UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

DO-0130/100/2013

Zarzadzenie nr 100
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 11 pazdziernika 2013 roku

w sprawie: zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej UJ,

w Regulaminie organizacyjnym UJ i w Instrukcji kancelaryjnej UJ

Na podstawie §§ 45 i 46 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego w zwigzku z §§ 121 13

Regulaminu organizacyjnego UJ, w celu reorganizacji administracji ogélnouczelnianej UJ,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej UJ wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) tworzy si¢ samodzielne stanowisko ds. analiz operacyjnych podporzadkowane

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Rektorowi;

tworzy si¢ samodzielne stanowisko koordynatora ds. informatycznych
podporzadkowane Rektorowi;

z Biura Promocji UJ wytacza si¢ Redakcje miesiecznika Uniwersytetu Jagiellonskiego
»Alma Mater” i podporzadkowuje Rektorowi;

taczy si¢ Biuro Informacji UJ, Biuro Promocji UJ i Biuro Organizacji Imprez w Dzial
Promocji i1 Informacji podporzadkowany Rektorowi, w sktad ktorego wchodza
nastgpujace sekcje:

a) Sekcja Promocji,

b) Sekcja Organizacji Imprez,

c) Sekcja Organizacji Konferencji,

d) Sekcja Mediéw Elektronicznych;

zmienia si¢ nazwe¢ ,,Chor Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA
IAGELLONICA” na ,,Chér Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA
JAGELLONICA”;

Zespoty artystyczne Chér Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA
JAGELLONICA oraz Zespol Piesni i Tanca ,,Slowianki” wylacza si¢ z grupy
jednostek podporzadkowanych Rektorowi 1 wlacza si¢ do grupy jednostek
podporzadkowanych kanclerzowi;

W Dziale Spraw Osobowych tworzy si¢ Zespol ds. obslugi kadrowo-placowej
projektow;

Biuro ds. Oso6b Niepelnosprawnych przeksztalca si¢ w Dzial ds. Oséb
Niepelnosprawnych;

Biuro Karier przeksztatca si¢ w Sekcje Karier;

10) Biuro Zamo6wien Publicznych przeksztatca si¢ w Dzial Zamoéwien Publicznych,;



11)w Dziale Nauczania Zespot ds. $wiadczen pomocy materialnej dla studentow
i doktorantow przeksztalca si¢ w Sekcje ds. Swiadczen pomocy materialnej dla
studentow i doktorantow;

12)z Dzialu Nauczania wylacza si¢ Zespot ds. analiz jakoSci ksztalcenia i przeksztatca
w Sekcje Analiz Jakosci Ksztalcenia podporzadkowang prorektorowi ds. dydaktyki;

13)w Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju Uniwersytetu likwiduje sie
Zespot ds. Promocji i Edukac;i;

14) ze struktury Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju Uniwersytetu wylacza
si¢ Zespot ds. Funduszy Strukturalnych i przeksztatca w Dzial Funduszy Strukturalnych
podporzadkowany prorektorowi ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych;

15)w Dziale Funduszy Strukturalnych, o ktorym mowa w pkt 14, tworzy si¢ nastepujgce
sekcje:
a) Sekcje ds. Obstugi Konkursow,
b) Sekcje ds. Monitorowania Projektow;
16) w Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju Uniwersytetu:
a) Zespot ds. Administracyjnych przeksztalca si¢ w Sekcje ds. Administracji,
b) Zespot ds. Innowacji przeksztatca si¢ w Sekcje ds. Innowacji;

17) Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju Uniwersytetu wylacza si¢ z grupy
jednostek podporzadkowanych prorektorowi ds. rozwoju i wiacza si¢ do grupy jednostek
podporzadkowanych prorektorowi ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych;

18)tworzy si¢ samodzielne stanowisko ds. analiz strategicznych podporzadkowane
prorektorowi ds. rozwoju;

19) tworzy si¢ Zespol Monitorowania Wdrazania Strategii podporzadkowany prorektorowi
ds. rozwoju;

20)z Dzialu Technologii Informacyjnej wylacza si¢ Sekcje Telekomunikacyjng
I podporzadkowuje si¢ zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych;

21) taczy si¢ Dziat Technologii Informacyjnej i Zespot Portalu Uniwersyteckiego UJ w Dzial
Infrastruktury Sieciowej i Technologii Internetowych podporzadkowany Rektorowi;

22) w Dziale Infrastruktury Sieciowej i Technologii Internetowych, o ktorym mowa w pkt 21,
tworzy si¢ nastepujace sekcje:

a) Sekcje Uslug Sieciowo-Serwerowych,
b) Sekcje Technologii Internetowych,
c) Sekcje Pomocy Informatycznej;

23) zmienia si¢ nazwe¢ stanowiska ,zastepca kanclerza ds. majgtkowych” na ,zastepca
kanclerza ds. ogolnych”;

24) w Dziale Organizacji tworzy sie:

a) Zespot Legislacji,
b) Zespol Administraciji,
c) Dziennik Podawczy;

25) taczy si¢ Dzial Aparatury Naukowej oraz Zespot ds. Informacji Rynkowej i Zaopatrzenia
w Dzial Zaopatrzenia podporzadkowany kanclerzowi, w sktad ktorego wchodza
nastepujace sekcje:

a) Sekcja Aparatury,
b) Sekcja Zakupow;

26)taczy si¢ Dzial Administracyjno-Gospodarczy, Biuro Zarzadzania Majatkiem, Domy
Profesorskie: Dom Profesorski — Bursa im. S. Pigonia i Dom Go$cinny UJ przy
ul. Florianskiej 49, Osrodek Recepcyjno-Konferencyjny Rektora UJ w Modlnicy oraz
Dom Studencki ,,Bursa Jagiellonska” w Dzial Administrowania Nieruchomos$ciami,
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podporzadkowany zastepcy kanclerza ds. ogolnych, w sktad ktorego wchodza nastepujace
sekcje:

a) Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami,

b) Sekcja Obiektow Samofinansujacych,

c) Sekcja Organizacyjna.

§2

W  Regulaminie  organizacyjnym  Uniwersytetu  Jagiellonskiego, = wprowadzonym
zarzadzeniem nr 15 Rektora UJ z 28 lutego 2008 roku (z p6zn. zm.), wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

w § 6 skresla si¢ ust. 11 3;
W § 12 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Dzial mozna utworzyé¢, gdy w jego sktadzie osobowym bedzie co najmniej 7,
aw Collegium Medicum 6 pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu
pracy, sekcje — przy zatrudnieniu minimum 4 pracownikéw, a zespot — przy
zatrudnieniu minimum 3 pracownikéw. Wniosek o utworzenie, potaczenie lub
przeksztatcenie jednostki administracji ogoélnouczelnianej powinien okreslac jej sktad
osobowy.”;

w § 17 w ust. 2 kropke zastepuje si¢ srednikiem 1 dodaje pkt 10 w brzmieniu:

,»10) podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych udostepniania znakéw towarowych
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz podpisuje umowy licencyjne.”;

w § 19 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»,1) zastepca kanclerza ds. og6lnych;”;

w § 22 wyrazy ,,zastepcy kanclerza ds. majatkowych” zastepuje si¢ wyrazami ,,zastepcy
kanclerza ds. ogdlnych”;

zatgcznik nr 1 w cze$ci Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianej otrzymuje
brzmienie okre$lone w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

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

a) w Rozdziale | Jednostki podporzqdkowane Rektorowi:
— § 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 1
BIURO REKTORA

Do zakresu dzialania 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 obstuga interesantow.

Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie terminarza Rektora;

2) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wplywajacej do Rektora;

3) ewidencja i prowadzenie korespondencji wychodzacej od Rektora;

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

5) organizowanie spotkan zwigzanych z pelnieniem przez Rektora funkcji
reprezentacyjnych;

6) pelna obstuga sekretarska posiedzen Senatu Uniwersytetu Jagiellonskiego:
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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 zamoOwienia publiczne realizowane w Biurze
Rektora;

8) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji niezb¢dnej do zarzadzania
Uczelnig;

9) organizacja pracy kierowcow samochodow stuzbowych Rektora i prorektorow
oraz prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z ich praca;

10) prowadzenie dokumentacji oraz przekazywanie sktadek zwigzanych
z cztonkostwem Uczelni w Konferencji Rektoréw Akademickich Szkot
Polskich, Konferencji Rektorow Uniwersytetow Polskich, Fundacji Rektorow
Polskich, Fundacji PANTEON NARODOWY, Kolegium Rektorow 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) Kapituty Medalu Cracoviae Merenti,
b) Kapituty Medalu Kalos Kagathos,

c) Dni Jana Pawta II,

d) Komisji Nagrod Miasta Krakowa,

e) Nagrody im. ks. S. Musiata,

f) Nagrody im. J. Dietla;

13) opracowywanie danych do rankingdéw — wypetnianie ankiet rankingowych
krajowych i zagranicznych oraz analiza wynikow;

14) koordynowanie  zbierania danych o Uniwersytecie Jagiellonskim
przeznaczonych do zamieszczenia w corocznym raporcie Urzgdu Miasta
Krakowa o stanie miasta.”,

po § 1 dodaje si¢ § 1a w brzmieniu:
»$ la
STANOWISKO DS. ANALIZ OPERACYJNYCH

Do zadan o0soby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. analiz

operacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) zbieranie danych z wydziatow dotyczacych okresowych ocen nauczycieli
akademickich, ich analiza oraz laczenie z danymi z ocen przedstawionych
przez studentow i doktorantow;

2) opracowywanie wynikow i analiza innych niz wymienione w pkt 1 danych na
zlecenie wiladz Uczelni, a w szczegdlnosci liczenie ilosci godzin
dydaktycznych w odniesieniu do liczebno$ci oséb na zajeciach, iloSci
studentow na kierunkach, ilosci zatrudnionych pracownikéw oraz ich pensum;



