UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.14.2015

Zarzadzenie nr 14
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 29 stycznia 2015 roku

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

Na podstawie §§ 27 ust. 4, 45 1 46 w zwigzku z § 92 ust. 2 Statutu Uniwersytetu
Jagiellonskiego, § 13 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz
zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 29 stycznia 2015 roku w sprawie
zmiany zarzadzenia nr 80 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 3 wrze$nia 2012 roku
w sprawie kompetencji Rektora, Prorektoréw oraz Kanclerza Uniwersytetu Jagiellonskiego
na kadencje 2012-2016, zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego
w Biurze Kanclerza likwiduje si¢ samodzielne stanowiska pracy — konserwatorzy obiektow
zabytkowych.

§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) w Dziale I Zasady kierowania administracjg W § 17 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Kanclerz jest odpowiedzialny za wszystkie jednostki administracji ogolnouczelniane;j.
Podlegaja mu wszystkie JAO UJ, z wylaczeniem jednostek bezposrednio
podporzadkowanych rektorowi i prorektorom, z zastrzezeniem § 24.”;

2) w zalagczniku nr 1 Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianey-
a) W grupie Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowey:
— pkt 2 otrzymuje brzmienie:
2. Dziat Socjalny”,
— pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Dzial Spraw Osobowych
1) Zespot ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektow”,

b) w grupie Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. rozwoju dodaje si¢ pkt 4
w brzmieniu:

,4) Dziat Zamoéwien Publicznych”,

C) grupa Jednostki podporzqdkowane kanclerzowi otrzymuje brzmienie:



,Jednostki podporzagdkowane kanclerzowi
1. Biuro Kanclerza
1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu zastepcy kanclerza ds. ogdlnych
2. Dziat Organizacji
1) Zespoét Legislacji
2) Zespot Administracji
3) Dziennik Podawczy
3. Zespoly artystyczne
1) Chor Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA
JAGELLONICA
2) Zespo6t Piesni i Tanca ,,Stowianki””,

d) grupa Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. ogdlnych otrzymuje
brzmienie:

,,Jednostki podporzadkowane zastgpcy kanclerza ds. ogdlnych
1. Dzial Inwentaryzacji Ciagtej
1) Zespoét ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikow Majatkowych
2. Dzial Administrowania Nieruchomosciami
1) Sekcja Administrowania Nieruchomo$ciami
2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych
3) Sekcja Organizacyjna
4) Zesp6t Obstugi Eksploatacyjnej
3. Dziat 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 Terenéw Zewngtrznych
6) Zespol obstugi budynkow Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu
Nauk o Srodowisku oraz Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej
7) Zespot obstugi budynkéw Wydzialu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii,
Centrum Badan Przyrodniczych oraz Matopolskiego Centrum Biotechnologii
8) Zespot obstugi budynkow Wydziatu Matematyki i Informatyki oraz Wydziatu
Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej
9) Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej
10) Zespot obstugi budynkow Instytutu Zoologii i Centrum Edukacji Przyrodniczej
11) Zesp6t  obstugi  budynku  Narodowego Centrum Promieniowania
Synchrotronowego SOLARIS
12) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dzialu Administracji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
4. Dzial Zaopatrzenia
1) Sekcja Aparatury
2) Sekcja Zakupow
5. Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
6. Sekcja Strazy Rektorskie;j”;

3) w zalaczniku nr 2 Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej Uniwersytetu
Jagiellonskiego:

a) w Rozdziale Il Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. badan naukowych
i funduszy strukturalnych w § 8 po pkt 1 dodaje si¢ pkt l1a w brzmieniu:



b)

d)

»la)  koordynowanie, nadzorowanie 1 monitorowanie pracy jednostek
podporzadkowanych prorektorowi ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych;”,

w Rozdziale IV Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej
i finansowej:

— tytut § 17 otrzymuje brzmienie: ,,Dziat Socjalny”,
— tytul § 18 otrzymuje brzmienie: ,,Dziat Spraw Osobowych”,

w Rozdziale V Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. rozwoju dodaje si¢ § 21c
w brzmieniu:

»3 21c
DZIAY. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zakresu dziatania Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) zapewnienie obstugi formalno-prawnej postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego, na wniosek jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

2) konsultacje w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego
finansowanych lub wspotfinansowanych z funduszy 1 programoéw Unii
Europejskiej;

3) wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych
przepisOw prawa z zakresu zamowien publicznych;

