UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

DO-0130/110/2013

Zarzadzenie nr 110
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 28 pazdziernika 2013 roku

w sprawie: zmian w strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej
Collegium Medicum oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym UJ
i w Instrukcji kancelaryjnej UJ

Na podstawie §§ 45 1 46 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego w zwigzku z §§ 121 13
Regulaminu  organizacyjnego UJ, w celu reorganizacji administracji ogoélnouczelnianej
Collegium Medicum, zarzadzam, co nastepuje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogoélnouczelnianej Collegium Medicum
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) tworzy si¢ Zesp6l ds. Organizacji CM podporzadkowany zastgpcy kanclerza
ds. Collegium Medicum;

2) z Dzialu Administracyjno-Gospodarczego CM wylacza si¢ Sekcje Zaopatrzenia
i przeksztalca w Dzial Zaopatrzenia CM podporzadkowany zastgpcy kanclerza
ds. Collegium Medicum;

3) likwiduje si¢ Dzial Administracyjno-Gospodarczy CM i w to miejsce tworzy si¢ Dzial
Zarzadzania Majatkiem CM podporzadkowany zastgpcy kanclerza ds. Collegium
Medicum;

4) Obiekty Dziatalno$ci Statutowej CM przeksztalca si¢ w Zespot Obiektow DziatalnoSci
Statutowej CM i Zespot Domow Studenckich CM, ktore wiacza sie do Dziatu Zarzadzania
Majatkiem CM;

5) likwiduje si¢ Pozostate Obiekty Dziatalnosci Statutowej, a pracownicy ujeci w tej grupie
beda podlegaé stuzbowo bezposrednio swoim koordynatorom;

6) w Dziale Zarzadzania Majatkiem CM tworzy si¢ nastgpujace sekcje i zespoty:

a) Sekcje Administrowania Nieruchomosciami CM,
b) Sekcje Inwentaryzacji CM,

C) Zespol Obiektéw Dzialalno$ci Statutowej CM,

d) Zespol Domoéw Studenckich CM,;

7) likwiduje si¢ stanowisko glownego specjalisty kierujacego dziatami technicznymi CM
wraz z Sekretariatem Gtownego Specjalisty Kierujgcego Dziatami Technicznymi CM;

8) Dzial Eksploatacji Technicznej CM oraz Dziat Remontow i Inwestycji CM
podporzadkowuje si¢ zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum.



§2

W  Regulaminie organizacyjnym  Uniwersytetu Jagiellonskiego, = wprowadzonym
zarzadzeniem nr 15 Rektora UJ z 28 lutego 2008 roku (z p6ézn. zm.), wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) zalacznik nr 1 W czeSci Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej Collegium
Medicum otrzymuje brzmienie okre$lone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia;

2) w zalgczniku nr 2 w czeSci Zakres zadan jednostek administracji ogdlnouczelnianej
Collegium Medicum:

a) w Rozdziale Il Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium
Medicum:

§ 18 otrzymuje brzmienie:

»9 18
BIURO ZASTEPCY KANCLERZA DS. COLLEGIUM MEDICUM

Biuro Zastepcy Kanclerza ds. CM obejmuje stanowiska do obstugi sekretarskiej
zastepcy kanclerza ds. CM.
Do zadan Biura Zastgpcy Kanclerza ds. CM nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

przyjmowanie, ewidencja i zalatwianie korespondencji zastepcy kanclerza
ds. CM;

prowadzenie terminarza spraw zastepcy kanclerza ds. CM;

przekazywanie decyzji i polecen zastepcy kanclerza ds. CM do wykonania
wiasciwym osobom badz jednostkom;

przyjmowanie, rejestracja i kontrola wnioskow o przyznanie ryczattu
kilometréw na korzystanie z prywatnych samochodow dla celow stuzbowych;
sporzadzanie umow (rocznych i1 kadencyjnych) z pracownikami CM, ktoérym
przyznano ryczatt kilometrow na korzystanie z prywatnych samochodéw do
celow stluzbowych 1 zatatwianie abonamentow postojowych;

przyjmowanie i rejestracja wnioskOw o przyznawanie stuzbowych telefonow
komorkowych;

dokonywanie zakupéw niezbednych dla prawidlowej pracy Biura,
Z uwzglednieniem przepisOw ustawy o zamoéwieniach publicznych;
przechowywanie i udostgpnianie ksigzki kontroli na zadanie odpowiednich
organdw;

obshuga organizacyjna inwestycji nadzorowanych przez zastgpcg kanclerza
ds. CM m.in. poprzez sporzadzanie raportow, prowadzenie korespondencji

itp.”,

po § 18 dodaje si¢ § 18a w brzmieniu:

1.