3) przygotowywanie na posiedzenia komisji senackich wnioskow w sprawach
awansow oraz zatrudnienia;

4) sporzadzanie raportow zleconych przez wtadze Uczelni;

5) wspolpraca z Sekcjg Analiz Jakosci Ksztalcenia w zakresie pozyskiwania
danych;

6) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie usuwania
wykrytych btgdow we wprowadzanych danych w systemie USOS i SAP.”,

po § la dodaje si¢ § 1b w brzmieniu:
»$ 1b
KOORDYNATOR DS. INFORMATYCZNYCH

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku koordynatora ds.

informatycznych nalezy w szczego6lnosci:

1) inicjowanie i przedkladanie Rektorowi propozycji kluczowych projektow
zwigzanych z informatyzacja Uczelni, zgodnych ze Strategia Rozwoju UJ;

2) nadzorowanie prac oraz zlecanie odpowiednim jednostkom organizacyjnym
zadan zwigzanych z wdrazaniem kluczowych projektow dotyczacych
informatyzacji Uczelni;

3) wdrazanie procedury zapewniajacej bezpieczenstwo, bezawaryjnosc,
przejrzystos¢ i spojnos¢ centralnych ushug informatycznych w Uniwersytecie;

4) opiniowanie — w czgséci dotyczacej informatyzacji Uniwersytetu — wnioskow
o dofinansowanie z funduszy strukturalnych;

5) koordynowanie polityki zakupu sprzetu i oprogramowania w Uniwersytecie.”,

skresla si¢ § 2,
skresla sie § 2a,
§ 6 otrzymuje brzmienie:

»3 6
ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH

Do zadan Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy prawnej wiladzom UJ, w szczegdlnosci: wydawanie
pisemnych opinii prawnych, ustnych informacji, porad i konsultacji prawnych
zwigzanych ze stosowaniem obowiazujacych przepisOw prawa, w sprawach
stuzbowych zwigzanych z dziatalnosciag Uczelni;

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
porozumien i umow zawieranych przez Uniwersytet;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym wewnetrznych aktow prawnych;

4) sporzadzanie projektow uméw nietypowych;

5) zabezpieczenie roszczen Uniwersytetu 1 jego jednostek organizacyjnych
w stosunku do dluznikéw, poprzez wystapienia na droge postgpowania
sagdowego, w oparciu o wnioski, materialy, dokumenty przedlozone przez
wlasciwe rzeczowo komorki 1 jednostki organizacyjne, w terminie
zapobiegajacym ich przedawnieniu; prowadzenie postepowan egzekucyjnych
dotyczacych prawomocnie zasgdzonych nalezno$ci na rzecz Uniwersytetu;

6) zastgpowanie Uniwersytetu w postgpowaniach sadowych we wszystkich
instancjach oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7) opiniowanie pod wzgledem prawnym wniosko6w o umorzenie naleznosci lub
0 spisanie na straty sktadnikow majatkowych Uniwersytetu;

8) sporzadzanie poswiadczen odpisow dokumentéw za zgodno$¢ z okazanym
oryginalem w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.”,

skresla sie § 7,



po § 7b dodaje si¢ § 7c w brzmieniu:

»§ 7C
DZIAL PROMOCII I INFORMACII

1. Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Promocji i Informacji sg:

1)
2)
3)
4)

Sekcja Promocji;

Sekcja Organizacji Imprez;
Sekcja Organizacji Konferenciji;
Sekcja Mediow Elektronicznych.

2. Do zadan Sekcji Promocji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie prac administracyjnych Dziatu;

zarzadzanie materiatami promocyjnymi,

obstuga fotograficzna wszelkich uroczystosci oraz innych istotnych dla
Uczelni wydarzen;

opieka nad togami rektorskimi i doktorskimi oraz fancuchami rektorskimi;
obstuga administracyjna Komitetu ds. Opieki nad Grobami Profesoréw
uJ;

obstuga administracyjna Wtasnych Funduszy Stypendialnych oraz
Funduszu im. Jana Kochanowskiego;

obstuga prac Kapituty nagrody Rektora UJ Pro Arte Docendi oraz nagrody
im. Hugona Kolataja;

zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej UJ;

gromadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskow o patronat Rektora
I przyznanych patronatow;

10) w zakresie promocji studiow:

a) realizacja dziatan promujacych oferte edukacyjng Uniwersytetu wsrod
kandydatow na studia oraz promocja dodatkowej oferty dydaktycznej
UJ (m.in. kurséw, szkolen, studiow podyplomowych),

b) realizacja dziatah promocyjnych skierowanych do absolwentéw i do
dzieci;

11) w zakresie promocji nauki:

a) realizacja dziatan promujacych biezace osiggniecia naukowe,

b) identyfikowanie i promocja istotnych badan  naukowych
wykonywanych w 1 we wspolpracy z Uniwersytetem, jak rowniez
nauczycieli akademickich prowadzacych takie badania,

C) tworzenie narzgdzi kreujacych pozytywny wizerunek nauki na UJ,

d) wspieranie nauczycieli akademickich w dziataniach promocyjnych,
w szczegblno$ci poprzez warsztaty, prezentacje, wydawnictwa,

e) promocja Uniwersytetu w s$rodowisku biznesu, a w szczegdlnosci
promocja wynalazkow o potencjale gospodarczym.

3. Do zadan Sekcji Organizacji Imprez nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

2)

organizowanie imprez ogolnouczelnianych: nadania tytulu doktora
honoris causa, wreczania medalu Merentibus, medalu pamiatkowego Plus
ratio quam vis, odznaki Zastuzony dla UJ, nagrody Rektora UJ Laur
Jagiellonski, odnowienia doktoratu po pigédziesieciu latach, nadania
tytutu profesora honorowego UJ i innych zleconych przez Rektora;
organizowanie  imprez  okoliczno$ciowych: Inauguracji roku
akademickiego, Swieta Edukacji Narodowej, Swieta UJ, Dnia Pamigci —
6 listopada, Sniadania Profesorskiego, Optatka Rektora UJ, Optatka dla
emerytowanych profesorow, pozegnania profesoréw przechodzacych na
emeryture, wmurowania kamienia wegielnego/otwarcia nowego budynku
i innych zleconych przez Rektora;
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3) obstuga wizyt gosci szczebla centralnego oraz innych wydarzen
okolicznosciowych zleconych przez Rektora,

4) organizowanie uroczystych promocji doktorskich i habilitacyjnych.

Do zadan Sekcji Organizacji Konferencji nalezy w szczegdlnosci peina

obstuga organizacyjna, techniczna i finansowa konferencji naukowych

i edukacyjnych organizowanych przez jednostki UJ oraz we wspolpracy

Z podmiotami zewngtrznymi.

Do zadan Sekcji Mediow Elektronicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) zbieranie, redagowanie i aktualizowanie informacji i tresci dotyczacych
Uniwersytetu na stronie portalu internetowego www.uj.edu.pl;

2) prowadzenie profili UJ w portalach spotecznosciowych;

3) prowadzenie profilu UJ w portalu www.youtube.pl;

4) zarzadzanie aplikacja mobilng UJ;

5) zarzadzanie systemem Digital Signage;

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostgpnianie
informacji publicznej zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.”,

po § 7c dodaje si¢ § 7d w brzmieniu:

»§ 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 miesigcznika UJ ,,Alma Mater” oraz jego edycji specjalnych,
a w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zbieranie 1 redagowanie otrzymanych tekstow;

pisanie artykutow 1 przeprowadzanie wywiadow;

obstuga medialna i1 fotograficzna uniwersyteckich wydarzen;

wspotpraca z grafikiem przy tworzeniu szaty graficznej poszczegdlnych
numerow pisma;

wspotpraca z drukarnig;

wprowadzanie do internetu elektronicznej wersji pisma;

prowadzenie fotograficznego archiwum stuzgcego wszystkim jednostkom
Uniwersytetu;

archiwizowanie unikatowych materiatow tekstowych 1 fotograficznych,
pojawiajacych si¢ podczas przygotowywania poszczegolnych wydan pisma;
prowadzenie Klubu Czytelnika ,,Alma Mater”;

10) dystrybucja pisma.”,

po § 7d dodaje si¢ § 7e w brzmieniu:

1.

»S 7€

DZIAL INFRASTRUKTURY SIECIOWEJ | TECHNOLOGII
INTERNETOWYCH

Do zadan Dziatu Infrastruktury Sieciowej i Technologii Internetowych nalezy

w szczegblnosci:

1) tworzenie standardow i procedur, planowanie rozwoju, dokumentowanie,
utrzymanie i administrowanie infrastruktura dla ogdlnouczelnianych
systemow informatycznych;

2) zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci i niezawodno$ci infrastruktury
dla ogdélnouczelnianych systeméw informatycznych;

3) wdrazanie — na zlecenie Koordynatora ds. informatycznych — kluczowych
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4)

5)

projektow dotyczacych informatyzacji Uniwersytetu;

dbanie o rozwdj kompetencji  informatycznych  pracownikoéw
Uniwersytetu;

nadzor nad inwestycjami, odbiory, obstuga umoéw 1 rozliczen
z kontrahentami.

Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Infrastruktury Sieciowej i Technologii
Internetowych sa:

1)
2)
3)

Sekcja Ustug Sieciowo-Serwerowych;
Sekcja Technologii Internetowych;
Sekcja Pomocy Informatycznej.

Do zadan Sekcji Ustug Sieciowo-Serwerowych nalezy w szczego6lnos$ci:

1)

2)

3)

tworzenie  standardow, planowanie = rozwoju, = dokumentowanie
konfiguracji, utrzymanie i administrowanie urzadzeniami szkieletu sieci
Uniwersytetu, ogoélnouczelnianych sieci lokalnych i bezprzewodowych,
serwerow i przestrzeni dyskowych, stacji roboczych;

zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci 1 niezawodnosci
ogoblnouczelnianej infrastruktury sieciowej i komputerowej;

zapewnianie ogolnouczelnianych ushug sieciowych 1 serwerowych,
monitoringu urzadzen sieciowych i1 serwerdow, hostingu serweréw i ustug,
przechowywania kopii zapasowych, przydzielania adresow IP i nazw
domenowych, zarzadzanie konfiguracja stacji roboczych, centralnego
uwierzytelniania uzytkownikoéw, poczty elektronicznej.