4) udostepnianie aktualnych aktéw prawnych, obowigzujacych wzoréw i drukow
w zakresie zamowien publicznych;

5) opracowywanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych Uniwersytetu
dotyczacych zaméwien publicznych;

6) inicjowanie zamowien publicznych wspolnych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych na podstawie zgloszonych planow, skladanych wnioskow
i aktualnych potrzeb Uniwersytetu;

7) przesylanie i publikacje wymaganych ogloszen;

8) wnioskowanie o wydanie stosownych decyzji administracyjnych do Prezesa
Urzgdu Zamowien Publicznych;

9) obligatoryjny udzial w postgpowaniu protestacyjnym, odwotawczym i skargowym;

10) prowadzenie  Centralnego Rejestru  Zamowien Publicznych UJ  oraz
przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

11) przedktadanie na wniosek wladz Uniwersytetu informacji dotyczacych
funkcjonowania systemu zaméwien publicznych;

12) inspirowanie szkolen z zakresu zamowien publicznych.”,

w Rozdziale VI Jednostki podporzqdkowane kanclerzowi skresla si¢ §§ 27, 30, 30a,
30b, 30c, 30d, 30f,

w Rozdziale VII Jednostki podporzqdkowane zastepcy kanclerza ds. ogolnych dodaje
si¢ §§ 36b-36e w brzmieniu:

»$ 36b
DZIAL. ADMINISTRACII KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ

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

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



3) uczestniczenie w procesie inwestycyjnym na etapie projektowania, budowy,
odbioru koncowego oraz przeje¢cia budynkéw 1 dokumentacji technicznej;

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

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

6) zapewnienie obslugi systemu zarzadzania budynkami (BMS-u);

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

8) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem budynkoéw i pomieszczen
nowym uzytkownikom oraz przeniesieniem lub wykwaterowaniem
uzytkownikéw z dotychczas zajmowanych pomieszczen.

. Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia

UlJ, zwanego dalej Dziatem, s3:

1) Sekcja Utrzymania Technicznego;

2) Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkoéw (BMS);

3) Sekcja Finansowo-Administracyjna;

4) Sekcja Strazy Kampusu;

5) Sekcja Utrzymania Terenow Zewngtrznych;

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

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

8) Zespot obstugi budynkow Wydziatu Matematyki i Informatyki oraz Wydziatu
Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej;

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

10) Zespot obstugi  budynkow Instytutu Zoologii i Centrum Edukacji
Przyrodniczej;

11) Zesp6t  obstugi  budynku  Narodowego Centrum Promieniowania
Synchrotronowego SOLARIS;

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

Do zadan Sekcji Utrzymania Technicznego, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, nalezy

zapewnienie  prawidlowej  obslugi  technicznej  budynkéw  Kampusu,

a w szczegblnosci:

1) ocena poprawnosci dziatania instalacji i urzadzen technicznych;

2) wykonywanie biezgcych przegladow, konserwacji, pomiaréw instalacji
1 urzadzen technicznych;

3) lokalizacja i naprawa usterek i awarii;

4) nadzor nad podmiotami zewngtrznymi dokonujgcymi prac serwisowych;

5) wymiana materiatow eksploatacyjnych w instalacjach technicznych;

6) wykonywanie odczytéw wskazan licznikow w zakresie zuzycia mediow;

7) wykonywanie napraw, modernizacji i rozbudowy instalacji technicznych —
elektrycznych, teletechnicznych, o$wietlenia, wentylacji 1 klimatyzacji,
grzewczych 1 chlodniczych, rozdzielni i1 szaf rozdzielczych, UPS-ow,
agregatow pradotworczych i innych zasilanych z instalacji elektrycznej lub
Z nig zwigzanych;

8) planowanie 1 przygotowywanie zaméOwien na cze¢Sci 1 materialy
eksploatacyjne;



9) prowadzenie  dokumentacji =~ wykonywanych  przegladow,  napraw
1 eksploatacji wszystkich urzadzen chtodniczych zawierajacych substancje
kontrolowane, tacznie z dokumentacja przekazywanych czynnikow
chtodniczych.

