia w ramach
procedury potwierdzania efektow uczenia sig;

wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych UJ
W zakresie zadan realizowanych przez DRS oraz wdrazanie nowych rozwiazan i planowanie
funkcjonalnosci tych systemow.

Do zadan Dziatu Spraw Studenckich (DSS) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

obstluga informacyjno-administracyjna postgpowan dyscyplinarnych przeciwko studentom
i doktorantom oraz informowanie o regulacjach prawnych dotyczacych tego zakresu,;

obstuga spraw dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych studentoéw i doktorantdow powyzej
26. roku zycia;

przygotowanie dokumentéw do rozliczania projektow uczelnianych organizacji studenckich,
w tym kot naukowych;

wsparcie administracyjne biura Zarzadu Samorzadu Studentow UJ i biura Towarzystwa
Doktorantow UJ, w tym przygotowanie dokumentow do rozliczen finansowych dziatalnosci
Samorzadu Studentéw UJ i projektow Towarzystwa Doktorantow UJ;

wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych UJ
w zakresie zadan realizowanych przez DSS oraz wdrazanie nowych rozwigzan i planowanie
funkcjonalnosci tych systemow.

Do zadan Sekcji Systemow Rejestracji Kandydatow (SSRK) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

monitorowanie, utrzymywanie, zarzadzanie konfiguracja, implementowanie zmian
i zabezpieczanie potrzeb prawidtowego funkcjonowania systemu rejestracji kandydatow;
dzialania na rzecz bezpieczenstwa systemu rejestracji kandydatow, w tym przeprowadzenie
szkolen dla uzytkownikéw systemu oraz monitorowanie zagrozen;

implementowanie zmian na stronach internetowych Centrum;

wsparcie programistyczne i graficzne jednostek Centrum w zakresie tworzenia i utrzymania
aplikacji internetowych na potrzeby Centrum oraz przygotowania materiatow informacyjnych.

Do zadan Dziatu Spraw Stypendialnych (DSSp) nalezy w szczego6lnosci:

1

2)

obstuga administracyjna wskazanych funduszy stypendialnych UJ i centralnych komisji
stypendialnych;

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen stypendialnych ptatnych z funduszu
stypendialnego (z wylaczeniem Collegium Medicum), w szczegdlnosci zbieranie wnioskow
studentow i1 doktorantéw, kontrolowanie kompletnosci dokumentacji, ustalanie wysokosci
dochodu w rodzinie wnioskodawcy, przygotowanie decyzji, a takze sporzadzanie list wyplat
zgodnie z procedurami przyjetymi na UJ;
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12.

4a.

3) kontrola wlasciwego wydatkowania kwot z funduszu stypendialnego zgodnie z procedurg
przyjeta na UJ i kwot zwigkszen stypendiow doktoranckich w ramach dotacji projakosciowej;

4) wspoétpraca z Samorzgdem Studentéw UJ oraz Towarzystwem Doktorantow UJ w zakresie:
a) podziatu Funduszu Stypendialnego,
b) podziatu miejsc w domach studenckich;

5) wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych UIJ
W zakresie zadan realizowanych przez DSSp oraz wdrazanie nowych rozwigzan i planowanie
funkcjonalnosci tych systemow.

W odniesieniu do Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum zadania, o ktorych mowa
w ust. 4 pkt 1, ust. 5, ust. 6 pkt 1-4 i 6, ust. 7, ust. 8 pkt 5, ust. 9 pkt 2-3, ust. 11 pkt 4 lit. b,
realizuje Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM przy wsparciu Centrum.

§ 11c
CENTRUM INFORMATYKI

Do zakresu zadan Centrum nalezy:

1) rozwdj 1 utrzymanie centralnych ustug informatycznych w zakresie uzgodnionym
z Prorektorem UJ ds. dydaktyki;

2) rozwoj i utrzymanie infrastruktury sprzetowej i systemowej na potrzeby ustug, o ktorych
mowa w pkt 1;

3) wsparcie pracownikow, studentéw i doktorantéw UJ poprzez doskonalenie ich kompetencji
w zakresie narzedzi informatycznych;

4) wspbdlpraca z wydziatami i innymi jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie utrzymania
i rozwoju ich infrastruktury informatycznej.

W sktad Centrum wchodza:
1) Biuro Centrum Informatyki;
2) Dzial Infrastruktury Systeméw Informatycznych
a) Sekcja ds. Sieci i Cyberbezpieczenstwa,
3) Duziat Ustug Informatycznych;
4) Sekcja ds. Portalu Uniwersyteckiego;
5) Dziat ds. Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg.
Do zadan Biura Centrum Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja dziatah w zakresie tworzenia i utrzymania polityk, procedur i regulaminow
w obszarze IT nadzorowanym przez Centrum;

2) obstuga administracyjna jednostek wchodzacych w sktad Centrum;

3) utrzymanie rejestru centralnych ustug i systemow IT;

4) koordynacja dziatan szkoleniowych Centrum;

5) dekretacja spraw do witasciwych jednostek Centrum.

Do zadan Dziatu Infrastruktury Systemow Informatycznych nalezy w szczegdlnos$cei:
1) zarzadzanie centralnymi systemami informatycznymi, w tym:

a) systemem zarzadzania tozsamoscig, ustugami katalogowymi i systemem jednokrotnego
logowania,

b) ustugami dostepnymi w ramach chmury Office 365, a w szczegdlnos$ci systemem poczty
elektronicznej oraz systemami przechowywania dokumentow;

2) zarzadzanie platforma hostingow WWW;
3) zarzadzanie certyfikatami elektronicznymi;

4) wsparcie uzytkownikow koncowych w zakresie korzystania z centralnych ustug IT (Pomoc
IT) oraz zarzadzanie kontami uzytkownikoéw w systemie zarzadzania tozsamoscia.

Do zadan Sekcji ds. Sieci i Cyberbezpieczenstwa nalezy w szczegdlnos$ci:

1) zarzadzanie infrastrukturg Swiattowodowej sieci szkieletowej oraz cyberbezpieczenstwem
sieci na poziomie centralnym;

2) zarzadzanie centralnymi ustugami sieciowymi (DNS, DHCP, NAT) oraz zdalnym dostepem
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przez extranet (VPN);

3) zarzadzanie infrastrukturg i bezpieczenstwem chmury prywatnej UJ (system wirtualizacji
centralnych serwerow UJ);

4) zarzadzanie gtbwnymi serwerowniami UJ;

5) opracowywanie i opiniowanie polityk oraz procedur dotyczacych cyberbezpieczenstwa na
poziomie centralnym.

Do zadan Dziatu Ustug Informatycznych nalezy w szczego6lnosci:

1) informatyczna obstuga infrastruktury IT w jednostkach administracji ogélnouczelnianej UJ
oraz wsparcie uzytkownikow w jej wykorzystaniu;

2) koordynacja zakupu oprogramowania i sprzetu komputerowego dla jednostek administracji
ogolnouczelnianej UJ;

3) wsparcie uzytkownikéw w administracji ogoélnouczelnianej UJ w zakresie Korzystania
z systemu ePUAP oraz administracja uprawnieniami kont stuzbowych UJ w systemie ePUAP;

4) zarzadzanie ogdlnouczelnianymi licencjami na oprogramowanie, dystrybucja no$nikow oraz
zarzadzanie podpisami elektronicznymi;

5) zarzadzanie centralng siecia bezprzewodowg UJ;

6) obstuga elektronicznego systemu do glosowania — zapewnienie poprawnego funkcjonowania
sprzetu, udostepnianie elementéw systemu jednostkom organizacyjnym UJ, szkolenie osob
zatrudnionych w innych jednostkach organizacyjnych UJ w zakresie obstugi
i administrowania systemem.