Do zadan Sekcji Technologii Internetowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

utrzymanie, rozwo6j informatyczny, dokumentacja i archiwizacja Portalu
Uniwersyteckiego;

rozw6j funkcjonalnosci Portalu, w tym graficznego interfejsu
uzytkownika, integracja z innymi systemami informatycznymi
Uniwersytetu;

tworzenie 1 monitorowanie polityk bezpieczenstwa, zarzadzanie systemem
uprawnien dla Portalu oraz zapewnienie zgodnosci z migdzynarodowymi
standardami;

analiza dostgpnosci stron oraz ruchu internetowego w domenie uj.edu.pl,
a takze monitorowanie naruszen procedur bezpieczenstwa;

propagowanie dobrych praktyk ws$rdod spolecznosci akademickiej
w zakresie tworzenia oraz pozycjonowania stron w Internecie.

Do zadan Sekcji Pomocy Informatycznej nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie  wykazu, organizowanie  zakupu i  dystrybucji
ogoOlnouniwersyteckiego oprogramowania i licencji, certyfikatow
i podpisow elektronicznych, a takze standardowego sprzetu
komputerowego;

tworzenie 1 aktualizacja bazy uslug 1 systemow informatycznych
w Uniwersytecie, gromadzenie informacji o sprawnosci systemow
informatycznych;

rejestrowanie zgloszen od pracownikéw w ramach tzw. HelpDesku,
koordynacja obstlugi zgloszen, przekazywanie ich do odpowiednich
jednostek;

wspieranie pracownikow administracji ogolnouczelniane]
W rozwigzywaniu problemow dotyczacych komputerowego stanowiska
pracy oraz podstawowych ogolnouczelnianych ushug informatycznych
Uczelni;

organizowanie szkolen dla pracownikéw administracji ogdlnouczelnianej
w zakresie obstugi oprogramowania.”,
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b) w Rozdziale Il Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. badan naukowych
i funduszy strukturalnych:

— po § 10 dodaje si¢ § 10a w brzmieniu:
»$ 10a
DZIAL FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

1. Do =zakresu dzialania Dziatlu Funduszy Strukturalnych nalezy wsparcie
jednostek UJ w procesie pozyskiwania srodkoéw 1 realizacji projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych.

2. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Funduszy Strukturalnych sa:

1) Sekcja ds. Obstugi Konkursow;

2) Sekcja ds. Monitorowania Projektow.

3. Do zadan Sekcji ds. Obstugi Konkurséw nalezy w szczegolnosci:

1) wyszukiwanie zrodet finansowania w ramach funduszy strukturalnych,
monitorowanie i upowszechnianie informacji na temat konkursow
przeznaczonych dla jednostek UJ, w tym prowadzenie szkolen;

2) doradztwo w zakresie mozliwo$ci i zasad pozyskiwania S$rodkow
w ramach funduszy strukturalnych;

3) przygotowanie opinii do zaryséw wnioskow o dofinansowanie;

4) doradztwo przy przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie projektow;

5) weryfikacja wnioskow o dofinansowanie projektow;

6) wspotpraca z kierownikami projektéw w procesie zawierania umow
o0 dofinansowanie projektow;

7) monitorowanie udzielonej Uniwersytetowi pomocy publicznej;

8) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw i realizowanych projektow.

4. Do zadan Sekcji ds. Monitorowania Projektow nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z kierownikami projektow przy rozpoczeciu realizacji
projektu, po zawarciu umowy o dofinansowanie;

2) doradztwo dla zespoldw projektowych w zakresie biezacej realizacji
projektu, w tym prowadzenie szkolen;

3) state monitorowanie realizacji projektow;

4) wspotpraca z zespotami projektowymi przy przeprowadzanych kontrolach
projektow;

5) monitorowanie trwatosci realizacji projektow;

6) opracowanie i aktualizowanie wewnetrznych procedur dotyczacych
realizacji projektow.”,

— po § 10a dodaje si¢ § 10b w brzmieniu:
,»$ 10b

CENTRUM INNOWACII, TRANSFERU TECHNOLOGII
| ROZWOJU UNIWERSYTETU

1. Do zakresu dziatania Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju
Uniwersytetu nalezy wsparcie $rodowiska naukowego Uniwersytetu
W procesie rozwoju projektow innowacyjnych oraz wspodlpracy badawczo-
wdrozeniowej z przedsigbiorcami.

2. Wewnetrznymi jednostkami Centrum Innowacji, Transferu Technologii
I Rozwoju Uniwersytetu sa:
1) Sekcja ds. Innowacji;
2) Sekcja ds. Administraciji.

3. Do zadan Sekcji ds. Innowacji nalezy w szczeg6lnosci:
1) upowszechnianie postaw proinnowacyjnych w s$rodowisku naukowym

Uniwersytetu;



2) identyfikowanie na Uniwersytecie projektow o potencjale wdrozeniowym;

3) opracowywanie oferty technologicznej UJ w =zakresie projektow
0 potencjale wdrozeniowym,;

4) dbanie o ochrone prawng dobr intelektualnych Uniwersytetu;

5) realizacja procesu komercjalizacji  projektow UJ o potencjale
wdrozeniowym, w tym:

a) dokonywanie wstegpnej oceny potencjalu rynkowego i mozliwosci
uzyskania ochrony patentowej dla takich projektow,

b) zarzadzanie procesem ochrony wlasnosci intelektualne;j,

c) przygotowywanie ofert technologicznych,

d) promowanie oferty technologicznej podczas targéw, konferencji
biznesowych oraz bezposrednich spotkan z potencjalnymi odbiorcami
technologi,

e) budowanie sieci kontaktow z przemystem oraz nawigzywanie relacji
biznesowych w zakresie oferty technologicznej UJ,

f) dobdr optymalnego sposobu komercjalizacji osiagnig¢ naukowych,
poprzez udzielanie licencji, sprzedaz lub tworzenie spotek spin-off,
we wspotpracy z tworcami i zainteresowanymi przedsigbiorcami,

g) negocjowanie, przygotowywanie i nadzor nad wykonaniem umow
zwigzanych z komercjalizacja;

6) inicjowanie w S$rodowisku naukowym = Uniwersytetu projektow
0 potencjale wdrozeniowym, w szczegdlnosci we  wspOlpracy
Z przedsigbiorcami,

7) doradztwo oraz szkolenia skierowane do pracownikéw naukowych
w zakresie:

a) mozliwosci rozwoju projektow o charakterze wdrozeniowym,

b) komercjalizacji innowacyjnych projektow,

c) mozliwosci uzyskania ochrony wlasnosci intelektualne;j;

8) koordynacja realizacji badan zleconych UJ, w tym tworzenie oferty badan
zleconych 1 jej promocja wsrdéd potencjalnych odbiorcéw oraz
negocjowanie stosownych umow;

9) koordynacja wspotpracy z przedsighiorcami w zakresie wdrazania nowych
technologii oraz wspolnych projektéw badawczo-wdrozeniowych, w tym
negocjowanie stosownych umow;

10) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, w tym partnerami zagranicznymi
w zakresie innowacyjnosci oraz kreowania 1 realizacji dziatanh
proinnowacyjnych;

11) koordynacja dziatalnosci Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci.

4. Do zadan Sekcji ds. Administracji nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja administracyjna realizacji badan zleconych;

2) realizacja rzeczowo-finansowa zewngtrznych projektow finansujacych
zadania CITTRU.”,

c) w Rozdziale Il Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. dydaktyki:
— po § 11 dodaje si¢ § 11a w brzmieniu:
S lla
SEKCJA ANALIZ JAKOSCI KSZTALCENIA

1. Do zakresu dziatania Sekcji Analiz Jakosci Ksztalcenia nalezy dostarczanie
danych  zrodtowych  dla  potrzeb  informacyjnych,  zarzadczych
i sprawozdawczych w zakresie wewngtrznej oceny jakosci ksztatcenia na
Uniwersytecie oraz popularyzacja informacji 0 podejmowanych dziataniach
projakosciowych.
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2. Do zadan Sekcji Analiz Jako$ci Ksztalcenia nalezy w szczegolnoSci:

1) kompleksowa realizacja projektow badawczych, majgcych na celu analize
wewnetrznej oceny jakosci procesu 1 efektéw ksztalcenia na
Uniwersytecie Jagiellonskim (badan ewaluacyjnych);

2) praca koncepcyjna nad metodami 1 narzedziami badawczymi
realizowanych projektow;

3) gromadzenie, przetwarzanie (w tym analiza statystyczna) i udostepnianie
uprawnionym podmiotom danych z badan ewaluacyjnych oraz danych
pochodzacych z innych systemow informatycznych UJ;

4) popularyzacja w srodowisku akademickim Uczelni informacji zwigzanych
z zakresem dziatalnos$ci Sekcji, w tym koordynacja akcji promujgcych
dziatania projakos$ciowe na Uniwersytecie;

5) wspotpraca z pozostatymi jednostkami UJ, pelnomocnikiem Rektora UJ
ds. doskonalenia jakos$ci ksztatcenia, pelnomocnikiem Rektora UJ ds.
ewaluacji jako$ci systemu ksztalcenia, pelnomocnikiem Rektora UJ. ds.
systemu informacji o ofercie dydaktycznej Uczelni, Samorzadem
Studentow UJ i Towarzystwem Doktorantow UJ oraz podmiotami
zewnetrznymi w sprawach zwigzanych z zakresem dziatalnosci Sekcji;