»§ 18a
ZESPOL DS. ORGANIZACIJI CM

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Organizacji CM nalezg sprawy organizacji

i funkcjonowania Collegium Medicum, w zakresie obiegu informacji

i dokumentacji, organizacji uroczystosci wiadz Collegium Medicum oraz

sprawy zwigzane z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.

Do zadan Zespotu ds. Organizacji CM nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie wnioskoéw w sprawie tworzenia, przeksztatcania i likwidacji
jednostek organizacyjnych CM;

2) biezace aktualizowanie struktury organizacyjnej CM;

3) opracowywanie rocznego zbiorczego sprawozdania Rektora z dziatalnosci
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych CM;



4)

5)
6)
7)

8)
9)

obstuga uroczystosci wladz CM, organizacja i nadzér nad przyjmowaniem
delegacji i gosci prorektora ds. CM, petnomocnikow Rektora w CM oraz
zastepcy kanclerza ds. CM, we wspotpracy z biurami ww. wiadz CM;
prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow oraz kontrola
terminowego ich zalatwienia, opracowywanie sprawozdan w tym zakresie;
zamawianie w prasie nekrologéw i1 kondolencji, informowanie spoteczno$ci
akademickiej o uroczystosciach zatobnych;

udzielanie informacji publicznej, prowadzenie rejestru udzielonych
informaciji;

prowadzenie i uaktualnianie bazy BIP;

publikowanie 1 prowadzenie rejestru aktow wewnatrzuczelnianych (BAW)
wiladz CM i 0s6b uprawnionych do ich wydawania;

10) koordynacja pracy kierowcow delegowanych do obstugi wiadz CM;
11) organizacja szkolen dla kadry kierowniczej i administracji CM.”,

skresla sie § 19,
skresla sie § 21,
po § 22a dodaje si¢ § 22b — 22e w brzmieniu:

,»$ 220
DZIAL ZAOPATRZENIA CM

1. Do zakresu dziatania Dziatu Zaopatrzenia CM nalezy dokonywanie zakupow
na rynkach krajowych i zagranicznych na podstawie wnioskow sktadanych
przez wszystkie jednostki organizacyjne CM po decyzji Dzialu Zamowien
Publicznych CM odnosnie trybu ich realizacji. Dzial Zaopatrzenia CM
realizuje zamoéwienia zaréwno niepodlegajace ustawie Prawo zamowien
publicznych, jak 1 po przeprowadzeniu postgpowania zgodnie z tg ustawg przez
Dziat Zamowien Publicznych CM.

2. Do zadan Dzialu Zaopatrzenia CM nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

zaopatrywanie jednosttk CM w $rodki niezbedne dla dziatalnosci
dydaktyczno-naukowej [ administracyjno-biuroweyj, zgodnie
z zapotrzebowaniem poszczegdlnych jednostek oraz obowigzujacymi
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

prowadzenie postgpowan przetargowych w zakresie zamdéwien na
materialy biurowe, $rodki czystosci, odczynniki 1 inne materiaty potrzebne
dla dziatalnosci dydaktycznej, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz nadzorowanie realizacji umow;

prowadzenie postgpowan ofertowych i sktadanie zaméwien u dostawcow
krajowych i zagranicznych;

prowadzenie korespondencji zwigzane] z realizacja zamoéwien,
negocjowanie cen, termind6w 1 innych warunkow handlowych
z kluczowymi kontrahentami zar6wno krajowymi jak i zagranicznymi;
zatatwianie reklamacji jakoSciowych 1 ilosciowych dotyczacych
zrealizowanych zakupow;

wystawianie drukow OT na zakupione $rodki trwate niskocenne;
prowadzenie magazynu CM, w tym dokonywanie okresowych kontroli
I pelnienie biezacego nadzoru nad warunkami magazynowania i stanem
zapasOw, opracowywanie okresowych wykazoéw materialow zbegdnych
I niepelnowarto$ciowych oraz wnioskowanie o ich kasacje;

sporzadzanie deklaracji obrotu towarowego wewnatrz wspdlnoty
EU-INTRASTAT.