Do zadan Sekcji ds. Portalu Uniwersyteckiego nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie systemem Portalu Uniwersyteckiego i jego rozwijanie;

2) zarzadzanie strukturg witryn Portalu Uniwersyteckiego;

3) wsparcie uzytkownikow w zakresie publikowania na platformie Portalu Uniwersyteckiego —
szkolenia, konsultacje;

4) wsparcie jednostek organizacyjnych UJ w zakresie optymalizacji i pozycjonowania stron;

5) wsparcie w zakresie uzytkowania innych platform publikacji internetowej zarzadzanych przez
Centrum.

Do zadan Dziatu ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja nalezy zarzadzanie

systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanym dalej ,,systemem EZD”, i jego

rozwijanie na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wylaczeniem Collegium Medicum),

a w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie konfiguracja i uprawnieniami dostepu uzytkownikow systemu EZD;

2) zarzadzanie integracjg systemu EZD z Elektroniczng Skrzynka Podawcza UJ na ePUAP
i innymi systemami na UJ;

3) wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi systemu EZD — szkolenia, konsultacje;

4) wsparcie dla jednostek organizacyjnych UJ w zakresie optymalizacji, projektowania howych
lub zmiany proceséw wprowadzanych do systemu EZD;

5) wspolpraca z producentem systemu EZD.

§ 12
(uchylony)

§ 13
(uchylony)

§ 14
(uchylony)

§ 14a
(skreslony)

§ 15
(uchylony)
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§ 15a
(uchylony)

§ 15b
(uchylony)

§ 15¢
(uchylony)

§15d
(skreslony)

§ 15¢
(skreslony)

§ 15f
(uchylony)

§ 15¢
(uchylony)

§ 15h
(uchylony)

§ 15i
BIURO PROJEKTU DOSKONALY UNIWERSYTET

Do zakresu zadan Biura Projektu Doskonaly Uniwersytet nalezy w szczegdlnosci:

1) obsluga organizacyjna i administracyjna projektu ,,Doskonaty Uniwersytet — zintegrowany
program rozwoju UJ”;

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

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
PROREKTOROW!I DS. POLITYKI KADROWEJ | FINANSOWEJ

§ 16

BIURO PROREKTORA DS. POLITYKI KADROWEJ | FINANSOWEJ

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

2.

3.

4.

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;

redagowanie pism oraz dokumentéw stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
prowadzenie korespondencji wewng¢trznej i zewngtrznej prorektora;

przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dzialalnosci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

uczestnictwo w konferencjach;
wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§ 16a
CENTRUM SPRAW OSOBOWYCH

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.

W sktad Centrum Spraw Osobowych wchodza:

1) Biuro Centrum Spraw Osobowych;

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

3) Dzial Ptac, w ktorego strukturze wyodregbnia si¢ rowniez:
a) Sekcje ds. uméw cywilnoprawnych,
b) Zespot ds. ptacowej obstugi projektow,
C) Zespot ds. ubezpieczen spotecznych;

4) Duziat ds. szkolen i rozwoju pracownikow;

5) Dziat Swiadczen Socjalnych.

Do zadan Biura Centrum Spraw Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i ewidencjg korespondencji wplywajacej do
Centrum Spraw Osobowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng obstugg Centrum Spraw Osobowych,
w szczegblnos$ci rozliczanie faktur, zamawianie materialdw biurowych, prowadzenie
i weryfikacja spisu majatku.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow UJ;

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) udzielanie pracownikom UJ informacji i porad w sprawach pracowniczych;

4) prowadzenie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi;

5) prowadzenie obstugi administracyjnej przypisanych Dziatowi Kadr stalych komisji senackich
i rektorskich oraz przygotowywanie dokumentacji wynikajacej z prac tych komisji na
posiedzenia Senatu UJ;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikoéw UJ na emeryture lub rente;

7) merytoryczne opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych w zakresie
przedmiotu dziatania Dzialu Kadr;

8) sporzadzanie wymaganych na podstawie przepisow prawa sprawozdan dla wiasciwego
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5.

6.

7.

9)

ministerstwa, GUS i innych organoéw lub instytucji publicznych w zakresie zatrudnienia
i wynagrodzen;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o 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 zadan Zespotu ds. kadrowej obstugi projektow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

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

weryfikowanie wnioskow dotyczacych zatrudniania oraz angazowania pracownikow UJ do
pracy w projektach;

weryfikowanie ewidencji czasu pracy pracownikow UJ zaangazowanych do pracy
w projektach, w tym kontrolowanie kart czasu pracy pod wzgledem zgodnoSci
z obowigzujacymi przepisami prawa;

koordynowanie i realizowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji do
wyplaty wynagrodzen;

weryfikowanie  poprawnosci  dokumentacji  kadrowo-ptacowej 1 jej  zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami;

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

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

Do zadan Dziatu Plac nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwiagzanych z obliczaniem wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych
z Regulaminu wynagradzania pracownikoéw UJ;

obliczanie zasitkow z ubezpieczen spolecznych;

sporzadzanie list ptac pracownikéw UJ;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji ptacowej;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata pracownikom UJ wynagrodzen z tytulu umoéw
cywilnoprawnych;

prowadzenie ogo6tu spraw UJ zwigzanych z realizacja obowiazku podatkowego UJ jako
ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

naliczanie potracen z wynagrodzen pracownikow UJ, w szczegélnosci 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 Plac;

12) uczestniczenie w kontrolach i audytach w zakresie spraw ptacowych;

13) merytoryczne opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu

dziatania Dziatu Plac.

Do zadan Sekcji ds. umow cywilnoprawnych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych;

prowadzenie ewidencji 0sob, dla ktorych realizowane sa wyplaty, w szczegolnosci z tytutu:
umow dotyczacych stypendidow w projektach, nagrod 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 uméw 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
umow cywilnoprawnych;
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6)

wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem na podstawie uméw cywilnoprawnych.