6) podejmowanie w zakresie zwigzanym z realizowanymi celami wiasnych
inicjatyw i wspotpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi.”,

w § 12:
—  tytut otrzymuje brzmienie: ,,DZIAL DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH?”,

— wyrazy ,,Do zakresu dzialania Biura ds. Oso6b Niepelnosprawnych” zastgpuje
si¢ wyrazami ,,Do zakresu dzialania Dziatu ds. Oséb Niepelnosprawnych”,

— wyrazy ,,W szczego6lnosci do zadan Biura nalezy:” zast¢puje si¢ wyrazami
,Do0 zadan Dziatlu ds. Osob Niepelnosprawnych nalezy w szczegolnosci:”,

— w pkt 5 wyrazy ,,Biuro Karier” zastepuje si¢ wyrazami ,,Sekcja Karier”,

w§ 13:

— tytut otrzymuje brzmienie: ,,SEKCJA KARIER”,

— uzyty w r6znym przypadku wyraz ,Biuro” zastgpuje si¢ uzytym
w odpowiednim przypadku wyrazem ,,Sekcja”,

w § 15 — Dziat Nauczania:

— W ust. 2 skresla si¢ pkt 4,

— wust. 2w pkt 5 wyraz ,,Zespot” zastepuje sie wyrazem ,,Sekcja”,
— skresla si¢ ust. 6,

— w ust. 7 wyraz ,Zespotu” zastgpuje si¢ wyrazem ,,Sekcji” oraz wyrazy
,,0 ktorym mowa” zastepuje si¢ wyrazami ,,0 ktérej mowa”,

Rozdziale 1V Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej

i finansowej:

§ 17 otrzymuje brzmienie:
»$ 17

DZIAL SOCJALNY — w czgsci dotyczacej nauczycieli akademickich
Do zakresu dziatania Dzialu Socjalnego nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z zapewnieniem potrzeb socjalnych, mieszkaniowych, kulturalnych
I rekreacyjnych pracownikow i ich rodzin oraz emerytow, rencistow i ich rodzin.
Do zadan Dziatu Socjalnego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie $§wiadczen socjalnych:
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2)

3)

b)

f)

9)

h)
i)
)

opracowywanie rocznych plandw finansowych dotyczacych $wiadczen
socjalnych i sprawozdan z ich realizacji,

organizowanie oraz prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z wypoczynkiem krajowym pracownikéw, cztonkéw ich rodzin oraz
emerytow, rencistow i cztonkow ich rodzin, w tym: organizowanie
wypoczynku w Domach Pracy Tworczej UJ w Zakopanem, Rabce
I Ustroniu, w szczegolno$ci: przyjmowanie wnioskow, przydzial miejsc,
wydawanie skierowan,

organizowanie i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wypoczynkiem
dzieci i mtodziezy,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem do opieki nad
dzie¢tmi w ztobkach, przedszkolach oraz innych formach wychowania
przedszkolnego,

organizowanie imprez okoliczno$ciowych o charakterze socjalnym,
a takze spotkania integracyjnego pracownikow Uniwersytetu tzw.
»Majowki”,

swiadczenie statej i doraznej pomocy pracownikom i ich rodzinom oraz
emerytom, rencistom i ich rodzinom znajdujacym si¢ stale lub przejsciowo
w trudnej sytuacji materialnej (zapomogi pieni¢zne, pomoc rzeczowa),
organizowanie dla pracownikow, emerytow i rencistow oraz czlonkow ich
rodzin wycieczek, zaje¢ o charakterze sportowo-rekreacyjnym oraz imprez
kulturalnych,

organizowanie imprez okolicznosciowych dla emerytéw (np. spotkan
noworocznych, wielkanocnych, majowek),

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na
cele mieszkaniowe,

obstuga Rektorskiej Komisji Socjalnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatami lokali mieszkalnych i miejsc
w hotelach asystenckich dla pracownikow, w tym lektoréw zagranicznych,
a w szczeg6lnosci:

a)

b)
c)

d)

przyjmowanie wnioskow o przydzial lokali lub miejsca w hotelu
asystenckim,

przygotowywanie przydzialdéw i uméw najmu,

naliczanie czynszOw (przygotowywanie obcigzen miesi¢gcznych do
Kwestury, wystawianie faktur za lokale dzierzawione od Politechniki
Krakowskiej w Domu Asystenta PK, wystawianie faktur i obcigzen za
mieszkania lektorskie),

wspolpraca z Zarzadem Towarzystwa Asystentow — przygotowywanie list
0so0b oczekujacych na miejsce w hotelu asystenckim, przygotowywanie
przydziatow tych miejsc;

w zakresie ustug transportowych — $wiadczenie jednostkom uniwersyteckim

I podmiotom zewnetrznym ushug transportowych przez autokar bedacy

wilasnos$cig Uniwersytetu.”,

— w § 18 — Dzial Spraw Osobowych — w czg$ci dotyczacej nauczycieli
akademickich:

dotychczasowg tres¢ oznacza si¢ jako ust. 1 i w tym ustepie w pkt 1 skresla sie
lit. i oraz lit. K,

dodaje si¢ ust. 2 w brzmieniu:

»2. W strukturze wewnetrznej Dzialu tworzy si¢ Zespot ds. obstugi kadrowo-

ptacowej projektow. Do zakresu dziatania Zespolu naleza sprawy
pracownicze 1 placowe nauczycieli akademickich oraz pracownikow
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niebedacych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych

w Uniwersytecie Jagicllonskim w ramach realizowanych projektow,

W szczegolnosci:

1) konsultacje na etapic przygotowania wnioskOw o zatrudnienie,
oddelegowanie, przyznanie dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie
dodatku specjalnego oraz wynagrodzenia za prowadzenie zajec
dydaktycznych w ramach projektu;

2) weryfikacja wnioskéw dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
pracownikow;

3) konsultacje na etapie przygotowania wnioskow o zatrudnienie osob
w projekcie na podstawie umow cywilnoprawnych;

4) koordynacja i realizacja czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem
umowy o prace oraz aneksOw do umowy o prace;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnionych
w ramach realizowanych projektow;

6) kontrola kart czasu pracy pod wzgledem zgodnos$ci z obowigzujacymi
przepisami prawnymi;

7) koordynacja i realizacja czynnos$ci zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentacji do wyptaty wynagrodzen oraz list ptac;

8) weryfikacja zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami i poprawnos$ci
dokumentacji kadrowo-ptacowej;

9) przygotowanie zestawien kadrowo-ptacowych do rozliczen projektow;

10) weryfikacja poprawnosci naliczen kosztow pracodawcy;

11) udziat w kontroli oraz przygotowanie stosownych dokumentow;

12) wspotpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie realizacji
projektow.”,

e) w Rozdziale V Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. rozwoju:

— po § 21 dodaje si¢ § 21a w brzmieniu:

3 2la
STANOWISKO DS. ANALIZ STRATEGICZNYCH

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. analiz
strategicznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przygotowanie, opracowywanie oraz prezentacja analiz  otoczenia
biznesowego, instytucjonalnego oraz pozarzadowego Uniwersytetu;
uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach, prezentacjach oraz rozmowach
(w Polsce 1 za granicg) z udziatlem prorektora ds. rozwoju;

przygotowywanie podsumowan wykonawczych ze spotkan oraz inicjatyw
podejmowanych przez prorektora ds. rozwoju;

wspoétudziat w przygotowaniu, prezentacji i wdrazaniu narzedzi planowania
strategicznego dla Uniwersytetu;

pomoc w przygotowaniu i redakcji planu strategicznego Uniwersytetu;
wspélpraca z prorektorem ds. rozwoju przy przygotowaniu, analizie
I prezentacji mozliwos$ci finansowania dziatan Uniwersytetu,

przygotowanie, analiza i prezentacja mozliwosci promocji dziatan
Uniwersytetu;

przygotowanie planu inicjatyw i przedsiewzig¢ zwigzanych z obchodami
650-lecia Uniwersytetu;

koordynacja dzialan Zespotu Monitorowania Wdrazania Strategii z innymi
pionami Uniwersytetu;

10) przygotowanie analiz i raportéw zwigzanych z obszarami dziatalnosci

prorektora ds. rozwoju.”,
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— po § 21a dodaje si¢ § 21b w brzmieniu:

»$21b
ZESPOL MONITOROWANIA WDRAZANIA STRATEGII

Do zadan Zespotu Monitorowania Wdrazania Strategii nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

aktualizacja Strategii Rozwoju UJ;

tworzenie, modyfikowanie oraz weryfikacja wskaznikéw wdrozenia Strategii
Rozwoju UJ;

koordynacja dziatan podstawowych jednostek organizacyjnych UJ w zakresie
realizacji Strategii Rozwoju UJ;

wsparcie podstawowych jednostek organizacyjnych UJ w zakresie tworzenia
| wdrazania czgstkowych strategii rozwoju;

komunikacja z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie
realizacji Strategii Rozwoju UJ;

przygotowanie i  redakcja  raportow  strategicznych  zwigzanych
z monitoringiem otoczenia politycznego, ekonomicznego, spotecznego
I technologicznego UJ.”,

— skresla si¢ § 23,
— skresla si¢ § 24,
— skresla si¢ § 24b,
f) w Rozdziale VI Jednostki podporzqdkowane kanclerzowi:

— § 25 otrzymuje brzmienie:

