UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

D0O-0130/127/2012

Zarzadzenie nr 127
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 31 grudnia 2012 roku

w sprawie: zmian w strukturze organizacyjnej Dzialu Administracji Kampusu 600-lecia
Odnowienia UJ i w Regulaminie organizacyjnym UJ

Na podstawie §§ 45 i 46 Statutu UJ w zwiazku z § 12 ust. 1, 3 i 4 Regulaminu
organizacyjnego UJ, z uwagi na potrzebe usystematyzowania struktury organizacyjnej Dziatu
Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ w celu podniesienia efektywnosci jego
funkcjonowania, zarzadzam, co nastepuje:

§1

W strukturze organizacyjnej Dziatu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ tworzy

si¢ nastepujace jednostki:

1) Sekcja Utrzymania Technicznego;

2) Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS);

3) Sekcja Finansowo-Administracyjna;

4) Sekcja Strazy Kampusu;

5) Sekcja Utrzymania Terenow Zewngetrznych;

6) Zespot obstugi budynkoéw Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu Nauk
o Srodowisku oraz Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej;

7) Zespot obstugi budynkow Wydzialu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii oraz Centrum
Badan Przyrodniczych;

8) Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Matematyki i Informatyki;

9) Zespot obstugi budynkéw Wydzialu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej;

10) Zespo6t obstugi budynku Instytutu Zoologii;

11) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dziatu Administracji Kampusu 600-lecia
Odnowienia UJ.

§2

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego, wprowadzonym zarzadzeniem
nr 15 Rektora UJ z 28 lutego 2008 roku, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 1 w czgsci Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej W grupie
Jednostki podporzqdkowane kanclerzowi punkt 3 otrzymuje brzmienie:
4. Dzial Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
1) Sekcja Utrzymania Technicznego
2) Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkéw (BMS)
3) Sekcja Finansowo-Administracyjna
4) Sekcja Strazy Kampusu
5) Sekcja Utrzymania Terenéw Zewnetrznych



2) W

6) Zespot obstugi budynkow Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu Nauk
0 Srodowisku oraz Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej

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

8) Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Matematyki i Informatyki

9) Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spoteczne;j

10) Zespot obstugi budynku Instytutu Zoologii

11) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dzialu Administracji Kampusu
600-lecia Odnowienia UJ”;

zalaczniku nr 2 w czgSci Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej

Uniwersytetu Jagiellonskiego W Rozdziale VI Jednostki podporzgdkowane kanclerzowi
§ 27 otrzymuje brzmienie:

»§ 27
DZIAL ADMINISTRACJI KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ

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

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  administrowaniem  nieruchomos$ciami
zlokalizowanymi na jego terenie;

przejmowanie w administrowanie nowych budynkéw 1 budowli;

uczestniczenie w procesie inwestycyjnym na etapie projektowania, budowy, odbioru
koncowego oraz przejecia budynkow i1 dokumentacji technicznej;

dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personalnej Dziatu do nowych
zadan, wynikajacych z trwajacej rozbudowy;

zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony budynkow, 0sob i mienia;
zapewnienie obstugi systemu zarzadzania budynkami (BMS-u);

utrzymanie terenu, budynkow 1 mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,

prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem budynkéw i pomieszczen nowym

uzytkownikom oraz przeniesieniem lub wykwaterowaniem uzytkownikow
Z dotychczas zajmowanych pomieszczen.

2. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ,
zwanego dalej Dzialem, sg:

1) Sekcja Utrzymania Technicznego;

2) Sekcja Systemu Zarzgdzania Automatykg Budynkow (BMS);

3) Sekcja Finansowo-Administracyjna;

4) Sekcja Strazy Kampusu;

5) Sekcja Utrzymania Terenéw Zewnetrznych;

6) Zespot obstugi budynkow Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu Nauk
0 Srodowisku oraz Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej;

7) Zespot obstugi budynkéw Wydzialu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii oraz
Centrum Badan Przyrodniczych,;

8) Zespot obstugi budynkow Wydziatu Matematyki i Informatyki;

9) Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej;

10) Zespot obstugi budynku Instytutu Zoologii;