8. Do zadan Zespotu ds. ptacowej obstugi projektow nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

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

weryfikowanie wnioskow w zakresie wynagradzania pracownikow UJ zaangazowanych do
pracy w projektach;

weryfikowanie ewidencji czasu pracy pracownikow UJ zaangazowanych do pracy
w projektach, w tym kontrolowanie Kkart czasu pracy pod wzgledem zgodnosSci
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

koordynowanie i realizowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji do
wyplaty wynagrodzen oraz list plac;

weryfikowanie  poprawnos$ci  dokumentacji  kadrowo-ptacowej] 1 jej  zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami;

przygotowanie zestawien kadrowo-placowych do rozliczen projektow;

weryfikowanie poprawnosci naliczen kosztow UJ jako pracodawcy;

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

uczestniczenie w kontrolach i1 audytach projektow, w tym przygotowywanie wyjasnien
dotyczacych dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

9. Do zadan Zespotu ds. ubezpieczen spolecznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie obslugi spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi i ubezpieczeniem
zdrowotnym pracownikéw UJ i cztonkéw ich rodzin oraz osob, z ktérymi UJ zawarl umowe
cywilnoprawna stanowigca tytul do ubezpieczen;

prowadzenie obstugi spraw zwigzanych z wyplata stypendiow, w tym ubezpieczeniami
spolecznymi i ubezpieczeniem zdrowotnym doktorantow ksztatcacych si¢ w szkotach
doktorskich:;

uzgadnianie, ewidencjonowanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne
i ubezpieczenie zdrowotne, prowadzenie biezacej wspotpracy w tym zakresie z Kwesturg UJ;
dokonywanie korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw placowych
wplywajacych na zmiang wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne;

prowadzenie biezacej analizy zatrudnienia o0s6b niepelosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych (PFRON).

10. Do zadan Dziatu ds. szkolen i rozwoju pracownikoéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

koordynowanie opracowania i wdrozenia planow rekrutacji i adaptacji zatrudnianych
pracownikow;

uczestniczenie w procesach opracowywania i doskonalenia narzedzi stuzacych do skutecznego
informowania kandydatéw do pracy, bedacych obywatelami Polski lub innego panstwa,
o planowanej rekrutacji;

aktualizowanie polityk rekrutacji i adaptacji pracownikéw UJ, uwzgledniajacych wymagania
aktualnych standardow, w tym wytycznych Kodeksu postepowania przy rekrutacji
pracownikéw naukowych;

weryfikowanie tresci ogloszen 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;

uczestniczenie w procesie doskonalenia procedur konkursowych;

uczestniczenie w opracowywaniu zasad rozwoju, awansu oraz Sciezek karier pracownikow,
W tym kryteriow i procedur awansowania pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi;

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

uczestniczenie w opracowywaniu zasad oceny okresowej pracownikow oraz administracyjne
wsparcie procesOw oceny;

opracowywanie zatozen 1 uczestniczenie we wdrazaniu systemu motywacyjnego dla
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11.

pracownikow;

10) prowadzenie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie planowania pensum
dydaktycznego nauczycieli akademickich oraz nadzorowanie prawidtowos$ci 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
wyplaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe;

13) prowadzenie obshugi spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi (PPK),
w szczegOlnosci przyjmowanie i prowadzenie ewidencji dokumentéw, prowadzenie
korespondencji zwigzanej z PPK, biezace udzielanie wyjasnien, staty kontakt z instytucja
finansowg;

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
UlJ 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;

17) wydawanie legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich;

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

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

Do zadafh Dziatu Swiadczen Socjalnych nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem

potrzeb socjalnych, mieszkaniowych, kulturalnych i rekreacyjnych pracownikow UJ, emerytow

i rencistow UJ, bylych pracownikow UJ pobierajacych $wiadczenia przedemerytalne oraz

cztonkéw ich rodzin na zasadach okreslonych w aktach wewnetrznych UJ, w tym w Regulaminie

przyznawania $wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w Uniwersytecie

Jagiellonskim, zwanym dalej ,,Regulaminem”, a w szczegolnosci:

1) w zakresie $wiadczen socjalnych:

a) opracowywanie rocznych planow finansowych dotyczacych $wiadczen 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 szczegdlnos$ci 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 z przyznaniem ekwiwalentu pieni¢znego za
okolicznos$ciowa paczke ze stodyczami,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania do opieki nad dzie¢mi
w ztobkach, przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego, a takze
ustug opieki sprawowanej przez dziennego opiekuna lub nianig,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem stalej i doraznej pomocy osobom
znajdujacym sie stale lub przejSciowo w trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej
(zapomogi pienigzne, pomoc rzeczowa),

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

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

J) organizowanie spotkan i wyjazdow o 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
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zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Socjalnych,

n) prowadzenie wspolpracy z Kwestura UJ w zakresie rozliczania $wiadczen, uzgadniania
dokumentow i sprawozdan,

0) prowadzenie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialami lokali mieszkalnych i miejsc w hotelach
asystenckich dla pracownikéw UJ, w tym lektoréw zagranicznych, a w szczegolnoSci:

a) przyjmowanie wnioskow o przydziat lokalu lub miejsca w hotelu asystenckim,

b) przygotowywanie przydziatow i umow najmu,

C) naliczanie czynszOw (przygotowywanie obcigzen miesiecznych do Kwestury UJ,
wystawianie faktur i obcigzen).

§ 17
(uchylony)

§ 18
(uchylony)

§ 19
(uchylony)

§ 20
(skreslony)

§ 20a
(uchylony)

§ 20b

DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zakresu dziatania Dziatu Zamowien Publicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, na
whniosek jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

konsultacje w postepowaniach o udzielenie zamoOwienia publicznego finansowanych lub
wspotfinansowanych z funduszy i programéw Unii Europejskiej;

wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowiazujacych przepisow prawa
z zakresu zamowien publicznych;

udostgpnianie aktualnych aktéow prawnych, obowigzujacych wzoréw i1 drukow w zakresie
zamoOwien publicznych;

opracowywanie 1 aktualizowanie przepisow wewnetrznych Uniwersytetu dotyczacych zamowien
publicznych;

inicjowanie zaméwien publicznych wspdlnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych na
podstawie zgtoszonych planow, sktadanych wnioskow i aktualnych potrzeb Uniwersytetu;
przesytanie i publikacje wymaganych ogloszen;

wnioskowanie o wydanie stosownych decyzji administracyjnych do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych;

obligatoryjny udzial w postepowaniu protestacyjnym, odwotawczym i skargowym;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych UJ oraz przechowywanie dokumentacji

postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

11) przedktadanie na wniosek wtadz Uniwersytetu informacji dotyczacych funkcjonowania systemu

zamoOwien publicznych;

12) inspirowanie szkolen z zakresu zaméwien publicznych.
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Rozdzial V
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. ROZWOQOJU
§21

BIURO PROREKTORA DS. ROZWOJU

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Rozwoju nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;

redagowanie pism oraz dokumentow stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej prorektora,

przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dzialalnosci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

organizacja i obstluga administracyjna posiedzen:

a) Statej Senackiej Komisji ds. Rozwoju,

b) Statej Rektorskiej Komisji ds. Informatyzacji Uczelni,

c) Rady Nadzorczej Jagiellonskiego Centrum Innowacyjnego;

koordynowanie informatyzacji UJ i wspotpracy w tym zakresie z innymi uczelniami;
uczestnictwo w konferencjach;

wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§21a
(uchylony)

§21b
(uchylony)

§21c
(uchylony)

§22
(skreslony)

§ 23
(skreslony)

§ 24
(skreslony)

§ 24a
(skreslony)

§ 24b
(skreslony)

§ 24c
(uchylony)

§ 24d
(uchylony)

§ 24e
(uchylony)
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§ 24f

BIURO ANALIZ INSTYTUCJONALNYCH | RAPORTOWANIA

1. Do zakresu dziatania Biura Analiz Instytucjonalnych i Raportowania nalezy wspomaganie wtadz
Uczelni w procesie planowania rozwoju Uniwersytetu, podejmowaniu decyzji zwigzanych
z zarzgdzaniem Uczelnig, a takze realizowanie zadan zwigzanych z raportowaniem danych
i informacji instytucjonalnej do organéw nadzorujacych i ewaluacyjnych.