»9 25
BIURO KANCLERZA

Do zadan Biura Kanclerza nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

w zakresie obslugi sekretarskiej kanclerza:

a) prowadzenie terminarza kanclerza oraz obstuga interesantow,

b) prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej kanclerza,

€) prowadzenie ewidencji wnioskow, skarg i pism kierowanych do kanclerza,

d) wydawanie i prowadzenie rejestru identyfikatorow zezwalajacych na
wjazd 1 postd] samochoddéw w kwartale uniwersyteckim,

e) rezerwacja reprezentacyjnych sal,

f) obstuga realizacji zadan kanclerza wynikajacych z Regulaminu
udostepniania  podmiotom  zewngtrznym  znakow  towarowych
Uniwersytetu Jagiellonskiego,

g) wykonywanie wszelkich innych zadan zleconych przez kanclerza;

w zakresie obstugi sekretarskiej zast¢pcy kanclerza ds. ogolnych:

a) prowadzenie terminarza zastepcy kanclerza,

b) prowadzenie korespondencji wewnetrznej 1 zewnetrznej zastepcy
kanclerza,

c) wykonywanie wszelkich innych zadan zleconych przez zastepce kanclerza
1 wladze UJ;

w zakresie konserwacji obiektow zabytkowych UJ — nadzér nad pracami

konserwatorskimi, renowacyjnymi i konserwatorsko-budowlanymi budynkow

zabytkowych 1 zabytkowego wyposazenia Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) inwentaryzacja opisowa i fotograficzna obiektow zabytkowych oraz
zabytkowego wyposazenia budynkow,

b) prowadzenie kart obiektow zabytkowych,

c) opracowywanie informacji historycznej o zabytkowych obiektach,

d) ocena i wycena (w tym aktualizacja oszacowania wartosci) zabytkowego
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f)
9)

h)
i)

wyposazenia budynkow i lokali,

planowanie (biezgce 1 perspektywiczne) prac konserwatorskich
I konserwatorsko-budowlanych w zabytkowych obiektach,
opracowywanie programow konserwatorskich dla obiektow objetych
biezacymi planami remontowymi,

opiniowanie ofert sktadanych w postepowaniach o udzielenie zamowienia
w zakresie prac konserwatorskich i konserwatorsko-budowlanych,

biezacy nadzor nad pracami remontowymi w obiektach zabytkowych,
nadzoér techniczny i artystyczny nad planowaniem i wykonawstwem tablic
pamigtkowych, a  takze innych elementow  dekoracyjnych
(W szczegoblnosci tancuchoéw i beret dziekanskich dla dziekanow nowo
tworzonych wydziatow).”,

skresla sie § 25a,

w § 27 — Dzial Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ w ust. 5
w pkt 10 wyraz ,,Biuro” zastepuje si¢ wyrazem ,,Dzial”,

skresla si¢ § 28,
§ 29 otrzymuje brzmienie:

»§ 29
DZIAL. ORGANIZACII

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

2. Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Organizacji sa:

1)
2)
2)

Zespot Legislacii;
Zespot Administracji;
Dziennik Podawczy.

3. Do zadan Zespotu Legislacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych;
opracowywanie projektow uchwal Senatu w oparciu o merytorycznie
przygotowane, przez wilasciwe jednostki organizacyjne, projekty;
weryfikacja ~ wnioskowanych  projektéw  wewngtrznych — aktow
normatywnych z aktami juz istniejacymi;

wspotudziat w  opracowywaniu projektow aktdéw normatywnych
przygotowywanych przez poszczegolne jednostki;

biezace aktualizowanie struktury organizacyjnej Uniwersytetu;
sprawdzanie spojnosci projektow zmian organizacyjnych ze strategia
rozwoju Uniwersytetu;

opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia, przeksztatcania 1 likwidacji
jednostek organizacyjnych Uczelni;

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

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Regulaminu
udostepniania podmiotom zewngtrznym znakow towarowych UJ;

10) obstuga systemu CKR (Cztonkowie Kolegium Rektorskiego).
4. Do zadan Zespolu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1)

weryfikacja pod wzgledem formalnoprawnym wnioskéw o nadanie tytutu
doktora honoris causa, nadanie tytutu profesora honorowego, odnowienie
po pigédziesigeiu latach doktoratu oraz przyznanie: medalu Merentibus,
odznaki Zastuzony dla UJ, medalu Plus ratio quam vis oraz nagrody
Rektora UJ Laur Jagiellonski,
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5.

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

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Petnomocnictw;

4) prowadzenic Centralnego Rejestru Umow i Porozumien zawieranych
przez Uniwersytet z wylaczeniem umow zawieranych w ramach realizacji
projektow, umow rejestrowanych w Centralnym Rejestrze Zamowien
Publicznych, umoéw najmu/dzierzawy podpisywanych przez jednostki UJ
oraz umow z firmami zewnetrznymi w zakresie odbioru odpadéw, ich
wywozu i utylizacji;

5) prowadzenic Centralnego Rejestru Spétek i1 Fundacji z udzialem
Uniwersytetu lub dziatajacych na rzecz Uniwersytetu;

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Sprawozdan przygotowywanych przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu dla organéw 1 instytucji
zewngetrznych (GUS, ZUS, Ministerstwa 1 inne);

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

8) opracowywanie rocznego zbiorczego sprawozdania Rektora z dziatalnosci
poszczego6lnych jednostek organizacyjnych UJ;

9) obstuga administracyjna przypisanych komisji senackich i rektorskich
oraz Konwentu Godnoséci Honorowych, Jury nagrody Rektora UJ Laur
Jagiellonski 1 Uczelnianej Komisji Wyborczej;

10) wykonywanie zleconych przez jednostki organizacyjne pieczatek,
wystawianie not obcigzeniowych w tym zakresie oraz prowadzenie
rejestru  pieczatek  historycznych,  urzgdowych, nagléwkowych
I stanowiskowych;

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

12) zamawianie prasy 1 publikatorow dla jednostek administracji
ogolnouczelnianej;

13) wprowadzanie na biezagco wewnetrznych aktow normatywnych do Bazy
Aktow Wtasnych i zarzadzanie Baza.

Do zadanh Dziennika Podawczego nalezy w szczegdlnoSci:

1) przyjmowanie i rozdzial poczty wptywajacej do Uniwersytetu;

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

3) prowadzenie dziennikow korespondencji dla wszystkich jednostek
organizacyjnych poprzez dokonywanie wpiséw wszelkiej korespondencji
zewngtrznej 1 wewnetrznej kierowanej do tych jednostek;

4) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z przyjmowaniem do wysytki
I wysylaniem korespondenc;ji;

5) prowadzenie i rozliczenie pogotowia kasowego;

6) rozdziat i1  dostarczanie prasy dla  jednostek  administracji
ogoblnouczelnianej.”,

w § 30 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,,9) biezace informowanie zarzadu Kasy o stanie finansowym Kasy.”,
w § 30a:

tytut otrzymuje brzmienie: ,,DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH?”,
wyraz ,,Biura” zastgpuje si¢ wyrazem ,,Dziatu”,

wyraz ,,uczelni” zastgpuje si¢ wyrazem ,,Uniwersytetu”,
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po § 30c dodaje si¢ § 30d w brzmieniu:

»§ 30d
DZIAL ZAOPATRZENIA

1. Wewngtrznymi jednostkami Dzialu Zaopatrzenia sa:

1) Sekcja Aparatury;

2) Sekcja Zakupow.

Do zakresu dzialania Sekcji Aparatury nalezy dokonywanie zakupow

aparatury, wyposazenia, cze$ci zamiennych, odczynnikdw chemicznych

i innych na rynku krajowym i zagranicznym, na podstawie wnioskow

sktadanych przez wszystkie jednostki UJ i po decyzji Dzialu Zamowien

Publicznych odno$nie trybu ich realizacji. Sekcja Aparatury realizuje

zamodwienia zardwno niepodlegajace ustawie — Prawo zamowien publicznych,

jak 1 po przeprowadzeniu postgpowania przez Dziat Zamoéwien Publicznych,
zgodnie z ustawa.

Do zadan Sekcji Aparatury nalezy w szczeg6dlnosci:

1) prowadzenie postgpowan ofertowych i sktadanie zaméwien u dostawcow
krajowych i zagranicznych, po zaakceptowaniu oferty cenowej lub faktury
pro-forma oraz po podpisaniu zamdowienia lub umowy przez uzytkownika;

2) przygotowanie dokumentow do MNiSW w celu uzyskania za§wiadczenia
uprawniajacego do zakupu sprzetu komputerowego z zerowa stawka
VAT,

3) prowadzenie korespondencji krajowej 1 zagraniczne] zwigzanej
z realizacjg zamowien;

4) przygotowanie dokumentéw niezb¢dnych do dokonania przelewu srodkoéw
finansowych za granicg (przelewy, czeki, akredytywy);

5) przygotowanie dokumentéw oraz dokonywanie odpraw celnych
w imporcie i eksporcie wszelkich realizowanych zakupdw, obstuga celna
zleconych konferencji, realizacja procedur gospodarczych zgodnie
z Kodeksem celnym (odprawy celne przy naprawach gwarancyjnych,
pogwarancyjnych, testowaniach, wspolnym budowaniu aparatury
prototypowej przez UJ i inne jednostki zagraniczne na terenie kraju i poza
jego granicami), posrednictwo w zatatwieniu karnetow ATA, doradztwo
celne i spedycyjne;

6) prowadzenie catego cyklu czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniem
finansowo-rozliczeniowym, w tym: sporzadzanie kart srodkow trwatych
zakupionych urzadzen i1 przesylanie wraz z fakturami i odpowiednig
dokumentacja do Kwestury, po zatwierdzeniu ich przez uzytkownika;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami publikacji naukowych oraz
sktadek cztonkowskich za granicg;

8) rejestracja obrotu towarowego wewnatrz wspolnoty EU-INTRASTAT.

Do zakresu dziatania Sekcji Zakupow nalezy planowanie, organizowanie,

realizacja oraz analizowanie wszelkich proceséw zwigzanych z zakupem

materialdow, sprzetu 1 wyposazenia, niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, a w tym:

1) zakup materialow technicznych do napraw, remontéw i utrzymania
infrastruktury, zleconych przez odpowiednie jednostki UJ;

2) zakup pozostatych materialow dla jednostek UJ (materiaty eksploatacyjne,
biurowe, S$rodki czystoSci, higieniczne, papier, sprzet do utrzymania
czystosci, elementy wyposazenia wnetrz, narz¢dzia, sprzet elektryczny
I telefoniczny, artykulty spozywcze, meble szkolne i biurowe, RTV i AGD,
akcesoria komputerowe i inne — zgodnie z zapotrzebowaniem jednostek
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uld).