§ 22¢
DZIAL ZARZADZANIA MAJATKIEM CM

1. Wewngtrznymi jednostkami Dzialu Zarzadzania Majatkiem CM s3:

1) Sekcja Administrowania Nieruchomo$ciami CM;

2) Sekcja Inwentaryzacji CM;

3) Zespot Obicktow Dziatalnosci Statutowej CM;

4) Zespot Domoéw Studenckich CM.

2. Do =zadan Sekcji Administrowania Nieruchomo$ciami CM nalezy

W szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie, realizacja i archiwizacja uméw najmu, dzierzawy
nieruchomos$ci CM, wystawianie faktur i not obcigzeniowych;

2) realizacja postanowien uméw najmu nieruchomos$ci dla potrzeb CM,
terminowe rozliczanie faktur;

3) wystawianie faktur z tytulu wynajmu wszystkich sal w CM, zgodnie
z zarzgdzeniem prorektora ds. CM w sprawie odplatnosci za uzywanie
pomieszczen w CM;

4) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami Kwestury CM w zakresie
monitorowania wptat z tytutu zawartych uméw najmu i dzierzawy;

5) realizacja obowigzku podatkowego CM w zakresie sporzadzania
deklaracji podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego i prowadzenie
W tym zakresie obowigzujacej dokumentacji, ewidencji
| sprawozdawczosci;

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postgpowan przetargowych na wykonanie ustug koniecznych do
prawidlowego funkcjonowania jednostek CM w zakresie gospodarowania
odpadami, sprzatania obiektow, sprzatania terenéw, od$niezania dachdw,
ustug pocztowych, ustug pralniczych dla jednostek, dzierzawy urzadzen
kserograficznych, ochrony terenu przy Domach Studenckich, a takze
nadzorowanie realizacji umow w ww. zakresie i terminowe rozliczanie
faktur;

7) administrowanie budynkiem przy ul. §w. Anny 12;

8) wynajmowanie sal konferencyjnych w budynku przy ul. $w. Anny 12,
zapewnienie obshugi administracyjnej organizowanych uroczystosci,
zjazdow, konferencji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w szczegdlnosci
z gospodarka odpadami;

10) udziat w kontrolach pomieszczen dydaktycznych przeprowadzanych przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Krakowie;

11) przyjmowanie, rozdziatl i ekspedycja korespondencji CM;

12) zamawianie papierow firmowych, tablic informacyjnych, pieczeci
i stempli na zlecenie jednostek oraz prowadzenie ewidencji stempli
I pieczeci wraz z ich archiwizacja;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletow MPK do przejazdow
stuzbowych dla jednostek organizacyjnych CM;

14) obliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej;

15) dokonywanie zbiorczych zakupoéw i zlecanie ustug na potrzeby Biur
I Komisji uczelnianych;

16) wystawianie faktur za rozmowy prowadzone z telefonow CM przez
uzytkownikéw zewnetrznych (spoza CM) oraz rozliczanie faktur
za rozmowy ze stuzbowych telefonéw komorkowych;

17) rozliczanie czynszow lokatorow mieszkan stuzbowych;



18) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez CM;

19) rejestracja i przechowywanie oryginatlow polis ubezpieczeniowych, w tym
dotyczacych majatku CM;

20) zamieszczanie w prasie ogloszen w sprawach bedacych w zakresie
kompetencji Dzialu Zarzadzania Majatkiem CM.

