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VII. Postanowienia koncowe

Zataczniki:

Zatacznik nr 1

Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianej

Zatgcznik nr 2

Zakres zadan jednostek administracji ogdlnouczelnianej UJ

Rozdziat I — Jednostki podporzadkowane rektorowi

Biuro Rektora

Biuro Prasowe UJ

Biuro Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych

Biuro Pelnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji
Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

Konsultant Rektora UJ ds. inwestycji i modernizacji Kampusu
Odnowienia UJ

Redakcja miesi¢cznika UJ ,,Alma Mater”
Biuro Analiz Instytucjonalnych i Raportowania
Zespo6l Monitorowania Wdrazania Strategii

600-lecia

Rozdziat 1T — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. badan naukowych i funduszy
strukturalnych

— Biuro Prorektora ds. Badan Naukowych i Funduszy Strukturalnych
— Dziat Wspotpracy Migdzynarodowe;j

— Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow

— Sekcja ds. projektow miedzynarodowych

— Sekcja ds. projektow edukacyjnych i upowszechniajgcych nauke
— Zespot ds. krajowych projektéw badawczych 1 stypendiow

— Zespot ds. krajowych projektow wdrozeniowych i inwestycyjnych

— Zespot ds. kwalifikowalnosci wynagrodzen

— Zespot ds. informacji, sprawozdawczos$ci i ewidencjonowania projektow



Zespot ds. obstugi formalno-prawnej projektow

Rozdziat IIT — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. dydaktyki
— Biuro Prorektora ds. Dydaktyki
— Centrum Wsparcia Dydaktyki i Spraw Studenckich

Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki i Spraw Studenckich

Dziat Miedzynarodowej Wymiany Studenckiej

Dziat Rekrutacji na Studia UJ

Sekcja ds. Rozliczen i Spraw Dyscyplinarnych Studentow i Doktorantow
Sekcja Jakosci Ksztatcenia

Sekcja Karier

Sekcja Ksztatcenia

Sekcja Pomocy Materialnej i Spraw Stypendialnych

— Biuro ds. obstugi projektu Interdyscyplinarne Studia Doktoranckie Spoleczeristwo-
Technologie-Srodowisko

— Dziat Infrastruktury Sieciowej

— Dzial Ustug Informatycznych
— Sekcja ds. Portalu Uniwersyteckiego

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

— Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej

— Dziat Socjalny
— Dziat Spraw Osobowych

— Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej

— Zespoty artystyczne:
— Chor Akademicki Ul CAMERATA JAGELLONICA
— Zespot Piesni 1 Tanca UJ ,,Stowianki”

Rozdzial V — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. rozwoju
— Biuro Prorektora ds. Rozwoju
— Stanowisko ds. analiz strategicznych

— Dziat Zamowien Publicznych
— Biuro Sportu

— Dziat ds. Os6b Niepelnosprawnych

Rozdziat VI - Jednostki podporzadkowane kanclerzowi
— Biuro Kanclerza
— Dziat Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
— Dziat Administrowania Nieruchomog$ciami
Rozdziat VII — Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. administracyjnych

— Dziat Inwentaryzacji Ciagtej

— Dziat Zaopatrzenia

— Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

— Sekcja Strazy Rektorskiej

— Dziat Organizacji

— Stanowisko ds. bezpieczenstwa

— Stanowisko ds. obstugi sekretariatu zastepcy kanclerza ds. administracyjnych

— Dziat Promocji



Rozdziat VIII — Jednostki podporzadkowane zastgpcy kanclerza ds. techniczno-
inwestycyjnych
— Sekretariat Zastgpcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych
— Dziat Eksploatacji
— Dzial Remontow
— Inspektorat BHP
— Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowe;j
— Dzial Inwestycji Budowlanych
— Sekcja Telekomunikacyjna
Rozdzial IX — Jednostki podporzadkowane kwestorowi
— Kwestura
— Biuro Kwestora
— Stanowisko ds. analiz i sprawozdan finansowych
— Sekcja ds. Podatkow
— Dzial Budzetowania, Kontrolingu i Analiz
Rozdziat X — Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. finansowych
— Dziat Finansowy
— Sekcja ds. Weryfikacji i Kontroli
Rozdzial XI — Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. rachunkowosci
— Dzial Ewidencji Majatku
— Dziat Ksiegowosci
— Dzial Rozliczen Projektoéw Krajowych

Rozdziat XIa - Jednostki podporzadkowane =zastepcy kwestora ds. funduszy
strukturalnych i programow migdzynarodowych

— Dziat Rozliczen Projektéw Strukturalnych
— Dziat Rozliczen Projektéw Zagranicznych
Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej Collegium Medicum
Rozdziat I — Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum
— Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM
— Dzial Administracyjnego Wsparcia Projektéw i Wspdtpracy Miedzynarodowej CM
— Dziat Kliniczny CM
— Dziat Spraw Osobowych CM
— Zespot Radcow Prawnych CM

— Dziat ds. Realizacji Inwestycji ,,Nowa siedziba Szpitala Uniwersyteckiego Krakow-
Prokocim” CM

— Uniwersyteckie Podmioty Lecznicze
— Jednostki wspolne UJ i CM
— Inspektorat BHP
— Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej

Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

Rozdziat II — Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum
— Dziat Organizacji i Promocji CM
— Dziat Zamowien Publicznych CM
— Osrodek Komputerowy CM

— Dziat Zaopatrzenia CM
— Dzial Zarzadzania Majatkiem CM



— Dzial Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM

Rozdziat 11T — Jednostki podporzadkowane zastgpcy kwestora ds. Collegium Medicum

— Kwestura CM
— Dziat Finansowy i Ewidencji Majatku CM
— Dziat Ksiggowosci i Rozliczen CM

Zakacznik nr 3

Ramowy zakres dziatania komorek administracyjnych na wydziatach i w ich jednostkach
wewnetrznych, oraz w  jednostkach  pozawydziatlowych,
migdzyuczelnianych i wspolnych

Zatacznik nr 4

Wykaz jednostek dziatalno$ci podstawowej z ich wewnetrzng strukturg:

Wydzial Prawa i Administracji

Wydzial Filozoficzny

Wydzial Historyczny

Wydziat Filologiczny

Wydzial Polonistyki

Wydzial Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej
Wydziat MatematyKki i Informatyki

Wydzial Chemii

Wydzial Biologii i Nauk o Ziemi

Wydzial Lekarski

Wydzial Farmaceutyczny

Wydzial Nauk o Zdrowiu

Wydzial Zarzadzania i Komunikacji Spoteczne;j
Wydzial Studiow Miedzynarodowych i Politycznych
Wydziat Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii
Wydziat Geografii i Geologii

Inne jednostki

Zatacznik nr 5

Wykaz

jednostek  pozawydziatowych,  miedzywydziatowych,

i wspolnych

Zatacznik nr 6

Regulaminy jednostek pozawydziatowych, mig¢dzywydziatowych,

i wspolnych

Regulaminy jednostek pozawydziatowych:

— Archiwum UJ

— Biblioteki Jagiellonskiej

— Biblioteki Medycznej CM

— Centrum Zdalnego Nauczania

— Jagiellonskiego Centrum Rozwoju Lekow

— Matopolskiego Centrum Biotechnologii

— Muzeum UJ

— Studium Pedagogicznego UJ

— Jagiellonskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku

miedzywydziatowych,

migdzyuczelnianych

miedzyuczelnianych

— Centrum Doskonalenia Dydaktyki Akademickiej - Ars Docendi UJ
— Narodowego Centrum Promieniowania Synchrotronowego SOLARIS

— Centrum Edukacji Przyrodniczej UJ
Regulaminy jednostek mi¢dzywydziatowych:
— Jagiellonskiego Centrum Jezykowego

— Medycznego Centrum Ksztalcenia Podyplomowego UJ



— Studium Wychowania Fizycznego i Sportu UJ
— Studium Wychowania Fizycznego i Sportu CM
— Centrum Badan Ilosciowych nad Polityka
— Jagiellonskiego Centrum Studiéw Migracyjnych
— Centrum Jezykowego UJ CM
— Biblioteki Nauk Przyrodniczych UJ
— Polskiego Osrodka Naukowego UJ
— Jagiellonskiego Centrum Badan Afrykanistycznych
— Jagiellonskiego Centrum Interdyscyplinarnych Badan nad Kulturg
I11. Regulaminy jednostek wspolnych:
— Centrum Kopernika Badan Interdyscyplinarnych
Zatacznik nr 7
Regulaminy jednostek pomocniczych:
1) Rolniczego Zaktadu Doswiadczalnego UJ ,Lazy”
2) Wydawnictwa UJ
Zatacznik nr 7a

Regulaminy centréw naukowych, centrow transferu technologii i akademickich inkubatorow
przedsicbiorczosci

I.  Regulaminy centréw transferu technologii:
— Centrum Rozwoju Systeméw Zintegrowanych UJ
— Centrum Transferu Technologii CITTRU
Zatacznik nr 8
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego



by

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
D0-0130/15/2008

Zarzadzenie nr 15

Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 28 lutego 2008 roku

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagielloniskiego

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

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

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

§3

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

Otrzymuja:

— wszystkie jednostki organizacyjne UJ
(wraz z Collegium Medicum)



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

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

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

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

o ZRnr74z24.11. ZRnr 9z24.02.

ZR nr 19z 10.03.
ZR nr 21 z 04.04.
ZR nr 24 z 15.04.
ZR nr 25 z 28.04.
ZR nr 26 z 28.04.
ZR nr 28 z 30.04.
ZR nr 29 z 07.05.
ZR nr 30 z 07.05.
ZR nr 32 z 15.05.
ZR nr 36 z 02.06.
ZR nr 37 z 02.06.
ZR nr 38z 12.06.
ZR nr 39z 12.06.
ZR nr 40 z 25.06.
ZR nr 43 z 01.07.
ZR nr 45 z 04.07.
ZR nr 46 z 04.07.
ZR nr 49 z 23.07.
ZR nr 55 z 15.09.
ZR nr 58 z 02.10.
ZR nr 59 z 03.10.
ZR nr 60 z 03.10.
ZR nr 61 z 03.10.
ZR nr 62 z 01.10.
ZR nr 65 z 15.10.
ZR nr 66 z 20.10.
ZR nr 67 z 20.10.
ZR nr 69z 22.10.
ZRnr71z04.11.
ZRnr72z12.11.
ZRnr73z27.11.
ZRnr74z09.12.
ZRnr75z10.12.
ZRnr76z10.12.
ZRnr77z18.12.
ZR nr 80 z 30.12.

ZRnr3z27.01.
ZRnr5z09.02.
ZRnr6z18.02.
ZRnr7z18.02.
ZR nr 8 z 25.02.
ZR nr 9z 04.03.
ZR nr 12 z 24.03.
ZRnr 15z 01.04.
ZRnr 19z 29.04.
ZR nr 20 z 30.04.
ZR nr 23 z 20.05.
ZR nr 24 z 20.05.
ZR nr 26 z 20.05.
ZR nr 29 z 28.05.
ZR nr 31 z 29.05.
ZR nr 33 z 03.06.
ZR nr 36 z 23.06.
ZR nr 38 z 25.06.
ZR nr 40 z 02.07.
ZRnr 41z 07.07.
ZR nr 42 z 08.07.
ZR nr 43 z 08.07.
ZR nr 48 z 15.07.
ZR nr 50 z 20.07.
ZRnr51z21.07.
ZR nr 53z 01.09.
ZR nr 58 z 14.09.
ZR nr 62 z12.10.
ZR nr 65 z 20.10.
ZR nr 66 z 26.10.

uchwata nr 59/X/2009

Senatu UJ z 28.10.

uchwata nr 60/X/2009

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

uchwata nr 78/X11/2009

Senatu UJ z 16.12.

ZRnr75z17.12.
ZRnr78z28.12.

ZR nr 10 z 24.02.
ZRnr11z11.03.
ZR nr 14 z 16.03.
ZR nr 16 z 07.04.
ZR nr 17 z 07.04.
ZR nr 18 z 07.04.
ZR nr 20 z 08.04.
ZR nr 23 z 14.04.
ZR nr 24 z 22.04.
ZR nr 26 z 22.04.
ZR nr 30 z 21.05.
ZR nr 33 z 01.06.
ZR nr 34 z 01.06.
ZR nr 35z 01.06.
ZR nr 38 z 14.06.
ZR nr 39 z 14.06.
ZR nr 40 z 18.06.
ZRnr 41 z 18.06.
ZRnr 42 z 23.06.
ZRnr51z12.07.
ZR nr 52z 13.07.
ZR nr 56 z 27.07.
ZR nr 58 z 12.08.
ZR nr 61 z 09.09.
ZR nr 66 z 28.09.
ZRnr 74 z 28.10.
ZR nr 76 z 29.10.
ZRnr77z03.11.
ZRnr78z17.11.
ZRnr 80z 24.11.
ZRnr81z29.11.
ZRnr83z02.12.
ZR nr85z07.12.
ZR nr 86 z 20.12.
ZR nr 87 z 20.12.
uchwata nr 81/X11/2010
Senatu UJ z 22.12.
ZR nr 88z 28.12.
ZR nr 89z 29.12.




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

ZR nr 10z 27.01.
ZRnr11z27.01.
ZRnr 12z 27.01.
ZRnr 13z 27.01.
ZR nr 14 z 28.01.
ZR nr 15 z 03.02.
ZR nr 16 z 04.02.
ZR nr 18 z 22.02.
ZR nr 20 z 25.02.
ZR nr 21 z 25.02.
ZR nr 23 z 01.03.
ZR nr 24 z 01.03.
ZR nr 26 z 15.03.
ZR nr 29 z 28.03.
ZR nr 33 z 30.03.
ZR nr 35z 31.03.
ZR nr 36 z 31.03.
ZR nr 41z 19.04.
ZR nr 45 z 20.05.
ZR nr 47 z 30.05.
ZR nr 50 z 29.06.
ZR nr 51 z 29.06.
ZR nr 52 z 30.06.
ZR nr 54 z 04.07.
ZR nr 55 z 04.07.
ZR nr 58 z 21.07.
ZR nr 63 z 03.08.
ZR nr 68 z 23.09.
ZR nr 70 z 30.09.
ZRnr 73 z10.10.
ZRnr 74 z 10.10.
ZRnr 75z 11.10.
ZRnr 77 z 24.10.
ZRnr 79z 31.10.
ZR nr 80z 04.11.
ZRnr 84z 15.11.
ZRnr85z15.11.
ZR nr 86 z 15.11.
ZRnr87z17.11.
ZRnr 90z 29.11.
ZRnr91z29.11.
ZRnr94z02.12.
ZR nr 97 z 20.12.
ZRnr 98z 20.12.
ZR nr 99z 20.12.

Senatu UJ z 29.02.
ZRnr 17 z 13.03.
ZR nr 20 z 15.03.
ZRnr21z19.03.
ZRnr24z21.03.
ZRnr 25z 22.03.
ZR nr 26 z 04.04.

uchwata nr 45/IV/2012

Senatu UJ z 25.04.
ZR nr 30 z 07.05.
ZR nr 39 z 05.06.
ZR nr 41 z 05.06.
ZR nr 42 z 05.06.
ZR nr 46 z 18.06.
ZRnr 47 z 18.06.
ZR nr 48 z 18.06.
ZR nr 49 z 18.06.
ZR nr 52 z 20.06.

uchwata nr 83/V1/2012

Senatu UJ z 27.06.

uchwata nr 84/V1/2012

Senatu UJ z 27.06.
ZR nr 61z 16.07.
ZRnr 62z 16.07.
ZR nr 65 z 25.07.
ZR nr 66 z 25.07.
ZR nr 67 z 25.07.
ZR nr 68 z 25.07.
ZR nr 74 z 03.08.
ZR nr 75z 03.08.
ZRnr79z31.08.
ZR nr 82 z 06.09.
ZR nr 86z 17.09.
ZR nr 90 z 27.09.
ZR nr 91 z 28.09.
ZRnr 93z 01.10.
ZR nr 96 z 02.10.
ZR nr 103 z 08.10.
ZR nr 105 z 16.10.
ZR nr 108 z 24.10.
ZR nr 109 z 24.10.
ZRnr112z26.11.
ZRnr114z27.11.

uchwata nr 115/X1/2012

Senatu UJ z 28.11.

ZR nr 14 z 22.02.
ZR nr 21 z 25.03.
ZRnr 22 z 25.03.
ZR nr 25z 03.04.
ZR nr 33z 26.04.
ZR nr 35z 29.04.
ZR nr 36 z 29.04.
ZR nr 38 z 13.05.
ZRnr39z17.05.
ZR nr 47 z 24.05.
ZRnr 49z 31.05.
ZR nr 62 z 13.06.
ZR nr 68 z 24.06.
ZR nr 69 z 24.06.
uchwata nr 132/VI1/2013
Senatu UJ z 26.06.
uchwata nr 133/V1/2013
Senatu UJ z 26.06.
ZRnr71z01.07.
ZRnr72z04.07.
ZR nr 76 z 09.07.
ZR nr 77 z 09.07.
ZR nr 79 z 15.07.
ZR nr 80 z 15.07.
ZR nr 81 z 15.07.
ZR nr 84 z 18.07.
ZR nr 85z 18.07.
ZR nr 88 z 26.07.
ZRnr 100 z 11.10.
ZRnr 101 z 16.10.
ZRnr 103z 21.10.
ZR nr 106 z 24.10.
ZR nr 108 z 25.10.
ZR nr 110 z 28.10.
ZR nr 111 z 30.10.
uchwata nr 149/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
uchwata nr 150/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
uchwata nr 151/X/2013
Senatu UJ z 30.10.
ZRnrl112z12.11.
ZRnr113z12.11.
ZRnr 114 z13.11.
ZRnr115z13.11.




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

uchwata nr 46/11/2014 ZRnr 113z 20.11. ZR nr 25 z 09.03.
Senatu UJ z 26.02. ZRnr 114 z 25.11. ZR nr 27 z 10.03.
ZR nr 18 z 06.03. ZR nr 115z 25.11. uchwata nr 38/111/2015
ZR nr 20 z 10.03. ZRnr 116 z 25.11. Senatu UJ z 25.03.

ZRnr 24z 27.03.
ZR nr 25z 28.03.
ZR nr 26 z 02.04.
ZR nr 31z 23.04.
ZR nr 35z 14.05.
ZR nr 36 z 14.05.
ZR nr 40 z 19.05.
ZR nr 41 z 26.05.
ZR nr 42 z 26.05.
uchwata nr 97/V/2014
Senatu UJ z 28.05.
ZR nr 50 z 09.06.
ZR nr 56 z 23.06.
ZR nr 58 z 25.06.
uchwata nr 108/V1/2014
Senatu UJ z 25.06.
uchwata nr 109/V1/2014
Senatu UJ z 25.06.
uchwata nr 110/V1/2014
Senatu UJ z 25.06.
ZR nr 66 z 30.06.
ZR nr 67 z 01.07.
ZR nr 69 z 03.07.
ZR nr 70 z 07.07.
ZRnr71z07.07.
ZRnr72z07.07.
ZRnr 73z 07.07.
ZR nr 75z 15.07.
ZR nr 76 z 15.07.
ZR nr 80 z 25.07.
ZR nr 83 z 28.07.
ZR nr 84 z 07.08.
uchwata nr 130/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
uchwata nr 131/1X/2014
Senatu UJ z 24.009.
uchwata nr 132/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
uchwata nr 133/1X/2014
Senatu UJ z 24.09.
ZR nr 96 z 25.09.

uchwata nr 154/X1/2014
Senatu UJ z 26.11.
ZRnr 121z 09.12.
ZRnr124z16.12.
ZRnr 135z 30.12.

ZR nr 30z 27.03.
ZR nr 32 z 07.04.
ZR nr 37 2 14.04.
ZRnr43z22.04.
uchwata nr 58/1V/2015
Senatu UJ z 29.04.
ZR nr 55 z 26.05.
ZR nr 56 z 29.05.
ZR nr 58 z 29.05.
ZR nr 59 z 08.06.
ZRnr 71z 26.06.
ZRnr 74 z 30.06.
ZRnr 76 z 03.07.
ZRnr 77 z 06.07.
ZR nr 81z 10.07.
ZR nr 84 z 15.07.
ZR nr 85z 15.07.
ZR nr 88 z 22.07.
ZR nr 90 z 03.08.
ZR nr 99 z 25.09.
ZR nr 103 z 30.09.
ZR nr 104 z 01.10.
ZR nr 107 z 21.10.
ZR nr 110 z 26.10.
ZRnr 112 z 30.10.
ZRnr 113z 30.10.
ZRnr118z01.12.
ZRnr119z01.12.
ZRnr122 z16.12.
uchwatla nr 143/X11/2015
Senatu UJ z 16.12.
uchwata nr 144/X11/2015
Senatu UJ z 16.12.
ZRnr 126 z 23.12.
ZR nr 128 z 30.12.
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z 2016 roku

z 2017 roku

ZRnr2z15.01.
uchwata nr 19/1/2016
Senatu UJ z 27.01.
ZRnr 7z 04.02.
ZRnr9z17.02.
ZRnr 10z 19.02.
ZRnr 13z16.03.
ZRnr 14 z 16.03.
ZR nr 41 z 09.06.
ZR nr 47 z 20.06.
ZR nr 60 z 13.07.
ZR nr 61 z 15.07.
ZR nr 62 z 15.07.
ZR nr 69 z 29.07.
ZRnr75z12.09.
uchwata nr 93/1X/2016

Senatu UJ z 28.09.
uchwata nr 97/1X/2016
Senatu UJ z 28.09.
ZR nr 85 z 28.09.
ZR nr 93z 24.10.
uchwata nr 106/X/2016
Senatu UJ z 26.10.
ZR nr 95 z 28.10.
ZR nr 96 z 28.10.
ZR nr 98 z 28.10.
ZR nr 99 z 28.10.
ZRnr 102z 23.11.
ZRnr 104z 29.11.
ZR nr 105z 30.11.
ZRnr 108 z 01.12.
ZRnr 109z 13.12.
ZRnr112z15.12.
ZRnr 119z 27.12.

ZRnr4z11.01.
ZRnr6z13.01.
ZRnr7z16.01.
ZRnr8z17.01.
ZR nr 15z 26.01.
ZRnr 16 z 26.01.
ZRnr 18 z 01.02.
ZRnr 20z 01.02.
ZR nr 21z 01.02.
ZR nr 24 z 20.02.
ZR nr 26 z 21.02.
ZR nr 27 z 21.02.
ZRnr 34 z 13.03.
ZR nr 36 2 16.03.
ZR nr 38 z 21.03.
ZR nr 39 z 27.03.
ZR nr 42 z 29.03.
ZR nr 43z 30.03.
ZR nr 44 z 30.03.
ZRnr 45z 31.03.
ZR nr 46 z 31.03.
ZR nr 49 z 07.04.
ZR nr 53 z 27.04.
ZRnr54z27.04.
ZR nr 58 z 18.05.
ZR nr 60 z 19.05.
ZR nr 62 z 24.05.
ZR nr 63 z 24.05.
ZR nr 66 z 30.05.
uchwata nr 78/V/2017
Senatu UJ z 31.05.
ZR nr 73 2 09.06.
ZR nr 74 z 09.06.
ZR nr 76 z 27.06.
ZR nr 84 z 21.07.
ZR nr 87 z 31.07.
ZR nr 88 z 31.07.
ZR nr 92 z 09.08.
uchwata nr 118/1X/2017
Senatu UJ z 27.09.
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I. Postanowienia ogélne

§1

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

§2

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

1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze
zm.);
2) Statut Uniwersytetu Jagiellonskiego;
3) Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Jagiellonskiego.
§3
W Uniwersytecie obowiazuja:
1) akty normatywne powszechnie obowigzujace;
2) akty prawne resortowe;
3) akty wewngtrzuczelniane.
§4
1. Akty wewnatrzuczelniane, o ktérych mowa w § 3 pkt 3, wydawane sa w formie pisemnej przez
Senat, Rektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdélowych
upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych lub w ramach kompetencji Rektora do
kierowania uczelnia.
2. Akty wewnatrzuczelniane to:
1) uchwatly Senatu;
2) zarzadzenia;
3) decyzje;
4) pisma okoélne;
5) komunikaty.
§5
1. Uchwaly Senatu rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa w § 24 Statutu
Uniwersytetu.
2. Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace trwatego
unormowania.
3. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania
jest scisle okreslony.
4. Pisma okolne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres przedmiotowy zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania uczelni.
5. Komunikatami podawane sg do wiadomos$ci pracownikow i studentow informacje o biezacej
dziatalnosci Uniwersytetu.
§6
1. (skreslony).
2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzuczelnianych prowadzi Dzial Organizacji.
3. (skreslony).
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§7
Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do merytorycznego opracowywania projektow
aktow wewnatrzuczelnianych w zakresie swojej dziatalnosci.

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

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

§8
Administracja Uniwersytetu dziata:

1) na szczeblu ogoélnouczelnianym i zwana jest w dalszej cze$ci Regulaminu ,jednostkami
administracji ogélnouczelnianej — w skrocie JAO UJ”;

2) w jednostkach:
a) dziatalnosci podstawowej, wymienionych w zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu,
b) pozawydziatlowych,  miedzywydziatowych,  miedzyuczelnianych i wspolnych,
wymienionych w zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu,
€) pomocniczych, wymienionych w zataczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu,

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

Zadaniem administracji Uniwersytetu jest:

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

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

§9

JAO UJ podporzadkowane s3 Rektorowi bezposrednio oraz za posrednictwem prorektorow,
kanclerza lub kwestora.

PJA- UJ na wydzialach, w jednostkach pozawydzialowych, miedzywydziatowych,
miedzyuczelnianych i wspdlnych oraz w jednostkach dziatalnosci pomocniczej podlegaja
dziekanom lub kierownikom tych jednostek, a w Collegium Medicum réwniez prorektorowi ds.
CM i zastegpcey kanclerza ds. CM, w zakresie wynikajacym z ich kompetencji.

§ 10

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

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

§11

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

§12

1. JAO UJ tworzy sig¢, z zastrzezeniem ust. 3a, jezeli tacznie zostaly spelnione nastgpujace
przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie zasadne;
2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy pracownikow i podpo-
rzagdkowania ich jednemu kierownikowi.
2. Podstawowa jednostka administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu jest dziat.

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

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

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

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

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

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

III. Zasady kierowania administracjg

1. Rektor

§ 16

1. Nadzor nad administracja Uniwersytetu sprawuje Rektor.

2. Na okres sprawowania kadencji Rektor ustala odrebnie, szczegdélowy zakres obowiazkow
W obszarze spraw administracyjnych, pozostajacych w jego wylacznej dyspozycji oraz
przekazanych prorektorom, kanclerzowi i kwestorowi.

2. Kanclerz

§17

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

2. Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie UJ:

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

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

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

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

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

7) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uniwersytetu w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej 1 o0szczgdnej
infrastruktury technicznej;

8) doskonali prace administracji uczelnianej przez profesjonalizacj¢, racjonalizacj¢ struktury
organizacyjnej i wykorzystanie informatycznych systeméw wspomagajacych zarzadzanie;

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

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

§18

1. Kanclerz podlega wylacznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za skutki podjetych

przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Uniwersytetu oswiadczen woli.

2. Kanclerz wspotdziata z prorektorami w zakresie zadah wyznaczonych przez Rektora.

3. W razie okresowej nieobecnosci kanclerza lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego

obowigzkdw, zastepuje go zastepca kanclerza, wyznaczony przez kanclerza za zgodg Rektora.
3. Zastepcy kanclerza

§19

Zastgpcami kanclerza sa:

1)

2)
3)
4)

zastepca kanclerza ds. administracyjnych, podlegajacy — z racji powierzonych obowigzkéw —
bezposrednio Rektorowi;

zastepca kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych;
zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum,;
kwestor, podlegajacy — z racji petnienia funkcji gtownego ksiegowego — bezposrednio Rektorowi.

§ 20

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

§ 21

Do obowigzkow zastepcOw kanclerza nalezy:

1
2)
3)

4)

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

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

petienie funkcji przelozonego w stosunku do kierownikéw i pracownikow podporzadkowanych
mu JAO UJ i jednostek pomocniczych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub kanclerza.