Do zadan Sekcji Zakupow nalezy w szczegolnosci:

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

2) sporzadzanie i skladanie, na zlecenie kierownikow jednostek UJ,
wnioskow wraz z zalgcznikiem iloSciowo-wartosciowym do Dziatu
Zamoéwien Publicznych 0 uruchomienie postepowania 0 udzielenie
zamoOwienia na sukcesywne dostawy i ustugi;

3) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia oraz zalacznikéw do
SIWZ (sukcesywne dostawy);

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

5) realizowanie zakupow materialow i ustug do wartosci nieprzekraczajace;j
kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamo6wien publicznych,
na zlecenie jednostek UJ;

6) =zatatwianie reklamacji jakosciowych 1 ilosciowych dotyczacych
zrealizowanych zakupow;

7) przygotowywanie i wysylanie zaméwien do dostawcow z wykorzystaniem
modutu SAP MM;

8) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacja zamoéwien,
negocjowanie cen, termind6w i innych warunkoéw handlowych
z kluczowymi kontrahentami;

9) kontrola prawidtowosci sktadanych zamoéwien i realizowanych zakupow;

10) weryfikacja faktur dotyczacych biezacych zakupow pod katem zgodnosci
ze ztozonym zamdwieniem | umows;

11) kontrola stanu realizacji zawartych umow;

12) rejestracja umow przetargowych w module SAP MM;

13) prowadzenie bazy danych Indeksow Materiatowych;

14) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej zakupionych materialow
i ustug;

15) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji o mozliwosciach
zakupu sprzetu 1 materiatow.”,

— po § 30d dodaje si¢ § 30e w brzmieniu:
»$ 30e
ZESPOLY ARTYSTYCZNE

1. Zespotami artystycznymi Uniwersytetu Jagiellonskiego sa:

1) Chér  Akademicki  Uniwersytetu  Jagiellonskiego CAMERATA
JAGELLONICA;

2) Zespo6t Piesni i Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Stowianki”.

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

Do zadan Choru nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie naboru kandydatow do Choru;

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

3) udzial w uroczysto$ciach uniwersyteckich;

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

5) udzial w konkursach i festiwalach krajowych i zagranicznych oraz
promowanie Uniwersytetu i Krakowa podczas tych wystepow;
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6) opracowywanie ramowych zestawow utworéw choralnych, aranzowanych
artystycznie dla potrzeb koncertowych;

7) pozyskiwanie najlepszych dyrygentéw i akompaniatorow do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych z chorzystami;

8) podejmowanie staran o zewnetrzne S$rodki finansowe wspomagajace
dziatalno$¢ Choru;

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

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

11) gromadzenie wszystkich materiatow archiwalnych (plakaty, programy,
zaproszenia, CD i inne), dokumentujacych przeszto$¢ i terazniejszo$é
choralistyki w Uniwersytecie.

Do zakresu dziatania Zespotu Piesni 1 Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego

»Stowianki” nalezy edukacja mlodziezy zrzeszonej w Zespole w zakresie

muzyki, tanca, $piewu, etnografii oraz popularyzacja kultury ludowej Polski

I innych krajow stowianskich.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie corocznego naboru kandydatéw do Zespotu;

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

3) przeprowadzanie  szkoleniowych  zgrupowan artystycznych oraz
kontrolnych sprawdzianow artystycznych;

4) przygotowywanie od strony organizacyjnej wystepow Krajowych
I koncertowych wyjazdow zagranicznych (prowadzenie negocjacji
I dokonywanie uzgodnien z partnerami krajowymi i zagranicznymi);
realizacja wystepow artystycznych w kraju 1 za granica;

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Zespotu, w tym opracowywanie
I przygotowywanie materiatbw informacyjnych 1 promocyjnych
0 Zespole;

6) zlecanie opracowywania nowych pozycji repertuarowych;

7) przygotowywanie redakcyjne materialbw muzycznych na potrzeby
dziatalnosci Zespotu;

8) zabieganie o dotacje celowe na dziatalno$¢ Zespotu,

9) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Zespotu;

10) prowadzenie Kroniki Zespolu 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 biezace]
konserwacji strojow ludowych 1 wyposazenia scenicznego;

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Zespotu (w tym galerii
fotograficznej).”,

g) w Rozdziale VII:

tytul rozdziatu otrzymuje brzmienie:

LJEDNOSTKI PODPORZADKOWANE ZASTEPCY KANCLERZA DS.
OGOLNYCH”,

skresla sie § 31 — 34,
w § 35 w ust. 4 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2) ustalanie skladu komisji likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji
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sktadnikéw majatkowych, zgodnie z wnioskami jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu (z wytgczeniem Collegium Medicum),”,

skresla si¢ § 36,
po § 36 dodaje si¢ § 36a w brzmieniu:

.§ 36a
DZIAL ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Administrowania Nieruchomos$ciami sg:

1) Sekcja Administrowania Nieruchomog$ciami;

2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych;

3) Sekcja Organizacyjna.

Do zakresu dziatania Sekcji Administrowania Nieruchomos$ciami nalezy

administrowanie  budynkami oraz lokalami stanowigcymi  wilasnosé

Uniwersytetu oraz pozostajagcymi w dyspozycji Uniwersytetu na podstawie

zawartych umow cywilnoprawnych.

Do zadan Sekcji Administrowania Nieruchomo$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie obiektami i utrzymanie nieruchomosci w stanie
niepogorszonym, zgodnie z ich przeznaczeniem;

2) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego zabezpieczenia mienia
I ochrony obiektow Uniwersytetu;

3) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkow stanowigcych
wlasnos¢ Uniwersytetu oraz organizowanie okresowych przegladow stanu
technicznego obiektow;

4) ustalanie i zglaszanie potrzeb remontowych i konserwacji obiektow na
podstawie okresowych przegladow stanu technicznego budynkéw
stanowigcych wlasnos¢ Uniwersytetu;

5) organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie wszelkich prac
porzadkowych w budynkach stanowigcych wlasno$¢ Uniwersytetu wraz
z terenami przylegtymi (ulice, chodniki, place, trawniki itp.);

6) prowadzenie ewidencji, analizy, kontroli i rozliczen rachunkéw za media
(centralne ogrzewanie, energi¢ elektryczna, wodg, gaz, wywoz $mieci itp.)
w budynkach stanowigcych wlasno$¢ Uniwersytetu;

7) zakup sprzetu, materialow 1 ustug koniecznych do wlasciwego
funkcjonowania obiektow;

8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencja inwentarzows
majatku stanowigcego wyposazenie budynkow;

9) prowadzenie  calosci  spraw  zwigzanych z  kwaterowaniem
I wykwaterowaniem uzytkownikoéw w obiektach administrowanych przez
Sekcje wraz ze sporzgdzaniem dokumentacji zdawczo-odbiorczej;

10) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych;

11) gromadzenie wszelkiej dokumentacji zasobow mieszkaniowych;

12) w zakresie administrowania Domem Studenckim ,,Bursa Jagielloniska™:

a) prowadzenie ewidencji mieszkancow i spraw meldunkowych,

b) zapewnienie mieszkancom godziwych warunkéw zamieszkania oraz
wlasciwych warunkéw bhp 1 ppoz.,

c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Domu Studenckiego zgodnie
Z jego statutowym przeznaczeniem — utrzymywanie w nalezytym
stanie technicznym budynkow i urzadzen,

d) wspotopracowywanie i aktualizacja wewnetrznego regulaminu Domu
Studenckiego,

e) zakup sprz¢tu 1 materiatdbw koniecznych do  wlasciwego
funkcjonowania Domu,
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f)

9)

opracowywanie rocznych planéw remontowych, dozorowanie
przebiegu remontow oraz dokonywanie — przy wspotudziale
pracownikow dziatow technicznych — ich odbioru,

prowadzenie kasy i rozliczen finansowych z Kwestura.

3. Do zadan Sekcji Obiektéw Samofinansujacych nalezy w szczego6lnos$ci:

1) w zakresie administrowania Domami Profesorskimi: Dom Profesorski —
Bursa im. S. Pigonia i Dom Goscinny UJ, ul. Florianska 49 prowadzenie
catoSci spraw zwigzanych z przyjeciem, zakwaterowaniem oraz pobytem
gosci, a w szczegolnosci:

a)

b)

w zakresie obstugi pobytowo-konferencyjnej:

— rezerwacja miejsc noclegowych dla gosci przybywajacych do UJ,

— kwaterowanie ww. gosci zgodnie z przyjetymi rezerwacjami,

— meldowanie oraz prowadzenie ewidencji gosci, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

— zarzadzanie salami konferencyjnymi,

— rozliczanie pobytow gosci oraz wynajmu sal konferencyjnych,
zgodnie z warunkami dokonanych rezerwaciji,

— zapewnienie go$ciom wilasciwych warunkéw mieszkaniowych,

w pozostatym zakresie:

— zapewnienie porzadku w budynkach oraz na calym
administrowanym terenie przynaleznym do nich,

— utrzymywanie nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym;
zlecanie wszelkich napraw i1 usuwanie pojawiajacych si¢ usterek
w sposob umozliwiajacy jak najlepsze ich funkcjonowanie,

—  Zzglaszanie potrzeb remontowych wtasciwym jednostkom UJ,

— administrowanie lokalami uzytkowymi,

— wspoldziatanie z Kwestura w zakresie prowadzenia spraw
finansowych 1 rozliczeh zwigzanych z pobytem gosci oraz
wynajmem lokali uzytkowych,