2. Do zadan Biura Analiz Instytucjonalnych i Raportowania nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

kontrola przeptywu i obiegu informacji;

opracowanie, wdrozenie, realizacja i doskonalenie polityki informacyjnej Uniwersytetu;
gromadzenie i1 analiza danych instytucjonalnych, opracowywanie raportow i udostgpnianie
informacji instytucjonalnej:

a) dla organoéw nadzorujacych Uczelnig,

b) dla wladz Uniwersytetu w celu wsparcia w procesie podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzadzaniem Uczelnia,

c) dla whadz Uniwersytetu oraz jego jednostek organizacyjnych w celu wewngtrznej oceny

stanowig podstawe doskonalenia dziatalnosci i podnoszenia wskaznikéw osiggni¢¢ oraz
porownywania si¢ z innymi uczelniami i ich jednostkami,

d) dla celow akredytacji,

e) dla celow uczestnictwa w rankingach,

f) dla celow promocji dziatalno$ci i osiagnig¢ Uniwersytetu,

g) dla celow dokumentowania dziatalnosci Uniwersytetu;

wspotpraca z uczelniami polskimi i zagranicznymi oraz organizacjami miedzynarodowymi
W zakresie prowadzenia badan instytucjonalnych.

§ 24fa

CENTRUM DOSTEPNOSCI UJ

1. Celem dziatania Centrum Dostegpnosci UJ, zwanego dalej ,,Centrum”, jest wyrOwnywanie szans
Wnauce i pracy osob z niepelnosprawnosciami oraz poszerzanie dostgpnosci Uniwersytetu
Jagiellonskiego dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

biezace wsparcie w obszarze dostgpnosci dla oséb studiujagcych 1 pracujagcych na
Uniwersytecie Jagiellonskim oraz wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi UJ
w tym zakresie;

tworzenie odpowiednich warunkéw pracy dla osob z niepelnosprawno$ciami i oséb ze
szczegolnymi potrzebami, ktore przyjezdzaja do Uniwersytetu Jagiellonskiego z zagranicy
w celu zdobywania wiedzy, prowadzenia zaje¢ lub badan naukowych;

wdrazanie standardow zwigkszania dostepnosci zycia akademickiego dla os6b
Z niepelnosprawnosciami okreslonymi w art. 24 Konwencji z dnia 13 grudnia 2006 r.
0 prawach 0s0b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169), a takze w zgodzie
zwymogami ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dost¢gpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240);

gromadzenie wiedzy 1 badan oraz wypracowywanie na ich podstawie rozwigzan
zmierzajacych do poszerzania dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-
komunikacyjnej Uniwersytetu Jagielloniskiego;

wspolpraca z innymi podmiotami w obszarze dostgpnosci, zrOwnowazonego rozwoju
i odpowiedzialnosci spotecznej na poziomie lokalnym, krajowym i migdzynarodowym,;
doradztwo w zakresie dostgpnosci dla jednostek organizacyjnych UJ oraz dla partnerow
zewngtrznych;
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7) tworzenie sieci wspolpracy ze s$rodowiskiem oso6b z niepelnosprawnosciami i osob ze
szczegolnymi potrzebami oraz reprezentujacymi je organizacjami, jak réwniez wspotpraca
z grupami nieformalnymi.
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Rozdzial Va

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
PROREKTOROWI DS. WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

§ 249

BIURO PROREKTORA DS. WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Wspotpracy Migdzynarodowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;

redagowanie pism oraz dokumentéw stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej prorektora;

przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dziatalnosci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

uczestnictwo w konferencjach;
wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§ 24h
DZIAL WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

Dziat Wspotpracy Migdzynarodowej uczestniczy w realizacji polityki UJ dotyczacej wspotpracy

miedzynarodowej i zwigzanych z tym zadan.

Wewngtrznymi jednostkami Dzialu Wspodtpracy Migdzynarodowej sg:

1) Sekcja ds. Partnerstw Migdzynarodowych i Mobilnosci;

2) Sekcja ds. Una Europa;

3) Sekcja ds. Wyjazdow Zagranicznych.

Do zadan Sekcji ds. Partnerstw Migdzynarodowych i Mobilno$ci nalezy w szczegolnosci:

1) wspieranie dziatan zwigzanych z inicjowaniem wspodtpracy i koordynowanie wspotpracy
naukowej UJ z zagranicznymi uczelniami i instytucjami badawczymi na szczeblu
ogolnouczelnianym,;

2) przygotowywanie porozumien o wspolpracy naukowej UJ z zagranicznymi uczelniami
i instytucjami badawczymi na szczeblu ogolnouczelnianym;

3) doradztwo i pomoc przy sporzadzaniu porozumien o wspotpracy naukowej szczebla
wydziatowego;

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Porozumien o Wspotpracy Naukowej oraz rejestracja
porozumien bilateralnych w systemie USOS;

5) koordynacja i obstluga administracyjno-finansowa wymiany osobowej pracownikow,
doktorantow i studentdéw w ramach porozumien bilateralnych szczebla ogdlnouczelnianego;

6) wspolpraca z jednostkami UJ w zakresie realizacji wymiany bilateralnej studentow,
doktorantow i pracownikéw na szczeblu ogdlnouczelnianym;

7) obstuga administracyjna Rektorskiego Zespotu ds. Stypendiéw Bilateralnych dla Studentéw
i Doktorantow UJ;

8) koordynacja Programu The Ryoichi Sasakawa Young Leaders Fellowship Fund (SYLFF)
i prac Zespotu ds. SYLFF (Jagiellonian University SYLFF Steering Committee);

9) obstuga administracyjno-finansowa zagranicznych stypendystow (pracownikéw naukowych
i doktorantow) Nagrody im. Lwa Sapiehy i Nagrody im. Iwana Wyhowskiego oraz polskich
stypendystow The Kroliczewski Educational Fund;

10) obstuga administracyjna programoéw mobilnosci oraz stypendystow w ramach oferty
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej;

11) przyjmowanie pracownikow dziatdw wspotpracy zagranicznych uczelni partnerskich na
szkolenia i spotkania informacyjne;
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4.