§ 22

Do obowigzkow zastepey kanclerza ds. administracyjnych nalezy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wspolpraca z organami i administracjg Uniwersytetu w zakresie obstugi administracyjnej procesu
dydaktycznego i badawczego;

nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem sktadnikami mienia Uniwersytetu;
wspotudzial w wypracowaniu i realizacji kierunkow polityki kadrowej w UJ;

podejmowanie i wykonywanie decyzji w sprawach kadrowych i ptacowych w ramach
petnomocnictw udzielonych przez prorektora UJ ds. polityki kadrowe;j i finansowe;;

wspotudzial przy opracowywaniu przez prorektoroéw UJ wewnetrznych aktow prawnych;

wypracowanie modelu wspolpracy administracji ogolnouczelnianej z pozostatymi jednostkami
administracyjnymi, a w szczegolnosci z administracjg dziatajacg w podstawowych jednostkach
organizacyjnych;

wspotpraca przy wdrozeniu systemu kontroli zarzadczej.

§ 23

Do obowigzkow zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9

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

przygotowanie corocznych i dlugoterminowych planéw remontowych i inwestycyjnych
Uniwersytetu;

przygotowanie corocznych wnioskow do Narodowego Funduszu Rewaloryzacji Zabytkow
Krakowa;

nadzor nad infrastruktura techniczng Uniwersytetu w zakresie jej prawidtowego funkcjonowania
oraz koniecznych modyfikacji jakosciowych i ilo§ciowych;

zawieranie umow z dostawcami mediow;

zapewnienie przegladéw urzadzen, instalacji i obiektow Uniwersytetu zgodnie z wymaganiem
stosownych przepisow panstwowych;

nadzor nad procesami inwestycyjnymi prowadzonymi przez Uniwersytet Jagiellonski;

nadzor nad poszczegdlnymi etapami realizowanych inwestycji;

koordynowanie planowania i realizacji zadan inwestycyjnych.

§ 24
Zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum

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

Zastepca kanclerza wspoétdziala z pelnomocnikami Rektora ustanowionymi w Collegium

Medicum, w zakresie wyznaczonych zadan.

Zastgpca kanclerza kieruje administracja Collegium Medicum, z wylaczeniem jednostek

podlegajacych wytacznemu nadzorowi prorektora ds. CM.

Zastepca kanclerza, poza zakresem okre§lonym w Statucie:

1) monitoruje biezaca dziatalno$¢ administracji Collegium Medicum w zakresie zgodnosci
z obowiazujacym planem rzeczowo-finansowym oraz zalozonymi planami strategicznymi,

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

3) kieruje praca bezposrednio podporzadkowanych komorek organizacyjnych, z wylaczeniem
dziekanatow wydzialow w Collegium Medicum;

4) jest przetozonym stuzbowym pracownikoéw administracji i obstugi zatrudnionych
W administracji Collegium Medicum, z wylgczeniem  pracownikow zatrudnionych
W dziekanatach wydziatow w Collegium Medicum;

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

6) zapewnia doskonalenie pracy administracji Collegium Medicum przez profesjonalizacje,
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racjonalizacje struktury organizacyjnej 1 wykorzystanie informatycznych systemow
wspomagajacych zarzadzenie.

§ 25

Szczegblowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci zastgpcow kanclerza okresla kanclerz
w uzgodnieniu z Rektorem, a w odniesieniu do zastepcy kanclerza ds. CM — roéwniez z prorektorem
ds. CM.

4, Kwestor

§ 26

1. Obowiagzki i odpowiedzialno$¢ kwestora okreslone sg w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 249 poz. 2104, ze zmianami) oraz
w Statucie.

2. Kwestor w szczegdlnosci:
1) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci;
2) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planow;

3) organizuje 1 przeprowadza kontrole finansowg Uniwersytetu w zakresie kosztow
i przychodow, o ktorej mowa w art. 45 i 47 ustawy o finansach publicznych;

4) prowadzi gospodarke finansowg UJ zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

6) dokonuje wstepnej, biezacej i1 nastepczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych, dotyczacych wydatkow i przychodow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym;

7) przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosci dziatan
i przedsiewzig¢;

8) opiniuje plany rozwoju UJ pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji.

§27

Dla realizacji swoich zadan kwestor ma prawo, stosownie do art. 45 ustawy o finansach publicznych:

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

2) wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, wedlug ktoérego maja byé wykonywane przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowe;j, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

§ 28
1. Kwestor — z racji pelnionej funkcji — odpowiada za powierzone obowiazki przed Rektorem
i Senatem Uniwersytetu.
Kwestor kieruje pracg podlegtych mu jednostek i odpowiada za cato$¢ pracy kwestury.

3. W razie okresowej nieobecnosci kwestora lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego
obowiagzkdéw zastepuje go wyznaczony przez kwestora jego zastepca.

no

5. Zastepcy kwestora

§ 29

=

Zastgpcami kwestora sg:

1) zastepca kwestora ds. finansowych;

2) zastgpca kwestora ds. rachunkowosci;

2a) zastepca kwestora ds. funduszy strukturalnych i programoéw migdzynarodowych;
3) zastgpca kwestora ds. Collegium Medicum.

N

Zastepcy kwestora podporzadkowani sg bezposrednio kwestorowi, przed ktorym odpowiadajg za
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wykonanie powierzonych zadan, z zastrzezeniem § 33 ust. 1.

§ 30

ZastepcOw kwestora, o ktorych mowa w § 29 ust. 1, zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek kanclerza
uzgodniony z kwestorem, w tym zastepce kwestora ds. CM — w uzgodnieniu z prorektorem ds. CM.

§ 31

1. Zakres dziatania zastepcy kwestora ds. finansowych obejmuje zakresy czynnosci ustalone dla
kierownikéw i podlegtych mu komorek organizacyjnych.

Do obowiazkow zastepcy kwestora ds. finansowych nalezy:

2.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej Uniwersytetu zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
ustalonymi dla szkot wyzszych;

zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw, zawieranych przez jednostki

organizacyjne Uniwersytetu;

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie;

badanie dokumentéow pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnosci

i kompletnosci;

analiza wykorzystanych $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bgdacych w dyspozycji

Uniwersytetu;

nadzor nad prawidlowa realizacja i zabezpieczeniem operacji bankowych;

wspotpraca z bankami obstugujacymi Uniwersytet;

nadzor nad systemem informatycznym obstugujacym rozliczenia finansowe ze studentami;

10) analiza zalegtoSci w optatach za studia.

§ 32

Zakres dzialania zastepcy kwestora ds. rachunkowosci obejmuje zakres czynnosci ustalony dla
kierownikow i podlegtych mu komorek organizacyjnych.

Do obowigzkow zastgpcy kwestora ds. rachunkowosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

nadzor nad prowadzeniem rachunkowos$ci Uniwersytetu (z wylaczeniem obowigzkow
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, dotyczacych inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku Uniwersytetu), a w szczegolnosci:

a) nadzor nad terminowym i prawidlowym rozliczeniem rachunkéw,

b) nadzor nad inwentaryzacjg srodkoéw pienieznych, nalezno$ci, pozyczek i zobowigzan;
sporzadzanie  zbiorczej sprawozdawczosci  finansowej  jednostek  organizacyjnych
Uniwersytetu;

nadzorowanie, przechowywanie, zabezpieczanie bilanséw 1 sprawozdan finansowych
Uniwersytetu;

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie;

badanie dokumentow pod wzgledem formalnym, rachunkowym, a takze ich legalnosci

i kompletnosci;

sporzadzanie tgcznych sprawozdan finansowych.
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1.

2.

1.

§ 32a

Zakres dziatania zastepcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i programéw miedzynarodowych
obejmuje zakresy czynno$ci ustalone dla kierownikow i podleglych mu komorek organizacyjnych.

Do obowiazkow zastepcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i programow migdzynarodowych
nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci projektow finansowanych ze $rodkow
strukturalnych Unii Europejskiej, zgodnie z:

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

a) kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdézn. zm.), biezacej
i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;
3) akceptacja konstrukcji finansowej projektow, umoéw do wysokosci kwoty pelnomocnictwa;
4) badanie dokumentow pod wzglgdem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnosci
i kompletnosci;
5) opracowanie i doskonalenie wewnetrznych procedur dotyczacych realizacji i rozliczen
projektow;
6) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie.

§33
Zastepca kwestora ds. Collegium Medicum

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

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

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

Nadto do obowigzkéw zastepcy kwestora ds. CM nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci w Collegium Medicum;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

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

4) dokonywanie w ramach wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) prowadzenie gospodarki finansowej Collegium Medicum zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami;

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

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

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

§ 34

Zakres dziatania kierownika jednostki administracji UJ obejmuje catoksztalt dziatalnosci
przypisanej danej jednostce.
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Kierownik jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, ponosi bezposrednig odpowiedzialno$¢ za realizacje
zadan kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

§ 35

Do podstawowych obowigzkow kierownikéw jednostek administracji UJ nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

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

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

zglaszanie przetozonym wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji
Uniwersytetu;

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

kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikdéw;

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 36

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

Kierownikowi jednostki administracji UJ przystuguja takze inne uprawnienia wynikajace
z obowigzujacych przepisow lub zarzadzen wewnetrznych wladz Uniwersytetu, zwigzane
z pelnieniem funkcji kierownika jednostki administracyjnej.

§37

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

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

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

§ 38

Kierownik jednostki administracji lub jego zastepca udostepnia dane liczbowe, informacje
statystyczne i inne materiaty jawne — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Udostepnienie materiatow tajnych i poufnych podmiotom uprawnionym odbywa si¢ wylgcznie na
podstawie pisemnego zezwolenia Rektora, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Kazdego pracownika Uniwersytetu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy
i charakter stosunku pracy obowigzuje zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

§ 39

Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczos$ci oraz innych dokumentéw nalezy do uprawnien
Rektora.

Rektor moze upowazni¢ prorektorow, kanclerza, zastepcoOw kanclerza, kwestora i jego zastepcow
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych lub poszczegélnych pracownikow Uniwersytetu do
podpisywania okreslonych pism, sprawozdan oraz dokumentow.

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

Wszystkie dokumenty i pisma przed podpisaniem przez Rektora lub osoby upowaznione sg
parafowane przez pracownika, ktory je przygotowat oraz kierownika jednostki, ktdra pismo lub
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dokument przygotowata, a takze kierownika jednostki, z ktérym tre§¢ pisma lub dokumentu byta
uzgodniona pod wzgledem merytorycznym. Parafowanie dokumentu oznacza jego akceptacje
w aspekcie organizacyjnym, finansowym i prawnym.

Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku
pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami;

3) wlasciwag forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

§ 40

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani i uprawnieni do:

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

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

3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiggania u nich
informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywana praca;

4) zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy;

5) stosowania si¢ do postanowien obowigzujgcego regulaminu pracy.

Kazdy pracownik z tytulu redagowania pism oraz opracowywania dokumentow odpowiada za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) wlasciwag forme;

3) terminowe zalatwienie sprawy.

§ 41

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

Szczegotowy wykaz uprawnien i obowigzkéw dla poszczegodlnych stanowisk pracy okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

§ 42

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przyjmowania petentow w sprawie skarg
i wnioskow.

Kierownik jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, poprzez stosowny zapis w zakresie czynnosci,
zobowigzany jest do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego w sprawach skarg i wnioskow
W podlegtej jednostce oraz do prowadzenia rejestru w tym zakresie.

Imi¢ i1 nazwisko pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy przekaza¢ do Dziatu Organizacji,
ktory prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow Uniwersytetu.

Na koniec grudnia kazdego roku kierownik jednostki sktada w Dziale Organizacji informacje
dotyczaca ilosci skarg 1 wnioskow, ktére wptynety do jednostki i sposobu ich zatatwienia.

§ 43

Nadzor nad administracjg w jednostkach, o ktéorych mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lit. a—c (PJA UJ),

sprawujg kierownicy tych jednostek, zgodnie z zasadami i w trybie okreslonym W niniejszym

Regulaminie.

Poza zakresem okre§lonym w Statucie UJ do zakresu obowigzkow kierownikow, o ktérych mowa

w ust. 1, nalezy:

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

2) opracowywanie projektow plandw rzeczowo-finansowych;

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkoéw zgodnie z udzielonym upowaznieniem;
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3.

N

7.

4) uzgadnianie sposobu realizacji zadan z wilasciwymi jednostkami administracji ogo6lno-
uczelnianej w odniesieniu do spraw, nad ktoérymi administracja ta sprawuje nadzor lub
kontrole;

5) ustalenie zakresu obowigzkow kierownikéw i pracownikow komoérek administracyjnych
bezposrednio mu podporzadkowanych;

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

Podejmowanie decyzji lub sktadanie o$wiadczen woli, jezeli powoduja one skutki finansowe dla
Uniwersytetu, wymaga uprzedniego uzgodnienia z kwestorem.

V. System oceny pracownikéw

§ 44

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

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

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

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

Celem oceny jest:

1) okreSlenie mocnych i stabych stron pracownika;

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

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

4) okreslenie potrzeb szkoleniowych;

5) racjonalizacja zatrudnienia.

Ocen¢ okresowg przeprowadza si¢ co cztery lata, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym
W regulaminie oceny pracownikow.

VI. Struktura, podporzadkowanie i zakresy zadan
jednostek administracji Uniwersytetu

§ 45

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

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

Wykaz jednostek dziatalnosci podstawowej stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Wykaz jednostek pozawydziatowych, miedzywydzialowych, migdzyuczelnianych i wspolnych
stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Regulaminy jednostek pozawydziatlowych, miedzywydziatlowych, migdzyuczelnianych
i wspolnych stanowig zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Regulaminy jednostek pomocniczych stanowig zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

7a. Regulaminy centréw naukowych, centréw transferu technologii i akademickich inkubatoréw

przedsigbiorczosci stanowig zatacznik nr 7a do Regulaminu.
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8. Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego stanowi zatacznik nr 8 do
Regulaminu.

VIl. Postanowienia koncowe

§ 46

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

UJ — Uniwersytet Jagiellonski

CM — Collegium Medicum

BJ — Biblioteka Jagiellonska

MNiSW — Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
MZ — Ministerstwo Zdrowia

FNP — Fundacja na Rzecz Nauki Polskiej

GUS — Gtowny Urzad Statystyczny
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Zatagcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UJ

WYKAZ
JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
wyg stanu na dzien 1 pazdziernika 2017 roku

Jednostki podporzadkowane Rektorowi

SRR

Biuro Rektora

Biuro Prasowe UJ

Biuro Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych

Biuro Pelnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji

Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

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

Konsultant Rektora UJ ds. inwestycji i modernizacji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ
Redakcja miesiecznika Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Alma Mater”

Biuro Analiz Instytucjonalnych i Raportowania

0 Zespol Monitorowania Wdrazania Strategii

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych

1.
2.

Biuro Prorektora ds. Badan Naukowych i Funduszy Strukturalnych
Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow

1) Sekcja ds. projektow migdzynarodowych

2) Sekcja ds. projektow edukacyjnych i upowszechniajacych nauke
3) Zespot ds. krajowych projektow badawczych i stypendiow

4) Zespot ds. krajowych projektow wdrozeniowych i inwestycyjnych
5) Zespot ds. kwalifikowalnosci wynagrodzen

6) Zespot ds. informacji, sprawozdawczo$ci i ewidencjonowania projektow
7) Zespot ds. obstugi formalno-prawnej projektow

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej

1) Sekcja ds. Wspotpracy Miedzynarodowe;j

2) Sekcja ds. Wyjazdow Zagranicznych

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. dydaktyki

1.
2.

4.
5.
6

Biuro Prorektora ds. Dydaktyki
Centrum Wsparcia Dydaktyki i Spraw Studenckich
1) Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki i Spraw Studenckich
2) Dzial Miedzynarodowej Wymiany Studenckiej
3) Dziat Rekrutacji na Studia UJ
a) Sekcja Obstugi Rekrutacji
b) Sekcja Organizacji Rekrutacji
c) Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow
4) Sekcja ds. Rozliczen i Spraw Dyscyplinarnych Studentéw i Doktorantow
5) Sekcja Jakosci Ksztatcenia
6) Sekcja Karier
7) Sekcja Ksztalcenia
8) Sekcja Pomocy Materialnej i Spraw Stypendialnych
Biuro ds. obstugi projektu Interdyscyplinarne Studia Doktoranckie Spotfeczenstwo-Technologie-
Srodowisko
Dzial Infrastruktury Sieciowej
Dziat Ustug Informatycznych
Sekcja ds. Portalu Uniwersyteckiego

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. polityki kadrowej i finansowej

1.
2.

Biuro Prorektora ds. Polityki Kadrowej i Finansowej
Dzial Socjalny
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Ea

Dziat Spraw Osobowych

1) Zespo6t ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektow

Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j

Zespoly artystyczne

1) Choér Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA JAGELLONICA
2) Zespot Piesni i Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Stowianki”

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. rozwoju

agrwdE

Biuro Prorektora ds. Rozwoju
Stanowisko ds. analiz strategicznych
Dziat Zamoéwien Publicznych

Biuro Sportu

Dziat ds. Oséb Niepelnosprawnych

Jednostki podporzadkowane kanclerzowi

1.
2.

Biuro Kanclerza

Dziatl 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 Terendw Zewngtrznych

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, 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 Wydzialu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej

10) Zespot obstugi budynkow Instytutu Zoologii i Centrum Edukacji Przyrodniczej

11) Zespot obstugi budynku Narodowego Centrum Promieniowania Synchrotronowego SOLARIS

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

Dziat Administrowania Nieruchomosciami

1) Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami

2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych

3) Sekcja Organizacyjna

4) Zesp6t Obstugi Eksploatacyjnej

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. administracyjnych

1.

2.

N~

Dziat Inwentaryzacji Ciaglej

1) Zespot ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikoéw Majatkowych
Dziat Zaopatrzenia

1) Sekcja Aparatury

2) Sekcja Zakupow

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Sekcja Strazy Rektorskiej

Dzial Organizacji

Stanowisko ds. bezpieczenstwa

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu zastepcy kanclerza ds. administracyjnych
Dziat Promocji

1) Sekcja Promocji

2) Sekcja Organizacji Imprez

3) Sekcja Organizacji Konferencji

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych

1.
2.

Sekretariat Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych
Dziat Eksploatacji
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3. Dziat Remontow
1) Sekcja Ustug Remontowych

4. Inspektorat BHP
5. Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowe;j
6. Dzial Inwestycji Budowlanych

1) Zespot Nadzoru Inwestorskiego
2) Zespot Przygotowania Inwestycji
7. Sekcja Telekomunikacyjna

Jednostki podporzadkowane kwestorowi

1. Biuro Kwestora

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

4. Dzial Budzetowania, Kontrolingu i Analiz

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

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

2. Dzial Ksiegowosci

3. Dziat Rozliczen Projektow Krajowych

Jednostki _podporzadkowane zastepcy kwestora ds. funduszy strukturalnvch i programoéow
miedzynarodowych

1. Dzial Rozliczen Projektow Strukturalnych

2. Dzial Rozliczen Projektéw Zagranicznych
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WYKAZ
JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
COLLEGIUM MEDICUM
wg stanu na dzien 1 pazdziernika 2017 roku

Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum
1. Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM
2. Dzial Administracyjnego Wsparcia Projektow i Wspotpracy Migdzynarodowej CM
1) Sekcja Programoéw Krajowych
a) Zespot Projektow Krajowych
b) Zespot ds. Dotacji Statutowej i Ewaluacji
2) Sekcja Programow Migdzynarodowych
3) Sekcja Administracyjnego Wsparcia Projektow
a) Zespot Koordynatoréw ds. Wsparcia Projektow
b) Zespot ds. Badan Klinicznych
4) Zespo6t ds. Administracyjnego Wsparcia Komisji Bioetycznej UJ
Dziat Kliniczny CM
Dziat Spraw Osobowych CM
1) Sekcja ds. Kadr
2) Sekcja ds. Ptac
3) Zespot ds. Socjalnych
4) Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych
Zespot Radcow Prawnych CM
Dziat ds. Realizacji Inwestycji ,,Nowa siedziba Szpitala Uniwersyteckiego Krakéw-Prokocim”
CM
1) Zespot ds. Realizacji Umowy z Generalnym Wykonawca Nowej Siedziby Szpitala
Uniwersyteckiego Krakow-Prokocim

~w

oo

Uniwersyteckie Podmioty Lecznicze

Szpital Uniwersytecki w Krakowie

2. Uniwersytecki Szpital Dziecigcy w Krakowie

3. Uniwersytecki Szpital Ortopedyczno-Rehabilitacyjny w Zakopanem
4. Uniwersytecka Klinika Stomatologiczna w Krakowie

Lo

Jednostki wspolne UJ i CM

1. Inspektorat BHP

2. Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowe;j

3. Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
1) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelaria Dokumentéw Niejawnych
2) Zespot ds. Obronnych

4. Sekcja ds. Audytu Wewngtrznego

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum
1. Dzial Organizacji i Promocji CM
1) Zespot Organizacji
2) Zespot Promocji
3) Kancelaria
4) Sekretariat Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum
5) Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum
6) Sekretariat Pelnomocnikow Rektora UJ w Collegium Medicum
Dziat Zaméwien Publicznych CM
Osrodek Komputerowy CM
4. Dziat Zaopatrzenia CM

1) Sekcja Aparatury

a) Zespot Wsparcia Technicznego
2) Sekcja Zakupow

w N
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5. Dzial 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
6. Dziat Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji CM
1) Sekcja Przygotowania i Realizacji Inwestycji
2) Sekcja Nadzoru Inwestorskiego
3) Sekcja Umow i Rozliczen
4) Sekcja Eksploatacji

Jednostki podporzadkowane zastepcy kwestora ds. Collegium Medicum
1. Dzial Finansowy i Ewidencji Majatku CM
2. Dzial Ksiegowosci i Rozliczen CM
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego UJ

Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelniane;j
Uniwersytetu Jagiellonskiego
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Rozdzial I

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE REKTOROWI

§1
BIURO REKTORA

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

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

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

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

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

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

11) przekazywanie sktadek cztonkowskich do IREG (International Ranking Expert Group), IRUN
(International Research Universities Network), EUROPAEUM, ATOMIUM CULTURE, Grupie
Coimbra, Utrecht Network, EUA (European University Association), Council for Doctoral
Education of the EUA;

12) koordynowanie prac w zakresie:
a) Kapituty Medalu Cracoviae Merenti,
b) Kapituty Medalu Kalos Kagathos,
€) Dni Jana Pawta II,
d) Komisji Nagrod Miasta Krakowa,
e) Nagrody im. ks. S. Musiata,
f) Nagrody im. J. Dietla;

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

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

§ 1b
(uchylony)

§2
(skreslony)

§2a
(skreslony)

§3
(uchylony)

§ 3a

BIURO PRASOWE UJ

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

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

udzielanie informacji sSrodkom masowego przekazu o dziataniach Uniwersytetu Jagiellonskiego;

organizacja i1  obstluga  konferencji  prasowych, posredniczenie @w  wywiadach
z przedstawicielami Uniwersytetu;

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

zarzadzanie trescig publikacji we wilasnych kanatach komunikacji, to jest na oficjalnej stronie
internetowej UJ 1 w mediach spotecznosciowych UJ;

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

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

monitoring mediow;

biezaca analiza i archiwizacja materiatoéw prasowych dotyczacych Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 3b

BIURO PELNOMOCNIKA REKTORA UJ DS. PRAWNYCH

Do zakresu dziatania Biura Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

koordynowanie obslugi prawnej jednostek organizacyjnych UJ, Samorzadu Studentow UJ,
Samorzadu Doktorantéw-Towarzystwa Doktorantow UJ oraz pracownikow UJ w sprawach
stuzbowych zwigzanych z dziatalnosciag Uniwersytetu;

prowadzenie ewidencji spraw wptywajacych do Biura;

prowadzenie korespondencji wewngetrznej i zewnetrznej;

przygotowywanie pism oraz innych dokumentow;

prowadzenie kalendarza spotkan Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych;

biezaca obstluga interesantow;

przygotowywanie sprawozdan, raportow i prezentacji dotyczacych dziatalnosci Biura;
wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi UJ;

uczestnictwo w szkoleniach wskazanych przez Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych.
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§ 3¢
BIURO PELNOMOCNIKA REKTORA UJ DS. INTERNACJONALIZACJI

Do zakresu dziatania Biura Pelnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji nalezy:

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura;

2) koordynowanie wspétpracy miedzynarodowej (prowadzenie korespondencji, przyjmowanie
delegacji, organizowanie wizyt bezposrednich);

3) nadzorowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentow;

4) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

5) prowadzenie dokumentacji finansowo-rozliczeniowej;

6) prowadzenie kalendarza spotkan Pelnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji;

7) organizowanie spotkan Pelnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji i Zespotu ds.
internacjonalizacji;

8) obstuga administracyjna i koordynowanie dziatan Zespotu ds. internacjonalizacji;

9) koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania nowych programow nauczania w jezykach
obcych  (wspieranie jednostek organizacyjnych UJ przy opracowywaniu koncepcji
i przygotowywaniu oferty nowych programéw nauczania w jezykach obcych);

10) wspieranie jednostek organizacyjnych UJ w procesiec tworzenia i wdrazania strategii
internacjonalizacji;

11) wspoétpraca z wydzialowymi pelnomocnikami ds. internacjonalizacji;

12) prowadzenie dokumentacji oraz przekazywanie sktadek cztonkowskich do Europaeum, Grupy
Coimbra, Utrecht Network, European University Association (EUA), European University
Information Systems (EUNIS), The Association of University Chief Security Officers (AUSCO),
Magna Charta, Baltic University Programme;

13) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Pelnomocnika Rektora UJ ds. internacjonalizacji
i Zespot ds. internacjonalizacji.

§4
SEKCJA DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zakresu dzialania Sekcji ds. Audytu Wewnetrznego nalezg zagadnienia i sprawy dotyczace
realizacji w UJ zadan w zakresie audytu wewnetrznego, okreslone w przepisach ustawy o finansach
publicznych.

W szczegblnoscei do zadan Sekcji nalezy:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w UJ przez og6t dziatan obejmujgcych:

a) niezalezne badanie systemow zarzgdzania i kontroli w uczelni, w tym procedur kontroli
finansowej poprzez oceng:

— zgodno$ci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujagcymi
procedurami wewngetrznymi,

— efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania
i kontroli,

— wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

b) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskow, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania uczelni;

2) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego i uzgodnienie go z Rektorem;

3) przeprowadzanie audytu wewngtrznego na podstawie planu audytu, a w uzasadnionych
przypadkach — poza planem;

4) przedstawianie Rektorowi i ministrowi finansow:
a) do konca marca kazdego roku — sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
b) do konca pazdziernika kazdego roku — planu audytu na rok nastepny,
¢) w kazdym czasie, na ich wniosek, informacji o przeprowadzanych audytach wewnetrznych;
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5)

6)

7)
8)

9)

opracowywanie programow realizowanych zadan audytowych dotyczacych konkretnych

obszaréw poddanych ocenie;

prowadzenie:

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

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

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dzialan jednostki do

zgloszonych uwag i wnioskow;

opracowanie i aktualizacja procedur audytu wewngtrznego zawierajacych zwiezly opis

stosowanej metodyki audytu wewnetrznego w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego;

opracowanie 1 aktualizacja procedur, zasad organizacji, szczegblowych celow i zakresu audytu
wewnetrznego w Karcie Audytu Wewnetrznego.

§5
SEKCJA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH | SPRAW OBRONNYCH

Wewngtrznymi jednostkami Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych sa:
1) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelarig Dokumentow Niejawnych,
2) Zespo6t ds. Obronnych.

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

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

2) przygotowanie zarzadzen i wytycznych dotyczacych realizowanych zadan;

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

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

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

6) prowadzenie ewidencji pracownikoéw podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony RP;

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

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

9) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczo-informacyjnej;

10) koordynacja 1 nadzorowanie dziatalno$ci uniwersyteckich zaktadéow opieki zdrowotnej
w zakresie:

a) planowania i prowadzenia szkolenia obronnego,
b) planowania przygotowania i sposobu wykorzystywania szpitali na potrzeby obronne
panstwa;
11) organizowanie i koordynowanie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych;
12) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.