Do zadan Sekcji Inwentaryzacji CM nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych oraz pozostatych aktywow i pasywow CM;

2) opracowywanie  planow 1 harmonograméw  przeprowadzania
inwentaryzacji;

3) przygotowanie materiatow dla Podkomisji Inwentaryzacyjnej (w tym
wykazéw ujawnionych rdznic, wyjasnien i wnioskow);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kasacjg sktadnikoéw majgtkowych;

5) drukowanie etykiet z kodami kreskowymi i dostarczanie ich do
poszczegolnych jednostek CM;

6) prowadzenie rejestru  o0sOb  odpowiedzialnych — materialnie oraz
prowadzacych ewidencje sktadnikéw majatkowych w jednostkach CM.

Zespot Obiektow Dziatalnosci Statutowej CM :

a) Centrum Dydaktyczno-Kongresowe Wydziatu Lekarskiego,

b) Obiekt Dydaktyczno-Administracyjny,

c) Obiekt Dydaktyczny Wydziatu Farmaceutycznego,

d) Obiekty Dydaktyczne Wydziatu Lekarskiego,

e) Obiekty Dydaktyczne Wydziatu Nauk o Zdrowiu.

Do zadan Zespotu Obiektow Dziatalnosci Statutowej CM nalezy:

1) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem obiektem;

2) zabezpieczenie obiektu przed wlamaniem, kradzieza majatku oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przez uzytkownikow przepisow bhp
| ppoz.;

3) utrzymywanie czystosci w budynku i jego otoczeniu;

4) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie i eksploatacj¢ instalacji i urzadzen:
energetycznych, sanitarnych, c.o.,, wentylacyjno-klimatyzacyjnych,
sprezonego powietrza i prozni;

5) we wspolpracy z odpowiednimi stuzbami dbatos¢ o prawidtowe
funkcjonowanie 1 eksploatacj¢ instalacji 1 urzadzen: zasilajacych, gazéw
technicznych, alarmowych, wentylacyjnych, tacznosci, wind, telewizji
przemystowej, sprz¢tu ppoz. oraz systemu bezpieczenstwa instalacji
gazowej;

6) kontrola stolarki, $cian, stropow, podtog, dachow, a w okresie zimowym
zlecanie w miarg¢ potrzeb ods$niezania dachow;

7) zglaszanie kierownikowi Dzialu Zarzadzania Majatkiem CM
I odpowiednim stuzbom potrzeb w zakresie napraw, remontow
I konserwacji obiektu oraz jego wyposazenia;

8) dokonywanie zakupu sprzetu i materialdbw koniecznych do wiasciwego
funkcjonowania obiektu;

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracownikami obstugi, kierowanie ich
praca i rozliczanie czasu pracy;

10) wspotpraca ze shuzbami technicznymi i kierownictwem robot oraz
zglaszanie usterek budowlanych itp. w czasie prowadzonych prac
remontowych, adaptacyjnych lub wykonczeniowych;

11) przedktadanie kierownikowi Dzialu Zarzadzania Majatkiem CM
propozycji odno$nie przyjmowania, zwalniania, nagradzania, karania,
awansowania i wynagradzania podleglych pracownikow;



12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji wynikajacej z obowigzujacych
przepisoOw prawnych (plany ewakuacyjne, ksigzka obiektu);

13) zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji powierzonych sktadnikow
majatku;

14) nadzor i wspotpraca w tworzeniu harmonogramu zaje¢ dydaktycznych,
odbywajacych si¢ na terenie Obiektow;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen dla
jednostek CM, UJ oraz podmiotow zewnetrznych;

16) realizowanie zamowien od jednostek organizacyjnych na wykonanie ushug
unieszkodliwiania odpadow niebezpiecznych, w tym odpadow
medycznych i weterynaryjnych wytworzonych przez jednostki;

17) realizowanie = zamowien kierownikow jednostek organizacyjnych,
majacych siedziby w Zespole Obiektow Dziatalnosci Statutowej CM
w zakresie prac konserwacyjnych i remontowych.