12) przyjmowanie, obstuga i wspolorganizacja delegacji i wizyt z jednostek zagranicznych
koordynowanych przez Biuro Rektora Ilub Biuro Prorektora ds. Wspolpracy
Migdzynarodowej;

13) organizacja 1 wspolorganizacja wydarzen ogdlnouniwersyteckich o  charakterze
miedzynarodowym;

14) zaangazowanie w dzialalno$¢ migdzynarodowych sieci wspodtpracy koordynowanych na
szczeblu ogdlnouczelnianym;

15) wspotpraca z jednostkami UJ w zakresie realizacji dziatan migdzynarodowych sieci
wspotpracy;

16) koordynacja i obstuga programéw mobilnosci oferowanych przez polskie oraz zagraniczne
agencje finansujace;

17) realizacja edukacyjnych i mobilno$ciowych projektow migedzynarodowych z jednostkami
zagranicznymi;

18) wspotpraca z jednostkami UJ w zakresie rankingdéw, internacjonalizacji i wspotpracy
miedzynarodowe;j;

19) koordynacja i rejestracja porozumien Programu ERASMUS+ (KA1 Mobility for learners and
staff) oraz obsluga administracyjno-finansowa wyjazdéw pracownikéw UJ w ramach tego
programu, w szczegolnosci poprzez:

a) wspdlprace z koordynatorami jednostek uczestniczacych w projekcie,

b) organizacje procesu rekrutacji na wyjazdy pracownikow UJ,

€) obstuge informacyjno-administracyjng osob zakwalifikowanych na wyjazd,

d) przygotowanie uméw o dofinansowaniu wyjazdéw pracownikow UJ,

e) wspolprace z koordynatorami uczelni partnerskich w zakresie porozumien,

f) sporzadzanie raportow o mobilno$ci pracownikéw UJ na potrzeby Programu Erasmus-,
g) obstuge platformy Mobility Tool+ w zakresie pracownikow UJ,

h) organizowanie/wspotorganizowanie Erasmus Staff Training Week na UlJ,

i) wspotpracg z uczelnianym koordynatorem ds. Programu Erasmus-;

20) obstuga administracyjna inicjatywy Horizon Europe Weeks oraz Programu Profesury
Wizytujacej;

21) opracowywanie sprawozdan dotyczacych wspolpracy miedzynarodowej w zakresie zadan
Dzialu;

22) wydawanie anglojezycznego kwartalnika Newsletter;

23) dystrybucja informacji dla studentow, doktorantow i pracownikéw o ofertach studiow,
mozliwosciach  stypendialnych, kursach jezykowych, szkolach letnich/zimowych,
miedzynarodowych konferencjach i innych ofertach zagranicznych (lista dystrybucyjna, posty
w mediach spolecznos$ciowych).

24) administrowanie strong internetowg Dziatu, International Visitors’ Office, HR Guide,
Programu Profesury Wizytujacej oraz stronami internetowymi UJ dotyczacymi Programu
Erasmus+ (kadra), Programu SYLFF, The Coimbra Group, Utrecht Network, The Guild.

Do zadan Sekcji ds. Wyjazdow Zagranicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjno-finansowa wyjazdow zagranicznych pracownikow, doktorantow
i studentow UJ, wykonawcoéw/uczestnikow projektow finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych, osob spoza UJ bedacych strong umowy cywilnoprawnej, w tym m.in.:

a) przyjmowanie od wszystkich jednostek UJ wnioskéw wyjazdowych i ich weryfikacja,
b) opracowywanie procedur wyjazdowych i rozliczeniowych,
€) udzielanie informacji o zasadach kalkulowania wyjazdoéw za granice,

d) przygotowywanie dokumentéow do wyplaty $rodkow finansowych na wyjazdy
zagraniczne,

e) prowadzenie statystyk wyjazdow zagranicznych i bazy ubezpieczen,

f) wspolpraca z jednostkami Kwestury w zakresie rozliczen wyjazdow zagranicznych
i Dzialem Spraw Osobowych w zakresie urlopow udzielanych na czas wyjazdow,
rozliczen wyjazdow zagranicznych,

g) wydawanie ubezpieczen na wyjazdy zagraniczne,
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5.

2)
3)
4)

h) przygotowywanie not obcigzajacych wydzialy U] w zwiazku z wyjazdami pracownikow
UJ na wymiang bilateralna,

i) rozliczanie zrealizowanych wyjazdow zagranicznych,

J) przygotowywanie dokumentacji finansowej niezbednej do wyptaty dofinansowania
w ramach Programu Erasmus+;

koordynacja wspotpracy z biurem podrozy;
organizowanie przetargdw na dostawce biletow lotniczych, kolejowych i autokarowych;
bezposrednia wspotpraca z przewoznikami lotniczymi.

Do zadan Sekcji ds. Una Europa nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

wsparcie jednostek organizacyjnych UJ w dzialaniach podejmowanych w ramach wspotpracy
z partnerami zrzeszonymi w Una Europa oraz w zakresie projektow realizowanych w ramach
dziatalnosci Una Europa w Uniwersytecie Jagiellonskim;

wsparcie administracyjne jednostek organizacyjnych UJ zaangazowanych w realizacje zadan
w kluczowych obszarach tematycznych Una Europa;

wspotpraca z analogicznymi jednostkami administracyjnymi partner6w Una Europa oraz
Biurem Una Europa;

$cista wspolpraca z Petnomocnikiem Rektora UJ ds. wspotpracy w ramach Una Europa
i Biurem Petnomocnika Rektora UJ ds. wspotpracy w ramach Una Europa;

nadzor nad dokumentacjg oraz przeplywem informacji dotyczacych projektow naukowych
i dydaktycznych realizowanych w ramach wspotpracy partneréw Una Europa;

prowadzenie dziatan zwigzanych z mobilnoscig pracownikéw, studentow i doktorantow
w ramach Una Europa, w tym pomoc w przygotowaniu i rozliczeniu wyjazdow krajowych
i zagranicznych uczestnikow wyjazdow;

prowadzenie dziatan marketingowych i promocyjnych na Uniwersytecie Jagiellonskim oraz na
uczelniach zrzeszonych w Una Europa dotyczacych zadan podejmowanych w ramach Una
Europa;

nadzor nad budzetem Una Europa w Uniwersytecie Jagiellonskim, w tym budzetem projektow
realizowanych w ramach dziatalno$ci Una Europa w Uniwersytecie Jagiellonskim, oraz
prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji finansowo-rozliczeniowej.

§ 24i
(uchylony)

§ 245

BIURO PROJEKTU ZintegruJ

Do zakresu zadan Biura Projektu ZintegrUJ nalezy w szczegodlnosci:

1) obstuga organizacyjna i administracyjna projektu ZintegrUJ — Kompleksowy Program Rozwoju
Uniwersytetu Jagiellonskiego;

2) promocja projektu oraz jego monitoring i ewaluacja.

§ 24k
(uchylony)

§ 241

ZESPOLY ARTYSTYCZNE

1. Zespotami artystycznymi Uniwersytetu Jagiellonskiego s3a:

1)
2)

Choér Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA JAGELLONICA,;
Zespot Piesni i Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Stowianki”.

2. Do zakresu dziatania Choru nalezy propagowanie w $rodowisku akademickim dziel muzyki
choralnej, a takze kultywowanie uniwersyteckich tradycji choralnych.

Do zadan Choru nalezy w szczegdlnosci:
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1) organizowanie naboru kandydatow do Choru;

2) odbywanie regularnych prob, a takze udziat w szkoleniach w celu przygotowania nowych
programéw koncertowych;

3) udzial w uroczystosciach uniwersyteckich;

4) przyjmowanie chorow zagranicznych, organizacja ich pobytu i wystepow oraz wspoélpraca
artystyczna w zakresie koncertow okazjonalnych;

5) udziat w konkursach i festiwalach krajowych i zagranicznych oraz promowanie Uniwersytetu
i Krakowa podczas tych wystepow;

6) opracowywanie ramowych zestawow utworéw choralnych, aranzowanych artystycznie dla
potrzeb koncertowych;

7) pozyskiwanie najlepszych dyrygentow 1 akompaniatoréw do prowadzenia zajgé
dydaktycznych z chorzystami,

8) podejmowanie staran o zewngtrzne $rodki finansowe wspomagajace dziatalno$é¢ Choru;

9) cztonkostwo i wspotpraca z Europejska Federacja Choréw EUROPA CANTAT;

10) wspotpraca z partnerskimi chorami akademickimi krajowymi i zagranicznymi poprzez
wspolne koncerty organizowane przez te chory;

11) gromadzenie wszystkich materialow archiwalnych (plakaty, programy, zaproszenia, CD
i inne), dokumentujacych przesztosé i terazniejszos¢ choralistyki w Uniwersytecie.