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

§6
(skreslony)
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§7
(skreslony)

§7a

KONSULTANT REKTORA UJ
DS. INWESTYCJI | MODERNIZACJI KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ

Do zadan konsultanta Rektora UJ ds. inwestycji i modernizacji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

nalezy:

1) doradztwo w =zakresie procesu inwestycyjnego obiektoéw na terenie Kampusu 600-lecia
Odnowienia UJ na etapie ich projektowania, budowy i oddawania do uzytkowania;

2) koordynacja planowania i realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych na Kampusie 600-lecia
Odnowienia UJ;

3) wspolpraca przy nabywaniu i zamianie nieruchomo$ci na potrzeby inwestycyjne oraz przy
sprzedazy i obcigzaniu nieruchomo$ci stuzebnos$ciami;

4) uczestniczenie w negocjacjach cen transakcji dotyczacych spraw, o ktérych mowa w pkt 3;

5) wspolpraca przy uzyskiwaniu odszkodowan za tereny przejmowane z mocy prawa przez Gming
Krakow;

6) koordynacja planéw inwestycyjnych na Kampusie 600-lecia Odnowienia UJ z planami
modernizacji obiektow I i Il Kampusu;

7) nadzér nad budzetowaniem zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych;

8) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania kompleksu Kampusu
600-lecia Odnowienia UJ, w tym nad Dzialem Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ;

9) koordynacja dziatan wdrazajacych nowe dyrektywy efektywnosci energetyczne;j.

§ 7b
(skreslony)

§7Tc
(uchylony)

§7d

REDAKCJA MIESIECZNIKA UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO
~ALMA MATER”

Do zadan Redakcji miesiecznika 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 szczegolnosci:

1) zbieranie i redagowanie otrzymanych tekstow;

2) pisanie artykulow i przeprowadzanie wywiadow;

3) obstuga medialna i fotograficzna uniwersyteckich wydarzen;

4) wspolpraca z grafikiem przy tworzeniu szaty graficznej poszczegdlnych numerdéw pisma;

5) wspolpraca z drukarnig;

6) wprowadzanie do Internetu elektronicznej wersji pisma;

7) prowadzenie fotograficznego archiwum stuzacego wszystkim jednostkom Uniwersytetu;

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

9) prowadzenie Klubu Czytelnika ,,Alma Mater”;

10) dystrybucja pisma.

§ Te
(uchylony)
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1.

2.

§ 7€
BIURO ANALIZ INSTYTUCJONALNYCH | RAPORTOWANIA

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

Do zadan Biura Analiz Instytucjonalnych i Raportowania nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrola przeptywu i obiegu informacji;

2) opracowanie, wdrozenie, realizacja i doskonalenie polityki informacyjnej Uniwersytetu;

3) gromadzenie i analiza danych instytucjonalnych, opracowywanie raportéw i udostepnianie
informacji instytucjonalnej:
a) dla organéw nadzorujacych Uczelnig,

b) dla wladz Uniwersytetu w celu wsparcia w procesie podejmowania decyzji zwigzanych
Z zarzadzaniem Uczelnig,

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

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

d) dla celow akredytacji,

e) dla celow uczestnictwa w rankingach,

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

g) dla celow dokumentowania dziatalnosci Uniwersytetu;

4) wspolpraca z uczelniami polskimi i zagranicznymi oraz organizacjami mig¢dzynarodowymi
w zakresie prowadzenia badan instytucjonalnych.

§ 78
(uchylony)

§ 7h

ZESPOL MONITOROWANIA WDRAZANIA STRATEGII

Do zadan Zespolu Monitorowania Wdrazania Strategii nalezy w szczeg6lnoSci:

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 i wdrazania
czastkowych 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 UlJ.
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Rozdzial IT

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
PROREKTOROWI DS. BADAN NAUKOWYCH | FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

§8
BIURO PROREKTORA DS. BADAN NAUKOWYCH | FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Badan Naukowych i Funduszy Strukturalnych nalezy:
1) planowanie i koordynowanie pracy Biura;

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

2) prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;
3) redagowanie pism oraz dokumentow stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
4) prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej prorektora;

5) przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dziatalnoSci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

6) uczestnictwo w konferencjach;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§9
(uchylony)

§ 10
DZIAL. WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

1. Dzial Wspolpracy Migdzynarodowej uczestniczy w realizacji polityki UJ dotyczacej wspotpracy
miedzynarodowej i zwigzanych z tym zadan.

2. Wewngetrznymi jednostkami Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowe;j sa:
1) Sekcja ds. Wspolpracy Migdzynarodowej;
2) Sekcja ds. Wyjazdow Zagranicznych.

3. Do zadan Sekcji ds. Wspolpracy Migdzynarodowej nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) doradztwo i pomoc przy sporzadzaniu porozumien o wspolpracy naukowej szczebla
wydzialowego 1 instytutowego;

4) koordynacja uczestnictwa UJ w sieci IRUN;

5) przyjmowanie pracownikéw dziatow wspolpracy zagranicznych uczelni partnerskich na
szkolenia i spotkania informacyjne;

6) wydawanie anglojezycznego kwartalnika Newsletter;

7) prowadzenie elektronicznej bazy bilateralnych porozumien o wspolpracy naukowej UJ
z uczelniami zagranicznymi;

8) koordynacja i obsluga administracyjno-finansowa wymiany osobowej pracownikow,
doktorantow i studentéw w ramach porozumien bilateralnych szczebla ogdlnouczelnianego;

9) obstuga administracyjna Rektorskiego Zespotu ds. Stypendiow Bilateralnych dla Studentow
i Doktorantow UJ;

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

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

12) obstuga administracyjna stypendystow UJ zgtaszanych do Biura Uznawalno$ci Wyksztatcenia
i Wymiany Miedzynarodowej;

13) koordynacja wyjazdoéw lektorow jezyka polskiego do uczelni zagranicznych w ramach umow
miedzynarodowych;

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

a) wspolprace z koordynatorami jednostek uczestniczacych w projekcie,

b) organizacj¢ procesu rekrutacji na wyjazdy pracownikow UJ,

c) obstuge informacyjno-administracyjng osob zakwalifikowanych na wyjazd,

d) przygotowanie umoéw o dofinansowaniu wyjazdow pracownikow UJ,

e) wspolprace z koordynatorami uczelni partnerskich w zakresie porozumien,

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

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

i) wspotprace z uczelnianym koordynatorem ds. Programu Erasmus+;

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

16) wspotpraca z  jednostkami UJ w  zakresie realizacji ~wymiany bilateralnej
studentow/doktorantéw na szczeblu ogoélnouczelnianym;

17) administrowanie strong internetowg Dziatu, Programu SYLFF i IRUN;

18) prowadzenie listy dystrybucyjnej ,,Komunikaty DWM” (informacja o stypendiach, szkotach
letnich, konferencjach i innych miedzynarodowych imprezach naukowych);

19) opracowywanie sprawozdan dotyczacych wspotpracy migdzynarodowej w zakresie zadan
Dziatu.

Do zadan Sekcji ds. Wyjazdow Zagranicznych nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjno-finansowa wyjazdéw zagranicznych pracownikow, doktorantow
i studentow UJ, w tym m.in.:

a) przyjmowanie od wszystkich jednostek UJ wnioskow wyjazdowych i ich weryfikacja,
b) opracowywanie procedur wyjazdowych i rozliczeniowych,

C) udzielanie informacji o zasadach kalkulowania wyjazdow za granice,

d) przygotowywanie zaliczek w celu podjecia srodkow z bankow,

e) prowadzenie bazy wyjazdéw zagranicznych,

f) wspélpraca z poszczegdlnymi jednostkami Kwestury i Dziatu Spraw Osobowych
w zakresie rozliczen wyjazdoéw zagranicznych,

g) wydawanie ubezpieczen na wyjazdy zagraniczne,
h) prowadzenie bazy ubezpieczen wyjazdow,

1) przygotowywanie not obciazajacych wydzialy UJ w zwiazku z wyjazdami pracownikow
UJ na wymiang bilateralna,

J) rozliczanie zrealizowanych wyjazdow,

k) przygotowywanie dokumentacji finansowej niezbednej do wyplaty dofinansowania
w ramach Programu Erasmus+;

2) koordynacja wspétpracy z biurem podrozy;
3) organizowanie przetargéw na dostawce biletow lotniczych, kolejowych i autokarowych;
4) bezposrednia wspolpraca z przewoznikami lotniczymi.

§ 10a
(uchylony)

§ 10b
(uchylony)
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§ 10c
CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO WSPARCIA PROJEKTOW

1. Do zakresu zadan Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow nalezy pomoc jednostkom
Uniwersytetu Jagiellonskiego w procesie pozyskiwania $rodkéw 1 realizacji projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych innych niz okreslone w art. 94 ust. 1 ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym, w szczegolnosci z funduszy strukturalnych,
programéw Komisji Europejskiej, krajowych i zagranicznych programéw badawczych, badawczo-
rozwojowych, edukacyjnych, inwestycyjnych.

2. Wewnetrznymi jednostkami Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow sa:

1) Sekcja ds. projektow miedzynarodowych;
2) Sekcja ds. projektow edukacyjnych i upowszechniajacych nauke;
3) Zespot ds. krajowych projektow badawczych i stypendiow;
4) Zespot ds. krajowych projektow wdrozeniowych i inwestycyjnych;
5) Zespot ds. kwalifikowalnosci wynagrodzen;
6) Zespot ds. informacji, sprawozdawczosci i ewidencjonowania projektow;
7) Zespot ds. obstugi formalno-prawnej projektow.
3. Do zadan jednostek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-4, nalezy w szczego6lnosci:

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

2) doradztwo dla kierownikow projektow oraz zespotéw projektowych w zakresie zarzadzania
projektami;

3) nawigzywanie wspOlpracy z krajowymi i zagranicznymi o$rodkami badawczymi
i dydaktycznymi w celu wspierania dziatan zwigzanych z inicjowaniem wspoélnej realizacji
projektéw, w tym udziat w przygotowaniu i opiniowaniu uméw partnerskich;

4) pomoc w przygotowaniu wnioskow oraz dokumentacji ogoélnouczelnianej warunkujacej
zlozenie wniosku o finansowanie;

5) weryfikacja formalna wnioskdéw o finansowanie projektow;

6) pomoc na etapie podpisywania umoéw, w tym udzial w przygotowaniu dokumentacji
ogo6lnouczelnianej warunkujacej otrzymanie finansowania;

7) wsparcie kierownikoOw projektow oraz zespotdéw projektowych w biezacej realizacji
projektow;

8) monitorowanie realizacji dziatan projektowych;

9) opiniowanie zgodnosci zgtaszanych zmian do projektow z warunkami umowy o finansowanie
oraz zasadami kwalifikowalno$ci wydatkow;

10) weryfikacja formalna sprawozdan z realizacji projektow;

11) wspotpraca z kierownikami projektow oraz zespotdéw projektowych w ramach
przeprowadzanych kontroli i audytow, w tym udzial w przygotowywaniu wymaganych
dokumentow oraz nadzér nad wdrazaniem zalecen pokontrolnych;

12) udziat w przygotowaniu projektow strategicznych UJ.
4. Do zadan Zespotu ds. kwalifikowalno$ci wynagrodzen nalezy w szczegdlnosci:

1) konsultowanie zasad zatrudniania i wynagradzania o0sdb uczestniczacych w realizacji
projektow, w tym wspotpraca z Dziatem Spraw Osobowych;

2) konsultowanie aktow prawnych oraz wytycznych dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
w projektach;

3) konsultowanie i aktualizowanie wewnatrzuczelnianych procedur dotyczacych zatrudniania
i wynagradzania w projektach;

4) udziat w kontrolach i audytach projektow, w tym przygotowywanie odwotan, protestow
i wyjasnien dotyczacych zatrudniania i wynagradzania w projektach;

5) stata wspotpraca z jednostkami UJ zaangazowanymi do obstugi projektow.

5. Do zadan Zespotu ds. informacji, sprawozdawczos$ci i ewidencjonowania projektow nalezy
W szczegdlnosci:

1) upowszechnianie informacji na temat konkurséw przeznaczonych dla jednostek UJ;
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2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

administrowanie strony www CAWP;

redagowanie i opracowywanie graficzne folderéw informacyjnych, poradnikéw, materialow
szkoleniowych zwigzanych z realizacja projektow w UJ;

organizacja konferencji, konsultacji i szkolen w zakresie przygotowania i realizacji projektow;

pomoc w przygotowaniu wnioskdw oraz dokumentacji ogoélnouczelnianej warunkujacej
ztozenie wniosku o finansowanie;

prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw i realizowanych projektéw;

przygotowywanie raportdw, sprawozdan, zestawien, w tym wprowadzanie danych do systemu
POL-on;

wstepne rejestrowanie projektow w systemie SAP;

stala wspotpraca z jednostkami UJ zaangazowanymi do obstugi projektow.

Do zadan Zespotu ds. obstugi formalno-prawnej projektow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

opracowywanie wzoroOw, konsultowanie i negocjowanie umoéw konsorcjow, umow
0 wspolpracy, listow intencyjnych, uméw o finansowanie projektow, aneksow i1 innych zmian
niewymagajacych formy aneksu, w tym wspolpraca z Pelnomocnikiem Rektora UJ ds.
prawnych;

konsultowanie i aktualizowanie wewnatrzuczelnianych procedur dotyczacych realizacji
projektow;

konsultowanie aktow prawnych oraz wytycznych dotyczacych projektow;

udziat w przygotowywaniu dokumentacji ogdlnouczelnianej warunkujacej otrzymanie
finansowania oraz realizacj¢ projektu w UJ;

konsultowanie form dokonywania zakupow, w tym wspéipraca z Dziatem Zamowien
Publicznych;

przygotowywanie odwolan, protestow 1 wyjasnien na potrzeby przygotowywanych
i realizowanych projektow;

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

stala wspotpraca z jednostkami UJ zaangazowanymi do obstugi projektow.
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Rozdziat 111
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROW!I DS. DYDAKTYKI
§ 11

BIURO PROREKTORA DS. DYDAKTYKI

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Dydaktyki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;

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

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

uczestnictwo w konferencjach;

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

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§1la
(uchylony)

§11b
CENTRUM WSPARCIA DYDAKTYKI | SPRAW STUDENCKICH

Do zakresu zadan Centrum nalezy pomoc jednostkom Uniwersytetu Jagiellonskiego w zakresie
prowadzenia spraw studenckich i dydaktyki na wszystkich poziomach studidéw oraz
koordynowanie dziatan jednostek administracji ogdlnouczelnianej podlegtych Prorektorowi UJ
ds. dydaktyki w zakresie powierzonych im zadan.

W sktad Centrum wchodza:

1) Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki i Spraw Studenckich;

2) Dziat Migdzynarodowej Wymiany Studenckiej;

3) Dziat Rekrutacji na Studia UJ;

4) Sekcja ds. Rozliczen i Spraw Dyscyplinarnych Studentéw i Doktorantow;

5) Sekcja Jakosci Ksztatcenia;

6) Sekcja Karier;

7) Sekcja Ksztalcenia;

8) Sekcja Pomocy Materialnej i Spraw Stypendialnych.

Do zadan Biura Centrum Wsparcia Dydaktyki i Spraw Studenckich nalezy w szczegdlnosci:

1) przeglad i analiza aktow prawnych obowigzujgcych w UJ w zakresie dydaktyki i spraw
studenckich oraz tworzenie projektow tych aktow prawnych stuzacych m.in. ich
ujednoliceniu;

2) obstuga administracyjna jednostek wchodzgcych w sktad Centrum Wsparcia Dydaktyki
i Spraw Studenckich;

3) udzielanie informacji w zakresie spraw dydaktycznych i studenckich;

4) prowadzenie albumu studentow i ksiegi dyplomow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wzoréw drukéw Scistego zarachowania dla studentow,
doktorantow, stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikow kurséw doksztatcajacych;

6) przygotowanie dyploméw ukonczenia studiow wyzszych i $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych do podpisu przez Rektora lub upowaznionego prorektora.
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4. Do zadan Dzialu Migdzynarodowej Wymiany Studenckiej (International Students Mobility

Office) nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga zagranicznych studentow i doktorantéw, a takze stuchaczy studidéw podyplomowych
przyjezdzajacych do Uniwersytetu Jagiellonskiego:

a) w ramach wymiany mi¢dzynarodowe;j,

b) w ramach wspolpracy z Biurem Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany
Migdzynarodowe;j,

c) w ramach indywidualnych zgloszen studentéw poza istniejagcymi umowami o wspotpracy
miedzynarodowej i mi¢dzyuczelnianej

poprzez wsparcie informacyjno-administracyjne w sprawach zwigzanych z pobytem w UJ,

Wtym tworzenie i udostgpnianie kont w systemie USOSweb, wydawanie legitymacji

i za§wiadczen oraz przygotowywanie transkryptow ocen i innych dokumentow;

2) obstuga studentow i doktorantéw podejmujacych studia w UJ, bedacych stypendystami strony
polskiej, poprzez wsparcie informacyjno-administracyjne w kontaktach z wtasciwa instytucja
obstugujaca dany program stypendialny w zakresie ubieganiu si¢ o §wiadczenia stypendialne,
a takze w kontaktach z dziekanatami i sekretariatami obstugujacymi studentéw i doktorantow
oraz innymi jednostkami UJ;

3) wspodlpraca z instytucjami obslugujacymi programy stypendialne dla cudzoziemcow
wskazanych w pkt 1 i 2 w zakresie skierowan, dokumentacji stypendialnej, refundacji i innych
dokumentow rozliczeniowych w tym zakresie;

4) koordynacja i opracowywanie danych statystycznych dotyczacych studentéw zagranicznych
i studentow UJ wyjezdzajacych za granicg, we wspotpracy z dziekanatami i jednostkami
administracji ogélnouczelnianej;

5) obstuga programéw pozyczek, kredytow i $wiadczen bezzwrotnych przeznaczonych dla
studentéw zagranicznych w ramach U.S. Department of Education's Direct Loan Program,
U.S. Department of Veterans Affairs - Educational Benefit Programs, Sallie Mae (SLM
Corporation) i Canada-Ontario Integrated Students Loans;

6) koordynacja podpisywania uméw o wspdlnym prowadzeniu przewodéw doktorskich
z uczelniami zagranicznymi;

7) zarzadzanie projektami: Mobilno$¢ edukacyjna w sektorze szkolnictwa wyzszego, mobilnos¢
studentow i pracownikow — Wspoltpraca z krajami programu i krajami partnerskimi w ramach
Programu Erasmus+, w zakresie:

a) wyjazdow studentéw i doktorantow na zagraniczne studia i praktyki oraz wyjazdow
absolwentow na praktyki,

b) przyjazdow studentow zagranicznych na studia,

c) wyjazdoéw pracownikéw UJ i przyjazdow pracownikow zagranicznych uczelni do UJ
w celu prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych lub w celach szkoleniowych;

8) zarzadzanie projektem Zagraniczna mobilno$¢ studentow niepetnosprawnych oraz
znajdujacych sie¢ w trudnej sytuacji materialnej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj;

9) zarzadzanie projektem Mobilnos¢ Studentow i Pracownikéw Uczelni w ramach Funduszu
Stypendialnego i Szkoleniowego;

10) koordynacja we wspotpracy z Sekcja Systemow Obstugi Studidéw modutow:

a) USOSweb i USOS BWZ w zakresie wyjazdow studentow i doktorantow na zagraniczne
studia 1 praktyki oraz wyjazdow absolwentdow na praktyki w ramach projektow
I programow wskazanych w pkt 7-9,

b) IRK BWZ w zakresie przyjazdow studentéw i doktorantow na studia do UJ w ramach
projektow i programéw wskazanych w pkt 7-9;

11) promocja programéw wymian oraz dziatania wspierajgce wyjezdzajacych i przyjezdzajacych
do UJ studentow i doktorantdéw, w szczegdlnosci w aspekcie réznic miedzykulturowych
i problemow adaptacyjnych.

5. Do zakresu dzialania Dziatlu Rekrutacji na Studia UJ nalezy organizacja i obsluga procesu
rekrutacji na studia w UJ, w tym w szczegoélnosci opracowywanie Strategii i ich realizacja,
merytoryczny nadzor i obstuga administracyjna oraz wdrazanie zmian wynikajgcych z potrzeb
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kandydatéw na studia i wymagan przepisOw prawa, a takze zarzadzanie i rozwijanie systemu
Elektronicznej Rejestracji Kandydatoéw, zwanego dalej w niniejszym ustepie ,,systemem”.

Wewngetrznymi jednostkami Dziatu sa:

1) Sekcja Obstugi Rekrutacji;

2) Sekcja Organizacji Rekrutaciji;

3) Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow.

Sekcje realizujg zadania Dziatu w ramach wyodrebnionych merytorycznie obszarow dotyczacych
odpowiednio nastepujacych zagadnien:

1) Sekcja Obstugi Rekrutacji (SObR):

2)

a)

b)

ksztatltowanie i realizowanie zewnetrznej polityki informacyjnej w obszarze rekrutacji

poprzez:

— biezace redagowanie i aktualizowanie informacji na stronach internetowych UJ
prowadzonych przez Dziat,

— merytoryczne opracowywanie i przygotowywanie tresci dotyczacych rekrutacji, m.in.
na potrzeby materialéw informacyjnych dla kandydatéw na studia,

obstluga spraw kandydatow na studia poprzez:

— udzielanie informacji dotyczacej oferty studiéw oraz warunkow i trybu rekrutacji,

— pomoc w rozwigzywaniu indywidualnych spraw kandydatow,

— organizowanie dodatkowych stanowisk obstugi spraw kandydatow poza siedziba
Dziatu,

reprezentowanie UJ podczas targéw edukacyjnych oraz innych uczelnianych, krajowych

i zagranicznych wydarzen skierowanych do potencjalnych kandydatoéw na studia,

zglaszanie wlasciwym jednostkom organizacyjnym potrzeb w zakresie produkcji

materiatdéw informacyjnych i promocyjnych,

diagnozowanie, monitorowanie i raportowanie procesu rekrutacji w celu poprawy jego

jakosci i skutecznosci oraz dostosowywania go do potrzeb kandydatow i potrzeb UJ;

Sekcja Organizacji Rekrutacji (SOrR):

a)

b)

c)

realizowanie dziatlan w obszarze uregulowan prawnych zwigzanych z organizacja procesu

rekrutacji poprzez:

— przygotowywanie procedur oraz wytycznych dotyczacych procesu rekrutacji, w tym
projektow wewnatrzuczelnianych aktow prawnych,

— monitorowanie, analizowanie oraz opiniowanie zmian powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa, jak rowniez opracowywanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych
zgodnos¢ procedur rekrutacyjnych z obowiazujacymi przepisami prawa,

podejmowanie dziatan zapewniajacych podnoszenie jakosci procedur rekrutacyjnych

poprzez:

— opracowywanie koncepcji oraz wdrazanie rozwigzan organizacyjnych majacych na
celu optymalizacj¢ modelu zarzadzania procesem rekrutacji, zwigkszanie skutecznosci
i efektywno$ci procesu rekrutacji, a takze dostosowywanie proceséw rekrutacyjnych
do potrzeb UJ oraz zmieniajgcych si¢ warunkow zewngtrznych,

— ustalanie harmonogramu rekrutacji oraz warunkow jej przeprowadzania ze
szczegdlnym uwzglednianiem potrzeb kandydatow oraz internacjonalizacji procesu
rekrutacji,

— analizowanie raportOw oraz monitorowanie procesu rekrutacji stanowigce podstawe
dla okreslania kierunkéw dalszych dziatan, w tym formutowanie wnioskow
i postulatow dla podejmowania stosownych decyzji przez organy i wtadze UJ,

ustalanie oraz realizowanie strategii cyfryzacji procesu rekrutacji poprzez:

— opracowywanie procedur rekrutacyjnych oraz planowanie i wdrazanie rozwigzan
organizacyjnych w celu ich cyfryzaciji,

— inicjowanie dzialan majacych na celu rozwdj systemu — poszerzanie jego
funkcjonalnosci oraz zakresu wykorzystywania w procesie rekrutacji,

— przygotowywanie specyfikacji funkcjonalnych oraz innej dokumentacji uzytkowej
systemu, niezbe¢dnej dla wdrazania nowych rozwigzan systemowych,

— upowszechnianie wérdd pracownikéw UJ wiedzy na temat funkcjonalnosci systemu,
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3)

d) administrowanie i zarzadzanie procesem rekrutacji poprzez:

— organizowanie, koordynowanie oraz obstugg prac komisji rekrutacyjnych oraz innych
organow UJ uczestniczacych w postepowaniu rekrutacyjnym,

— przygotowywanie instrukcji postgpowania dla komisji rekrutacyjnych w zakresie
sposobu realizacji poszczeg6lnych procedur rekrutacyjnych,

— opracowywanie szczegdblowego kalendarza realizacji dzialan w procesie rekrutacji,
— organizowanie i przeprowadzanie szkolen dla komisji rekrutacyjnych,
— zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw systemu,

— monitorowanie i nadzorowanie prawidlowosci realizacji procedur przez komisje
rekrutacyjne;

Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow (SSERK):
a) zarzadzanie systemem poprzez:

— przeprowadzanie analizy systemowej, przygotowywanie koncepcji zmian
i dokumentacji systemowej,

— implementowanie zmian sposobu dziatania systemu, udostgpnianie ich do testow
i akceptacji w srodowisku testowym oraz wdrazanie do uzytku w wersji produkcyjne;j,

— monitorowanie, utrzymywanie, zarzadzanie konfiguracja i zabezpieczanie potrzeb
prawidtowego funkcjonowania systemu,

b) wspoétudziat w dziataniach na rzecz optymalizacji, poprawy efektywnosci i skutecznosci
wykonywanych procedur, mozliwosci cyfryzacji ich obstugi oraz proponowanie na tej
podstawie mozliwych zmian funkcjonalno$ci systemu,

C) dziatania na rzecz bezpieczenstwa systemu poprzez:

— przeprowadzenie szkolen dla uzytkownikow systemu,

— podnoszenie $wiadomosci uzytkownikéw systemu w zakresie przestrzegania zasad
bezpieczenstwa podczas korzystania z systemu,

— monitorowanie zagrozen,
d) podnoszenie kompetencji w obszarze standardow tworzenia i poprawy jako$ci systemu.

6. Do zadan Sekcji ds. Rozliczen i Spraw Dyscyplinarnych Studentow i Doktorantdéw nalezy
W szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

informowanie o regulacjach prawnych dotyczacych odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej
studentow i1 doktorantow;

rejestracja  wnioskow dotyczacych wszczecia postgpowania dyscyplinarnego przeciwko
studentom i doktorantom oraz zawiadomien o prowadzonych postgpowaniach przeciwko
studentom i doktorantom przez organy $cigania;

obstuga administracyjna rzecznikow dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych dla studentow
1 doktorantow;

prowadzenie rejestru organizacji studenckich i spraw dotyczacych rejestracji organizacji
studenckich;

rozliczanie dziatalnosci Samorzadu Studentow UJ oraz projektow uczelnianych organizacji
studenckich, w tym kot naukowych, a takze projektow Towarzystwa Doktorantow UJ;
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych studentéw i doktorantow powyzej
26. roku zycia;

obstuga nagrody im. Henryka Jordana;

prowadzenie biura Zarzadu Samorzadu Studentow UJ i biura Towarzystwa Doktorantow UlJ.