Do zadan administracji Obiektu Dydaktycznego Wydzialu Farmaceutycznego

nalezy ponadto:

1) prowadzenie centralnego depozytu odczynnikéw chemicznych dla
Wydziatu Farmaceutycznego;

2) prowadzenie ewidencji wydatkow zwigzanych z  dzialalnosScig
dydaktyczng (w tym wplywow 1 wydatkow czynszowych) jednostek
Wydziatu Farmaceutycznego dla potrzeb dziekana Wydziatu;

3) kontrolowanie hydroforni w Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
CM oraz zabezpieczanie awarii w hydroforni 1 Zespole Domoéw
Studenckich przy ul. Badurskiego codziennie od 15.30 do 7.00 oraz
catodobowo w dni wolne.

Zespot Domow Studenckich CM:

a) Dom Studencki Bud. A, ul. Badurskiego 17,

b) Dom Studencki Bud. B, ul. Badurskiego 15,

¢) Dom Studencki Bud. C, ul. Badurskiego 13,

d) Dom Studencki Bud. D, ul. Ractawicka 9A.

Do zadan Zespotu Doméw Studenckich CM nalezy w szczego6lnosci:

1) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem obiektem;

2) zabezpieczenie obiektu przed wlamaniem, kradzieza majatku oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przez uzytkownikow przepisow bhp
| ppoz.;

3) utrzymywanie czystosci w budynku i jego otoczeniu;

4) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie i eksploatacj¢ instalacji i urzadzen:
energetycznych, sanitarnych, c.0.,, wentylacyjno-klimatyzacyjnych,
sprezonego powietrza i prozni;

5) we wspolpracy z odpowiednimi stuzbami dbatos¢ o prawidlowe
funkcjonowanie i eksploatacj¢ instalacji 1 urzadzen: zasilajacych, gazow
technicznych, alarmowych, wentylacyjnych, lacznosci, wind, telewizji
przemystowej, sprz¢tu ppoz. oraz systemu bezpieczenstwa instalacji
gazowej;

6) kontrola stolarki, §cian, stropow, podtog, dachow, a w okresie zimowym
zlecanie w miarg potrzeb ods$niezania dachow;

7) zglaszanie kierownikowi Dzialu Zarzadzania Majatkiem CM
I odpowiednim stuzbom potrzeb w zakresie napraw, remontow
I konserwacji obiektu oraz jego wyposazenia;

8) dokonywanie zakupu sprzetu i materialdw koniecznych do wiasciwego
funkcjonowania obiektu;



9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracownikami obstugi, kierowanie ich
pracg i rozliczanie czasu pracy;

10) wspotpraca ze stuzbami technicznymi i kierownictwem robot oraz
zglaszanie usterek budowlanych itp. w czasie prowadzonych prac
remontowych, adaptacyjnych lub wykonczeniowych;

11) przedktadanie kierownikowi Dzialu Zarzadzania Majgtkiem CM
propozycji odno$nie przyjmowania, zwalniania, nagradzania, karania,
awansowania i wynagradzania podlegtych pracownikow;

12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji wynikajacej z obowigzujacych
przepisoOw prawnych (plany ewakuacyjne, ksigzka obiektu);

13) zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji powierzonych sktadnikow
majatku;

14) prowadzenie  catoéci  spraw  zwigzanych z  zakwaterowaniem,
wykwaterowaniem i zamieszkaniem studentow;

15) dbanie o bezpieczenstwo mieszkancow;

16) prowadzenie spraw finansowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem pokoi goscinnych oraz
innych pomieszczen, jak réwniez biezaca aktualizacja w internecie bazy
pokoi goscinnych catorocznych oraz wakacyjnych.

§ 22d
DZIAL EKSPLOATACJII TECHNICZNEJ CM

Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Eksploatacji Technicznej CM sa:

1) Sekcja Branzowych Brygad Remontowych;

2) Sekcja Eksploatacji.

Do zadan Sekcji Branzowych Brygad Remontowych nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie okresowych pomiarow instalacji elektrycznych;

2) coroczne pomiary szczelnosci instalacji gazowych;

3) pomiary instalacji hydrantowych;

4) usuwanie awarii oraz usterek eksploatacyjnych;

5) wykonywanie mniejszych zakresow robot ogélnobudowlanych;

6) wykonywanie ustug transportu towarowego dla potrzeb jednostek
organizacyjnych CM,;

7) wykonywanie ciezkich prac transportu recznego — zatadunek, roztadunek,
przenoszenie mebli, sprzetu itp. dla potrzeb wszystkich jednostek
organizacyjnych.