Do zakresu dziatania Zespotu Piesni i Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Stowianki” nalezy

edukacja mtodziezy zrzeszonej w Zespole w zakresie muzyki, tanca, $piewu, etnografii oraz

popularyzacja kultury ludowej Polski i innych krajow stowianskich.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie corocznego naboru kandydatow do Zespotu;

2) odbywanie prob statych, specjalnych, generalnych, sytuacyjnych i technicznych;

3) przeprowadzanie szkoleniowych zgrupowan artystycznych oraz kontrolnych sprawdzianéw
artystycznych;

4) przygotowywanie od strony organizacyjnej wystepow krajowych i koncertowych wyjazdoéw
zagranicznych (prowadzenie negocjacji i dokonywanie uzgodnien z partnerami krajowymi
i zagranicznymi); realizacja wystepow artystycznych w kraju i za granica;

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Zespotu, w tym opracowywanie i przygotowywanie
materiatlow informacyjnych i promocyjnych o Zespole;

6) zlecanie opracowywania nowych pozycji repertuarowych;

7) przygotowywanie redakcyjne materiatow muzycznych na potrzeby dziatalnoéci Zespotu;

8) zabieganie o dotacje celowe na dziatalnos¢ Zespotu;

9) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalno$ci Zespotu;

10) prowadzenie Kroniki Zespotu i archiwizacja dziatalnosci Zespotu (w formie nagran audio,
video, DVD oraz fotograficznej);

11) zakup strojow ludowych, obuwia, dodatkow scenicznych, instrumentow muzycznych, sprzetu
technicznego, wyposazenia, akcesoriow krawieckich, muzycznych 1 technicznych,
prowadzenie biezacej konserwacji strojow ludowych i wyposazenia scenicznego;

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Zespotu (w tym galerii fotograficzne;j).
§ 24m

BIURO PROJEKTU ,,ODPOWIEDZIALNE WSPARCIE I ZROWNOWAZONY ROZWOJ”

Do zakresu zadan Biura Projektu ,,Odpowiedzialne wsparcie i zrownowazony rozwdj” nalezy
W szczegolnoscei:

1) obstuga organizacyjna i administracyjna projektu ,,Odpowiedzialne wsparcie i zrownowazony

10Zw0;j”’;

2) promocja projektu oraz jego monitoring i ewaluacja.
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Rozdzial VI
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KANCLERZOWI
§ 25

BIURO KANCLERZA

Do zadan Biura Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie obstugi sekretarskiej kanclerza:

2)
3)

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

prowadzenie terminarza kanclerza oraz obstluga interesantow,
prowadzenie korespondencji wewnetrznej 1 zewngtrznej kanclerza,
prowadzenie ewidencji wnioskow, skarg i pism kierowanych do kanclerza,

wydawanie i1 prowadzenie rejestru identyfikatorow zezwalajacych na wjazd i postoj
samochodow w kwartale uniwersyteckim,

rezerwacja reprezentacyjnych sal,

obstuga realizacji zadan kanclerza wynikajacych z Regulaminu udostgpniania podmiotom
zewnetrznym znakoéw towarowych Uniwersytetu Jagiellonskiego,

wykonywanie wszelkich innych zadan zleconych przez kanclerza;

(uchylony);

w zakresie konserwacji obiektow zabytkowych UJ — nadzér nad pracami konserwatorskimi,
renowacyjnymi i konserwatorsko-budowlanymi budynkow zabytkowych 1 zabytkowego
wyposazenia Uczelni, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

inwentaryzacja opisowa 1 fotograficzna obiektow zabytkowych oraz zabytkowego
wyposazenia budynkow,

prowadzenie kart obiektow zabytkowych,

opracowywanie informacji historycznej o zabytkowych obiektach,

ocena i wycena (w tym aktualizacja oszacowania wartosci) zabytkowego wyposazenia
budynkoéw i lokali,

planowanie (biezace i perspektywiczne) prac konserwatorskich i konserwatorsko-
budowlanych w zabytkowych obiektach,

opracowywanie programow konserwatorskich dla obiektéw objetych biezacymi planami
remontowymi,

opiniowanie ofert skladanych w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia w zakresie prac
konserwatorskich i konserwatorsko-budowlanych,

biezacy nadzor nad pracami remontowymi w obiektach zabytkowych,

nadzor techniczny i artystyczny nad planowaniem i wykonawstwem tablic pamiatkowych,
a takze innych elementow dekoracyjnych (w szczegdlnosci tancuchow i beret dziekanskich dla
dziekanow nowo tworzonych wydziatow).

§ 25a
(skreslony)

§ 26
(skreslony)

§ 26a
(skreslony)

§ 27
(skreslony)

§ 28
(skreslony)
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§ 29
(uchylony)

§ 30
(skreslony)

§ 30a
(skreslony)

§ 30b
(skreslony)

§ 30c
(skreslony)

§ 30d
(skreslony)

§ 30e
(uchylony)

§ 30f
(skreslony)

§ 30g
(uchylony)

§ 30h
(uchylony)

§ 30
(uchylony)

§ 305

DZIAL. ORGANIZACIJI

1. Do =zakresu dziatania Dzialu Organizacji naleza sprawy organizacji i funkcjonowania
Uniwersytetu, obiegu informacji i dokumentacji oraz sprawy zwigzane z przyjmowaniem
i zatatwianiem skarg i wnioskow.

2.

3.

Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Organizacji sa:

1)
2)
3)

Zespot Legislacji;
Zespot Administracji;
Dziennik Podawczy.

Do zadan Zespotu Legislacji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

opracowywanie projektdéw wewngtrznych aktow normatywnych;

opracowywanie projektow uchwal Senatu w oparciu o merytorycznie przygotowane, przez
wlasciwe jednostki organizacyjne, projekty;

weryfikacja wnioskowanych projektow wewnetrznych aktéw normatywnych z aktami juz
istniejacymi;

wspotudzial w opracowywaniu projektow aktow normatywnych przygotowywanych przez
poszczegoblne jednostki;

biezace aktualizowanie struktury organizacyjnej Uniwersytetu,

sprawdzanie spojnosci projektow zmian organizacyjnych ze Strategiag Rozwoju UJ;
opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia, przeksztatcania i1 likwidacji jednostek
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4.

5.

organizacyjnych UJ;
8) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych tworzonych jednostek, w tym ich spojnosci
z Regulaminem organizacyjnym UJ;

9) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Regulaminu udost¢pniania
podmiotom zewnetrznym znakéw towarowych UJ;

10) obstuga systemu CKR (Cztonkowie Kolegium Rektorskiego);

11) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji w trybie dostgpu do
informacji publicznej.