7. Do zakresu dziatania Sekcji Jakosci Ksztalcenia nalezy dostarczanie danych zroédtowych dla
potrzeb informacyjnych, zarzadczych i sprawozdawczych w zakresie wewngtrznej oceny jakos$ci
ksztatcenia na Uniwersytecie Jagiellonskim oraz podejmowanie dziatan projakosciowych. Do
zadan Sekcji Jakosci Ksztatcenia nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

kompleksowa realizacja projektow badawczych majacych na celu analize wewnetrznej oceny
jakosci procesu i efektow ksztatcenia na Uniwersytecie Jagiellonskim (badan ewaluacyjnych);

praca koncepcyjna nad metodami i narz¢dziami badawczymi realizowanych projektow;
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3) gromadzenie, przetwarzanie (w tym analiza statystyczna) i udostgpnianie uprawnionym
podmiotom danych z badan ewaluacyjnych oraz danych pochodzgcych z innych systemow
informatycznych UJ;

4) popularyzacja w Srodowisku akademickim UJ informacji zwigzanych z zakresem dziatalnos$ci
Sekcji, w tym koordynacja akcji promujacych dziatania projakosciowe na UJ;

5) obstuga i wykonywanie zadan powierzonych przez Pelnomocnika Rektora UJ ds. jakoSci
ksztalcenia;

6) wspolpraca z pozostatymi jednostkami UJ, Samorzadem Studentéow UJ i Towarzystwem
Doktorantow UJ oraz podmiotami zewngtrznymi w sprawach zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Sekcji;

7) podejmowanie w zakresie zwigzanym z realizowanymi celami wlasnych inicjatyw
I wspolpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi.

Do zakresu dziatania Sekcji Karier nalezy promocja zawodowa studentow i absolwentow

Uniwersytetu Jagiellonskiego wsrod pracodawcoéw, pomoc studentom i absolwentom w wyborze

$ciezki rozwoju zawodowego oraz budowanie sieci wspOlpracy z absolwentami. Do zadan Sekcji

Karier nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie grupowego i indywidualnego poradnictwa zawodowego dla studentow
i absolwentow obejmujacego konsultacje dokumentow aplikacyjnych, przygotowanie do
rozméw kwalifikacyjnych oraz diagnoze predyspozycji zawodowych;

2) gromadzenie i udostepnianie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwo$ciach
zdobywania, uzupeiania i podwyzszania kwalifikacji zawodowych;

3) upowszechnianie informacji o mozliwo$ciach zatrudnienia oraz zdobycia do$wiadczenia
zawodowego w ramach praktyk i stazy;

4) organizowanie szkolen rozwijajacych umiejetnosci interpersonalne, przygotowujacych do
efektywnego poruszania si¢ po rynku pracy oraz wspierajacych 1 rozwijajacych
przedsigbiorczos$¢;

5) administrowanie stronami www.kariera.uj.edu.pl i www.alumni.uj.edu.pl oraz profilami
w mediach spotecznosciowych (Facebook, LinkedIn, GoldenLine);

6) wspolpraca z instytucjami rynku pracy;

7) promocja dziatalnosci Sekcji Karier na UJ;

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami oraz instytucjami otoczenia
biznesu, takimi jak: centra transferu technologii, klastry, agencje, inkubatory
przedsigbiorczosci, parki technologiczne, izby gospodarcze;

9) wymiana do$wiadczen i informacji z biurami karier oraz organizacjami wspierajagcymi rozwoj
zawodowy studentow w szkolach wyzszych w kraju i zagranica;

10) wspotpraca z przedstawicielami firm i instytucji w zakresie organizowania prezentacji
i szkolen dla studentdw;

11) uczestnictwo w konferencjach, seminariach i szkoleniach zwigzanych z rynkiem pracy
i edukaciji;

12) wspotpraca ze stowarzyszeniami i gremiami skupiajagcymi doradcow zawodowych w Kraju
| zagranica;

13) wspotpraca z absolwentami UJ (budowanie programu lojalno$ciowego);

14) prowadzenie badan dotyczacych wspoétpracy UJ z rynkiem pracy m.in. w zakresie oczekiwan
pracodawcow i studentow oraz analiza ofert pracy i praktyk;

15) opracowywanie ekspertyz i tworzenie rekomendacji dotyczacych oczekiwan rynku pracy na
potrzeby wtadz UJ.

Do zadan Sekcji Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w drugiej instancji w sprawach
dotyczacych toku studidw pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolitych studiow
magisterskich, wspotdziatanie z wydziatami UJ w zakresie powotywania kierunkow
i specjalnosci studiow, prowadzenie ich ewidencji, koordynowanie dziatan w zakresie
przygotowywania sprawozdan dotyczacych minimum kadrowego i sprawozdan o liczbach
studentow, informowanie o regulacjach prawnych dotyczacych tego zakresu;

2) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w drugiej instancji dotyczacych toku
studiéw doktoranckich, informowanie o regulacjach prawnych dotyczacych tego zakresu
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10.

11.

3)

4)

i powotywania studiow doktoranckich, prowadzenie ewidencji studiow doktoranckich,
przygotowywanie sprawozdan o liczbach doktorantow;

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w drugiej instancji w zakresie studiow
podyplomowych, informowanie o regulacjach prawnych dotyczacych toku studiow
podyplomowych i zasadach powotywania studiéw podyplomowych, prowadzenie ewidencji
studiow podyplomowych, przygotowywanie sprawozdan o liczbach stuchaczy studiow
podyplomowych;

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych procesu nauczania,
w tym projektow zarzadzen o organizacji roku akademickiego i 0 wysokosci optat
pobieranych za $wiadczone ustugi edukacyjne.

Do zadan Sekcji Pomocy Materialnej i Spraw Stypendialnych nalezy w szczego6lnos$ci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

organizacja przydziatu §wiadczeh pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow UJ;

opracowywanie projektow: regulaminu §wiadczen pomocy materialnej dla studentow, zasad
przyznawania $§wiadczen pomocy materialnej dla doktorantow, regulaminu przydzielania
miejsc w domach studenckich, zarzadzeh W sprawie wytaniania 5% najlepszych absolwentow
studiow i studiow doktoranckich UJ;

zbieranie wnioskow o przyznanie stypendiow ministra za osiggnig¢cia w nauce i za osiggniecia
sportowe oraz informowanie o decyzjach podjetych w tym zakresie przez ministra;

obstuga Wiasnych Funduszy Stypendialnych UJ;

obstuga administracyjna:

a) Odwotawczej Komisji Stypendialne;j,

b) Komisji Ekonomiczno-Socjalnej Towarzystwa Doktorantéw UlJ;

wspotpraca z Samorzagdem Studentéw UJ oraz Towarzystwem Doktorantow UJ w zakresie
podziatu Funduszu Pomocy Materialnej i podzialu miejsc w domach studenckich;
organizowanie szkolen dla pracownikéw zajmujacych si¢ pomoca materialng w zakresie
obowigzujacych przepisow dotyczacych $wiadczen pomocy materialnej oraz postepowania
administracyjnego;

kontrola wlasciwego wydatkowania kwot z Funduszu Pomocy Materialnej.

W odniesieniu do Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum zadania Centrum
w zakresie, o ktorym mowa w § 3 w zalaczniku nr 2 w cze$ci Zakres zadan jednostek
administracji ogélnouczelnianej Collegium Medicum, realizuje Sekcja ds. Dydaktyki i Karier
Akademickich CM.

§ 12
(uchylony)

§13
(uchylony)

§ 14
(uchylony)

§ 14a
(skreslony)

§ 15
(uchylony)

§ 15a
(uchylony)

§ 15b
(uchylony)
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§ 15¢c

BIURO DS. OBSLUGI PROJEKTU INTERDYSCYPLINARNE STUDIA
DOKTORANCKIE SPOEECZENSTWO-TECHNOLOGIE-SRODOWISKO

Do zakresu zadan Biura ds. obstugi projektu Interdyscyplinarne Studia Doktoranckie Spoteczernstwo-
Technologie-Srodowisko nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obstuga organizacyjna i administracyjna projektu Interdyscyplinarne Studia Doktoranckie
Spoleczenstwo-Technologie-Srodowisko;,

promocja projektu oraz jego monitoring i ewaluacja;
organizacja rekrutacji na studia doktoranckie;

obstluga administracyjna komisji przyznajacych stypendia doktoranckie, stypendia dla miodych
doktoréw (postdocow) oraz stypendia stazowe;

obstuga administracyjna doktorantow i innych realizatorow projektu;
organizacja pobytu profesorow wizytujacych.

§15d
(skreslony)

§ 15¢
(skreslony)

§ 15f

DZIAL INFRASTRUKTURY SIECIOWEJ

Do zadan Dziatu Infrastruktury Sieciowej nalezy:

1)

2)

3)

zarzadzanie infrastrukturg sieci szkieletowej, a w szczegolnosci:

a) zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi we¢ztow centralnych: ruterami, $§cianami ogniowymi,
przetacznikami,

b) zarzadzanie bezpieczenstwem sieci, obstuga incydentow sieciowych,

€) monitorowanie ruchu,

d) =zarzadzanie adresacja,

e) zarzadzanie ustugami DNS, DHCP, NAT,

f) zarzadzanie zdalnym dostepem przez extranet (VPN),

g) utrzymanie i rozbudowa sieci kabli $wiattowodowych;

zarzadzanie infrastrukturg ogélnouczelnianej sieci bezprzewodowej, a w szczegolnosci:

a) zarzadzanie kontrolerami i licencjami,

b) nadzoér nad siecig Eduroam,

C) zarzadzanie radioliniami;

zarzadzanie ogdlnouczelnianymi systemami informatycznymi, a w szczegdlnosci:

a) systemem zarzadzania tozsamoscia,

b) systemami katalogowymi LDAP i AD,

c) centralnym punktem logowania,

d) systemem antyspamowym/antywirusowym,

e) poczta pracownicza,

f) poczta studencka,

g) ustugami Office 365 dla studentéw i doktorantow,

h) systemem wirtualizacji centralnych serwerow,

i) file sharing (wspotdzielona przestrzen dyskowa),

j) repozytoriami pracy grupowej — Sharepoint,

k) backup,

I) zarzadzanie klastrem dla ERK, USOSWeb, Liferay,
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m) zarzadzanie systemem Tomcat dla Liferay,

n) zarzadzanie serwerami licencji,

0) zarzadzanie infrastruktura sprzetowa systemu Digital Signage,
p) zarzadzanie systemem telekonferencji,

q) zarzadzanie systemem zgloszeniowym OTRS.

§ 15¢g

DZIAL USLUG INFORMATYCZNYCH

Do zadan Dziatu Ustug Informatycznych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9

wdrazanie wybranych projektow dotyczacych informatyzacji Uniwersytetu, w tym systemu
wideokonferencyjnego, we wspotpracy z innymi merytorycznie wiasciwymi jednostkami
organizacyjnymi;

tworzenie 1 aktualizacja bazy ustug i1 systemow informatycznych w Uniwersytecie oraz
koordynacja zarzadzania kontami w ogoélnouczelnianych systemach informatycznych;

obstluga systemu wideokonferencyjnego oraz zarzadzanie kontami sieci Wi-Fi, obstuga
odbiornikéw Digital Signage, a takze wsparcie uzytkownikow w zakresie korzystania z systemu
ePUAP;

informatyczna obstuga sieci lokalnych i stanowisk komputerowych jednostek administracji
ogo6lnouczelniane;j;

zakup, dystrybucja i prowadzenie wykazu ogolnouniwersyteckiego oprogramowania i licenciji,
certyfikatow i podpisow elektronicznych oraz zarzadzanie serwerami licencji oprogramowania
ogolnouczelnianego;

koordynacja zakupu oprogramowania i sprz¢tu komputerowego dla jednostek administracji
ogolnouczelnianej;

organizacja i koordynacja szkolen dla pracownikow w zakresie obslugi ogdlnouczelnianych
systemow informatycznych;

organizacja i koordynacja szkolen informatycznych dla pracownikoéw jednostek administracji
ogoélnouczelniane;j;

udzielanie informacji i pomoc w rozwigzywaniu probleméw informatycznych (HelpDesk)
zglaszanych przez pracownikow Uniwersytetu.

§ 15h

SEKCJA DS. PORTALU UNIWERSYTECKIEGO

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Portalu Uniwersyteckiego nalezy cato§¢ spraw zwigzanych
Z utrzymaniem 1 rozwojem centralnego Portalu Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwanego dalej
,Portalem”, oraz zarzadzaniem jego zawartoscig, w tym w szczegdlnosci:

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

8)
9

utrzymanie centralnej platformy portalowej;

zarzadzanie uzytkownikami oraz systemem rol i uprawnien w ramach Portalu;
zarzadzanie witrynami oraz organizacjami publikowanymi na Portalu;

zarzadzanie aplikacjami globalnymi na Portalu (portlety, szablony, motywy graficzne);
koordynowanie integracji Portalu z innymi systemami informatycznymi;

pomoc jednostkom w zakresie optymalizacji i pozycjonowania stron;

organizowanie i prowadzenie warsztatow grupowych oraz indywidualnych dla uzytkownikow
Portalu;

tworzenie i publikowanie materiatdéw dydaktycznych dotyczacych Portalu;

konsultacje i doradztwo dla innych jednostek w zakresie projektowania na platformie portalowej
nowych witryn lub funkcjonalnosci;

10) wsparcie merytoryczne dla edytoréw Portalu;
11) propagowanie ,,dobrych praktyk™ dotyczacych tworzenia witryn Portalu;
12) tworzenie taksonomii, dbato$¢ o standardy wizualne, nawigacje i metadane.
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Rozdzial IV

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
PROREKTOROW!I DS. POLITYKI KADROWEJ | FINANSOWEJ

§ 16

BIURO PROREKTORA DS. POLITYKI KADROWEJ | FINANSOWEJ

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;

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

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

uczestnictwo w konferencjach;
wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§ 17

DZIAL SOCJALNY

Do zakresu dziatania Dzialu Socjalnego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z zapewnieniem potrzeb socjalnych, mieszkaniowych, kulturalnych i rekreacyjnych pracownikéw i ich
rodzin oraz emerytow, rencistow i ich rodzin.

Do zadan Dziatu Socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie $wiadczen socjalnych:

a) opracowywanie rocznych planéw finansowych dotyczacych $wiadczen socjalnych
i sprawozdan z ich realizacji,

b) organizowanie oraz prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wypoczynkiem krajowym
pracownikow, cztonkow ich rodzin oraz emerytow, rencistow i cztonkow ich rodzin, w tym:
organizowanie wypoczynku w Domach Pracy Tworczej UJ w Zakopanem, Rabce i Ustroniu,
w szczegolnosci: przyjmowanie wnioskow, przydziat miejsc, wydawanie skierowan,

C) organizowanie i prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci i mtodziezy,

d) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem do opieki nad dzie¢mi
w ztobkach, przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego,

e) organizowanie imprez okolicznosciowych o charakterze socjalnym, a takze spotkania
integracyjnego pracownikoéw Uniwersytetu tzw. ,,Majowki”,

f) $wiadczenie 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),

g) organizowanie dla pracownikdow, emerytow i rencistow oraz cztonkéw ich rodzin wycieczek,
zaje¢ o charakterze sportowo-rekreacyjnym oraz imprez kulturalnych,

h) organizowanie imprez okoliczno$ciowych dla emerytow (np. spotkan noworocznych,
wielkanocnych, majowek),

i) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe,

j) obstuga Rektorskiej Komisji Socjalnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatami lokali mieszkalnych i miejsc w hotelach

asystenckich dla pracownikow, w tym lektoréw zagranicznych, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o przydzial lokali lub miejsca w hotelu asystenckim,

b) przygotowywanie przydzialow i umow najmu,

C) naliczanie czynszow (przygotowywanie obcigzen miesigcznych do Kwestury, wystawianie
faktur za lokale dzierzawione od Politechniki Krakowskiej w Domu Asystenta PK,
wystawianie faktur i obcigzen za mieszkania lektorskie),
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d) wspolpraca z Zarzadem Towarzystwa Asystentow — przygotowywanie list osob oczekujacych
na miejsce w hotelu asystenckim, przygotowywanie przydziatow tych miejsc;

3) w zakresie ustug transportowych — $wiadczenie jednostkom uniwersyteckim i podmiotom
zewngtrznym ustlug transportowych przez autokar bedacy wtasnoscig Uniwersytetu.

§ 18
DZIAL SPRAW OSOBOWYCH

1. Do zakresu dziatania Dzialu Spraw Osobowych naleza wszelkie sprawy pracownicze i ptacowe
nauczycieli akademickich oraz pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,
zatrudnionych w Uniwersytecie Jagiellonskim, nie zastrzezone do whasciwosci innych jednostek.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw pracowniczych:
a) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
b) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowe;j;
c) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;
d) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

e) wydawanie za$wiadczen, legitymacji ZUS i innych dokumentow dla pracownikow
uczelni;

f) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng pracownikow;

h) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen
panstwowych, resortowych, nagrod ministra, nagrod Rektora oraz prowadzenie
niezbednej ewidencji po zatwierdzeniu tych wnioskow;

i) (skresiona);

j) obshuga administracyjna przypisanych dziatowi Senackich i Rektorskich Komisji oraz
przygotowywanie dla Senatu niezbednej dokumentacji, wynikajacej z prac Komisji;

K) (skresiona);

I) merytoryczne opracowywanie wewnatrzuczelnianych aktow w zakresie przedmiotu
dziatania Dziatu;

2) W zakresie spraw ptacowych:
a) przyjmowanie wszelkich dokumentow ptacowych z jednostek organizacyjnych uczelni;
b) obliczanie wyptat wynagrodzef i sporzadzanie list ptac;
C) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownika;
d) obliczanie zasitkow chorobowych, ZUS i sporzagdzanie odpowiedniej ewidencji;
e) prowadzenie ewidencji i dokumentacji placowe;j;
f) rozliczanie wyptat wg funduszy prowadzonych w uczelni;
0) wydawanie pracownikom zaswiadczen i innych dokumentow ptacowych;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie umow
cywilno-prawnych pracownikow UJ;

i) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikow;

J) rozliczanie z jednostkami organizacyjnymi uczelni i innymi podmiotami potracen
dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen z wynagrodzen pracownikow;

K) obstuga systemu bankowosci elektronicznej;
3) obstuga pracownikow wiasnych i obcych wynagradzanych z funduszy unijnych;
4) w zakresie wspotdziatania z kwestura:

a) uzgadnianie dla celow kontroli finansowej ewidencji i realizacji planow finansowych
i ustalonych limitow wynagrodzen;

b) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdah wymagajacych akceptacji kwestora;
C) uzgadnianie limitdbw wynagrodzen i kontrola ich wykorzystania;
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5)

6)

7)

d) sporzadzanie przelewow obcigzeniowych dla jednostek posiadajacych konta bankowe;

W zakresie sprawozdawczosci:

a) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla MNiSW, GUS i innych instytucji
W zakresie zatrudnienia i plac;

b) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach
i wykorzystaniu funduszu ptac, dla potrzeb wtadz uczelni;

w zakresie ZUS:

a) obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw i ich rodzin
oraz tzw. pracownikow obcych, z ktérymi UJ zawarl umowe cywilno-prawna,

b) uzgadnianie, ewidencjonowanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne;

c) korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz dokumentow ptacowych, wptywajacych na
zmiang wysokosci sktadek;

d) ustalanie uprawnien do wyptaty zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych i wychowawczych;

e) biezaca analiza zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania dla
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON);

f) obstuga komputerowego programu Platnik ZUS w zakresie zglaszania do ubezpieczen,
sporzadzania dokumentacji ZUS oraz naliczania i odprowadzania sktadek;

W zakresie ,,pracownikow obcych”:
a) prowadzenie ewidencji ,,pracownikéw obcych”;

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen i sporzadzaniem
list ptac na podstawie zawartych uméw cywilno-prawnych;

C) rozliczanie wyptat wg funduszy jednostek organizacyjnych uczelni;
d) obliczanie zasitkow z ubezpieczeh spolecznych;

e) realizowanie obowigzku podatkowego oraz obowigzku wzgledem ZUS z tytulu
zatrudnienia pracownikow obcych;

f) wydawanie stosownych zaswiadczen oraz drukow Rp-7.

2. W strukturze wewnetrznej Dziatu tworzy si¢ Zespdt ds. obstugi kadrowo-ptacowej projektéw. Do
zakresu dzialania Zespotu nalezg sprawy pracownicze i ptacowe nauczycieli akademickich oraz
pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych w  Uniwersytecie
Jagiellonskim w ramach realizowanych projektow, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

konsultacje na etapie przygotowania wnioskow o zatrudnienie, oddelegowanie, przyznanie
dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku specjalnego oraz wynagrodzenia za
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach projektu;

weryfikacja wnioskow dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikow;

konsultacje na etapie przygotowania wnioskow o zatrudnienie osob W projekcie na podstawie
uméw cywilnoprawnych;

koordynacja i realizacja czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem umowy O prac¢ oraz
aneksOw do umowy o pracg;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoOw zatrudnionych w ramach realizowanych
projektow;

kontrola kart czasu pracy pod wzgledem zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawnymi;

koordynacja 1 realizacja czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji do
wyplaty wynagrodzen oraz list ptac;

weryfikacja zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami i poprawnosci dokumentacji kadrowo-
ptacowej;

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.

51



§ 19

STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy przeprowadzanie kontroli
w jednostkach organizacyjnych uczelni dotyczacych gospodarki finansowej i innych obszarow
dziatalnosci, zgodnie z ustalonym programem kontroli lub na dorazne polecenie przetozonych.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

ocena systemu gromadzenia $rodkéw finansowych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem;

przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu
pod katem:

a) doboru srodkow i prawidlowosci wykonywania zadan,

b) zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

c) efektywnos$ci wykorzystywania srodkow finansowych, rzeczowych i osobowych;

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

sporzadzanie protokoldéw z przeprowadzonych kontroli;

przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych — wskazywanie sposobu i $rodkow
umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci;

przekazywanie przetozonym oraz kierownikowi jednostki kontrolowanej ustalen kontroli po jej
zakonczeniu,

przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje wnioskow pokontrolnych;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu kontroli za rok poprzedni.

§ 20
(skreslony)

§ 20a
ZESPOLY ARTYSTYCZNE

Zespotami artystycznymi Uniwersytetu Jagiellonskiego sg:

1) Choér Akademicki Uniwersytetu Jagiellonskiego CAMERATA JAGELLONICA,;

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

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

Do zadan Choru nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie naboru kandydatow do Choru;

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

3) udzial w uroczystosciach uniwersyteckich;

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

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

6) opracowywanie ramowych zestawoéw utworow choralnych, aranzowanych artystycznie dla
potrzeb koncertowych;

7) pozyskiwanie najlepszych dyrygentdéw i akompaniatorow do prowadzenia zajel
dydaktycznych z chorzystami,

8) podejmowanie staran o zewnetrzne srodki finansowe wspomagajgce dziatalno$é Choru,

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

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

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

3. Do zakresu dziatania Zespolu Piesni i Tanca Uniwersytetu Jagiellonskiego ,,Stowianki” nalezy
edukacja mltodziezy zrzeszonej w Zespole w zakresie muzyki, tafnca, Spiewu, etnografii oraz
popularyzacja kultury ludowej Polski i innych krajow stowianskich.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9

organizowanie corocznego naboru kandydatow do Zespotu;

odbywanie prob statych, specjalnych, generalnych, sytuacyjnych i technicznych;
przeprowadzanie szkoleniowych zgrupowan artystycznych oraz kontrolnych sprawdzianow
artystycznych;

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

prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej Zespotu, w tym opracowywanie i przygotowywanie
materiatdw informacyjnych i promocyjnych o Zespole;

zlecanie opracowywania nowych pozycji repertuarowych;

przygotowywanie redakcyjne materiatow muzycznych na potrzeby dziatalnosci Zespotu;
zabieganie o dotacje celowe na dziatalno$¢ Zespotu;

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Zespotu;

10) prowadzenie Kroniki Zespotu i archiwizacja dziatalnosci Zespotu (w formie nagran audio,

video, DVD oraz fotograficznej);

11) zakup strojow ludowych, obuwia, dodatkow scenicznych, instrumentéw muzycznych, sprzetu

technicznego, wyposazenia, akcesoriow krawieckich, muzycznych 1 technicznych,
prowadzenie biezacej konserwacji strojow ludowych i wyposazenia scenicznego;

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Zespotu (w tym galerii fotograficznej).
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Rozdzial V
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. ROZWOJU
§ 21
BIURO PROREKTORA DS. ROZWQOJU

Do zakresu dziatania Biura Prorektora ds. Rozwoju nalezy:

1) planowanie i koordynowanie pracy Biura;

2) prowadzenie terminarza spotkan prorektora oraz obstuga petentow;

3) redagowanie pism oraz dokumentow stuzbowych w jezyku polskim i w jezykach obcych;
4) prowadzenie korespondencji wewngtrznej i zewnetrznej prorektora,

5) przygotowywanie prezentacji oraz sprawozdan z dziatalnoSci uczelni w zakresie kompetencji
prorektora;

6) organizacja i obstuga administracyjna posiedzen:
a) Statej Senackiej Komisji ds. Rozwoju,
b) Statej Rektorskiej Komisji ds. Informatyzacji Uczelni,
¢) Rady Nadzorczej Jagiellonskiego Centrum Innowacyjnego;
7) koordynowanie informatyzacji UJ i wspotpracy w tym zakresie z innymi uczelniami;
8) uczestnictwo w konferencjach;
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

§21a
STANOWISKO DS. ANALIZ STRATEGICZNYCH

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. analiz strategicznych nalezy
W szczegolnoscei:

1) przygotowanie, opracowywanie oraz prezentacja analiz otoczenia biznesowego, instytucjonalnego
oraz pozarzagdowego Uniwersytetu;

2) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach, prezentacjach oraz rozmowach (w Polsce i za
granicg) z udzialem prorektora ds. rozwoju;

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

4) wspétudzial w przygotowaniu, prezentacji i wdrazaniu narzedzi planowania strategicznego dla
Uniwersytetu;

5) pomoc w przygotowaniu i redakcji planu strategicznego Uniwersytetu;

6) wspodlpraca z prorektorem ds. rozwoju przy przygotowaniu, analizie i prezentacji mozliwosci
finansowania dziatan Uniwersytetu;

7) przygotowanie, analiza i prezentacja mozliwo$ci promocji dziatan Uniwersytetu;

8) przygotowanie planu inicjatyw i przedsigwzig¢ zwigzanych z obchodami 650-lecia Uniwersytetu;
9) koordynacja dziatan Zespotu Monitorowania Wdrazania Strategii z innymi pionami Uniwersytetu;
10) przygotowanie analiz i raportow zwigzanych z obszarami dziatalno$ci prorektora ds. rozwoju.

§21b
(uchylony)

§21c
DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zakresu dziatania Dziatlu Zamowien Publicznych nalezy:
1) zapewnienie obstugi formalno-prawnej postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, na
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

whniosek jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

konsultacje w postgpowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego finansowanych lub
wspotfinansowanych z funduszy i programéw Unii Europejskie;j;

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

udostepnianie aktualnych aktoéw prawnych, obowigzujacych wzoréw i drukow w zakresie
zamoOwien publicznych;

opracowywanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych Uniwersytetu dotyczacych zamowien
publicznych;

inicjowanie zamowien publicznych wspolnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych na
podstawie zgtoszonych planow, sktadanych wnioskéw i aktualnych potrzeb Uniwersytetu;
przesytanie i publikacje wymaganych ogloszen;

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

obligatoryjny udzial w postgpowaniu protestacyjnym, odwotawczym i skargowym,;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych UJ oraz przechowywanie dokumentacji

postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

11) przedktadanie na wniosek wiadz Uniwersytetu informacji dotyczacych funkcjonowania systemu

zamoOwien publicznych;

12) inspirowanie szkolen z zakresu zamowien publicznych.

2.

§ 22
(skreslony)

§ 23
(skreslony)

§ 24
(skreslony)

§ 24a
(skreslony)

§ 24b
(skreslony)

§ 24¢

BIURO SPORTU

poprawe warunkow uprawiania sportu i rekreacji w Uniwersytecie Jagiellonskim.
Do zadan Biura Sportu nalezy w szczegolnosci:
1) rozwijanie sportu wyczynowego w srodowisku akademickim;

2) wspieranie uzdolnionej sportowo mtodziezy szkolnej i podejmowanie staran, by rozwijata
swoje sportowe 1 naukowe pasje w Uniwersytecie Jagiellonskim;

3) dziatanie na rzecz rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych;

4) przeciwdziatanie poprzez sport patologiom spotecznym, w szczegdlno$ci narkomanii,
alkoholizmowi i nikotynizmowi zagrazajacym srodowisku akademickiemu.