Do zadan Sekcji Eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow CM, urzadzen oraz
instalacji  elektrycznych, sanitarnych i gazowych — zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

2) dostarczanie administratorom wymaganych protokotéw: z przegladow
technicznych budynkéw, pomiardow instalacji elektrycznej, sprawdzania
szczelno$ci instalacji gazowych oraz kontroli przewoddéw wentylacji
grawitacyjnej 1 przewodow spalinowych;

3) przygotowywanie uméw na dostawe mediow, konserwacj¢ i eksploatacje
urzadzen energetycznych, dzwigowych, teletechnicznych, wentylacyjno-
klimatyzacyjnych, chtodniczych, na dostawe paliw, ubezpieczenie
obiektow CM od skutkow naglych zdarzen — zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

4) rozliczanie zuzycia energii cieplnej, elektrycznej, gazu, zuzycia wody oraz
kosztow rozméw telefonicznych;



5) nadzor i rozliczanie zleconych ustug specjalistycznych np. obstuga
dzwigdéw towarowych i osobowych, obsluga stacji transformatorowych,
obstuga central, urzadzen i instalacji telefonicznych, monitoring obiektow,
obstuga instalacji 1 urzadzen ppoz., obstuga urzadzen wentylacyjno-
klimatyzacyjnych i chtodniczych;

6) sporzadzanie rocznego Planu Zadan Eksploatacyjnych;

7) prowadzenie korespondencji i dokumentacji zwigzanej z dziatalnosScia
Dzialu Eksploatacji Technicznej CM;

8) obstuga systemu HELPDESK (przyjmowanie zgloszen dotyczacych
awarii oraz usterek zwigzanych z eksploatacjg obiektow - CM) oraz
wdrazanie systemu SAP w obszarze utrzymania i eksploatacji obiektow,
nieruchomosci 1 infrastruktury.

§ 22e
DZIAL. REMONTOW I INWESTYCJI CM

1. Do =zakresu dzialania Dzialu Remontow 1 Inwestycji CM nalezy
przygotowanie zadan remontowych i inwestycyjnych do realizacji, nadzor nad
realizacjg oraz ich rozliczenie.

2. Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Remontow i Inwestycji CM sa:

1) Sekcja Przygotowania i Rozliczen Remontow i Inwestycji,

2) Sekcja Realizacji Remontow i Inwestycji.

3. Do zadan Sekcji Przygotowania i Rozliczeh Remontow i Inwestycji nalezy
W szczegdlnoscei:

1) przygotowanie materialdow niezbednych do zaplanowania remontow
I iInwestycji;

2) wspélpraca z komisjg przetargowa na etapie przygotowywania
I przeprowadzania postgpowan o zamoéwienia publiczne na roboty
budowlane;

3) nadzor nad dokumentacja projektowa, wspotpraca z  biurami
projektowymi,

4) archiwizacja dokumentacji technicznej;

5) sporzadzanie plandw remontéw i inwestycji w oparciu o dostarczone
materiaty;

6) opracowywanie tresci umow na roboty budowlane oraz prowadzenie
czynnos$ci zwigzanych z ich zawarciem;

7) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej z wykonania
remontow i inwestycji.

4. Do zadan Sekcji Realizacji Remontoéw 1 Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) pelnienie obowiazkow nadzoru inwestorskiego zgodnie z przepisami
prawa budowlanego oraz postanowien uméw o roboty budowlane
I inwestycyjne;

2) wspotpraca z Sekcja Przygotowania i Rozliczen Remontoéw i Inwestycji na
etapie przygotowywania dokumentow okreslajacych zakres zadan
remontowych i inwestycyjnych;

3) wspolpraca z komisja przetargowa na etapie przygotowania
I przeprowadzania postgpowan o zamowienia publiczne na roboty
budowlane.”,

b) skresla si¢ Rozdziat 1V Jednostki organizacyjne podporzqdkowane glownemu
specjaliscie kierujgcemu dziatami technicznymi CM,
3) w zakresie uregulowanym niniejszym zarzgdzeniem ulega zmianie zatgcznik nr 8 Schemat
struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.