Do zadan Zespotu Administracji nalezy w szczegoélnos$ci:

1) weryfikacja pod wzgledem formalnoprawnym wnioskow o nadanie tytulu doktora honoris
causa, nadanie tytulu profesora honorowego, odnowienie po pigcdziesigciu latach doktoratu
oraz przyznanie: medalu Merentibus, odznaki Zastuzony dia UJ, medalu Plus ratio quam vis
oraz nagrody Rektora UJ Laur Jagiellonski,

2) zamawianie drukow oraz prowadzenie rejestrow wydanych dyploméw doktorskich
i habilitacyjnych tzw. Centralne Rejestry Dyplomow;

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Pelnomocnictw;

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i Porozumien zawieranych przez Uniwersytet
Z wylgczeniem uméw zawieranych w ramach realizacji projektow, umow rejestrowanych
w Centralnym Rejestrze Zamoéwien Publicznych, umoéw najmu/dzierzawy podpisywanych
przez jednostki UJ oraz uméw z firmami zewngtrznymi w zakresie odbioru odpaddéw, ich
wywozu i utylizacji;

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Spétek i Fundacji z udzialem Uniwersytetu lub
dzialajacych na rzecz Uniwersytetu;

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Sprawozdan przygotowywanych przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu dla organdw i instytucji zewnetrznych (GUS, ZUS, Ministerstwa
i inne);

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow oraz kontrola terminowego ich
zatatwienia;

8) opracowywanie rocznego zbiorczego sprawozdania Rektora z dziatalno$ci poszczegodlnych
jednostek organizacyjnych UJ;

9) obstuga administracyjna przypisanych komisji senackich i rektorskich oraz Konwentu
Godno$ci Honorowych, Jury nagrody Rektora UJ Laur Jagiellonski i Uczelnianej Komisji
Wyborczej;

10) prowadzenie rejestru pieczeci historycznych i urzedowych oraz pieczatek naglowkowych
i stanowiskowych;

11) zlecanie Mennicy Panstwowej wykonania pieczeci urzedowych oraz zlecanie wykonania
pieczeci historycznych, na wniosek jednostek organizacyjnych;

12) zamawianie prasy i publikatorow dla jednostek administracji ogélnouczelnianej;

13) wprowadzanie na biezagco wewngtrznych aktow normatywnych do Bazy Dokumentéw LEX
i zarzadzanie Baza.

Do zadan Dziennika Podawczego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rozdziat poczty wptywajacej do Uniwersytetu;

2) odbior i dorgczanie przesytek adresowanych do wiadz UJ i jednostek organizacyjnych
zlokalizowanych w Collegium Novum;

3) prowadzenie dziennikow korespondencji dla wszystkich jednostek organizacyjnych poprzez
dokonywanie wpisow wszelkiej korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej kierowanej do
tych jednostek;

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem do wysylki i wysylaniem
korespondenc;ji;

5) prowadzenie i rozliczenie pogotowia kasowego;

6) rozdziat i dostarczanie prasy dla jednostek administracji ogélnouczelniane;.
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§ 30k
CENTRUM PROMOCJI | KOMUNIKACJI UJ

Wewnetrznymi jednostkami Centrum Promocji i Komunikacji UJ sa:

1) Sekcja ds. konferencji;

2) Sekcja ds. projektow promocyjnych;

3) Sekcja ds. redakcji mediow elektronicznych;

4) Sekcja ds. uroczystosci ogdlnouczelnianych;

5) Stoisko Promocyjne;

6) Sekretariat.

Do zadan Sekcji ds. konferencji nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowa obstuga i organizacja wydarzen naukowych — konferencji, kongresow,
sympozjow, szkolen, zjazdow;

2) wsparcie dla jednostek lub pracownikow UJ organizujacych konferencje samodzielnie.

Do zadan Sekcji ds. projektéw promocyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, koordynowanie i realizacja ogodlnouczelnianej dziatalno$ci promocyjnej
i wizerunkowej UJ w kraju i za granicg;

2) koordynacja wdrazania i stosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej UJ;

3) procedowanie spraw dotyczacych patronatu Rektora UJ.

Do zadan Sekcji ds. redakcji mediow elektronicznych nalezy w szczego6lnosci kompleksowe
zarzadzanie glowng strong internetowa UJ i oficjalnymi kanalami UJ w mediach
spoteczno$ciowych, w tym publikowanie informacji (m.in. artykuty, relacje), ich aktualizowanie
i modernizacja szaty graficznej.

Do zadan Sekcji ds. uroczystosci ogdlnouczelnianych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja uroczystosci ogolnouczelnianych oraz okolicznosciowych;

2) obshuga wizyt gosci szczebla centralnego oraz innych wydarzen okoliczno$ciowych;
3) obstuga administracyjna Komitetu ds. Opieki nad Grobami Profesorow UJ.

Do zadan Stoiska Promocyjnego nalezy kompleksowa organizacja stoiska, w tym dystrybucja
oficjalnych materiatdéw promocyjnych uczelni sygnowanych logo UJ.

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw administracyjnych
i finansowych Centrum.

§ 301
(uchylony)

§ 30m
(uchylony)

§ 30n
(uchylony)

§ 300

PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA

Do =zakresu dziatania Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej naleza wszelkie sprawy
zwigzane z cztonkostwem oraz udzielaniem pozyczek.

W szczegdlnosci do zadan Kasy nalezy:

1

2)
3)

przyjmowanie deklaracji 0 przyjecie w poczet cztonkow Kasy, wnioskow o skreslenie z listy
cztonkoéw, wnioskdw o przyznanie pozyczki oraz innej korespondencji kierowanej do zarzadu
Kasy;

sporzadzanie list pozyczkobiorcow;

terminowe sporzadzanie list potragcen wktadow miesiecznych i rat pozyczek oraz przekazywanie
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4)

5)

6)

7)

8)
9)

ich do Dziatu Spraw Osobowych;

organizowanie wyptat pozyczek udzielonych cztonkom Kasy:

a) przygotowywanie indywidualnych przelewow,

b) dokonywanie wyptat pozyczek nieprzelanych na konta;

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowo-finansowej, w tym kartotek analitycznych, sporzadzanie
przelewow, not ksiggowych, bilansu itp.;

prowadzenie komputerowej bazy danych pozyczek udzielonych i pobranych przez cztonkéw Kasy
oraz innych zmian;

czuwanie nad regularnym sptacaniem zobowigzan wobec Kasy przez jej cztonkdéw, wnioskowanie
w sprawach windykacji nalezno$ci, przygotowywanie dokumentacji w przypadku kierowania
sprawy na droge sadowa;

przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw Kasy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
biezace informowanie zarzadu Kasy o stanie finansowym Kasy.

§ 30p
SEKCJA STRAZY REKTORSKIEJ

Do zakresu dziatania Sekcji Strazy Rektorskiej nalezy dozorowanie budynku Collegium Novum

przy ul. Gotebiej 24, kwartatu UJ oraz budynku Auditorium Maximum przy ul. Krupniczej 33.