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



3. Do zadan Sekcji Utrzymania Technicznego, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, nalezy
zapewnienie prawidlowej obstugi technicznej budynkéw Kampusu, a w szczego6lnos$ci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

ocena poprawnosci dziatania instalacji 1 urzadzen technicznych,;

wykonywanie biezacych przegladow, konserwacji, pomiaréw instalacji i urzadzen
technicznych;

lokalizacja i naprawa usterek i awarii;

nadzor nad podmiotami zewnetrznymi dokonujgcymi prac serwisowych;

wymiana materiatow eksploatacyjnych w instalacjach technicznych;

wykonywanie odczytéw wskazan licznikow w zakresie zuzycia mediow;

wykonywanie napraw, modernizacji i rozbudowy instalacji technicznych -
elektrycznych, teletechnicznych, o$wietlenia, wentylacji 1 klimatyzacji, grzewczych
i chtodniczych, rozdzielni i szaf rozdzielczych, UPS-6w, agregatow pradotworczych
I innych zasilanych z instalacji elektrycznej lub z nig zwigzanych;

planowanie i przygotowywanie zamowien na cze¢sci i materiaty eksploatacyjne;
prowadzenie dokumentacji wykonywanych przegladow, napraw i eksploatacji
wszystkich urzadzen chlodniczych zawierajacych substancje kontrolowane, tgcznie
z dokumentacjg przekazywanych czynnikoéw chtodniczych.

4. Do zadan Sekcji Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS), o ktorej mowa
w ust. 2 pkt 2, nalezy nadzor nad automatyka systemow zainstalowanych w budynkach
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wprowadzanie harmonogramoéw pracy central wentylacyjnych oraz o$wietlenia dla
poszczego6lnych obiektow;

monitoring pracy poszczegdlnych systemow;

ustawianie parametrow pracy systemow dla poszczeg6lnych pomieszczen;

ustawianie parametréw zgodnie z zaleceniami uzytkownika i monitoring pracy komor
hodowlanych;

prowadzenie dokumentacji pracy systemu BMS;

monitoring p. poz;

powiadamianie stacji monitoringu PSP o probnych alarmach oraz prowadzonych
pracach w centralach p. poz.;

odwotywanie fatlszywych alarmow stacji monitoringu PSP;

obstuga sytemu kontroli dostgpu w poszczegolnych obiektach (wprowadzanie 1 zmiany
uprawnien kart magnetycznych, wprowadzanie harmonograméw pracy drzwi
w systemie);

10) powiadamianie stuzb technicznych o zauwazonych usterkach i awariach.

5. Do zadan Sekcji Finansowo-Administracyjnej, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3, nalezy
obstuga rozliczen finansowych Dzialu, a w szczeg6lnosci:

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

7)

przygotowywanie umoOw oraz prowadzenie obslugi rozliczen finansowych
Z podmiotami zewnetrznymi,

przygotowywanie porozumien oraz prowadzenie obstugi rozliczen finansowych
z jednostkami uniwersyteckimi;

ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Dziatu;

ewidencja nieobecnosci pracownikow Dziatu,

prowadzenie pelnego zakresu prac zwigzanych z ewidencjg majatku bedacego na stanie
Dziatu,

opracowywanie projektu wydatkow i1 przychodéw Dziatu oraz analiza wykonania
planu;

prowadzenie ewidencji, analizy oraz obstlugi w systemie SAP dokumentow
finansowych dotyczacych dostawy medidw oraz utrzymania i eksploatacji Kampusu
600-lecia Odnowienia UJ;



8) prowadzenie rezerwacji i wynajmu sal dydaktycznych dla jednostek UJ i podmiotow
zewnetrznych oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu,

9) zapewnienie kompleksowego zaopatrzenia obiektow w $rodki czysto$ci oraz inne
materialy konieczne do prawidlowej eksploatacji i utrzymania terenu Kampusu 600-
lecia Odnowienia UJ;

10) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zamoéwien publicznych do
kwoty 14 tysiecy euro z zachowaniem aktualnych procedur obowigzujacych w UJ oraz
sporzadzanie specyfikacji do przetargbw organizowanych przez Biuro Zamowien
Publicznych dla postepowan dotyczacych zakupdéw materiatow 1 ustug zwigzanych
Z obstuga Kampusu;

11) obstuga jednostek UJ majacych siedzibe na terenie Kampusu w zakresie dystrybucji
poczty wewnetrznej 1 zewnetrznej.