§3

W zalaczniku nr 1 Wykaz symboli jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego do
Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego w czesci 3. Jednostki administracji
ogolnouczelnianej Collegium Medicum wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) grupa Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum otrzymuje
brzmienie:

1. BZK/CM Biuro Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum
2. ZO/CM Zespot ds. Organizacji CM

3. DZP/CM Dziat Zamowien Publicznych CM

4. OK/CM Osrodek Komputerowy CM

5. DZ/CM Dziat Zaopatrzenia CM

6. DZM/CM Dziat Zarzadzania Majatkiem CM

7. DZM/SAN/CM — Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami CM
8. DZM/SI/ICM — Sekcja Inwentaryzacji CM

9. DZM/ZODS/CM — Zespot Obiektow Dziatalnosci Statutowej CM
10. | DZM/ZDS/CM — Zespot Doméw Studenckich CM

11. | DAp/CM Dziat ds. Aparatury CM

12. | DET/CM Dziat Eksploatacji Technicznej CM

13. | DRI/CM Dzial Remontow 1 Inwestycji CM

2) skresla si¢ grupe Jednostki podporzqdkowane glownemu specjaliscie kierujgcemu
dziatami technicznymi.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Prorektorowi UJ ds. Collegium Medicum.

§5
W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem tracg moc zarzadzenia wprowadzajace
zmiany w strukturze organizacyjnej administracji ogolnouczelnianej UJ, ktore weszty w zycie
w okresie od 29 lutego 2008 roku do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2013 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak




Zatgcznik
do zarzadzenia nr 110 Rektora UJ z 28 pazdziernika 2013 r.

WYKAZ
JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
COLLEGIUM MEDICUM
wg stanu na dzien 1 listopada 2013 roku

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum

1.

2.
3.
4

©oN®

Biuro Prorektora ds. CM

Biuro Petnomocnikow Rektora UJ w CM

Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM
Dziat Nauki i Wspotpracy Migdzynarodowej CM
1) Sekcja Funduszy Europejskich i Projektow Wspierajacych Nauke
2) Sekcja Projektow Naukowych

Dziat Kliniczny CM

1) Sekcja ds. Badan Klinicznych

2) Sekcja ds. Szpitali Uniwersyteckich

Dziat Spraw Osobowych CM

Rzecznik Prasowy CM

Zespot Radcow Prawnych CM

Zespot ds. Obstugi Wyjazdéw Stuzbowych

Uniwersyteckie Szpitale Kliniczne

1.
2.
3.
4.

Szpital Uniwersytecki

Uniwersytecki Szpital Dzieciecy

Uniwersytecki Szpital Ortopedyczno-Rehabilitacyjny w Zakopanem
Uniwersytecka Klinika Stomatologiczna

Jednostki wspolne UJ i CM

1.
2.
3.

4.

Inspektorat BHP

Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

1) Zespo6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelarig Dokumentéw Niejawnych
2) Zespot ds. Obronnych

Sekcja ds. Audytu Wewngetrznego

Jednostki podporzadkowane zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum

1.
2.
3.

No ok

Biuro Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum

Zespot ds. Organizacji CM

Dziat ds. Aparatury CM

1) Sekcja Zakupow i Realizacji Umow

2) Sekcja Eksploatacji Technicznej

Dziat Zaméwien Publicznych CM

Osrodek Komputerowy CM

Dzial Zaopatrzenia CM

Dziat Zarzadzania Majatkiem CM

1) Sekcja Administrowania Nieruchomosciami 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) Obiekty Dydaktyczne Wydziatu Nauk o Zdrowiu



4) Zespot Domow 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
8. Dziat Eksploatacji Technicznej CM
1) Sekcja Branzowych Brygad Remontowych
2) Sekcja Eksploatacji
9. Dzial Remontow i Inwestycji CM
1) Sekcja Przygotowania i Rozliczen Remontow i Inwestycji
2) Sekcja Realizacji Remontow i Inwestycji

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