— obstuga parkingu znajdujagcego si¢ na posesji Domu
Profesorskiego - Bursa im. S. Pigonia,

— wspoldziatanie z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi UJ
w zakresie zadan wspolnych;

2) w zakresie administrowania Os$rodkiem Recepcyjno-Konferencyjnym
Rektora UJ w Modlnicy zapewnienie funkcji recepcyjnych dla gosci
Osrodka, a w szczegodlnosci:

3)

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym obiektow Osrodka,
wyposazenia zabytkowego 1 uzytkowego oraz innych urzadzen,
zapewnienie porzadku w pomieszczeniach Osrodka oraz na terenie
parku, utrzymanie w nalezytym stanie terenéow zielonych
i drzewostanu,

udostepnianie zwiedzajacym eksponatow muzealnych,

prowadzenie dziatalno$ci recepcyjno-ushugowej — przyjmowanie
zamoOwien na imprezy oraz ich ewidencjonowanie,

przygotowanie 1 obsluga gastronomiczna organizowanych imprez,
prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z organizowanymi
imprezami,

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Osrodka;

w zakresie administracji Domami Pracy Tworczej (DPT): DPT ,,Niemen”
w Rabce, DPT ,,Stasin” w Rabce, DPT w Ustroniu k. Cieszyna, DPT
»wtada” w Zakopanem, DPT ,,Lonka” w Zakopanem:

a)

przyjmowanie i kwaterowanie gosci na podstawie skierowan,
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prowadzenie ewidencji i spraw meldunkowych,

b) dbatos¢ o whasciwe wyposazenie pokoi i pomieszczen wspolnych,

c) ustalanie potrzeb w zakresie remontow, zaopatrzenia i wyposazenia
DPT.

4. Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy W szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie bazy danych nieruchomosci Uniwersytetu;

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego

nieruchomosci UJ, w tym w szczegdlnosci:

a) wystepowanie z wnioskami o pozyskanie nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem, zmiana,
sprostowaniem, wykres§leniem wpiséw w ksiggach wieczystych,

€) podejmowanie dzialan majacych na celu zwrot nieruchomosci oraz
przygotowywanie materiatow niezbgdnych do obrotu
nieruchomosciami;

w zakresie zarzadzania majatkiem Polanka Hallera:

a) administrowanie zespotem dworsko-parkowym w Polance Hallera,

b) administrowanie budynkami mieszkalnymi UJ w Polance Hallera
i w Jurczycach,

¢) administrowanie lasami w Polance Hallera i w Jurczycach,

d) nadzér nad terenami wydzierzawionymi,

e) nadzor nad archiwum bylego Rolniczego Zaktadu Doswiadczalnego
uJ;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Uniwersytetu

(budynkow, wyposazenia i $rodkow transportu); prowadzenie w tym

zakresie obowigzujacej dokumentacji i ewidencji oraz przekazywanie jej

zainteresowanym jednostkom oraz do Kwestury;

realizacja obowigzku podatkowego Uniwersytetu w zakresie podatku od

nieruchomos$ci 1 prowadzenie w tym zakresie obowigzujacej

dokumentacji, ewidencji 1 sprawozdawczosci;

przygotowywanie umow zwigzanych z zakresem dziatalno$ci Dziatu wraz

z koniecznymi dokumentami;

prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych rozliczeh uméw — najmu,

dzierzawy i innych — nieruchomosci, budynkow i lokali;

obstuga finansowa zawartych umow w zakresie:

a) wystawiania dokumentoéw obcigzeniowych,

b) monitorowania wptat;

prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu/dzierzawy 1 innych

zawartych przez Uniwersytet;

10) prowadzenie catosci spraw dotyczacych realizacji polityki lokalowej

Uniwersytetu w  zakresie  pozyskiwania lokali, monitorowanie
wykorzystania bazy lokalowej Uczelni (wlasnej i wynajmowanej/
dzierzawionej) oraz przedkltadanie wladzom Uczelni propozycji
optymalnego ich wykorzystania, a takze przygotowywanie materialow
niezbednych do sporzadzania planéw przemieszczen i zaspokajania
potrzeb lokalowych jednostek UJ;

11) prowadzenie catoSci spraw dotyczacych gospodarki odpadami.”,

h) w Rozdziale VI Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-
inwestycyjnych:

— skresla sig¢ § 42,
— po § 42a dodaje si¢ § 42b w brzmieniu:

22



»$ 42b
SEKCJA TELEKOMUNIKACYJNA

1. Do zakresu dziatania Sekcji Telekomunikacyjnej nalezy nadzorowanie
i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci telekomunikacyjnych
I dziatania central telefonicznych na terenie catego Uniwersytetu.

2. Do zadan Sekcji Telekomunikacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie sieci telekomunikacyjnych:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

i)

)
k)

zapewnienie sprawnego dziatania i rozwoju systemu telefonicznego
Uniwersytetu,

nadzorowanie dziatania tgczy mi¢dzycentralowych,

koordynowanie oraz nadzor i kontrola prac firm wykonujacych
biezgcg konserwacje central i systemow telefonicznych UlJ,
rozliczanie kosztow konserwacji 1 remontéw sieci 1 urzadzen
telekomunikacyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z umow zawartych przez Uniwersytet
z operatorami telefonii GSM,

weryfikacja faktur zewnetrznych dotyczacych ustug zwigzanych
Z uzywaniem telefonow stacjonarnych i GSM i ich przekazywanie do
Kwestury w celu realizaciji,

prowadzenie analiz kosztéw eksploatacji, w tym w szczegodlnosci
remontdw sieci telefonicznej i opracowywanie wnioskow z nich
wynikajacych,

rozliczanie za pomocg wewnetrznych not ksiegowych faktur
zbiorczych i obcigzanie jednostek UJ kosztami rozméow z telefonow
bezposrednich, fakséw i innymi,

wystawianie pracownikom faktur VAT za rozmowy prywatne
przeprowadzone z telefonow stuzbowych,

wystawianie faktur VAT pracownikom posiadajacym telefony
stuzbowe w mieszkaniach prywatnych,

prowadzenie wszelkiej korespondencji w sprawach obcigzen
wymienionych powyzej;

2) w zakresie obstugi central telefonicznych:

a)

b)

c)

d)

e)

przyjmowanie telefonow z zewnatrz 1 taczenie ich z numerami
wewnetrznymi, w razie konieczno$ci — laczenie rozmow
wewngtrznych,

przyjmowanie zgloszen na rozmowy mig¢dzynarodowe 1 migdzy-
miastowe oraz ich sprawna realizacja,

prowadzenie ewidencji  przeprowadzonych rozméw  miedzy-
narodowych i migdzymiastowych stuzbowych oraz rozmow
prywatnych,

sporzadzanie miesigcznych wydrukow Dbilingow  zrealizowanych
potaczen koniecznych do rozliczania kosztéw polaczen pomigdzy
jednostki organizacyjne podtaczone do jednej centrali, a takze
sporzadzanie analogicznych wydrukow na wniosek ww. jednostek,
kontrola faktur wystawianych przez operatora w zakresie poprawnosci
wskazanych numerow telefonicznych.”;

8) w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem ulega zmianie zalacznik nr 8 do
Regulaminu organizacyjnego UJ.
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§3
W zaltaczniku nr 1 Wykaz symboli jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego do
Instrukcji  kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego cze$¢ 2. Jednostki administracji

ogolnouczelnianej UJ otrzymuje brzmienie okre$lone w zalgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kanclerzowi UJ.

§5

W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem tracg moc:

1) zarzadzenia wprowadzajagce zmiany w strukturze organizacyjnej administracji
ogolnouczelnianej UJ, ktore weszly w zycie w okresie od 29 lutego 2008 roku do dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia;

2) zarzadzenie nr 80 Rektora UJ z 3 wrzesnia 2012 roku w sprawie kompetencji Rektora,
Prorektorow oraz Kanclerza Uniwersytetu Jagiellonskiego na kadencje 2012—-2016.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2013 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 100 Rektora UJ z 11 pazdziernika 2013 roku

WYKAZ
JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
wyg stanu na dzien 1 listopada 2013 roku

Jednostki podporzadkowane Rektorowi

SRR

= ©o o N

11.
12.

Biuro Rektora

Stanowisko ds. analiz operacyjnych

Koordynator ds. informatycznych

Rzecznik Prasowy

Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

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

Zespot Radcow Prawnych

Konsultant Rektora UJ ds. inwestycji i modernizacji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
Biuro Jubileuszowe UJ

. Dziat Promocji i Informacji

1) Sekcja Promociji

2) Sekcja Organizacji Imprez

3) Sekcja Organizacji Konferencji

4) Sekcja Mediow Elektronicznych

Redakcja miesiecznika Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Alma Mater”
Dziat Infrastruktury Sieciowej i Technologii Internetowych

1) Sekcja Ustug Sieciowo-Serwerowych

2) Sekcja Technologii Internetowych

3) Sekcja Pomocy Informatycznej

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. badan naukowyvch i funduszy strukturalnych

1.
2.

Biuro Prorektora ds. Badan Naukowych i Funduszy Strukturalnych
Dziat Programow Badawczych

1) Sekcja ds. Programéw Krajowych

2) Sekcja ds. Programéw Miedzynarodowych

Dzial Wspotpracy Miedzynarodowe;j

1) Sekcja ds. Wspotpracy Miedzynarodowe;j

2) Sekcja ds. Wyjazdow Zagranicznych

Dziat Funduszy Strukturalnych

1) Sekcja ds. Obstugi Konkursow

2) Sekcja ds. Monitorowania Projektow

Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju Uniwersytetu
1) Sekcja ds. Innowacji

2) Sekcja ds. Administracji

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. dydaktyki

grwbdE

Biuro Prorektora ds. Dydaktyki

Sekcja Analiz Jakosci Ksztalcenia

Dziat ds. Osob Niepelnosprawnych

Sekcja Karier

Biuro Obstugi Studentéw Zagranicznych

1) Zespot Erasmus

Dziat Nauczania

1) Sekcja ds. ksztalcenia

2) Sekcja ds. rozliczen i spraw dyscyplinarnych studentow i doktorantow
3) Sekcja ds. $wiadczen pomocy materialnej dla studentow i doktorantow
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4) Zespot ds. informacji i dokumentow

5) Stanowisko ds. druku suplementéw do dyplomow

Dziat Rekrutacji na Studia UJ

1) Sekcja Obstugi Rekrutacji

2) Sekcja Organizacji Rekrutacji

3) Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow

Biuro Sportu

Biuro ds. obstugi projektu Interdyscyplinarne Studia Doktoranckie Spoteczenstwo-Technologie-
Srodowisko

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej

1.
2.
3.