6. Do zadan Sekcji Strazy Kampusu, o ktoérej mowa w ust. 2 pkt 4, nalezy zapewnienie
kompleksowej obstugi w zakresie ochrony terenu Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ,
a W szczegblnosci:

1) prowadzenie dozoru obiektow i terenow zewnetrznych Kampusu;

2) monitoring ruchu osobowego i pojazdéw bezposrednio, jak i przy pomocy kamer
telewizji dozoroweyj;

3) interweniowanie w przypadku wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa osob lub
mienia;

4) zapobieganie probom popehnienia przestgpstw np. w postaci kradziezy lub aktow
wandalizmu na szkode uczelni lub jej pracownikoéw;

5) uniemozliwianie osobom w stanie po spozyciu alkoholu, bedacym pod wpltywem
narkotykoéw lub innych srodkow odurzajacych przebywania na terenie uczelni;

6) niedopuszczanie do prowadzenia dziatalno$ci handlowej, akwizycyjnej, reklamowej,
agitacyjnej i innej bez zgody wiadz Uczelni;

7) wspolpraca z Policja, Strazg Miejskg i innymi wiasciwymi organami panstwowymi
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa na terenie Kampusu;

8) w przypadku wystapienia zagrozen nadzwyczajnych (pozar, akt terrorystyczny, itp.) —
czynny udzial w ewakuacji os6b 1 mienia oraz wspotpraca z jednostkami Strazy
Pozarnej, Policji oraz innymi wlasciwymi organami panstwowymi;

9) zapewnienie bezpieczenstwa 1 porzadku podczas uroczystoSci 1 imprez
organizowanych na terenie Kampusu;

10) prowadzenie kontroli wjazdu i parkowania pojazdow na terenie parkingu przy
Kompleksie Nauk Biologicznych.

7. Do zadan Sekcji Utrzymania Terenow Zewngtrznych, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 5, nalezy
utrzymanie terenu Kampusu, a w szczeg6lnosci:

1) pielggnacja drzew i krzewow, w tym wykonywanie ci¢g¢ formujacych pien i korone,
ci¢¢ sanitarnych, sadzenie i przesadzanie, nawozenie, odchwaszczanie, utrzymywanie
gleby w obrebie nasadzen w odpowiedniej sprawnosci, ochrona roslin przed szkodami
abiotycznymi i biotycznymi;

2) pielegnacja kwietnikow bylinowych;

3) pielggnacja trawnikow, w tym koszenie, wertykulacja, aeracja, nawozenie,
odchwaszczanie, wykonywanie dosiewOw, nawadnianie, usuwanie liSci w okresie
jesiennym;

4) odsniezanie drog wewnetrznych oraz chodnikow w obrebie Kampusu;

5) utrzymanie czystosci w obrebie terenow zielonych;

6) biezaca i okresowa konserwacja i obsluga powierzonego sprzetu mechanicznego
I narzedzi.



8. Do zadan Zespotdéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 6-10, nalezy zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania budynkow, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

utrzymanie budynkow w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym, zgodnie
Z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami i prawa budowlanego;
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

zlecanie prac o charakterze ustugowym w zakresie obstugi budynkow;

organizowanie 1 nadzorowanie okresowych przegladow wynikajacych z odpowiednich
przepisOw prawa oraz zapisow gwarancyjnych;

okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontow;

koordynacja wszelkich prac w powierzonych obiektach, w ramach prac serwisowych,
przegladow, remontow oraz prac inwestycyjnych;

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy stuzb porzgdkowych i portierskich;
utrzymanie obiektéw w nalezytej czystosci;

powiadamianie stuzb technicznych o zauwazonych usterkach i awariach.

9. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu Dzialu Administracji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 11, nalezy
W szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie korespondencji i dokumentacji
przychodzacej i wychodzacej;

przekazywanie korespondencji i dokumentacji wtasciwym osobom lub jednostkom;
sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady Kampusu;

prowadzenie archiwum dokumentacji — przyjmowanie, wydawanie oraz prowadzenie
rejestru;

gospodarka materiatami biurowymi pozostajacymi w dyspozycji Dziatu;
przygotowywanie rozliczen kosztow wysylki poczty zewnetrznej dla jednostek UJ
majacych siedzibe na terenie Kampusu.”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kanclerzowi UJ.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