Do zadan Sekcji Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS), o ktorej

mowa w ust. 2 pkt 2, nalezy nadzor nad automatyka systemow zainstalowanych

w budynkach Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ, a w szczegolnosci:

1) wprowadzanie harmonograméw pracy central wentylacyjnych oraz
oswietlenia dla poszczegdlnych obiektow;

2) monitoring pracy poszczegdlnych systemow;

3) ustawianie parametréow pracy systemow dla poszczegdlnych pomieszczen;

4) ustawianie parametrow zgodnie z zaleceniami uzytkownika i monitoring pracy
komor hodowlanych;

5) prowadzenie dokumentacji pracy systemu BMS;

6) monitoring ppoz.;

7) powiadamianie stacji monitoringu PSP o probnych alarmach oraz
prowadzonych pracach w centralach ppoz.;

8) odwotywanie fatszywych alarmow stacji monitoringu PSP;

9) obstuga sytemu kontroli dostepu w poszczegdlnych obiektach (wprowadzanie
1 zmiany uprawnien kart magnetycznych, wprowadzanie harmonogramow
pracy drzwi w systemie);

10) powiadamianie stuzb technicznych o zauwazonych usterkach i awariach.

Do zadan Sekcji Finansowo-Administracyjnej, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 3,

nalezy obstuga rozliczen finansowych Dziatu, a w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie uméw oraz prowadzenie obstugi rozliczen finansowych
Z podmiotami zewn¢trznymi;

2) przygotowywanie porozumien oraz prowadzenie obstugi rozliczen
finansowych z jednostkami uniwersyteckimi;

3) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Dziatu;

4) ewidencja nieobecnosci pracownikow Dziatu;

5) prowadzenie petlnego zakresu prac zwigzanych z ewidencjg majatku bedacego
na stanie Dziatu;

6) opracowywanie projektu wydatkow 1 przychodéw Dzialu oraz analiza
wykonania planu;

7) prowadzenie ewidencji, analizy oraz obstugi w systemie SAP dokumentow
finansowych dotyczacych dostawy mediéw oraz utrzymania i eksploatacji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ;

8) prowadzenie rezerwacji i wynajmu sal dydaktycznych dla jednostek UJ
I podmiotéw zewngtrznych oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu;

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

10) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien
publicznych do kwoty 14 tysiecy euro z zachowaniem aktualnych procedur
obowigzujacych w UJ oraz sporzadzanie specyfikacji do przetargow
organizowanych przez Dzial Zamoéwien Publicznych dla postgpowan
dotyczacych zakupow materiatow i1 ustug zwigzanych z obstugg Kampusu;

11) obstuga jednostek UJ majacych siedzib¢ na terenie Kampusu w zakresie
dystrybucji poczty wewnetrznej 1 zewnetrzne;.

Do zadan Sekcji Strazy Kampusu, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, nalezy

zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony terenu Kampusu 600-lecia

Odnowienia UJ, a w szczegdlnosci:



1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie dozoru obiektow i terendw zewnetrznych Kampusu;

monitoring ruchu osobowego i pojazdéw bezposrednio, jak i przy pomocy
kamer telewizji dozorowej;

interweniowanie w przypadku wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa osob
lub mienia;

zapobieganie préobom popelnienia przestepstw np. w postaci kradziezy lub
aktow wandalizmu na szkodg¢ uczelni lub jej pracownikow;

uniemozliwianie osobom w stanie po spozyciu alkoholu, bedacym pod
wplywem narkotykoéw lub innych $rodkéw odurzajacych przebywania na
terenie uczelni;

niedopuszczanie do prowadzenia dziatalnosci handlowej, akwizycyjnej,
reklamowej, agitacyjnej i innej bez zgody wiadz Uczelni;

wspolpraca z Policja, Straza Miejska 1 innymi wilasciwymi organami
panstwowymi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa na terenie Kampusu;

w przypadku wystgpienia zagrozen nadzwyczajnych (pozar, akt
terrorystyczny, itp.) — czynny udzial w ewakuacji 0sob i mienia oraz
wspolpraca z jednostkami Strazy Pozarnej, Policji oraz innymi wilasciwymi
organami panstwowymi;

zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku podczas uroczystosci i imprez
organizowanych na terenie Kampusu;

10) prowadzenie kontroli wjazdu i parkowania pojazdow na terenie parkingu przy

Kompleksie Nauk Biologicznych.