4.

Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej

Dziat Socjalny — w czeéci dotyczacej nauczycieli akademickich

Dziat Spraw Osobowych — w czesci dotyczacej nauczycieli akademickich
1) Zespot ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektow

Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. rozwoju

1.
2.
3.

Biuro Prorektora ds. Rozwoju
Stanowisko ds. analiz strategicznych
Zespol Monitorowania Wdrazania Strategii

Jednostki podporzadkowane kanclerzowi

1.

No ok

Biuro Kanclerza

1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu zast¢pcy kanclerza ds. ogdlnych

2) konserwatorzy obiektow zabytkowych

Dzial Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

1) Sekcja Utrzymania Technicznego

2) Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS)

3) Sekcja Finansowo-Administracyjna

4) Sekcja Strazy Kampusu

5) Sekcja Utrzymania Terenow Zewnetrznych

6) Zespot obstugi budynkéw Zespolu 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 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 Dziatu Administracji Kampusu 600-lecia
Odnowienia UJ

Dzial Organizacji

1) Zespot Legislacji

2) Zespot Administracji

3) Dziennik Podawczy

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Dziat Zaméwien Publicznych

Dziat Socjalny — w czesci dotyczacej pracownikoéw niebgdacych nauczycielami akademickimi

Dzial Spraw Osobowych — w czegsci dotyczacej pracownikow niebedgcych nauczycielami

akademickimi

1) Zespoét ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektow

Dzial Zaopatrzenia

1) Sekcja Aparatury

2) Sekcja Zakupow

Zespoty artystyczne

1) Chor Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA JAGELLONICA

2) Zespot Pieéni i Tanca ,,Stowianki”
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Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. ogélnych
1. Dzial Inwentaryzacji Ciaglej

1) Zespot ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikéw Majatkowych
2. Dzial Administrowania Nieruchomog$ciami

1) Sekcja Administrowania Nieruchomo$ciami

2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych

3) Sekcja Organizacyjna

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych
1. Sekretariat Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych
2. Dziat Eksploatacji
3. Dzial Remontéw
1) Sekcja Ustug Remontowych
4. Inspektorat BHP
Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowe;j
Dziat Inwestycji Budowlanych
1) Zespot Nadzoru Inwestorskiego
2) Zespot Przygotowania Inwestycji
7. Sekcja Telekomunikacyjna

oo

Jednostki podporzadkowane kwestorowi

1. Biuro Kwestora

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

4. Zespot Budzetowania, Kontrolingu i Analiz

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

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

2. Dzial Ksiegowosci

3. Dzial Rozliczen i Finansowania Badan Naukowych

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. projektow unijnych
1. Dzial Rozliczen Projektéw Unijnych
2. Dzial Rozliczen Dewizowych
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 100 Rektora UJ z 11 pazdziernika 2013 roku

2. Jednostki administracji ogolnouczelnianej UJ i jednostki pomocnicze

Symbol
Lp. jednostki Nazwa jednostki organizacyjnej

1 2 3
Rektor i prorektorzy

1. R Rektor

2. RPBNFS Prorektor ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych

3. RPCM Prorektor ds. Collegium Medicum

4. RPD Prorektor ds. dydaktyki

5. RPKF Prorektor ds. polityki kadrowej i finansowej

6. RPR Prorektor ds. rozwoju

7. R/PK/CM Petnomocnik Rektora UJ ds. klinicznych w CM

8 R/IPKIWM/CM Eﬁit;(;ﬂ;ﬁ:f;lgofé:;tgac I;/IJ ds. ksztalcenia 1 wspotpracy

9. R/PNIR/CM Pelnomocnik Rektora UJ ds. nauki i rozwoju w CM
Kanclerz i zastepcy

1. | KU Kanclerz UJ

2. | KUCM Zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum

3. | KUO Zastepca kanclerza ds. ogélnych

4. | KUTI Zastepca kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych
Kwestor i zastepcy

1. | KW Kwestor UJ — gtéwny ksiegowy, zastgpca kanclerza

2. | KWCM Zastepca kwestora ds. Collegium Medicum

3. | KWF Zastepca kwestora ds. finansowych

4. | KWPU Zastepca kwestora ds. projektow unijnych

5. KWR Zastepca kwestora ds. rachunkowosci
Jednostki podporzgdkowane Rektorowi

1. BR Biuro Rektora

2. BJu Biuro Jubileuszowe UJ

3. DISTI Dziat Infrastruktury Sieciowej i Technologii Internetowych

4. DPI Dziat Promocji 1 Informacji

5 KRIMK Konsultant Rekt_ora uJ _ds._ inwestycji i modernizacji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

6. Kl Koordynator ds. informatycznych

7. RMAM Redakcja miesiecznika UJ ,,Alma Mater”

8. RzP Rzecznik Prasowy

9. SAW Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

10. SOIN Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
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11. SAO Stanowisko ds. analiz operacyjnych
12. ZRP Zespot Radcow Prawnych

Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. badan
naukowych i funduszy strukturalnych

1. BPBNFS Biuro Prorektora ds. Badan Naukowych i Funduszy
Strukturalnych

2. CITTRU Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju
Uniwersytetu

3. DFS Dziat Funduszy Strukturalnych

4, DPB Dzial Programéw Badawczych

5. DPB/SPK — Sekcja ds. Programéw Krajowych

6. DPB/SPM — Sekcja ds. Programéw Miedzynarodowych

7. DWM Dziat Wspotpracy Miedzynarodowe;
Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. dydaktyki

1. BPD Biuro Prorektora ds. Dydaktyki

2. BOPISD Biuro ds. obstugi projektu Interdyscyplinarne Studia
Doktoranckie Spoteczenstwo-Technologie-Srodowisko

3. BOSzZ Biuro Obstugi Studentéw Zagranicznych

4. BS Biuro Sportu

5. DON Dziat ds. Os6b Niepetnosprawnych

6. SK Sekcja Karier

7. DN Dziat Nauczania

8. DRS Dziat Rekrutacji na Studia UJ

9. SAJK Sekcja Analiz Jakosci Ksztatcenia
Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. polityki
kadrowej i finansowej

1. BPPKF Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej

2. DS Dziat Socjalny — w czgsci dotyczacej nauczycieli
akademickich

3. DSO Dziat Spraw Osobowych — w czgs$ci dotyczacej nauczycieli
akademickich

4. DSO/ZOKPP — Zespot ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektow

5. SKW Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. rozwoju

1. BPR Biuro Prorektora ds. Rozwoju

2. SAS Stanowisko ds. analiz strategicznych

3. ZMWS Zespot Monitorowania Wdrazania Strategii
Jednostki podporzgdkowane kanclerzowi

1. BKA Biuro Kanclerza

2. DAK Dzial Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

3. DO Dziat Organizacji

4, DZP Dziat Zamowien Publicznych

o. DZ Dziat Zaopatrzenia
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6. DS Dziat Socjalny — w czesci dotyczacej pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

7. DSO Dziat Spraw Osobowych — w czg$ci dotyczacej
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi

8. DSO/ZOKPP — Zespot ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektow

9. PKZP Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

10. | ChACJ Chor Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego
CAMERATA JAGELLONICA

11. | ZTS Zespo6t Piesni 1 Tanca ,,Stowianki”
Jednostki podporzgdkowane zastepcy kanclerza
ds. ogolnych

1. DAdN Dziat Administrowania Nieruchomo$ciami

2 DIC Dziat Inwentaryzacji Ciaglej
Jednostki podporzgdkowane zastepcy kanclerza
ds. techniczno-inwestycyjnych

1. SKUTI Sekretariat Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-
Inwestycyjnych

2. DE Dziat Eksploatacji

3. DIB Dziat Inwestycji Budowlanych

4. DR Dziat Remontow

S. DR/SUR — Sekcja Ustug Remontowych

6. BHP Inspektorat BHP

7. | PPOZ Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej

8. ST Sekcja Telekomunikacyjna
Jednostki podporzgdkowane kwestorowi

1. BKW Biuro Kwestora

2. SASF Stanowisko ds. analiz i sprawozdan finansowych

3. ZPd Zespot ds. Podatkow

4. ZBKA Zespot Budzetowania, Kontrolingu i Analiz
Jednostki podporzqdkowane zastepcy kwestora
ds. finansowych

1. DF Dziat Finansowy

2 ZWK Zespot ds. Weryfikacji i Kontroli
Jednostki podporzgdkowane zastgpcy kwestora ds.
projektow unijnych

1. DRD Dziat Rozliczen Dewizowych

2. DRPU Dziat Rozliczen Projektow Unijnych
Jednostki podporzgdkowane zastepcy kwestora
ds. rachunkowosci

1. DEM Dziat Ewidencji Majatku

2. DK Dziat Ksiggowosci

3. DRFBN Dziat Rozliczen i Finansowania Badan Naukowych
Jednostki pomocnicze

1. OKZ Osrodek Konferencyjny UJ ,,Pod Bertami” w Zakopanem
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RZD

Rolniczy Zaktad Do$wiadczalny UJ ,Lazy”

wWuJ

Wydawnictwo UJ
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