Zadania Biura Sportu realizowane sa w szczegolnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw Klubu Uczelnianego Akademickiego Zwigzku Sportowego Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

2) organizowanie treningdw sportowych;

3) wylanianie i tworzenie reprezentacji sportowych Uniwersytetu Jagiellonskiego i sekcji
sportowych Uniwersytetu Jagiellonskiego;
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4) organizowanie udzialow reprezentacji sportowych Uniwersytetu Jagiellonskiego w systemie
sportowej rywalizacji akademickiej w Polsce i zagranica;

5) organizowanie wspotpracy ze wszystkimi jednostkami i podmiotami w Uniwersytecie
Jagiellonskim dotyczacej rozwoju sportu 1 rekreacji; w szczegolnosci ze Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, Samorzadem Studentéw i Towarzystwem Doktorantow;

6) wspolprace z krajowymi i zagranicznymi zwigzkami i organizacjami sportowymi;

7) monitorowanie sportowych wynikoéw studentow Uniwersytetu Jagiellonskiego;

8) monitorowanie systemu sportowych rozgrywek mtodziezy szkot §rednich;

9) pomoc w podjeciu studidéw w Uniwersytecie Jagiellonskim uzdolnionej sportowo mtodziezy;

10) organizowanie i prowadzenie szkolen i konferencji w zakresie sportu i rekreacji, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem udziatu wtasnej kadry trenerskiej i szkoleniowe;;

11) obstuge zespotéw sportowych UJ w krajowych ligach panstwowych i zwigzkowych;

12) aplikowanie o $rodki przeznaczone na sport i rekreacje, ze szczegdlnym uwzglednieniem
programéw ramowych i strukturalnych UE;

13) aplikowanie 1 organizacja zawoddéw sportowych w systemie sportowej rywalizacji
akademickiej w Polsce i zagranica;

14) udziat w konferencjach, szkoleniach i panelach dyskusyjnych tematycznie zwigzanych ze
sportem w szkotach wyzszych w kraju i zagranica;

15) przygotowywanie sprawozdan zawierajacych sportowe wyniki Uniwersytetu Jagiellonskiego;

16) przygotowywanie opracowan dotyczacych kierunkow rozwoju sportu w Uniwersytecie
Jagiellonskim, a w szczego6lnosci dilugoletnich planow startow w rywalizacji sportowej
studentow;

17) opiniowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych sportowej infrastruktury w Uniwersytecie
Jagiellonskim;

18) przygotowywanie sprawozdan rocznych, okresowych i innych dotyczacych sportu
uniwersyteckiego;

19) promocja Uniwersytetu Jagiellonskiego poprzez sport.

§ 24d
DZIAL DS. 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Do zakresu dziatania Dzialu ds. Osob Niepelnosprawnych naleza sprawy studentéw

niepetnosprawnych.

Do zadan Dziatlu ds. Osob Niepelosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) doradztwo we wszystkich sprawach zwigzanych z dostepno$cig Uniwersytetu dla studentow
niepetnosprawnych;

2) proponowanie dziatan zewnetrznych majacych wpltyw na wigksza dostepno$¢ Uniwersytetu
dla studentéw niepetnosprawnych;

3) proponowanie rozwigzan wewnetrznych majacych na celu wyréwnanie szans studentéw
niepetosprawnych;

4) udzielanie konsultacji dla kandydatow na studia oraz studentow posiadajacych stopien
niepetnosprawnosci lub przewlekle chorych;

5) wspélpraca z innymi jednostkami UJ w celu polepszenia sytuacji studentéw
niepetlnosprawnych — Dziat Nauczania, instytuty, dziekanaty, biblioteki, Sekcja Karier;

6) udzielenie konsultacji dla innych jednostek UJ oraz indywidualnych pracownikéw
dydaktycznych majacych kontakt ze studentami niepetnosprawnymi;

7) organizacja egzaminow wstegpnych w tzw. formie alternatywnej we wspotpracy z prorektorem
ds. dydaktyki oraz komisjami rekrutacyjnymi;

8) koordynowanie projektow miedzynarodowych zwigzanych z  problematyka
niepetnosprawnosci.
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Rozdzial VI
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KANCLERZOWI
§ 25

BIURO KANCLERZA

Do zadan Biura Kanclerza nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi sekretarskiej kanclerza:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

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

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

rezerwacja reprezentacyjnych sal,

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

wykonywanie wszelkich innych zadan zleconych przez kanclerza;

2) (uchylony);

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

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

h)

inwentaryzacja opisowa i fotograficzna obiektow zabytkowych oraz zabytkowego
wyposazenia budynkow,

prowadzenie kart obiektow zabytkowych,
opracowywanie informacji historycznej o zabytkowych obiektach,

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

planowanie (biezace 1 perspektywiczne) prac konserwatorskich i konserwatorsko-
budowlanych w zabytkowych obiektach,

opracowywanie programow konserwatorskich dla obiektéw objetych biezacymi planami
remontowymi,

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

biezacy nadzor nad pracami remontowymi w obiektach zabytkowych,

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

§ 25a
(skreslony)

§ 26
(skreslony)

§ 26a
(skreslony)

§ 27
(skreslony)

§ 28
(skreslony)
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§ 29
(uchylony)

§ 30
(skreslony)

§ 30a
(skreslony)

§ 30b
(skreslony)

§ 30c
(skreslony)

§ 30d
(skreslony)

§ 30e
(uchylony)

§ 30f
(skreslony)

§ 30g

DZIAL ADMINISTRACJI KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ

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

2.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami zlokalizowanymi na
jego terenie;
przejmowanie w administrowanie nowych budynkéw i budowli;

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

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

zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony budynkdéw, osob i mienia;
zapewnienie obstugi systemu zarzadzania budynkami (BMS-u);

utrzymanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
I W nalezytej czystosci;

prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem budynkéw i pomieszczen nowym

uzytkownikom oraz przeniesieniem lub wykwaterowaniem uzytkownikow z dotychczas
zajmowanych pomieszczen.

Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ, zwanego
dalej w niniejszym paragrafie ,,Dziatem”, sa:

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

Sekcja Utrzymania Technicznego;

Sekcja Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS);

Sekcja Finansowo-Administracyjna;

Sekcja Strazy Kampusu;

Sekcja Utrzymania Terendw Zewngetrznych;

Zespot obstugi  budynkéw Zespotu Dydaktyczno-Bibliotecznego, Instytutu  Nauk
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3.

5.

0 Srodowisku oraz Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej;

7) Zespot obstugi budynkéw Wydziatu Biochemii, Biofizyki i Biotechnologii, Centrum Badan
Przyrodniczych oraz Malopolskiego 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 Przyrodnicze;j;

11) Zespot obstugi budynku Narodowego Centrum Promieniowania Synchrotronowego
SOLARIS;

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

Do zadan Sekcji Utrzymania Technicznego, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, nalezy zapewnienie
prawidtowej obstugi technicznej budynkéw Kampusu, a w szczegdlnosci:

1) ocena poprawnos$ci dzialania instalacji i urzadzen technicznych;

2) wykonywanie biezacych przegladow, konserwacji, pomiardw instalacji i urzadzen
technicznych;

3) lokalizacja i naprawa usterek i awarii;

4) nadzor nad podmiotami zewn¢trznymi dokonujacymi prac serwisowych;

5) wymiana materiatow eksploatacyjnych w instalacjach technicznych;

6) wykonywanie odczytow wskazan licznikow w zakresie zuzycia mediow;

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

8) planowanie i przygotowywanie zaméwien na czeSci i materiaty eksploatacyjne;

9) prowadzenie dokumentacji wykonywanych przegladéw, napraw i eksploatacji wszystkich
urzadzen chlodniczych zawierajacych substancje kontrolowane, lacznie z dokumentacja
przekazywanych czynnikow chtodniczych.

Do zadan Sekcji Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkéw (BMS), o ktorej mowa w ust. 2

pkt 2, nalezy nadzor nad automatyka systemow zainstalowanych w budynkach Kampusu 600-lecia

Odnowienia UJ, a w szczegblnosci:

1) wprowadzanie harmonograméw pracy central wentylacyjnych oraz o$wietlenia dla
poszczegblnych obiektow;

2) monitoring pracy poszczegolnych systemow;

3) ustawianie parametrow pracy systemow dla poszczegdlnych pomieszczen;

4) ustawianie parametréw 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) odwolywanie fatszywych alarmow stacji monitoringu PSP;

9) obstuga sytemu kontroli dostepu w poszczegdlnych obiektach (wprowadzanie i zmiany
uprawnien kart magnetycznych, wprowadzanie harmonogramoéw 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 obsluga

rozliczen finansowych Dzialu, a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie umoéw oraz prowadzenie obstugi rozliczen finansowych z podmiotami
zewngtrznymi;

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

3) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Dziatu;

4) ewidencja nieobecno$ci pracownikow Dziatu;
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6.

7.

8.

5) prowadzenie pelnego zakresu prac zwigzanych z ewidencja majatku bedacego na stanie
Dziatu;

6) opracowywanie projektu wydatkow i przychodéw Dziatu oraz analiza wykonania planu;

7) prowadzenie ewidencji, analizy oraz obstugi w systemie SAP dokumentéw finansowych
dotyczacych dostawy mediow oraz utrzymania i eksploatacji Kampusu 600-lecia Odnowienia
uJ;

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

9) zapewnienie kompleksowego zaopatrzenia obiektow w §rodki czystoSci oraz inne materiaty
konieczne do prawidlowej eksploatacji i utrzymania terenu Kampusu 600-lecia Odnowienia
uJ;

10) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zamoéwien publicznych do kwoty
14 tysigcy euro z zachowaniem aktualnych procedur obowigzujacych w UJ oraz sporzadzanie
specyfikacji do przetargdbw organizowanych przez Dziat Zaméwien Publicznych dla
postgpowan dotyczacych zakupdéw materiatow i1 ustug zwiazanych z obstuga Kampusu;

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

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

kompleksowej obstugi w zakresie ochrony terenu Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ,

a W szczegdlnosci:

1) prowadzenie dozoru obiektéw i terenow zewngtrznych Kampusu;

2) monitoring ruchu osobowego i pojazdow bezposrednio, jak i przy pomocy kamer telewizji
dozorowej;

3) interweniowanie w przypadku wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa 0sob lub mienia;

4) zapobieganie probom popetnienia przestepstw np. w postaci kradziezy lub aktow wandalizmu
na szkodg¢ Uniwersytetu lub jego pracownikdw;

5) uniemozliwianie osobom w stanie po spozyciu alkoholu, bedacym pod wptywem narkotykow
lub innych §rodkéw odurzajacych przebywania na terenie UJ;

6) niedopuszczanie do prowadzenia dziatalnosci handlowej, akwizycyjnej, reklamowej,
agitacyjnej i innej bez zgody wtadz UJ;

7) wspoltpraca z Policja, Straza Miejska i innymi wiasciwymi organami panstwowymi w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa na terenie Kampusu;

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

9) 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 Terenéw Zewngtrznych, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 5, nalezy

utrzymanie terenu Kampusu, a w szczegdlnosci:

1) pielegnacja drzew i krzewow, w tym wykonywanie cig¢ formujgcych pien i korone, cigé
sanitarnych, sadzenie i przesadzanie, nawozenie, odchwaszczanie, utrzymywanie gleby
W obrgbie nasadzen w odpowiedniej sprawnosci, ochrona roslin przed szkodami abiotycznymi
i biotycznymi;

2) pielggnacja kwietnikow bylinowych;

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

4) ods$niezanie drog wewnetrznych oraz chodnikow w obrgbie Kampusu;

5) utrzymanie czysto$ci w obrebie terenéw zielonych;

6) biezaca i okresowa konserwacja i obstluga powierzonego sprzetu mechanicznego i narzedzi.

Do zadan Zespotéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 6-11, nalezy zapewnienie prawidlowego

funkcjonowania budynkow, a w szczegdlnosci:

1) utrzymanie budynkéw w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym, zgodnie z przepisami
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9.

1.

2.

ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami i prawa budowlanego;

2) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

3) zlecanie prac o charakterze ustugowym w zakresie obstugi budynkow;

4) organizowanie i nadzorowanie okresowych przegladow wynikajacych z odpowiednich
przepisOw prawa oraz zapisOw gwarancyjnych;

5) okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontow;

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

7) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy stuzb porzadkowych i portierskich;

8) utrzymanie obiektow w nalezytej czysto$ci;

9) powiadamianie stuzb technicznych o zauwazonych usterkach i awariach.

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

1) prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie korespondencji i dokumentacji przychodzacej
i wychodzacej;

2) przekazywanie korespondencji i dokumentacji wtasciwym osobom lub jednostkom;

3) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Kampusu;

4) prowadzenie archiwum dokumentacji — przyjmowanie, wydawanie oraz prowadzenie rejestru;

5) gospodarka materiatami biurowymi pozostajacymi w dyspozycji Dziatu;

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

§ 30h
DZIAL ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Administrowania Nieruchomog$ciami sg:

1) Sekcja Administrowania Nieruchomosciami;

2) Sekcja Obiektow Samofinansujacych;

3) Sekcja Organizacyjna;

4) Zespot Obstugi Eksploatacyjne;.

Do zakresu dziatania Sekcji Administrowania Nieruchomo$ciami nalezy administrowanie

budynkami oraz lokalami stanowigcymi wtasnos¢ Uniwersytetu oraz pozostajacymi w dyspozycji
Uniwersytetu na podstawie zawartych umoéw cywilnoprawnych.

Do zadan Sekcji Administrowania Nieruchomo$ciami nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie obiektami i utrzymanie nieruchomos$ci w stanie niepogorszonym, zgodnie
z ich przeznaczeniem;

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

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

4) ustalanie i zglaszanie potrzeb remontowych i konserwacji obiektéw na podstawie okresowych
przegladow stanu technicznego budynkow stanowigcych wiasno$¢ 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 rachunkow za media (centralne
ogrzewanie, energi¢ elektryczng, wodg, gaz, wywdz $mieci itp.) w budynkach stanowigcych
wiasno$¢ Uniwersytetu,

7) zakup sprzetu, materialow i ustug koniecznych do wtasciwego funkcjonowania obiektow;

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

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

10) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych;

11) gromadzenie wszelkiej dokumentacji zasobéw mieszkaniowych;
12) w zakresie administrowania Domem Studenckim ,,Bursa Jagiellonska™:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

prowadzenie ewidencji mieszkancow i spraw meldunkowych,

zapewnienie mieszkancom godziwych warunkéw zamieszkania oraz wilasciwych
warunkow bhp i ppoz.,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Domu Studenckiego zgodnie z jego statutowym
przeznaczeniem — utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynkow i urzadzen,
wspotopracowywanie i aktualizacja wewnetrznego regulaminu Domu Studenckiego,
zakup sprzetu i materiatdéw koniecznych do wlasciwego funkcjonowania Domu,

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

prowadzenie kasy i rozliczen finansowych z Kwestura.

3. Do zadan Sekcji Obiektow Samofinansujacych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie administrowania Domami Profesorskimi: Dom Profesorski — Bursa im. S. Pigonia
i Dom Goscinny UJ, ul. Florianska 49 prowadzenie cato$ci 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. gos$ci zgodnie z przyjetymi rezerwacjami,

— meldowanie oraz prowadzenie ewidencji go$ci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

— zarzadzanie salami konferencyjnymi,

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

— zapewnienie gosciom wlasciwych 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 i usuwanie pojawiajacych si¢ usterek w sposob umozliwiajacy jak najlepsze
ich funkcjonowanie,

— zglaszanie potrzeb remontowych wtasciwym jednostkom UJ,

— administrowanie lokalami uzytkowymi,

— wspoéldziatanie z Kwestura w zakresie prowadzenia spraw finansowych i rozliczen
zwigzanych z pobytem gosci oraz wynajmem lokali uzytkowych,

— obstuga parkingu znajdujacego sie na posesji Domu Profesorskiego — Bursa im.
S. Pigonia,

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

2) w zakresie administrowania O$rodkiem Recepcyjno-Konferencyjnym Rektora UJ w Modinicy
zapewnienie funkcji recepcyjnych dla gosci Osrodka, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym obiektow Os$rodka, wyposazenia
zabytkowego 1 uzytkowego oraz innych urzadzen,

zapewnienie porzadku w pomieszczeniach Osrodka oraz na terenie parku, utrzymanie
W nalezytym stanie terenéw zielonych i drzewostanu,

udostepnianie zwiedzajagcym eksponatow muzealnych,

prowadzenie dziatalnosci recepcyjno-ustugowej — przyjmowanie zamowien na imprezy
oraz ich ewidencjonowanie,

przygotowanie i obstuga gastronomiczna organizowanych imprez,
prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z organizowanymi imprezami,
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5.

g) prowadzenie dzialalnosci promocyjnej Osrodka;

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

a) przyjmowanie i kwaterowanie gos$ci na podstawie skierowan, prowadzenie ewidencji
i spraw meldunkowych,

b) dbatos¢ o wlasciwe wyposazenie pokoi i pomieszczen wspolnych,
C) ustalanie potrzeb w zakresie remontow, zaopatrzenia i wyposazenia DPT.
Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie bazy danych nieruchomosci Uniwersytetu;
2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego nieruchomosci UJ, w tym
w szczegolnoscei:
a) wystgpowanie z wnioskami o pozyskanie nieruchomosei,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem, zmiang, sprostowaniem, wykre§leniem
wpisow w ksiggach wieczystych,
€) podejmowanie dzialah majgcych na celu zwrot nieruchomosci oraz przygotowywanie
materialdw niezbednych do obrotu nieruchomosciami;
3) 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,
c) administrowanie lasami w Polance Hallera i w Jurczycach,
d) nadzor nad terenami wydzierzawionymi,
e) nadzor nad archiwum bytego Rolniczego Zaktadu Doswiadczalnego UJ;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Uniwersytetu (budynkow,
wyposazenia i srodkow transportu); prowadzenie w tym zakresie obowigzujacej dokumentacji
i ewidencji oraz przekazywanie jej zainteresowanym jednostkom oraz do Kwestury;

5) realizacja obowigzku podatkowego Uniwersytetu w zakresie podatku od nieruchomosci
i prowadzenie w tym zakresie obowigzujgcej dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczosci;

6) przygotowywanie umow zwigzanych z zakresem dziatalnosci Dzialu wraz z koniecznymi
dokumentami;

7) prowadzenie catosci spraw dotyczacych rozliczenh uméw — najmu, dzierzawy i innych —
nieruchomosci, budynkéow i lokali,

8) obstuga finansowa zawartych umow w zakresie:

a) wystawiania dokumentow obcigzeniowych,
b) monitorowania wptat;

9) prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu/dzierzawy i innych zawartych przez
Uniwersytet;

10) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych realizacji polityki lokalowej Uniwersytetu w zakresie
pozyskiwania lokali, monitorowanie wykorzystania bazy lokalowej (wtasnej i wynajmowanej/
dzierzawionej) oraz przedktadanie witadzom UJ propozycji optymalnego ich wykorzystania,
a takze przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do sporzadzania plandw przemieszczen
i zaspokajania potrzeb lokalowych jednostek UJ;

11) prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki odpadami.

Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Eksploatacyjnej nalezy wykonywanie biezgcych napraw

i konserwacji w zakresie robot Slusarskich w obiektach i lokalach administrowanych przez Dziat

Administrowania Nieruchomo$ciami.
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4.

Rozdzial VII

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
ZASTEPCY KANCLERZA DS. ADMINISTRACYJNYCH

§ 31
(skreslony)

§ 32
(skreslony)

§ 33
(skreslony)

§ 34
(skreslony)

§ 35
DZIAL INWENTARYZACJI CIAGLEJ

Do zakresu dziatania Dziatu Inwentaryzacji Ciaglej nalezy przeprowadzanie spisOw z natury
sktadnikow majatku UJ.

Wewnetrzna jednostka Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej jest Zespdt ds. Likwidacji Zbednych
Sktadnikow Majatkowych.

W szczegblnosci do zadan Dziatlu nalezy:
1) w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji przez Zespoty Spisowe:
a) sporzadzanie planu inwentaryzacji wieloletniego i rocznego;

b) przeprowadzanie inwentaryzacji planowych, kontrolnych i zdawczo-odbiorczych
w zakresie:
—  $rodkoéw trwatych 1 nietrwatych (konto 011, 013),
—  gruntdéw, budynkow, nieruchomosci i obiektow inzynierii ladowej,
—  materiatow (konto 311, 600),
—  produkcji niezakonczonej,
—  gotowki w kasach,
— aparatury zakupionej z dotacji przedmiotowych i umow cywilno-prawnych
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
—  drukow Scistego zarachowania;
€) przeprowadzanie spisow dodatkowych i weryfikacyjnych na polecenie przewodniczacego
Gloéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej;
d) prowadzanie rejestru arkuszy spisowych i spisOw z natury;
e) sporzadzanie wykazu roznic inwentaryzacyjnych;
f) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych wykonania planu inwentaryzacyjnego.
2) w zakresie rozliczania inwentaryzacji:
a) weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych w oparciu o wykazy przekazane przez Zespoty
Spisowe;
b) sporzadzanie wnioskow do Gloéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawach zwiagzanych
z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych, z uwzglednieniem wyja$nien uzyskanych od
osob materialnie odpowiedzialnych;
C) obstuga administracyjna Gtownej Komisji Inwentaryzacyjne;.
Do zadan Zespotu, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy w szczegolnosci:
1) udziat w pracach Komisji Likwidacyjne;j,
2) ustalanie sktadu komisji likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji sktadnikow

majgtkowych, zgodnie z wnioskami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu (z wylagczeniem
Collegium Medicum),
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3) przejmowanie sktadnikow majatkowych na podstawie zatwierdzonych kart likwidacyjnych,

4) aktywne dziatanie w zakresie zagospodarowania zb¢dnych sktadnikéw majatkowych,

5) prowadzenie ewidencji oraz realizacja uméw zawartych z firmami zewngtrznymi w zakresie
odbioru odpadéw i ich wywozu, utylizacji, a takze prowadzenie sprawozdawczos$ci w tym
zakresie,

6) Scista wspotpraca z Dziatem Ewidencji Majatku oraz z Rektorska Glowng Komisja
Likwidacyjna.

§ 36
(skreslony)

§ 36a
(uchylony)

§ 36b
(uchylony)

§ 36¢
DZIAL ZAOPATRZENIA

Wewngetrznymi jednostkami Dziatu Zaopatrzenia s3:

1) Sekcja Aparatury;

2) Sekcja Zakupow.

Do zakresu dziatania Sekcji Aparatury nalezy dokonywanie zakupdéw aparatury, wyposazenia,

czesci zamiennych, odczynnikow chemicznych i innych na rynku krajowym i zagranicznym, na

podstawie wnioskow sktadanych przez wszystkie jednostki UJ i po decyzji Dzialu Zaméwien

Publicznych odnosnie trybu ich realizacji. Sekcja Aparatury realizuje zamowienia zaréwno

niepodlegajace ustawie — Prawo zamdwien publicznych, jak i po przeprowadzeniu postepowania

przez Dzial Zamédwien Publicznych, zgodnie z ustawa.

Do zadan Sekcji Aparatury nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie postgpowan ofertowych i sktadanie zamowien 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 uprawniajacego do
zakupu sprzgtu komputerowego z zerowa stawka VAT;

3) prowadzenie korespondencji krajowe;j i zagranicznej zwigzanej z realizacjag zamowien;

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

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

6) prowadzenie catego cyklu czynnosci zwigzanych =z postgpowaniem finansowo-
rozliczeniowym, w tym: sporzadzanie kart $rodkéw trwalych zakupionych urzadzen
i przesytanie wraz z fakturami i odpowiednig dokumentacjg do Kwestury, po zatwierdzeniu
ich przez uzytkownika;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opfatami publikacji naukowych oraz skladek
cztonkowskich za granicg;

8) rejestracja obrotu towarowego wewnatrz wspolnoty EU-INTRASTAT.

Do zakresu dziatania Sekcji Zakupoéw nalezy planowanie, organizowanie, realizacja oraz

analizowanie wszelkich proceséw zwigzanych z zakupem materialow, sprzgtu i wyposazenia,

niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
aw tym:
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1) zakup materiatdéw technicznych do napraw, remontow i utrzymania infrastruktury, zleconych
przez odpowiednie jednostki UJ;

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

Do zadan Sekcji Zakupow nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rozeznania o producentach, hurtowniach i cenach zamawianych towarow;

2) sporzadzanie 1 skladanie, na zlecenie kierownikow jednostek UJ, wnioskow wraz
z zalacznikiem ilo§ciowo-warto§ciowym do Dziatu Zaméwien Publicznych o uruchomienie
postepowania o udzielenie zamowienia na sukcesywne dostawy i ustugi;

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

4) dokonywanie biezacych zakupéw materiatlow dla jednostek UJ na podstawie umow
0 sukcesywne dostawy;

5) realizowanie zakupow materiatow i ustug do warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wymienionej
w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych, na zlecenie jednostek UJ;

6) zalatwianie reklamacji jako$ciowych i ilosciowych dotyczacych zrealizowanych zakupow;
7) przygotowywanie i wysytanie zamoéwien do dostawcow z wykorzystaniem modutu SAP MM,;

8) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacja zamowien, negocjowanie cen, terminéw
i innych warunkéw handlowych z kluczowymi kontrahentami;

9) kontrola prawidtowosci sktadanych zamowien i realizowanych zakupow;

10) weryfikacja faktur dotyczacych biezacych zakupéw pod katem zgodnosci ze zlozonym
zamoOwieniem i umowa;

11) kontrola stanu realizacji zawartych umows;

12) rejestracja uméw przetargowych w module SAP MM,

13) prowadzenie bazy danych Indekséw Materiatowych;

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

15) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji 0 mozliwoSciach zakupu sprzetu
i materialow.

§ 36d

PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA

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

W szczegdlnosci do zadan Kasy nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

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

sporzadzanie list pozyczkobiorcow;

terminowe sporzadzanie list potragcen 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;

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

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

czuwanie nad regularnym sptacaniem zobowigzan wobec Kasy przez jej cztonkoéw; wnioskowanie
w sprawach windykacji nalezno$ci; przygotowywanie dokumentacji w przypadku kierowania
sprawy na droge sadowa;
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8) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw Kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) biezace informowanie zarzadu Kasy o stanie finansowym Kasy.

§ 36¢
SEKCJA STRAZY REKTORSKIEJ

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.

Do zadan Sekcji Strazy Rektorskiej, w zakresie o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w szczego6lnosci:

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

2) zapobieganie probom kradziezy i aktom wandalizmu;

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

4) uniemozliwianie dziatalnosci agitacyjnej, politycznej, handlowej i innej, na ktorg wiadze UJ
nie wyrazily zgody;

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

§ 36f
DZIAL ORGANIZACJI

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacji naleza sprawy organizacji i funkcjonowania

Uniwersytetu, obiegu informacji i dokumentacji oraz sprawy zwigzane z przyjmowaniem

i zalatwianiem skarg i wnioskow.

Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Organizacji sg:

1) Zespot Legislacji;

2) Zespot Administracji;

3) Dziennik Podawczy.