Do zadan Sekcji Utrzymania Terenow Zewnetrznych, o ktorej mowa w ust. 2 pkt
5, nalezy utrzymanie terenu Kampusu, a w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

pielegnacja drzew i krzewoéw, w tym wykonywanie ci¢¢ formujacych pien
1 korong, ci¢¢ sanitarnych, sadzenie 1 przesadzanie, nawozenie,
odchwaszczanie, utrzymywanie gleby w obrgbie nasadzen w odpowiedniej
sprawnosci, ochrona ro$lin przed szkodami abiotycznymi i biotycznymi;
pielegnacja kwietnikow bylinowych;

pielegnacja trawnikow, w tym koszenie, wertykulacja, aeracja, nawozenie,
odchwaszczanie, wykonywanie dosiewOw, nawadnianie, usuwanie lisci
w okresie jesiennym;

ods$niezanie drég wewnetrznych oraz chodnikow w obrebie Kampusu;
utrzymanie czysto$ci w obrebie terendw zielonych;

biezaca 1 okresowa konserwacja 1 obsluga powierzonego sprzetu
mechanicznego i narzedzi.

Do zadan Zespolow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6-11, nalezy zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania budynkow, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

utrzymanie budynkéw w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym,
zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami i prawa
budowlanego;

prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

zlecanie prac o charakterze ustugowym w zakresie obstugi budynkow;
organizowanie 1 nadzorowanie okresowych przegladow wynikajacych
Z odpowiednich przepisdw prawa oraz zapisOw gwarancyjnych;

okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontow;

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

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

powiadamianie stuzb technicznych o zauwazonych usterkach i awariach.



9. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu Dziatu Administracji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 12, nalezy w
szczegolnoscei:

1) prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie korespondencji i dokumentacji
przychodzacej i wychodzace;j;
2) przekazywanie korespondencji i dokumentacji wiasciwym osobom lub

jednostkom;
3) sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady Kampusu;
4) prowadzenie archiwum dokumentacji — przyjmowanie, wydawanie oraz

prowadzenie rejestru;

5) gospodarka materiatami biurowymi pozostajagcymi w dyspozycji Dziatu;

6) przygotowywanie rozliczen kosztow wysylki poczty zewnetrznej dla jednostek
UJ majacych siedzibe na terenie Kampusu.

§ 36¢
DZIAL ZAOPATRZENIA

1. Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Zaopatrzenia s3:

1) Sekcja Aparatury;

2) Sekcja Zakupow.

2. Do zakresu dziatania Sekcji Aparatury nalezy dokonywanie zakupow aparatury,
wyposazenia, czg¢sci zamiennych, odczynnikow chemicznych i innych na rynku
krajowym 1 zagranicznym, na podstawie wnioskow sktadanych przez wszystkie
jednostki UJ 1 po decyzji Dzialu Zamoéwien Publicznych odnosnie trybu ich
realizacji. Sekcja Aparatury realizuje zamdowienia zarowno niepodlegajace ustawie
— Prawo zamowien publicznych, jak 1 po przeprowadzeniu postepowania przez
Dzial Zamowien Publicznych, zgodnie z ustawa.

Do zadan Sekcji Aparatury nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przygotowanie dokumentow do MNiSW w celu uzyskania zaswiadczenia
uprawniajgcego do zakupu sprzetu komputerowego z zerowa stawka VAT;

3) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej zwigzanej z realizacjg
zamoOwien,;

4) przygotowanie dokumentow niezbednych do dokonania przelewu s$rodkow
finansowych za granice¢ (przelewy, czeki, akredytywy);

5) przygotowanie dokumentéw oraz dokonywanie odpraw celnych w imporcie
I eksporcie wszelkich realizowanych zakupdéw, obstuga celna zleconych
konferenciji, 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 karnetéw ATA, doradztwo celne i spedycyjne;

6) prowadzenie catego cyklu czynnosci zwigzanych 2z postepowaniem
finansowo-rozliczeniowym, w tym: sporzadzanie kart $rodkow trwatych
zakupionych urzadzen 1 przesylanie wraz z fakturami i odpowiednig
dokumentacja do Kwestury, po zatwierdzeniu ich przez uzytkownika;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami publikacji naukowych oraz
sktadek cztonkowskich za granica;

8) rejestracja obrotu towarowego wewnatrz wspolnoty EU-INTRASTAT.