Do zadan Sekcji Strazy Rektorskiej, w zakresie o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku podczas organizacji imprez, konferencji, wizyt oraz
innych wydarzen;

2) zapobieganie probom kradziezy i aktom wandalizmu;

3) uniemozliwienie przebywania na dozorowanym terenie osobom nietrzezwym lub bgdacym
pod wpltywem $rodkow odurzajacych;

4) uniemozliwianie dziatalno$ci agitacyjnej, politycznej, handlowej i innej, na ktorg wtadze UJ
nie wyrazily zgody;

5) sprawdzanie identyfikatorow wjazdowych pojazdéw i ich prawidlowego parkowania na
terenie kwartatu UJ.

§ 30r

STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. bezpieczenstwa nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

opiniowanie zgloszenia zamiaru organizacji imprezy masowej lub imprezy niebedacej impreza
masowa, organizowanych zgodnie z procedurami obowigzujacymi na UJ;

realizacja zadan majacych na celu zapewnianie bezpieczenstwa zgromadzen organizowanych na
terenie UJ;

koordynacja dziatan majacych na celu zabezpieczenie uroczystosci i wizyt VIP;

wspotpraca krajowa w zakresie bezpieczenstwa, w tym ze stuzbami panstwowymi, jednostkami
miejskimi oraz innymi podmiotami zewnetrznymi (w tym zagranicznymi) w celu zapewnienia
bezpieczenstwa imprez i zgromadzen organizowanych na Uniwersytecie;

prowadzenie analizy stanu bezpieczenstwa na Uniwersytecie w zwiazku z organizacja
opiniowanych imprez;

inicjowanie projektdéw zmian systemowych w celu poprawy parametrow bezpieczenstwa na
Uniwersytecie oraz wspoétpraca z innymi podmiotami w tym zakresie;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie opracowania procedur i wytycznych
dotyczacych postepowania w przypadku zagrozenia przestgpstwami i wykroczeniami na terenie
Uniwersytetu;

inicjowanie dziatan majacych na celu utrzymanie sprawnosci funkcjonowania systemu ochrony
W zakresie ¢wiczen migdzyresortowych.
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§ 30s

STUDENCKI OSRODEK WSPARCIA I ADAPTACJI

Do zakresu zadan Studenckiego Osrodka Wsparcia i Adaptacji nalezy udzielanie porad i §$wiadczenie
pomocy wszystkim studentom i doktorantom Uniwersytetu Jagiellonskiego w obszarze zdrowia
psychicznego, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

pomoc w kryzysach psychicznych;

wsparcie w procesie adaptacji;

pomoc w poszukiwaniu opieki psychiatrycznej i psychologicznej;

podejmowanie dziatlan majacych na celu promocj¢ zdrowia psychicznego i edukacje
prozdrowotna.

§ 30t

DZIAL DS. BEZPIECZENSTWA I ROWNEGO TRAKTOWANIA — BEZPIECZNI UJ

Do zakresu zadan Dzialu ds. Bezpieczenstwa i Rownego Traktowania — Bezpieczni UJ nalezy
W szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

diagnozowanie poziomu bezpieczenstwa i rownego traktowania poprzez:

a) monitorowanie sytuacji w zakresic bezpieczenstwa i rownego traktowania czlonkow
wspo6lnoty UJ,

b) prowadzenie przy wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi UJ cyklicznych badan
poczucia bezpieczenstwa oraz poczucia dyskryminacji wérod cztonkéw wspélnoty UJ, ze
szczegolnym uwzglednieniem studentow i doktorantow UJ (w tym w domach studenckich
uJ),

C) analize poziomu bezpieczenstwa i zakresu wystgpowania zjawiska dyskryminacji w UJ,
w tym wystepowania przestgpstw i wykroczen, a takze interwencji podejmowanych przez
policje i inne stuzby odpowiedzialne za utrzymanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

podejmowanie dzialan prewencyjnych polegajacych na:

a) prowadzeniu dziatalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej na rzecz bezpieczenstwa
osobistego i rownego traktowania cztonkéw wspdlnoty UJ,

b) promowaniu zachowan bezpiecznych i metod unikania zagrozen lub radzenia sobie z nimi;

¢) (uchylona)

koordynowanie wspotpracy krajowej i miedzynarodowej w zakresie bezpieczenstwa i rownego

traktowania, w tym:

a) w ramach sieci wspolpracy (np. AUCSO, The Guild) i uczestnictwa w projektach,

b) ze stuzbami panstwowymi, jednostkami miejskimi i innymi podmiotami zewn¢trznymi (w tym
zagranicznymi) w ramach wspoélnych inicjatyw 0 charakterze edukacyjnym, informacyjnym
i promocyjnym,

C) ze stuzbami panstwowymi w zakresie wkraczania na teren uczelni;

wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie opracowania procedur i wskazoéwek
postgpowania zwiazanych z:

a) zagrozeniem przestgpstwami i wykroczeniami na terenie UJ, w tym opiniowanie procedur
i wskazowek postgpowania opracowanych przez inne jednostki organizacyjne UJ,

b) reagowaniem na zdarzenia stanowigce przejaw dyskryminacji wobec cztonkow wspolnoty UJ,

c) realizacja zasady rownego traktowania w projektach finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

d) praktycznym sprawdzeniem organizacji i warunkéw ewakuacji w obiektach Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

podejmowanie dziatan w zwiazku ze zglaszaniem przez czlonkéw wspdlnoty UJ przypadkow

naruszenia bezpieczenstwa osobistego i zasad rdéwnego traktowania i udzielanie wsparcia osobom

pokrzywdzonym przede wszystkim poprzez udostgpnianie informacji o mozliwo$ciach szybkiego

i efektywnego uzyskania specjalistycznej pomocy.
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Rozdzial VII

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE ]
ZASTEPCY KANCLERZA DS. ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

§ 31
(skreslony)

§ 32
(skreslony)

§ 33
(skreslony)

§ 34
(skreslony)

§ 35
(uchylony)

§ 36
(skreslony)

§ 36a
(uchylony)

§ 36b
(uchylony)

§ 36¢
(uchylony)

§ 36d
(uchylony)

§ 36e
(uchylony)

§ 36f
(uchylony)

§ 36g
(uchylony)

§ 36h
(uchylony)

§ 361
(uchylony)

§ 36

BIURO ZASTEPCY KANCLERZA
DS. ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan Biura Zastgpcy Kanclerza ds. Administrowania Nieruchomos$ciami nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie terminarza zast¢pcy kanclerza;
2) prowadzenie korespondencji wewngtrznej i zewnetrznej zastgpcy kanclerza;
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3) wykonywanie innych zadan zleconych przez zastepce kanclerza i wtadze UJ.
§ 36k
DZIAL ADMINISTRACJI KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ

1. Do zadan Dzialu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania catego kompleksu Kampusu 600-lecia Odnowienia Uniwersytetu
Jagiellonskiego, poprzez:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami zlokalizowanymi na
jego terenie;
2) przejmowanie w administrowanie nowych budynkow i budowli;

3) uczestniczenie w procesie inwestycyjnym na etapie projektowania, budowy, odbioru
koncowego oraz przejecia budynkéw i dokumentacji technicznej;

4) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personalnej Dzialu do nowych zadan,
wynikajacych z trwajacej rozbudowy;

5) zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony budynkow, osob i mienia;

6) zapewnienie obstugi systemu zarzgdzania budynkami (BMS-u);

7) utrzymanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
i W nalezytej czystosci;

8) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

10) 