Do zadan Zespotu Legislacji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych;

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

3) weryfikacja wnioskowanych projektow wewngtrznych aktow normatywnych z aktami juz
istniejacymi;

4) wspotudzial w opracowywaniu projektow aktow normatywnych przygotowywanych przez
poszczegodlne jednostki;

5) biezace aktualizowanie struktury organizacyjnej Uniwersytetu;

6) sprawdzanie spdjnosci projektoéw zmian organizacyjnych ze Strategig Rozwoju UJ;

7) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek
organizacyjnych UJ;

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

9) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Regulaminu udostgpniania
podmiotom zewngtrznym znakoéw towarowych UJ;

10) obstuga systemu CKR (Cztonkowie Kolegium Rektorskiego);

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

Do zadan Zespotu Administracji nalezy w szczegdlnos$ci:

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

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

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Pelnomocnictw;

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

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Spotek i Fundacji z udzialem Uniwersytetu lub
dziatajacych na rzecz Uniwersytetu;

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

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

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

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

10) prowadzenie rejestru pieczgci historycznych i urzedowych oraz pieczatek nagtdéwkowych
i stanowiskowych;

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

12) zamawianie prasy i publikatorow dla jednostek administracji ogélnouczelnianej;

13) wprowadzanie na biezagco wewngetrznych aktéw normatywnych do Bazy Dokumentéw LEX
i zarzadzanie Baza.

Do zadan Dziennika Podawczego nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rozdzial poczty wptywajacej do Uniwersytetu;

2) odbiér i doreczanie przesylek adresowanych do wiadz UJ i jednostek organizacyjnych
zlokalizowanych w Collegium Novum;

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

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

5) prowadzenie i rozliczenie pogotowia kasowego;
6) rozdziat i dostarczanie prasy dla jednostek administracji ogélnouczelniane;j.

§ 36g

STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. bezpieczenstwa nalezy:

1

2)
3)

4)

5)

opiniowanie organizacji imprez masowych oraz imprez 1 przedsigwzig¢ o charakterze
niemasowym, organizowanych przez wtadze i studentow Uniwersytetu na jego terenie i poza nim;

prowadzenie analizy stanu bezpieczenstwa Uniwersytetu;

opracowywanie projektow zmian systemowych w celu poprawy parametrow zabezpieczenia
Uniwersytetu;

opracowywanie oraz aktualizowanie algorytméw 1 procedur w zakresie bezpieczenstwa
Uniwersytetu;

realizacja zadan profilaktycznych oraz wspolpraca w tym zakresie ze stuzbami panstwowymi
I miejskimi;
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6) inicjowanie dzialan majacych na celu utrzymanie sprawnosci funkcjonowania systemu ochrony
W zakresie ¢wiczen migdzyresortowych;

7) zapewnienie stalej, wzajemnej i biezacej wymiany informacji dotyczacych bezpieczenstwa
Uniwersytetu z Policjg oraz innymi instytucjami zwigzanymi z zapewnieniem bezpieczenstwa.

§ 36h

STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETRIATU
ZASTEPCY KANCLERZA DS. ADMINISTRACYJNYCH

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi sekretariatu zastepcy kanclerza
ds. administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie terminarza zastepcy kanclerza;
2) prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej zastepcy kanclerza;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez zast¢pce kanclerza i wtadze UJ.

§ 36i
DZIAL PROMOCIJI

1. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Promocji sg:

1) Sekcja Promociji;

2) Sekcja Organizacji Imprez;

3) Sekcja Organizacji Konferenciji.

2. Do zadan Sekcji Promocji nalezy w szczego6lnosci:

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

2) tworzenie nowych narze¢dzi promocyjnych i zarzadzanie nimi;

3) zarzadzanie profilem UJ w portalu www.youtube.pl;

4) zarzadzanie aplikacjg mobilng UJ;

5) zarzadzanie systemem Digital Signage;

6) realizacja, koordynacja wdrazania i stosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej UJ;

7) prowadzenie spraw dotyczacych patronatu Rektora UJ.

3. Do zadan Sekcji Organizacji Imprez nalezy w szczego6lnos$ci:

1) organizowanie imprez ogélnouczelnianych: nadania tytulu doktora honoris causa, wreczania
medalu Merentibus, medalu pamiagtkowego Plus ratio quam vis, odznaki Zastuzony dla UJ,
nagrody Rektora UJ Laur Jagiellonski, odnowienia doktoratu po pig¢dziesieciu latach, nadania
tytutu profesora honorowego UJ;

2) organizowanie imprez okoliczno$ciowych: Inauguracji roku akademickiego, Swicta Edukacji
Narodowej, Swigta UJ, Dnia Pamieci — 6 listopada, Sniadania Profesorskiego, Optatka
Rektora UJ, Optatka dla emerytowanych profesoréw, pozegnania profesorow przechodzacych
na emerytur¢, wmurowania kamienia wegielnego/otwarcia nowego budynku;

3) obstuga wizyt gosci szczebla centralnego oraz innych wydarzen okolicznosciowych;

4) organizowanie uroczystych promocji doktorskich i habilitacyjnych;

5) obstuga administracyjna Komitetu ds. Opieki nad Grobami Profesoréw UlJ.

4. Do zadan Sekcji Organizacji Konferencji nalezy w szczegdlnosci pelna obstuga organizacyjna,
techniczna i finansowa konferencji naukowych i edukacyjnych organizowanych przez jednostki

UJ oraz we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi.
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Rozdzial VIIT

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
ZASTEPCY KANCLERZA DS. TECHNICZNO-INWESTYCYJNYCH

§ 37

SEKRETARIAT ZASTEPCY KANCLERZA DS. TECHNICZNO-INWESTYCYJNYCH

Do zadan Sekretariatu Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych nalezy:

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

7)

1.

2.

planowanie i wlasciwa organizacja pracy Sekretariatu;

prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie dokumentacji przychodzacej i wychodzacej;
przepisywanie pism zredagowanych przez zastgpce kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych;
przekazywanie korespondencji i dokumentéw wiasciwym osobom lub jednostkom;

rozliczanie faktur, rachunkow i not zwigzanych z zakresem dziatania zastepcy kanclerza ds.
techniczno-inwestycyjnych;

prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej — przyjmowanie, wydawanie oraz prowadzenie
rejestru;

wykonywanie innych zadan zleconych przez zastepcg kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych.

§ 38

DZIAL. EKSPLOATACIJI

Do zakresu dziatania Dziatu Eksploatacji nalezy:

1)

2)

3)

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki energetycznej w calej
uczelni;

sprawowanie dozoru merytorycznego nad eksploatacja urzadzen energetycznych,
elektrycznych, gazowych, cieptowniczych, wentylacji i klimatyzacji oraz dzwigowych we
wszystkich obiektach uczelni;

prowadzenie biezacych przegladéw, konserwacji oraz wykonywanie drobnych napraw
w zakresie instalacji elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacji i klimatyzacji,
centralnego ogrzewania oraz instalacji gazowych w obiektach UJ, za wyjatkiem obiektow
posiadajacych wilasne stuzby techniczne.

W szczegolnosci do zadan Dziatlu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie dostaw pelnego zakresu mediéw (centralne ogrzewanie, ciepta woda uzytkowa,
cieplo na potrzeby wentylacji i klimatyzacji, energia elektryczna, gaz wysokometanowy) dla
obiektow UJ, poprzez zawieranie umoéw z dystrybutorami mediow; w przypadkach zmian
zapotrzebowania na media — wyst¢gpowanie do dystrybutorow o odpowiednie zezwolenia
i aneksy do uméw;

sprawowanie biezacej kontroli nad prawidtowoscia dostaw mediow; w przypadku
stwierdzonych nieprawidtowosci — podejmowanie niezwlocznych dziatan w celu ich
usunigcia;

zabezpieczenie — poprzez biezaca konserwacje i usuwanie uszkodzen — sprawnosci dziatania,
urzadzen i instalacji energetycznych, elektroenergetycznych, gazowych oraz wody i $ciekow
w obiektach UJ, za wyjatkiem obiektow posiadajacych wiasne stuzby techniczne;

nadzor merytoryczny nad urzadzeniami i instalacjami elektrycznymi, energetycznymi,
gazowymi, wentylacji i klimatyzacji oraz osobami prowadzacymi ich eksploatacje we
wszystkich obiektach UJ;

prowadzenie calosci dokumentacji dozorowej oraz zapewnienie wilasciwej eksploatacji
dzwigow w obiektach UJ;

dokonywanie — z udzialem stuzb BHP i Ochrony Ppoz., uzytkownikow oraz administratorow
obiektow — okresowych przegladéw technicznych instalacji i urzadzen energetycznych oraz
elektroenergetycznych; wnioskowanie i kwalifikowanie instalacji i urzadzen do remontow
i modernizacji;
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7) zlecanie odpowiednim firmom przeprowadzenia (pod merytorycznym nadzorem
pracownikéw Dziatu):

a) konserwacji i napraw urzadzen transportu bliskiego,

b) konserwacji i napraw instalacji detekcji gazu,

c) konserwacji i napraw podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantow, instalacji sygnalizacji
pozaru oraz monitoringu pozarowego, pod merytorycznym nadzorem Inspektoratu
Ochrony Przeciwpozarowej,

d) badan i konserwacji klap przeciwpozarowych,

e) badan szczelnosci instalacji gazowych we wszystkich obiektach UJ,

f) konserwacji stacji transformatorowych Sredniego napigcia we wszystkich obiektach UJ,

g) pomiarow ochronnych instalacji elektrycznych, tj. skuteczno$ci ochrony przeciwpo-
razeniowej, badania stanu izolacji, uziemien oraz usuwania stwierdzonych usterek
w obiektach Uniwersytetu w terminach przewidzianych prawem budowlanym;

8) uczestnictwo przy przekazywaniu urzadzen i instalacji do remontu oraz udzial w komisjach
odbioru przy:

a) przejmowaniu tych urzadzen i instalacji w uzytkowanie,
b) przejmowaniu do eksploatacji instalacji i urzgdzen po procesie inwestycyjnym;

9) przygotowywanie dokumentacji przetargowych zgodnie z obowigzujagcymi aktami
wewnetrzuczelnianymi oraz uczestnictw0o W pracach komisji przetargowych;

10) sprawowanie nadzoru technicznego nad pracg wszystkich kotlowni, wymiennikowni ciepla,
rozdzielni pradu niskiego napigcia, stacji $redniego napigcia, wentylacji, klimatyzacji oraz
instalacji gazowych w obiektach uczelni, a takze utrzymywanie ich w nalezytym stanie
technicznym;

11) stata wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego, przygotowywanie dzwigow i zbiornikow
do rewizji, gromadzenie dokumentacji dozorowej;

12) kontrola aktualno$ci uprawnien energetycznych palaczy centralnego ogrzewania;

13) prowadzenie biezgcej kontroli uzytkownikéw w zakresie wiasciwej eksploatacji instalacji
i urzadzen energetycznych, elektroenergetycznych, urzadzen gazowych i sanitarnych oraz
dzwigdw;

14) rozliczanie kosztow mediow energetycznych z MPEC SA, ENION Energia Sp. z o.0.
i PGNIiG SA na poszczegolne jednostki uczelni wg wskaznikow okreslonych przez
administratorow obiektow; wystawianie not wewnetrznych;

15) rozliczanie kosztow za media z jednostkami zewnetrznymi poprzez wystawianie faktur VAT;

16) prowadzenie analiz zuzycia i kosztow medidow oraz opracowywanie prognoz zuzycia
no$nikoéw energii pod katem prowadzenia racjonalnej i oszczednej gospodarki mediami oraz
wprowadzenia nowych technik i technologii;

17) przygotowanie i opracowanie materialow dla ustalenia budzetu na cele eksploatacji
i konserwacji obiektow UJ;

18) gromadzenie materiatbw oraz opracowywanie sprawozdafi  w zakresie prowadzonej
dziatalnosci do GUS 1 Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.

§ 39
DZIAL. REMONTOW

Wewnetrzng jednostka Dzialu Remontow jest SEKCJA USLUG REMONTOWYCH,

dzialajgca na zasadzie ograniczonego wewnetrznego rozrachunku gospodarczego.

Do zakresu dziatania Dzialu Remontow nalezy prowadzenie catosci spraw formalnych

i technicznych zwigzanych z wykonywaniem kapitalnych i biezacych remontéw obiektow

uczelni.

W szczegodlnosci do zadan Dziatlu nalezy:

1) planowanie zadan remontowo-modernizacyjnych; opracowywanie na podstawie wynikow
przegladoéw technicznych oraz wnioskow remontowych zgloszonych przez uzytkownikow
budynkéw — wieloletnich i rocznych planéw remontow Kkapitalnych i biezacych dla
wszystkich obiektow UJ;

71



2) przygotowanie dokumentacji okreslajacych przedmiot zadan remontowych w zakresach
i formach wynikajgcych z przepisow prawa budowlanego i Ustawy Prawo zamoéwien
publicznych (dokumentacja projektowo-kosztorysowa);

3) kontrolowanie i nadzorowanie przebiegu prac remontowych w obiektach UJ w sposob
gwarantujacy skuteczno$¢ nadzoru,

4) udziat w komisjach technicznych powotywanych w trakcie robot;
5) sporzadzanie protokotow koniecznosci dla robot dodatkowych oraz zamiennych;

6) w przypadku wystepujacej koniecznosci — wnioskowanie dokonania zmian w dokumentacji
I w razie akceptacji wtadz wprowadzenie ich zgodnie z przepisami;

7) udziat w komisjach odbioru obiektow lub roboét i przekazywanie ich uzytkownikowi;
8) egzekwowanie od wykonawcow usunigcia ujawnionych usterek i nieprawidtowosci;
9) egzekwowanie kar umownych za nieterminowg realizacj¢ robot;

10) dokonywanie rozliczen finansowych i materialowych remontow z wykonawcami oraz
egzekwowanie zalecen komisji odbioru,

11) prowadzenie ewidencji i rejestrow dokumentacji wykonawczej i powykonawczej;

12) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach zwigzanych z eksploatacja budynkow;

13) udziat w okresowych przegladach stanu technicznego obiektow UlJ;

14) prowadzenie wszelkich innych dziatan zwigzanych z prowadzonymi remontami i moderni-
zacjami,

15) archiwizacja dokumentacji przetargowych i technicznej;

16) petnienie obowigzkéw nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajacym z przepisow prawa
budowlanego;

17) przyjmowanie i przekazywanie do realizacji faktur stanowiacych rozliczenie zawartych
umow;

18) prowadzenie sprawozdawczos$ci rzeczowo-finansowej z wykonania planu remontéw
i inwestycji.

3. Do zakresu dzialania SEKCJI USLUG REMONTOWYCH, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy
realizacja zleconych przez jednostki UJ robot malarskich, stolarskich, w tym konserwacja
zabytkowych mebli, robot murarskich wykonczeniowych i remontowych.

W szczegdlnosci do zadan Sekcji nalezy:

1) przyjecie do wykonania i uzgodnienie zakresu robét ze zleceniodawca;

2) wycena zleconych prac;

3) sporzadzenie rysunkéw wykonawczych (dotyczy robot stolarskich);

4) zakup materiatow niezbednych do wykonania zleconych robdt;

5) wiasciwe wykonanie zleconych robot;

6) rozliczenie faktur za zakupione materiaty;

7) odbior powykonawczy i rozliczenie si¢ notg ksiggowa ze zleceniodawcg ustugi.

§ 40
INSPEKTORAT BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Podstawowym zadaniem Inspektoratu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy jest pelnienie funkcji
doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

W szczegdlnosci do zadan Inspektoratu nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnych przypadkach
Rektora, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystgpowanie z wnioskami
zmierzajacymi do eliminacji badZ ograniczania stwierdzonych zagrozen;

3) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji  dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
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czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i w dokumentacji;

5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania:
a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci,

b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen majacych wplyw
na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

6) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikoéw oraz poprawe warunkoéw pracy;

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéow szkodliwych dla zdrowia
W Srodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

14) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

15) wspolpraca z laboratoriami $rodowiska pracy w zakresie organizowania badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikow badan;

16) wspoldziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujacymi
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczego6lno$ci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich pracownikow;

17) wspoltdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan, majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

18) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych uczelnianych
komisjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie uczelni réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Inspektorat BHP jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w uczelni i w kazdym innym miejscu wykonywania
pracy;

2) wystepowania do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wystepowania do Rektora z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrdzniajacych sig¢
w dziatalno$ci na rzecz poprawy warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wystepowania do Rektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osob;
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6) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych
0sob;

8) wnioskowania do Rektora o niezwloczne wstrzymanie pracy W jednostce organizacyjnej
w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow,
studentéw albo innych osob.

§ 41
INSPEKTORAT OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Do zakresu dziatania Inspektoratu Ochrony Przeciwpozarowej naleza sprawy dotyczace ochrony

przeciwpozarowej uczelni.

W szczegdlnosci do zadan Inspektoratu nalezy:

1) nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow uczelni, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami W tym zakresie;

2) przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w obiektach Uniwersytetu;

3) wydawanie zalecen pokontrolnych zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej
w kontrolowanych obiektach;

4) nadzoér nad prawidtowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacja podrecznego sprzgtu
gasniczego;

5) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i konserwacja urzadzen przeciwpozarowych
znajdujacych sie w obiektach (instalacje sygnalizacji pozaru, klapy dymowe, stale urzadzenia
gasnicze itp.);

6) opiniowanie dokumentacji prac remontowych, zmian sposobu uzytkowania pomieszczen,
obiektow, ktore wplywaja na zmiane warunkéw ochrony przeciwpozarowe;j;

7) udzial w komisjach odbioru inwestycji, prac remontowych, adaptacyjnych itp. wykonywanych
w obiektach uczelni;

8) udziat w komisjach przetargowych zwigzanych =z inwestycjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

9) zglaszanie kanclerzowi wnioskéw zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej
w obiektach Uniwersytetu;

10) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla nowo przyjetych
pracownikow;

11) wspoétpraca z Komenda Wojewddzka oraz Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie prewencyjnym i operacyjnym;

12) wspotpraca z administratorami obiektow uczelni w zakresie wlasciwego zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

13) wspotpraca z administratorami obiektéw w praktycznym sprawdzaniu organizacji i warunkoéw
ewakuacji;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa poszczego6lnych obiektow oraz
z dziatalnos$cia Inspektoratu;

15) udzial w pracach komisji powotanych w celu ustalenia przyczyny powstania pozaru lub innego
miejscowego zagrozenia.

§42
(skreslony)

§ 42a
DZIAL INWESTYCJI BUDOWLANYCH

1. Zakres dziatania Dzialu Inwestycji Budowlanych obejmuje cato§¢ spraw zwigzanych
Z przygotowaniem i realizacja nowych inwestycji budowlanych Uniwersytetu Jagicllonskiego.
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2. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu sa:
1) Zespot Przygotowania Inwestycji;
2) Zespot Nadzoru Inwestorskiego.

3. Do zadan Zespotu Przygotowania Inwestycji, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, nalezy:
1) sporzadzanie materiatéw dla projektu budzetu panstwa;

2) wystepowanie z wnioskami o zakwalifikowanie $rodkow okreslonych w dotacji jako
niewygasajace z uptywem roku budzetowego;

3) sporzadzanie propozycji harmonogramu finansowania na podstawie wyciaggu z imiennego
spisu zadan i planowanych wydatkow wynikajacych z zawartych uméw;

4) sporzadzanie informacji o przebiegu finansowania zadan inwestycyjnych;

5) przygotowanie kompletu dokumentéw i sktadanie wnioskow dotyczacych otwarcia zadan
inwestycyjnych i nadania numeru ewidencyjnego MNiSW,;

6) sporzadzanie wszystkich informacji i sprawozdan na zgdanie dysponenta srodkow;

7) sporzadzenie wniosku o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamdwienia publicznego
i uzyskanie akceptacji przez upowaznione osoby; przedmiotami zaméwienia sa materiaty
geodezyjne, dokumentacja geologiczna, koncepcja architektoniczno-urbanistyczna, koncepcje
w zakresie infrastruktury terenu, program funkcjonalno-uzytkowy, dokumentacja projektowa,
roboty budowlane, wyposazenie, inwestorstwo zastepcze;

8) przygotowywanie wnioskéw o powotanie komisji konkursowych i przetargowych;

9) przygotowywanie materiatdow i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy;

10) opiniowanie treSci propozycji uméw przedstawianych przez zwycigzcow konkursow
| przetargow;

11) wystgpowanie o opinie lub ekspertyzy do biur prawnych, specjalistycznych jednostek,
1zeczoznawcow;

12) koordynacja przygotowania zadan inwestycyjnych przez wspotinwestorow;

13) wystgpowanie o warunki zasilania w media dla planowanych zamierzen inwestycyjnych;

14) sporzadzanie i wystgpowanie do Wydzialu Architektury i Urbanistyki UMK z wnioskami
0 decyzje ULI CP, pozwolenie na budoweg;

15) sporzadzanie wnioskow o wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej;

16) wystepowanie z wnioskiem do Wydziatu Ksztaltowania Srodowiska UMK o zezwolenie na
usunigcie drzew 1 krzewow kolidujgcych z projektowanymi obiektami;

17) zapewnienie weryfikacji dokumentacji projektowej;

18) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zawarcia wszystkich niezbednych uméw zwigzanych
z udzieleniem zgody na wejscie w teren przez Urzad Miasta Krakowa;

19) ewidencja kosztow przygotowywanych oraz realizowanych zadan inwestycyjnych, a takze
sporzadzanie rozliczen koncowych;

20) opracowywanie oraz aktualizacja zbiorczych zestawien kosztow dla poszczegdlnych zadan;

21) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zawarcia umow przytaczeniowych z MPWIK,
MPEC, Enion-Zaktad Energetyczny oraz umow o dostarczenie mediow;

22) sporzadzanie zawiadomien o zakonczonej budowie obiektu do stosownych organow;
23) sporzadzanie wnioskdw o nadanie numeréw administracyjnych dla nowych budynkow;

24) przygotowywanie kompletu materialbw oraz wystegpowanie do nadzoru budowlanego
z wnioskiem o wydanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie.

4. Do zadan Zespotu Nadzoru Inwestorskiego, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, nalezy:

1) przygotowywanie materiatow oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczecia robot
budowlanych do nadzoru budowlanego;

2) przekazywanie placu budowy wykonawcy;

3) kontrola zapewnienia ochrony i ubezpieczenia budowy oraz mienia placu budowy;

4) egzekwowanie od wykonawcy biezgcego utrzymania czysto$ci drog;

5) zapewnienie kontroli i koordynacji procesu realizacji inwestycji we wszystkich branzach;
6) kontrola prawidtowosci prowadzenia dziennika budowy;

7) organizowanie narad koordynacyjnych;
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8) wspolpraca z jednostka certyfikujaca;
9) wzywanie nadzoru autorskiego na budowg stosownie do potrzeb realizacyjnych;
10) wyegzekwowanie od wykonawcy prowadzenia wlasciwej obstugi geodezyjnej i geologicznej;

11) prowadzenie kontroli jakosci wszystkich wbudowywanych materialow w uzgodnieniu
Z jednostka certyfikujaca oraz zbieranie stosownych dokumentow poswiadczajacych;

12) opiniowanie propozycji zmian projektowych oraz ustalanie zakresu ewentualnych robot
zamiennych wraz ze sporzadzaniem stosownego protokotu koniecznosci;

13) przyjmowanie i kontrolowanie prawidtowosci wystawiania protokotow odbioru czg¢§ciowego
za roboty budowlane oraz za sprawowanie nadzoru inwestorskiego, dekretacja do pozycji
kosztowej;

14) opiniowanie propozycji anekséw do zawartych umow oraz aktualizacji harmonogramow;

15) uczestnictwo w komisyjnych przegladach obiektu przeprowadzanych przez wlasciwe organy
przed zamierzonym przystapieniem do uzytkowania;

16) weryfikacja kosztorysow szczegotowych;

17) kontrola harmonograméw realizacji oraz sporzadzanie dokumentow zwigzanych
z naliczaniem kar umownych;

18) rozliczanie nadzordéw autorskich;

19) weryfikacja dokumentacji powykonawczej oraz skompletowanie wszystkich niezb¢dnych
protokotéw odbioru i kart gwarancyjnych przed przekazaniem uzytkownikow;

20) sporzadzanie wnioskéw o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat w jej pracach;

21) sporzadzanie kart przejecia $rodkow trwatych, przy wspotpracy z administratorami
oddawanych obiektow, dla Dziatu Ewidencji Majatku;

22) organizowanie przegladow okresowych wynikajacych z udzielonych gwarancji oraz rekojmi.
§ 42b

SEKCJA TELEKOMUNIKACYJNA

1. Do zakresu dziatania Sekcji Telekomunikacyjnej nalezy nadzorowanie i zapewnienie

2.

prawidlowego funkcjonowania sieci telekomunikacyjnych i dziatania central telefonicznych na
terenie catego Uniwersytetu.

Do zadan Sekcji Telekomunikacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie sieci telekomunikacyjnych:
a) zapewnienie sprawnego dziatania i rozwoju systemu telefonicznego Uniwersytetu,
b) nadzorowanie dziatania taczy migdzycentralowych,

¢) koordynowanie oraz nadzor i kontrola prac firm wykonujacych biezgca konserwacje
central i systeméw telefonicznych UJ,

d) rozliczanie kosztow konserwacji i remontow sieci i urzadzen telekomunikacyjnych,

e) realizacja zadan wynikajacych z umoéw zawartych przez Uniwersytet z operatorami
telefonii GSM,

f) weryfikacja faktur zewnetrznych dotyczacych ushug zwigzanych z uzywaniem telefonow
stacjonarnych i GSM i ich przekazywanie do Kwestury w celu realizacji,

g) prowadzenie analiz kosztéw eksploatacji, w tym w szczeg6lnosci remontdow sieci
telefonicznej i opracowywanie wnioskdéw z nich wynikajacych,

h) rozliczanie za pomoca wewngtrznych not ksiggowych faktur zbiorczych i obcigzanie
jednostek UJ kosztami rozméw z telefonéw bezposrednich, faksow i innymi,

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

j) wystawianie faktur VAT pracownikom posiadajagcym telefony stuzbowe w mieszkaniach
prywatnych,
K) prowadzenie wszelkiej korespondencji w sprawach obcigzen wymienionych powyzej;
2) w zakresie obstugi central telefonicznych:

a) przyjmowanie telefondw z zewnatrz i tgczenie ich z numerami wewn¢trznymi, w razie
konieczno$ci — faczenie rozméw wewngtrznych,
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przyjmowanie zgloszen na rozmowy mi¢dzynarodowe i miedzy-miastowe oraz ich
sprawna realizacja,

prowadzenie ewidencji przeprowadzonych rozmow migdzy-narodowych
i miedzymiastowych stuzbowych oraz rozmow prywatnych,

sporzadzanie miesiecznych wydrukéw bilingow zrealizowanych potaczen koniecznych do
rozliczania kosztow potaczen pomiedzy jednostki organizacyjne podiaczone do jednej
centrali, a takze sporzadzanie analogicznych wydrukéw na wniosek ww. jednostek,
kontrola faktur wystawianych przez operatora w zakresie poprawnosci wskazanych
numerow telefonicznych.
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1.

3.

Rozdzial IX
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KWESTOROWI
§ 43
KWESTURA

Jednostki kwestury zobowiagzane sa do prowadzenia rachunkowosci Uniwersytetu zgodnie
Z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Z zakresu dzialania kwestury wylacza sie:
1) obowiazki wynikajace z Ustawy o rachunkowosci, a dotyczace:
a) rozliczen pracownikow z tytutu podatku od osob fizycznych,
b) rozliczen z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych,
€) rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen pracownikéw wg sktadnikow
istotnych do obliczenia ptac, $wiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego oraz
podatkow),
tj. obowiazki nalezace do zakresu dzialania Dzialu Spraw Osobowych;
2) obowigzki wynikajgce z Ustawy o rachunkowos$ci, a dotyczace inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego;
3) prowadzenie rachunkowosci jednostek organizacyjnych UJ zobowigzanych do prowadzenia
rachunkowosci we wlasnym zakresie.
Celem rzetelnego wykonywania zadan kwestura zobowigzana jest do wspotpracy i dokonywania

uzgodnien prowadzonych ewidencji kosztow i rozrachunkow z poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi.
§ 44

BIURO KWESTORA

Do zakresu dziatania Biura Kwestora nalezy prowadzenie biezacych spraw kwestora, obsluga
interesantéw oraz zbieranie informacji niezbednych kwestorowi przy podejmowaniu decyz;ji.