3. Do zakresu dzialania Sekcji Zakupdéw nalezy planowanie, organizowanie,
realizacja oraz analizowanie wszelkich procesow zwigzanych z zakupem
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materialdow, sprzgtu 1  wyposazenia, niezbednych dla prawidlowego

funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, a w tym:

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

2) zakup pozostalych materiatow dla jednostek UJ (materiaty eksploatacyjne,
biurowe, $rodki czystosci, higieniczne, papier, sprz¢t do utrzymania czystosci,
elementy wyposazenia wngtrz, narzgdzia, sprzgt elektryczny i telefoniczny,
artykuty spozywcze, meble szkolne i biurowe, RTV 1 AGD, akcesoria
komputerowe i inne — zgodnie z zapotrzebowaniem jednostek UJ).

Do zadan Sekcji Zakupow nalezy w szczegolnosci:

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

2) sporzadzanie i skladanie, na zlecenie kierownikow jednostek UJ, wnioskow
wraz z zalgcznikiem iloSciowo-wartosciowym do Dzialu Zamodwien
Publicznych o uruchomienie postgpowania o udzielenie zamodwienia na
sukcesywne dostawy i ustugi;

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

4) dokonywanie biezacych zakupoéw materialow dla jednostek UJ na podstawie
umow o sukcesywne dostawy;

5) realizowanie zakupéw materialow i ustlug do wartoSci nieprzekraczajgcej
kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamo6wien publicznych, na
zlecenie jednostek UJ;

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

7) przygotowywanie i wysytanie zamowien do dostawcow z wykorzystaniem
modulu SAP MM,;

8) prowadzenie korespondencji zwigzane] z realizacja zamowien, negocjowanie
cen, termindéw i innych warunkéw handlowych z kluczowymi kontrahentami;

9) kontrola prawidtowosci sktadanych zaméwien i realizowanych zakupow;

10) weryfikacja faktur dotyczacych biezacych zakupdéw pod katem zgodnosci ze
ztozonym zaméwieniem i umowa;

11) kontrola stanu realizacji zawartych umow;

12) rejestracja umow przetargowych w module SAP MM;

13) prowadzenie bazy danych Indekséw Materialowych;

14) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej zakupionych materiatow
i ustug;

15) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji 0 mozliwos$ciach zakupu
sprzetu 1 materiatow.

§ 36d
PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA

Do zakresu dziatania Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej naleza wszelkie
sprawy zwigzane z cztonkostwem oraz udzielaniem pozyczek.
W szczego6lnoscei do zadan Kasy nalezy:

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie deklaracji o przyjecie w poczet czlonkow Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej, wnioskow o skreslenie z listy cztonkow, wnioskow o przyznanie
pozyczki oraz innej korespondencji kierowanej do zarzadu Kasy;

sporzadzanie list pozyczkobiorcow;

terminowe sporzadzanie list potracen wktadow miesigcznych i rat pozyczek oraz
przekazywanie ich do Dziatu Spraw Osobowych;

organizowanie wyptat pozyczek udzielonych cztonkom Kasy:



a) przygotowywanie indywidualnych przelewow,
b) dokonywanie wyptat pozyczek nie przelanych na konta;

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

6) prowadzenie komputerowej bazy danych pozyczek udzielonych i pobranych przez
cztonkow Kasy, oraz innych zmian;

7) czuwanie nad regularnym splacaniem zobowigzan wobec Kasy przez jej
cztonkow; wnioskowanie w sprawach windykacji naleznosci; przygotowywanie
dokumentacji w przypadku kierowania sprawy na drogg sadowa;

8) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow Kasy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

9) biezace informowanie zarzadu Kasy o stanie finansowym Kasy.

§ 368
SEKCJA STRAZY REKTORSKIEJ

1. Do zakresu dziatania Sekcji Strazy Rektorskiej nalezy dozorowanie budynku
Collegium Novum przy ul. Golebiej 24, kwartatu UJ oraz budynku Auditorium
Maximum przy ul. Krupniczej 33.

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

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

2) zapobieganie probom kradziezy i aktom wandalizmu;

3) uniemozliwienie przebywania na dozorowanym terenie osobom nietrzezwym
lub bedacym pod wptywem $rodkow odurzajacych;

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

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

4) w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem ulega zmianie zalacznik nr 8 do
Regulaminu organizacyjnego UJ.

§3
W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem traci moc zarzadzenie nr 100 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 11 pazdziernika 2013 roku w sprawie zmian w strukturze
organizacyjnej administracji ogolnouczelnianej UJ, w Regulaminie organizacyjnym UJ
I w Instrukcji kancelaryjnej UJ.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2015 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