Do zadan Biura Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

kontrola wstgpna w zakresie kompletnosci i poprawnosci dokumentacji kierowanej do
kontrasygnaty kwestora;

prowadzenie ewidencji poczty przychodzacej i wychodzacej;

prowadzenie korespondencji stuzbowej;

prowadzenie terminarza i organizowanie spotkan kwestora;

prowadzenie ewidencji zaje¢ komorniczych oraz gromadzenie informacji na temat dluznikéw;
prowadzenie ewidencji gwarancji;

uczestnictwo w szkoleniach wskazanych przez kwestora;

wykonywanie zadan zleconych przez kwestora.

§ 44a

STANOWISKO DS. ANALIZ I SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. analiz i sprawozdan finansowych nalezy
W szczegolnoscei:

1)

2)

dokonywanie kontroli wstepnej, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.), biezacej i nastgpczej
dokumentow finansowo-ksiggowych;

badanie kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
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3) badanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

4) nadzér nad obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych; przestrzeganie przyjetych procedur
wewnetrznych;

5) zatwierdzanie do wyptaty faktur i innych dokumentow finansowych; wykonywanie dyspozycji
$rodkami pienieznymi;

6) akceptacja przelewoéw bankowych;

7) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej Uniwersytetu w  szczegolnosci
sprawozdanie Rb-N i Rb-Z o stanie naleznosci i zobowigzan;

8) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania w zakresie kosztow, dochodow i wyniku finansowego
(F-01s);

9) organizowanie, nadzor i kontrola catoksztattu prac wykonywanych przez Dzial Budzetowania,
Kontrolingu i Analiz w szczegdlno$ci prac nad przygotowaniem rocznego planu rzeczowo-
finansowego, aktualizacji planu oraz sprawozdania z wykonania rocznego planu rzeczowo-
finansowego UJ;

10) organizowanie, nadzor i kontrola catoksztaltu prac wykonywanych przez Sekcje ds. Podatkow
W szczegolnosci nadzoér nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem deklaracji VAT;

11) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie.

§ 45
(skreslony)

§ 45a
SEKCJA DS. PODATKOW

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Podatkéw nalezy kontrola dokumentoéw zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz
peienie funkcji doradczej dla wszystkich jednostek Uniwersytetu w zakresie podatku VAT.

Do zadan Sekcji ds. Podatkéw nalezy w szczegolnosci:
1) weryfikacja faktur zwigzanych z zakupem towarow i ustug:

a) kontrola opisow na fakturach pod katem czynnosci, ktorych dotycza (zwolnione, mieszane,
opodatkowane),

b) okreslanie prawidtowej daty obowigzku podatkowego;

2) opis faktur i rachunkéw zagranicznych dotyczacych rozpoznania wewnatrzwspolnotowego
nabycia towaru i importu ustug:

a) okreslenie prawidtowej stawki VAT (dokument wewnetrzny),
b) przeliczenie waluty obcej z dokumentu, wedtug odpowiedniej tabeli kurséw srednich NBP;

3) sprawdzenie faktur ujetych w rejestrach VAT zakupu pod katem prawidtowych opiséw i dat
deklaracji;

4) weryfikacja faktur sprzedazy pod katem:
a) wyboru prawidtowego rodzaju materiatu,
b) prawidlowej daty obowiazku podatkowego,
C) ujecia w rejestrze sprzedazy;

5) pozostate czynno$ci zwigzane z fakturowaniem:

a) wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnoscia administracji ogdlnouczelnianej poza
wydziatami,

b) zaktadanie kodéw materiatow,
c) zakladanie i poprawianie danych odbiorcow,
d) pomoc przy wystawianiu faktur i not,
e) ustalanie stawek podatku VAT dla poszczegdlnych ustug swiadczonych przez Uniwersytet,
f) sprawdzanie faktur korygujacych, w szczegdlnosci podpisow, ujecia we wilasciwych
miesi¢cznych rejestrach,
g) pomoc w obstudze systemu FI-CA dla studentow;
6) uzgadnianie zgodnos$ci podatku VAT wynikajgcego z rejestrow z kontami ksiegi gtownej;
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7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z posiadaniem kas fiskalnych, w szczegdlnosci:
a) uzgadnianie raportow z kas fiskalnych,
b) rejestracja i likwidacja kas w uzgodnieniu z Urz¢dem Skarbowym,
C) okresowe przeglady;

8) sprawdzanie rozliczen miesi¢cznych podatku VAT;

9) sporzadzanie deklaracji miesigcznej zbiorczej obejmujacej UJ, Lazy i CM oraz sporzadzanie
korekt;

10) sporzadzanie deklaracji miesi¢cznej podsumowujacej UE tacznej obejmujacej UJ, Lazy i CM oraz
sporzadzanie korekt;

11) zwrot podatku od zakupow zagranicznych VAT-REF;

12) korekta roczna $rodkow trwatych;

13) ustalenie roczne wskaznika struktury podatku VAT;

14) uzgadnianie wzajemnych rozliczen z Matopolskim Urzedem Skarbowym;

15) rozliczanie codzienne podatku naliczonego (ZO) czgé¢ A,

16) wystgpowanie o interpretacje podatkowe;

17) kontrola w systemie SAP aktualnych stawek VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

18) ksiggowanie dokumentow PK dotyczacych rozliczen podatkowych i odsetek podatkowych;

19) przygotowanie danych oraz sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dla GUS (DNU-K);

20) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z podatkiem VAT w Urzedzie Skarbowym, Izbie
Skarbowej, Urzgdzie Celnym.

§ 46
DZIAL BUDZETOWANIA, KONTROLINGU I ANALIZ

Do zakresu dziatania Dzialu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz nalezy opracowywanie plandéw
rzeczowo-finansowych UJ, budzetow jednostek oraz analiz i sprawozdawczos$ci z ich wykonania.

Do zadan Dzialu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie prowizorium budzetowego;

2) przygotowanie projektow budzetow w zakresie planu wpltywow i wydatkow jednostek UJ
W obszarze dziatalnosci dydaktycznej;

3) sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie planu
wptywow 1 wydatkow jednostek UJ oraz przygotowywanie analiz tych sprawozdan dla kwestora;

4) udziat w przygotowaniu planu rzeczowo-finansowego oraz jego nowelizacji;
5) sporzadzanie projektu sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;
6) sporzadzanie, na polecenie kwestora, zestawien, analiz i roznych symulacji;

7) przygotowanie zatozen i projektu planu rzeczowo-finansowego na cztery kolejne lata budzetowe
dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

8) wprowadzanie danych do Systemu POL-on dotyczacych planu rzeczowo-finansowego
i sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego UJ oraz UJ i CM tacznie;

9) kontrola finansowo-budzetowa zlecona przez kwestora, a w szczegdlnosci kontrola:
a) decyzji dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania majacych wptyw na budzety jednostek,
b) rozliczania przedsigwzig¢ dydaktycznych organizowanych przez jednostki UJ (w tym
konferencji, studidow podyplomowych, grantow dydaktycznych itp.);
10) opracowanie materialow statystycznych do sprawozdania rocznego Rektora;

11) biezaca analiza i weryfikowanie poprawnosci wydatkowania srodkéw przez jednostki w podziale
na kategorie budzetowe oraz poszczegolne aktywnosci;

12) zaktadanie elementow dekretacji kosztowej i wydatkowej oraz zaktadanie limitow budzetu
w zakresie budzetu podstawowego, dofinansowan, refundacji, studiéw podyplomowych oraz
innych aktywnosci (dziatalno$¢ dydaktyczna, remonty i inwestycje, fundusze specjalne);

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez kwestora.
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Rozdzial X
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE ZASTEPCY KWESTORA DS. FINANSOWYCH
§ 47
DZIAL FINANSOWY

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowego nalezy realizacja platno$ci dotyczacych wszystkich
dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, ksiegowanie, rozliczanie i windykacja optat za
ustugi edukacyjne, biezaca wspotpraca z bankami oraz lokowanie wolnych §rodkéw pienigznych.

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlno$ci:

1) kontrola otrzymywanych dokumentéw pod wzgledem obrotu ptatniczego: zgodnos¢ kwoty,
waluty, rachunku bankowego i terminu ptatnosci;

2) sporzadzanie list ptatnosci do banku, kontrola poprawnosci przygotowanych przelewow;

3) wyplata $wiadczen studenckich oraz $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) tworzenie bazy dostawcow krajowych i zagranicznych;

5) naliczanie i wstgpne wprowadzanie do systemu SAP delegacji krajowych pracownikow
administracji ogolnouczelniane;j;

6) import wyciggow z systemow bankowych do systemu SAP;

7) archiwizacja wyciagdw bankowych w formie pliku elektronicznego;

8) ksiggowanie wyciggow bankowych dotyczacych optat edukacyjnych wnoszonych przez
studentow;

9) biezaca kontrola rozrachunkow ze studentami, analiza — przy wspotpracy z wydziatami — kartotek
studentow;

10) podziat wptywow z tytutu ustug edukacyjnych;

11) windykacja naleznos$ci z tytutu ustug edukacyjnych;

12) ksiggowanie optat zwigzanych z postepowaniem sgdowym lub egzekucyjnym;

13) przygotowanie danych do bilansu dotyczacych rozrachunkéw ze studentami;

14) archiwizacja dokumentacji finansowej zwigzanej z rozrachunkami ze studentami;

15) naliczanie i ksiegowanie odsetek od zwracanych wadiow;

16) biezaca wspotpraca z bankami obstugujacymi UJ;

17) obstuga procesu wydawania kart platniczych i obcigzeniowych: przygotowanie wnioskow,
dystrybucja kart, likwidacja kart, gromadzenie oswiadczen o odpowiedzialno$ci materialnej;

18) lokowanie wolnych $rodkow z rachunkow UlJ;

19) wykonywanie innych biezacych zadan.

§ 47a
SEKCJA DS. WERYFIKACJI | KONTROLI

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Weryfikacji i Kontroli nalezy kontrola formalna i rachunkowa
dokumentow finansowych przekazywanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne Uniwersytetu
oraz biezaca kontrola terminowosci regulowania zobowigzan z tytutu dostaw i ustug.

Do zadan Sekcji ds. Weryfikacji i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentéw finansowych od pracownikéw poszczegolnych jednostek
Uniwersytetu,

2) kontrola formalna i rachunkowa (szczegdlnie pod wzgledem przestrzegania ustawy o finansach
publicznych i ustawy — Prawo zaméwien publicznych):

a) faktur,

b) not ksiegowych,

¢) delegacji stuzbowych,

d) innych dowodow ksiegowych zewngtrznych,

e) dokumentéw wewnetrznych (wnioski o zawarcie umowy o dzielo/zlecenie, wnioski
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3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

0 uruchomienie postgpowania o zamowienie, wnioski o wyptate zaliczek dewizowych);
kontrola dokumentow pod wzglgdem prawidtowosci opisania i merytorycznego zatwierdzania;
kontrola dokumentow wstgpnie wprowadzonych do systemu SAP pod wzgledem posiadania
I poprawnosci wymaganych elementow opisu;
wstepna kwalifikacja dokumentéw pod wzgledem ich ksiegowania do wlasciwych ewidencji
($rodki trwate, aparatura w budowie, wyposazenie) i przekazywanie ich do Dziatu Ewidencji
Majatku;
przekazywanie dokumentow, z ktorych wynika obowiazek opodatkowania podatkiem od osob
fizycznych do Dziatu Spraw Osobowych;

przedstawienie zweryfikowanych dokumentow do akceptacji do zaplaty, zgodnie z Instrukcja
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych UJ;

kontrola dokumentéw wstepnie wprowadzonych pod wzglgdem terminowos$ci przekazywania do
Kwestury i sporzadzanie miesigcznych raportow faktur przeterminowanych;

biezace udzielanie informacji w zakresie obiegu dokumentow;

10) aktualizacja Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych UJ;
11) prowadzenie strony internetowej Kwestury;
12) wspotpraca z jednostkami Uniwersytetu w zakresie prawidtowo$ci dostarczanych dokumentow.
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Rozdziat XI
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE ZASTEPCY KWESTORA DS. RACHUNKOWOSCI
§ 48
DZIAL EWIDENCJI MAJATKU

Do zakresu dziatania Dzialu Ewidencji Majatku nalezy prowadzenie ewidencji rzeczowych
sktadnikow majatku Uniwersytetu (zgodnie z przepisami ustawy O rachunkowos$ci), w sposob
umozliwiajacy rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

Do zadan Dziatu Ewidencji Majatku nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrola wstepna w zakresie kompletnoSci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do
ksiegowania;

2) prowadzenie ksiggowej ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej) Srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych niezaleznie od zrédia finansowania oraz dokonywanie od
nich odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych), ze szczegdélowoscia ustalong w ZPK oraz
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

3) dokonywanie biezgcych odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z zaktadowym planem amortyzacji;

4) dokonywanie aktualizacji warto$ci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

5) przyporzadkowanie ~$rodkow trwatych do poszczegélnych grup rodzajowych zgodnie
z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych;

6) drukowanie kodow kreskowych na nowo przyjete $rodki trwate;

7) uzgadnianie ewidencji analitycznej sktadnikow majatkowych z ewidencja syntetyczng;

8) analiza stanow koncowych w magazynach;

9) instruowanie uzytkownikow majatku w zakresie prowadzenia ewidencji;

10) uzgadnianie ewidencji sktadnikow majatkowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi lub
prowadzacymi ewidencje w jednostce;

11) sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci statystyczne;j;

12) przechowywanie i zabezpieczanie ksigg rachunkowych, dowodow ksiegowych i sprawozdan
statystycznych w sposob ustalony przepisami art. 71-76 ustawy o rachunkowosci;

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uregulowan wewnetrznych UJ.
§ 49
DZIAL KSIEGOWOSCI

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiggowosci nalezy prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu oraz jego
jednostek organizacyjnych w zakresie dzialalnosci dydaktycznej (finansowanej z dotacji i ze Srodkow
wlasnych), funduszu pomocy materialnej (finansowanego z dotacji 1 ze S$rodkow wiasnych),
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, wlasnego funduszu stypendialnego oraz inwestycji
(finansowanych z budzetu, ze $rodkéw wlasnych oraz ze $rodkow budzetu przeznaczonych na
dziatalnos¢ badawczg), zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz z uwzglgdnieniem innych
obowigzujacych przepisoOw prawa.
Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrola wstepna kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do ksiggowania;
2) dekretacja dowodow ksiggowych;
3) systematyczne ksiggowanie dokumentow w zakresie zadan Dzialu z uwzglgdnieniem terminow
ptatnosci;
4) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan i dokumentéw z zakresu
sprawozdan finansowych w sposdb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) terminowe i prawidtowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie,
¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
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5) terminowe rozliczanie rozrachunkow, dochodzenie roszczen i $cigganie zasgdzonych naleznosci
oraz przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla wszczecia windykacji  nalezno$ci
Uniwersytetu (w tym windykacja nalezno$ci z tytulu udzielonych pozyczek z zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych);

6) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji:

a) $rodkéw na rachunkach bankowych — inwentaryzacja przez potwierdzenie salda,

b) naleznosci zewngtrznych, wewnetrznych oraz jednostek powigzanych (Lazy, Collegium
Medicum) — inwentaryzacja przez potwierdzenie salda,

C) pozyczek — inwentaryzacja przez weryfikacje — poréwnanie stanéw wynikajacych z ksigg
z dokumentami,

d) zobowigzan zewnetrznych, wewngtrznych oraz jednostek powigzanych (Lazy, Collegium
Medicum) — inwentaryzacja przez potwierdzenie salda;

7) sprawdzanie kompletnosci ksiggowan wszystkich dowodow ksiggowych dokumentujacych
zdarzenia i operacje gospodarcze oraz ich poprawnos¢;

8) kontrola zgodnosci dokumentu ksiegowego z odpowiednig pozycja finansowa budzetu wraz ze
sprawdzeniem ksiggowan pod katem Cash Flow;

9) sprawdzenie realno$ci danych figurujacych w ksiegach rachunkowych poprzez poréwnanie stanéw
wynikajacych z ksigg rachunkowych ze stanem rzeczywistym ustalonym w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze spisu z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji, w tym wyjasnienie
i rozliczenie w ksiggach rachunkowych ewentualnych rdéznic migdzy stanem ksiggowym
a rzeczywistym;

10) wycena aktywoéw i pasywoOw poprzez dostosowanie biezacej wyceny wynikajacej z ksiag
rachunkowych do wymagan wyceny na dzien bilansowy okre§lonej w ustawie o rachunkowosci
oraz ustalenie wyniku finansowego;

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej Uniwersytetu zgodnie z przepisami ustawy
0 rachunkowosci;

12) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiggowej i sprawozdawczosci zgodnie z ustawg
o rachunkowosci;

13) prowadzenie prawidlowej ewidencji w celu prawidtowego naliczenia podatku dochodowego od
0s6b prawnych oraz terminowe sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej dla Urzedu
Skarbowego.

§ 50
(skreslony)

§ 51
DZIAL ROZLICZEN PROJEKTOW KRAJOWYCH

Do zakresu dzialania Dziatlu Rozliczen Projektéw Krajowych nalezy prowadzenie rachunkowosci
Uniwersytetu oraz jego jednostek organizacyjnych w zakresie prac naukowo-badawczych
finansowanych z dotacji na nauk¢ oraz projektow krajowych (badawczych oraz edukacyjnych),
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci. Do zakresu dziatania Dzialu nalezy ponadto
budzetowanie oraz prowadzenie kontrolingu kosztow w ww. zakresie.

Do zadan Dziatu Rozliczen Projektow Krajowych nalezy w szczegdlno$ci:

1) kontrola zgodnos$ci z umowami dokumentow, stanowigcych podstawe do realizacji zobowigzan ze
srodkow na projekty krajowe;

2) prowadzenie w systemie SAP wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, budzetowanie i kontroling
projektow oraz zadan badawczych finansowanych z dotacji na nauke;

3) ksiggowanie umow o dofinansowanie;

4) kontrola wstgpna kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do ksiggowania;

5) dekretacja dowodow ksiggowych oraz systematyczne ksiggowanie dokumentow z zakresu
obowigzkoéw Dziatu z uwzglednieniem terminéw platnosci;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej ze szczegdlnoscig ustalong w ZPK oraz zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci, jak rowniez zgodnie z wymogami sprawozdawczymi dla programow
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badawczych i edukacyjnych;

7) terminowe rozliczanie rozrachunkow, dochodzenie roszczen, przygotowanie dokumentacji
niezbednej dla wszczgcia windykacji naleznosci UJ i $cigganie zasadzonych naleznosci;

8) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji:

a)
b)
c)
d)

naleznosci,

zobowigzan,

srodkdw znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych,
pozyczek;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej dotyczacej projektow oraz dotacji podmiotowej na
nauke dla potrzeb GUS, MNiSW, NCN, NCBiR oraz pozostalych podmiotéw finansujacych
projekty, w tym indywidualne raporty finansowe z projektow: roczne i koncowe w terminach
wynikajacych z zawartych uméw;

10) wycena aktywow i pasywow dotyczaca dziatalnosci naukowo-badawczej;

11) przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowych oraz merytorycznych dotyczacych
projektow, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego,
W postanowieniach Programu, w umowie o dofinansowanie oraz obowiazujacych przepisach
wewnetrznych UJ;

12) rozliczanie prac naukowo-badawczych i naukowo-ustugowych:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)

zaktadanie danych podstawowych projektéw NCBiR oraz innych w tzw. ,,strukturze”,
zakladanie i analizowanie budzetow projektoéw umownych (w szczegdlnosci: biezace analizy
i raporty dla kierownikéw projektow, opcje zmian kosztoryséw oraz rekalkulacje w oparciu
0 indywidualne przepisy dla poszczegolnych rodzajow projektow),

zakladanie, kontrola i analiza budzetow zadan badawczych finansowanych z dotacji
podmiotowych na badania naukowe,

prowadzenie ewidencji kosztow oraz budzetowanie projektow zgodnie z kalkulacja oraz
harmonogramem,

badanie zgodnosci kosztow z zawartymi umowami oraz wnioskami o finansowanie projektow,
weryfikacja i budzetowanie wnioskow o zatrudnienie,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych i fakturowanie sprzedazy prac badawczych (dot. prac
badawczych umownych),

wysylanie i analiza raportow kosztowych oraz budzetowych na kazde zadanie kierownikow
projektow oraz standardowo pod koniec kazdego okresu wymagajacego sprawozdania,

przygotowywanie dokumentow ksiggowych do kontroli i audytoéw oraz ich biezaca obstluga.

§ 52
(skreslony)
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Rozdzial Xla

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE ZASTEPCY KWESTORA
DS. FUNDUSZY STRUKTURALNYCH I PROGRAMOW MIEDZYNARODOWYCH

§ 52a
DZIAL. ROZLICZEN PROJEKTOW STRUKTURALNYCH

Do zakresu dziatania Dziatu Rozliczen Projektow Strukturalnych nalezy prowadzenie rachunkowosci
Uniwersytetu w zakresie projektow strukturalnych wspoétfinansowanych ze s$rodkow Unii
Europejskiej, funduszy pochodzacych z Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspolpracy, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i wymogami zawartymi W umowach
0 dofinansowanie oraz wtasciwymi wytycznymi.

Do zadan Dziatu Rozliczen Projektow Strukturalnych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie w systemie SAP wyodr¢bnionej ewidencji ksiegowej projektow;
2) ksiggowanie uméw o dofinansowanie;
3) kontrola wstepna kompletnos$ci i prawidtowo$ci dokumentacji przyjetej do ksiggowania;
4) dekretacja dowodow ksiegowych;
5) systematyczne ksicgowanie dokumentéw z zakresu obowigzkéw Dzialu z uwzglednieniem
termin6éw platnosci;
6) terminowe rozliczanie rozrachunkow, dochodzenie roszczen, przygotowanie dokumentacji
niezbednej do wszczgcia windykacji nalezno$ci Uniwersytetu i $cigganie zasagdzonych naleznosci;
7) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji:
a) $rodkoéw znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych,
b) nalezno$ci,
C) zobowigzan,
d) pozyczek,
e) srodkoéw trwatych oraz srodkow trwatych w budowie;

8) Dbiezace wprowadzanie i aktualizowanie budzetow projektowych w systemie SAP zgodnie
z umowami o dofinansowanie i harmonogramami rzeczowo-finansowymi;

9) weryfikacja prawidtowosci ujecia wydatkow we wnioskach o ptatno$¢ z zapisami w Ksiedze
Gltownej;

10) weryfikacja wnioskoéw o zatrudnienie z budzetami projektow;

11) przygotowywanie danych do bilansu m.in. wycena aktywoéw i pasywow, ustalenie wyniku
finansowego z projektéw unijnych;

12) przygotowywanie sprawozdan zewngtrznych oraz przygotowywanie danych, zestawien i innych
informacji na potrzeby wewnetrzne UJ;

13) przygotowywanie dokumentow ksiggowych do kontroli i audytow oraz ich biezaca obstuga;

14) wspotpraca z kierownikami jednostek UJ realizujacymi projekty unijne w zakresie prawidlowego
1 terminowego wypetniania obowiazkow wynikajacych z zawartych umow o dofinansowanie
projektow;

15) przechowywanie i archiwizacja dokumentoéw finansowych projektow zgodnie z zasadami
okreSlonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, W postanowieniach Programu,
W umowie o dofinansowanie oraz obowigzujacych przepisach wewnetrznych UJ.

§ 52b
DZIAL ROZLICZEN PROJEKTOW ZAGRANICZNYCH

Do zakresu dziatania Dziatu Rozliczen Projektow Zagranicznych nalezy prowadzenie rachunkowosci
Uniwersytetu w zakresie projektoéw miedzynarodowych (badawczych oraz edukacyjnych), zgodnie
Z przepisami ustawy o rachunkowosci i wymogami zawartymi w umowach o dofinansowanie oraz
wihasciwymi wytycznymi.
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Do zadan Dziatu Rozliczen Projektow Zagranicznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

prowadzenie w systemie SAP wyodrebnionej ewidencji ksiegowej;

ksiggowanie umow o dofinansowanie;

kontrola wstgpna kompletno$ci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do ksiggowania;
dekretacja dowodow ksiggowych;

systematyczne ksiggowanie dokumentow z zakresu obowiazkéw Dzialu z uwzglednieniem
termindéw platnosci;

terminowe rozliczanie rozrachunkow, dochodzenie roszczen, przygotowanie dokumentacji
niezbednej dla wszczgcia windykacji naleznosci Uniwersytetu 1 $cigganie zasadzonych
naleznosci;

przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji:

a) $rodkéw na rachunkach bankowych,

b) naleznosci,

C) zobowigzan,

d) pozyczek;

biezace wprowadzanie i aktualizowanie budzetow projektowych w systemie SAP zgodnie
z umowami o dofinansowanie i harmonogramami rzeczowo-finansowymi;

weryfikacja wnioskow o zatrudnienie z budzetami projektow;

przygotowywanie rozliczen dwuwalutowych projektow zagranicznych wedlug kategorii
budzetowych projektu z jednoczesng weryfikacja kosztow, stanem $rodkéw na rachunkach
bankowych, analizg poprawnosci wydatkowania $rodkoéw oraz rozliczanie projektow na kazde
zadanie kierownikow projektow oraz standardowo pod koniec kazdego okresu wymagajacego
sprawozdania;

prowadzenie oraz weryfikacja ewidencji analitycznej srodkéw na rachunkach walutowych;
przygotowanie dokumentow ksiegowych do kontroli i audytow oraz ich biezaca obstuga;
wspolpraca z kierownikami jednostek UJ realizujacymi projekty w zakresie prawidtowego
i terminowego wypelniania obowigzkéw wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie
projektow;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej Dziaty;

przechowywanie 1 archiwizacja dokumentéw finansowych projektow zgodnie z zasadami
okreSlonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, w postanowieniach Programu,
W umowie o dofinansowanie oraz w obowigzujacych przepisach wewngtrznych UlJ.
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Rozdzial XII

(skreslony)
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Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej
Collegium Medicum
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Rozdzial I

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
PROREKTOROWI DS. COLLEGIUM MEDICUM

§1
(uchylony)

§2
(uchylony)

§3
SEKCJA DS. DYDAKTYKI | KARIER AKADEMICKICH CM

1. Do zakresu dzialania Sekcji ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspotpraca z Dzialem Nauczania i Dzialem Rekrutacji na Studia UJ w zakresie
przygotowywania regulaminéw oraz aktow prawnych dotyczacych procesow ksztatcenia,
aw szczegdlnosci w kwestiach dotyczacych studidow pierwszego, drugiego stopnia,
jednolitych studiow magisterskich, a takze studiéw trzeciego stopnia (doktoranckich) na
Wydziale Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu oraz Wydziale Farmaceutycznym i studiow
podyplomowych;

kompletowanie dokumentow zwigzanych z akredytacja kierunkow studiow na Wydziale
Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym;

wspotpraca z Rada Samorzadu Studentéw UJ CM, Towarzystwem Doktorantow UJ
w zakresie podziatu Funduszu Pomocy Materialnej UJ CM i podziatu miejsc w domach
studenckich UJ CM,;

koordynowanie we wspotpracy z Dzialem Nauczania przydzialu $wiadczen pomocy
materialnej dla studentéw i doktorantow Wydziatu Lekarskiego, Wydziatu Nauk o Zdrowiu,
Wydziatu Farmaceutycznego;

sporzadzanie decyzji administracyjnych w drugiej instancji w sprawach dotyczacych toku
studiow pierwszego, drugiego stopnia i jednolitych studidow magisterskich na Wydziale
Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym;

sporzadzanie decyzji administracyjnych w drugiej instancji dotyczacych toku studiow
doktoranckich i decyzji rektora o przyznaniu stypendiéw doktoranckich na Wydziale
Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym;

wspolpraca z organizacjami studenckimi: Rada Samorzadu Studenckiego UJ CM, Studenckim
Towarzystwem Naukowym UJ CM, Towarzystwem Doktorantow UJ, Migdzynarodowym
Stowarzyszeniem Studentow Medycyny IFMSA-Poland, Akademickim Zwigzkiem
Sportowym UJ CM w zakresie dzialalnosci i finansowania organizacji studenckich;

przygotowywanie sprawozdan zbiorczych z Wydzialu Lekarskiego, Wydzialu Nauk
0 Zdrowiu, Wydziatu Farmaceutycznego w zakresie spraw dydaktycznych do Gtéwnego
Urzegdu Statystycznego, Ministerstwa Zdrowia, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
oraz innych instytucji;

wykonywanie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow
0 utworzenie nowych kierunkow studiow i form ksztalcenia na Wydziale Lekarskim,
Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym oraz Medycznym Centrum
Ksztalcenia Podyplomowego UJ;

10) zbieranie wnioskow przekazywanych z Wydziatu Lekarskiego, Wydziatu Nauk o Zdrowiu,

Wydziatu Farmaceutycznego o przyznanie stypendiow ministra: za osiggni¢cia w nauce i za
osiggnigcia sportowe, stypendiow dla cudzoziemcoOw oraz informowanie jednostek UJ CM
0 podjetych przez ministra decyzjach;

11) wykonywanie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z pracami nad dostosowaniem

programéw ksztatcenia do standardow Unii Europejskiej, realizacja unijnych programéw
dydaktycznych;

12) wspotpraca z Uczelnianym Zespotem Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia UJ;
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13) rejestracja studentéw uczelni zagranicznych odbywajacych cze$¢ ksztatcenia na Wydziale
Lekarskim, Wydziale Nauk o Zdrowiu, Wydziale Farmaceutycznym oraz studentow tych
wydziatow wyjezdzajacych za granice w celach ksztalcenia;

14) monitorowanie kariery zawodowej absolwentow wydziatow medycznych w szczegolnosci po
trzech i pieciu latach od dnia ukonczenia studiow;

15) dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

16) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych;

17) prowadzenie bazy danych studentow 1 absolwentow wydzialow medycznych
zainteresowanych znalezieniem pracy;

18) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca pracy
oraz staze zawodowe;

19) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

20) poradnictwo zawodowe w zakresie pisania listow motywacyjnych, CV, autoprezentacji oraz
przygotowania do rozméw kwalifikacyjnych, atakze w obszarze projektowania S$ciezek
kariery w zawodach medycznych;

21) informowanie o specyfice i zalezno$ciach rynku pracy w zawodach medycznych;

22) organizowanie dni karier oraz zamieszczanie ofert pracy na stronie internetowe;j.

Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM jest merytorycznie podporzadkowana

Pelnomocnikowi Rektora UJ ds. ksztalcenia i wspotpracy miedzynarodowej w Collegium

Medicum.

§ 4
(uchylony)

§ 4a

DZIAL. ADMINISTRACYJNEGO WSPARCIA PROJEKTOW
I WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ CM

Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjnego Wsparcia Projektow 1 Wspdlpracy

Migdzynarodowej CM nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie i promocja konkursow oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
i doradczej dla pracownikéw UJ CM w zakresie aplikowania o przyznanie dofinansowania ze
srodkdw przeznaczonych na badania naukowe lub dzialalno§¢ wspierajaca nauke — ze zrodet
krajowych i migdzynarodowych w tym m.in. funduszy europejskich i innych s$rodkéw
pomocowych;

2) weryfikacja pod wzgledem formalnym zglaszanych projektow naukowo-badawczych,
rozwojowych i edukacyjnych, finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

3) pomoc i wsparcie w prowadzeniu projektow realizowanych w UJ CM we wspolpracy
z wewnetrznymi jednostkami kompetencyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi;

4) pomoc i wsparcie dla kierownikow projektow oraz zespotéw projektowych w zakresie
zarzadzania projektami;

5) pomoc i wsparcie dla kierownikow projektow oraz zespotow projektowych w biezacej
realizacji projektow, w tym monitorowanie realizacji planowanych zadan;

6) wspélpraca z kierownikami projektow oraz zespotdw projektowych w ramach
przeprowadzanych kontroli i audytow oraz nadzor nad wdrazaniem zalecen pokontrolnych;

7) koordynowanie inicjatyw projektowych w obszarach kluczowych dla rozwoju UJ CM oraz
pomoc w przygotowaniu strategicznych programow naukowych;

8) pomoc w przygotowaniu opinii dla wltadz Uniwersytetu Jagiellonskiego w zakresie
podejmowania decyzji o zawarcie umow partnerskich, umow konsorcjum lub wspottworzenia
klastrow naukowych, w tym analiza ryzyka zwigzanego z projektami kluczowymi;

9) inicjowanie i koordynacja krajowej i mi¢dzynarodowej wspotpracy naukowej;
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10) pomoc w przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych
badan naukowych, w tym regulaminow, zarzadzen i wytycznych, a takze porozumien
naukowo-badawczych z jednostkami zewngtrznymi;

11) udziat w opracowaniu i aktualizowaniu wewn¢trznych procedur dotyczacych realizacji
projektow;

12) przygotowywanie okresowych sprawozdan dla wiladz Uniwersytetu Jagiellonskiego,
materiatdéw do sprawozdania rocznego z prowadzonej dziatalno$ci naukowo-badawczej;

13) prowadzenie ewidencji skladanych wnioskow i realizowanych projektow oraz
przygotowywanie informacji w zakresie realizowanych projektow dla wladz Uniwersytetu
Jagiellonskiego i w celach promocyjnych — we wspotpracy z Dziatem Organizacji i Promocji
CM;

14) obstuga administracyjna, organizacyjna i finansowa Komisji Bioetycznej UJ;

15) wspotpraca z jednostkami UJ CM, UJ oraz zewnetrznymi instytucjami w zakresie
prowadzonych dziatan.

Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Administracyjnego Wsparcia Projektow 1 Wspotpracy

Miegdzynarodowej CM sa:

1) Sekcja Programéw Krajowych:

a) Zespot Projektow Krajowych,
b) Zespot ds. Dotacji Statutowej i Ewaluacji;

2) Sekcja Programow Migdzynarodowych;

3) Sekcja Administracyjnego Wsparcia Projektow:

a) Zespot Koordynatorow ds. Wsparcia Projektow,
b) Zespot ds. Badan Klinicznych;

4) Zespo6t ds. Administracyjnego Wsparcia Komisji Bioetycznej UJ.

Do zadan Sekcji Programéw Krajowych, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, nalezy w szczegdlno$ci

wsparcie kierownikéw projektow i zespotow badawczych w zakresie realizowanych projektow

oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i doradczej w zakresie aplikowania o fundusze na
badania i dziatalnosci wspierajacej nauke ze srodkow krajowych.

Do zadan Zespotu Projektow Krajowych, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a, nalezy

W szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej i doradczej w zakresie aplikowania
0 projekty finansowane ze srodkoéw krajowych;

2) wsparcie kierownikow projektow w przygotowaniu dokumentacji konkursowej niezbednej do
aplikowania o $rodki finansowe;

3) wsparcie kierownikow projektow oraz zespotéw projektowych w biezacej realizacji projektow
we wspotpracy z Koordynatorami ds. wsparcia projektow;

4) koordynowanie spraw administracyjnych zwigzanych z przygotowaniem umow i anekséw do
umow oraz niezbednej dokumentacji projektowe;;

5) wsparcie kierownikow projektow w przygotowaniu m.in. uméw uzyczenia sprzgtu, umow
Z podmiotami zewnetrznymi w ramach ustug obcych;

6) koordynowanie terminowosci w zakresie dokumentacji projektowej, monitorowanie etapoéw
realizacji projektow;

7) pomoc w przygotowaniu petnej sprawozdawczosci realizowanych i zakonczonych projektow;

8) wspodlpraca z kierownikami projektow oraz zespotami projektowymi w ramach
przeprowadzanych kontroli i audytow;

9) stala wspolpraca z poszczegbdlnymi jednostkami organizacyjnymi UJ CM w zakresie
realizowanych projektow;

10) obstuga i aktualizacja systemu POL-on w zakresie pracy Zespotu.

Do zadan Zespotu ds. Dotacji Statutowej i Ewaluacji, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b, nalezy

w szczegoOlnosci:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem $rodkow przeznaczonych na
dziatalnos$¢ statutowa w zakresie dotacji na utrzymanie potencjatu badawczego oraz dotacji
celowej dla mlodych naukowcow;
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2) koordynacja i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej oceny dziatalnosci naukowej
jednostki, w tym wykazow i analiz;

3) obstuga i aktualizacja systemu DotStat;

4) koordynacja i prowadzenie sprawozdawczosci W zakresie dziatalnosci badawczej
i rozwojowej jednostek UJ CM, w tym wykazow i analiz oraz wprowadzanie danych do
systemu POL-on;

5) wspodlpraca z Centrum Rozwoju Systemow Zintegrowanych Uniwersytetu Jagiellonskiego
w zakresie systemu SAP — modut Badania Naukowe;

6) systematyczne projektowanie i dystrybucja newslettera;

7) koordynacja zasobow internetowych Dzialu Administracyjnego Wsparcia Projektow
i Wspotpracy Miedzynarodowej CM,;

8) stata wspoélpraca z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi UJ CM w zakresie
realizowanych spraw.

Do zadan Sekcji Programéw Miedzynarodowych, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, nalezy wsparcie

kierownikow projektow 1 zespoldow badawczych w =zakresie realizowanych projektow,

koordynacja dziatan zwigzanych z inicjowaniem wspotpracy naukowej z zagranicznymi
uczelniami i instytucjami badawczymi oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i doradczej

w zakresie aplikowania o fundusze na badania i dziatalno$§¢ wspierajacg nauke ze $rodkow

miedzynarodowych, funduszy europejskich i innych srodkéw pomocowych.

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej i doradczej w zakresie aplikowania
0 fundusze na badania i dziatalno$¢ wspierajaca nauke ze Srodkéw miedzynarodowych;

2) wsparcie kierownikow projektow w przygotowaniu dokumentacji konkursowej niezb¢dnej do
aplikowania o $rodki finansowe;

3) wsparcie kierownikow projektow oraz zespotow projektowych w biezacej realizacji projektow
we wspotpracy z Koordynatorami ds. wsparcia projektow;

4) koordynowanie spraw administracyjnych zwigzanych z przygotowaniem umow i aneksow do
umow oraz niezbednej dokumentacji projektowe;;

5) wsparcie kierownikow projektow w przygotowaniu m.in. uméw uzyczenia sprzetu, umow
Z podmiotami zewnetrznymi w ramach ustug obcych;

6) koordynowanie terminowosci w zakresie dokumentacji projektowej, monitorowanie etapow
realizacji projektow;

7) pomoc w przygotowaniu petnej sprawozdawczosci realizowanych i zakonczonych projektow;

8) wspolpraca z kierownikami projektow oraz zespotami projektowymi w ramach
przeprowadzanych kontroli i audytow;

9) stala wspolpraca z poszczegbdlnymi jednostkami organizacyjnymi UJ CM w zakresie
realizowanych projektow;

10) obstuga systemow m.in. SOWA i POL-on w zakresie pracy Sekcji;

11) wsparcie administracyjne indywidualnych wyjazdéw pracownikow, doktorantéw i studentow
za granic¢ oraz wsparcie wizyt delegacji jednostek krajowych i zagranicznych;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oferujacymi $rodki na dofinansowanie
wspoOlpracy migdzynarodowej;

13) wsparcie w zakresie przygotowania porozumien dotyczacych wspotpracy migdzynarodowej
i prowadzonych projektéw naukowych z instytucjami zagranicznymi.

Do zadan Sekcji Administracyjnego Wsparcia Projektéw, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 3, nalezy
pomoc pracownikom UJ CM w realizacji projektoéw naukowych prowadzonych w jednostkach
teoretycznych i klinicznych w zakresie administracyjnym, organizacyjnym i finansowym, w tym
doradztwo w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw, =zatrudnienia w projektach oraz
kompleksowej pomocy w prowadzeniu niekomercyjnych badan klinicznych produktow
leczniczych i wyrobéw medycznych.

Do zadan Zespotu Koordynatorow ds. Wsparcia Projektow, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3 lit. a,

nalezy w szczegolnosci:

1) wsparcie kierownikoéw projektow w biezacej realizacji projektow naukowych;
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10.

2) wsparcie kierownikow projektow 1 zespotoéw badawczych w zakresie przygotowania
zamoOwien na zakupy towardéw i ustug;

3) wsparcie kierownikow projektow w zakresie harmonogramu prac oraz analizy planowanych
wydatkow pod katem zgodnosci z dokumentacjg projektowa;

4) weryfikacja dokumentow finansowo-ksiggowych, wnioskow i formularzy zwigzanych
z zamoOwieniami, kart pracy i innymi dokumentami zwigzanymi z prawidtowa realizacja
projektow;

5) wsparcie  kierownikow  projektow ~w  przygotowaniu  dokumentacji = zwigzanej
z uzyskiwaniem niezbednych zgod na prowadzenie badan naukowych na terenie m.in. szpitali
i podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;

6) stala wspolpraca z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi UJ CM w zakresie
realizowanych projektow.

Do zadan Zespolu ds. Badan Klinicznych, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 3 lit. b, nalezy

w szczegdlnosci:

1) analiza protokoléw badan klinicznych produktéw leczniczych i wyrobow medycznych pod
wzgledem mozliwosci ich realizacji w UJ CM;

2) prowadzenie konsultacji w zakresie przygotowania projektow badan klinicznych produktow
leczniczych i wyrobow medycznych;

3) pomoc w przygotowaniu dokumentacji niezbednej do uzyskania pozytywnej opinii Komisji
Bioetycznej oraz zgody Prezesa Urzedu Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow
Medycznych i Produktow Biobojczych na prowadzenie badania klinicznego;

4) przeprowadzanie wizyt kwalifikujacych, inicjujgcych, monitorujgcych oraz zamykajacych
badanie w osrodku badawczym;

5) stata wspotpraca w zakresie obejmujacym prowadzenie badania klinicznego z Badaczami,
Urzgdem Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych 1 Produktow
Biobdjczych, Komisjami Bioetycznymi oraz przedstawicielami odnosnych wtadz;

6) przygotowywanie dokumentow wewnetrznych regulujgcych prowadzenie badaf klinicznych,
w tym Standardowych Procedur Postgpowania;

7) organizacja i koordynacja czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem audytu wewnetrznego
i zewnetrznego, kontroli i monitoringu badania klinicznego;

8) biezacy monitoring projektow naukowych realizowanych w UJ CM pod katem wylonienia
projektow badan klinicznych.

Do zadan Zespotu ds. Administracyjnego Wsparcia Komisji Bioetycznej UJ, o ktorym mowa

w ust. 2 pkt 4, w zakresie obslugi administracyjnej nalezy w szczegdlnos$ci:

1) weryfikacja dokumentacji sktadanej do Komisji pod wzgledem wymogéw formalnych;

2) organizacja i koordynowanie prawidtowego przebiegu posiedzen Komisji;

3) udzial w posiedzeniach Komisji, protokotowanie ich przebiegu oraz przygotowanie projektow
opinii i decyzji podejmowanych przez Komisje;

4) staty kontakt z wnioskodawcami zewngtrznymi w zakresie komercyjnych badan klinicznych;

5) wspolpraca z dziatami kompetencyjnymi oraz firmami zewnetrznymi w zakresie finansowym;

6) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie opiniowanych projektow w tym
z Odwotawcza Komisja Bioetyczna;

7) przygotowanie umow cywilnoprawnych dla cztonkow Komisji oraz recenzentow
zewngtrznych;

8) przygotowywanie aktow wewnetrznych regulujacych organizacje i prace Komisji.

11. Nadzér merytoryczny nad praca Dzialu Administracyjnego Wsparcia Projektow i Wspolpracy

Migdzynarodowej CM w kwestiach dotyczacych nauki sprawuje Pelnomocnik Rektora UJ
ds. nauki i rozwoju w Collegium Medicum, natomiast w kwestiach dotyczacych wspodtpracy
migdzynarodowej sprawuje Pelnomocnik Rektora UJ ds. ksztalcenia 1 wspolpracy
mig¢dzynarodowej w Collegium Medicum.

§5
(skreslony)
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1.

2.

§6
DZIAL KLINICZNY CM

Do zadan Dziatu Klinicznego CM nalezy w szczegdlnosci:

1) pehienie stalego nadzoru i kontroli nad uniwersyteckimi podmiotami leczniczymi zgodnie
Z przepisami ustawy o dziatalnos$ci leczniczej, w tym w szczegolnoSci:

a) przeprowadzanie kontroli (planowych i doraznych) dziatalnosci statutowej
w uniwersyteckich podmiotach leczniczych,

b) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci oraz analiz finansowo-ekonomicznych majgcych
na celu ocen¢ sytuacji finansowej, struktury kosztochtonnoéci, rentownosci, a takze
wykorzystania zasobow nadzorowanych jednostek,

C) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczoSci kwartalnej, potrocznej 1 rocznej
uniwersyteckich podmiotow leczniczych dla Ministerstwa Zdrowia oraz innych jednostek
administracji publicznej,

d) prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej spraw klinicznych;

2) wspodlpraca w zakresie spraw organizacyjnych, administracyjnych i prawnych z pozostatymi
podmiotami leczniczymi, w ktorych UJ CM posiada baz¢ naukowo-dydaktyczng — tzw. ,,baza
obca”;

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Uczelni jako podmiotu
tworzacego uniwersyteckie podmioty lecznicze, w tym w szczegdlnosci:

a) sprawowanie formalnego nadzoru nad opracowaniem nowych lub aktualizacjg statutow
uniwersyteckich podmiotow leczniczych przedstawianych do zatwierdzenia Senatowi UJ,

b) administrowanie spraw zwigzanych z powolywaniem oraz funkcjonowaniem rad
spotecznych dziatajacych w uniwersyteckich podmiotach leczniczych,

c) sprawowanie formalnego nadzoru nad wyborem podmiotu uprawnionego do badania
sprawozdania finansowego uniwersyteckich podmiotow leczniczych oraz jego
zatwierdzenia przez podmiot tworzacy;

4) administrowanie sprawami zwigzanymi z zawieraniem uméw z podmiotami leczniczymi na
realizacje zadan dydaktycznych i badawczych prowadzonych przez Uczelni¢ w powigzaniu
Z udzielaniem §wiadczen zdrowotnych i promocja zdrowia oraz petnienie statego nadzoru nad
ich realizacja;

5) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej wspotpracy UJ CM z administracja rzadowa
i publiczng w zakresie organizacji ochrony zdrowia;

6) petnienie nadzoru nad dziatalno$cig inwestycyjng uniwersyteckich podmiotow leczniczych
m.in. w ramach programow wieloletnich, inwestycji, dotacji celowych;

7) koordynowanie prac i obstuga administracyjna postepowania konkursowego na stanowisko
dyrektora uniwersyteckiego podmiotu leczniczego;

8) obstuga administracyjno-organizacyjna Statej Rektorskiej Komisji ds. klinicznych;

9) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, podpisaniem i aneksowaniem umoéw
uzyczenia zawieranych z uniwersyteckimi podmiotami leczniczymi i ,,bazg obcg”;

10) prowadzenie calosci prac o charakterze formalno-prawnym w zakresie skarg i wnioskow
wptywajacych do UJ CM, a dotyczacych funkcjonowania uniwersyteckich podmiotow
leczniczych;

11) monitorowanie zmian wprowadzanych w systemie ochrony zdrowia — przepisy prawa oraz
projekty legislacyjne.

Nadzor merytoryczny nad pracg Dziatu Klinicznego CM sprawuje Pelnomocnik Rektora UJ

ds. klinicznych w Collegium Medicum.

§7
DZIAL SPRAW OSOBOWYCH CM

Do zakresu dziatania Dzialu Spraw Osobowych CM nalezy prowadzenie spraw kadrowo-
ptacowych, socjalnych oraz dotyczacych wyjazdow stuzbowych w Collegium Medicum.
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2. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Spraw Osobowych CM sa:
1) Sekcja ds. Kadr;
2) Sekcja ds. Ptac;
3) Zespot ds. Socjalnych;

4) Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych.

Do zadan Sekcji ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw osobowych:

2)

3)

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)
k)

B

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow UJ CM, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wytycznych Ministra Zdrowia oraz Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego,

weryfikacja kwalifikacji kandydatow do pracy i wykonywanie czynnosci formalnych
dotyczacych stosunku pracy pracownikow UJ CM,

prowadzenie akt osobowych pracownikow UJ CM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych 2z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow UJ CM,

udzial w obstudze administracyjnej okresowych ocen nauczycieli akademickich U] CM
i pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw UJ CM oraz ich rodzin (obsluga programu ,,Ptatnik” ZUS),

prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych oraz kontrola kart ewidencji czasu pracy,
nadzor nad prawidlowym planowaniem i wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych,

nadzor w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrola sposobu wykorzystywania zwolnien
lekarskich,

wystawianie legitymacji stuzbowych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz prowadzenie ich ewidencji dla
pracownikow i bylych pracownikow UJ CM,

uwierzytelnianie dokumentow osobowych,

opracowywanie wnioskow oraz prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej
Z odznaczeniami panstwowymi, resortowymi i innymi pracownikow UJ CM,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw UJ CM,

obstuga administracyjna komisji przypisanych Dziatowi,

merytoryczne opracowywanie aktow wewnatrzuczelnianych dotyczacych zakresu
dziatania Dzialu,

realizacja uchwal rad wydziatéw UJ CM i Senatu UJ w zakresie spraw kadrowych,
wspOtpraca z uniwersyteckimi podmiotami leczniczymi oraz z pozostatymi podmiotami
leczniczymi, w ktoérych UJ CM posiada bazg naukowo-dydaktyczna, tzw. ,,baza obca”,
w zakresie zatrudniania nauczycieli akademickich,

zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego umoéw zlecen zawieranych przez
UJ CM,

zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji kadrowej do
Archiwum UJ;

w zakresie pensum dydaktycznego:

a)

b)

c)

wspolpraca z dziekanatami wydziatbow UJ CM w zakresie planowania pensum
dydaktycznego jednostek organizacyjnych UJ CM oraz nadzorowanie prawidtowosci jego
wykonania,

rozliczanie pensum dydaktycznego planowanego dla poszczegélnych jednostek
organizacyjnych UJ CM,

wspotpraca z Kwesturg CM w zakresie rozliczania planowanego pensum dydaktycznego
oraz wyptaty godzin ponadwymiarowych;

w zakresie sprawozdawczosci:

a)
b)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych UJ CM,

sporzadzanie okresowych sprawozdan (GUS, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwo Zdrowia i inne instytucje) w zakresie zatrudnienia,
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C) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia dla wtadz Uczelni.

4. Do zadan Sekgji ds. Ptac nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

w zakresie wynagradzania:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania pracownikow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wytycznych  Ministerstwa Zdrowia oraz  Ministerstwa  Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego,

b) sporzadzanie list ptac i naliczanie wyptat wynagrodzen, honorariow i zasitkow z tytutu
umow o pracg, mianowania oraz umow zlecen i umow o dzieto,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego pracownikow,

d) obstuga ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w tym ewidencjonowanie
i odprowadzanie naleznych sktadek,

e) obstuga programu ,Platnik” w celu tworzenia, weryfikacji i wysylania do ZUS
dokumentow ubezpieczeniowych sporzadzanych na podstawie list ptac,

f) przyjmowanie i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich oraz ich rozliczanie,

g) naliczanie potragcen z wynagrodzen pracownikow, w szczegbélnosci z tytulu zajec
komorniczych, rat pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz innych dobrowolnych potragcen,

h) przygotowywanie i realizacja indywidualnych przelewéw bankowych oraz polecen
wyptaty do kasy banku, dla pracownikéw oraz dla osob zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych, a takze przelewoéw zbiorczych m.in. z tytutu podatku, sktadek
ZUS, potracen komorniczych, rat pozyczek oraz innych potracen,

i) wspotpraca z Kwesturg CM w zakresie ksiggowania list plac oraz realizacji przelewow
bankowych,

j) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i informacji podatkowych dla
pracownikow i bytych pracownikow UJ CM oraz 0sob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

k) prowadzenie korespondencji oraz przesylanie do uprawnionych instytucji informacji
i zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikoéw UJ CM, w szczego6lnosci
informacji podatkowych do Urzedow Skarbowych, informacji o przychodach emerytow
i rencistow oraz zaswiadczen Rp-7 do ZUS, a takze zaswiadczen dla komornikow,

I) wspotpraca w przygotowywaniu wewnetrznych aktow prawnych, a takze komunikatow
i pism w zakresie zwigzanym z realizowanymi zadaniami,

m) prowadzenie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jej
zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie do Archiwum UJ;

w zakresie sprawozdawczos$ci:

a) sporzadzanie okresowych sprawozdan (dla GUS, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia i innych instytucji) w zakresie wynagrodzen,

b) wspolpraca z jednostkami Uniwersytetu w zakresie przygotowywanych raportéw i analiz,

C) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o wynagrodzeniach dla wtadz Uczelni.

5. Do zadan Zespohu ds. Socjalnych nalezy realizacja zadan zwigzanych z dziatalno$cia U] CM
w zakresie spraw socjalnych, a w szczegdlnosci:

1

2)
3)
4)

5)
6)

kompleksowe 1 terminowe zatatwianie oraz prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych
z refundacjg wydatkow z tytutu réznych form wypoczynku dla pracownikow, uprawnionych
dzieci pracownikow oraz emerytow i rencistow UJ CM;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej pracownikom UJ
CM;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z dofinansowaniem dziatalnoSci sportowo-
rekreacyjnej, w tym w szczegdlnosci kart uprawniajagcych do korzystania z obiektow
rekreacyjno-sportowych;

obstuga administracyjna Komisji Socjalnej;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow dotyczacych dziatalnosci socjalnej dla wiadz
Uczelni;
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7) wspolpraca z Kwestura CM w zakresie rozliczania §wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Do zadan Zespotu ds. Wyjazdéw Stuzbowych nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga administracyjna indywidualnych wyjazdéw za granicg¢ pracownikow, doktorantow
i zleceniobiorcow UJ CM;

2) obstuga administracyjna krajowych wyjazdow indywidualnych pracownikow UJ CM;

3) prowadzenie ewidencji wyjazdéw zagranicznych i delegacji krajowych;

4) obstuga administracyjna przyjazdow gosci krajowych i zagranicznych Uniwersytetu
Jagiellonskiego — Collegium Medicum, prowadzenie rejestru gosci zagranicznych;

5) wystawianie delegacji stuzbowych oraz urlopdéw szkoleniowych zwigzanych z wyjazdami
zagranicznymi pracownikow UJ CM;

6) rozliczanie wyjazdow zagranicznych przy wspotudziale Kwestury CM;
7) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i wykazow dla wtadz Uczelni;
8) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw administracji ogélnouczelnianej UJ CM.

Dziat Spraw Osobowych CM podporzadkowany jest prorektorowi ds. Collegium Medicum,
natomiast w sprawach pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi podlega
bezposrednio zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum.

§8
(skreslony)

§9
(uchylony)

§ 10

ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH CM

Do zakresu dzialania Zespolu Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna wszystkich jednostek
organizacyjnych CM.
Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

$wiadczenie pomocy prawnej wltadzom CM, w tym: sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,
udzielanie ustnych informacji, porad i konsultacji prawnych zwigzanych ze stosowaniem
obowiazujacych przepisOw prawa w sprawach zwiazanych z dziatalno$cig CM;

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

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa zarzadzen i innych
wewngtrznych aktow prawnych;

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa wzorow umow i pism
urzedowych;

zastepowanie CM przed sagdami powszechnymi, sagdami administracyjnymi i innymi organami
wymiaru sprawiedliwosci oraz w postepowaniach: administracyjnych, egzekucyjnych,
arbitrazowych, polubownych, z zakresu Prawa zamowien publicznych — przed innymi organami
orzekajacymi, a takze przed Komisja Regulacyjna do Spraw Gmin Wyznaniowych Zydowskich
i Komisjg Majatkows;

przygotowywanie dokumentoéw sagdowych (akt sadowych) i pism procesowych;

zabezpieczenie roszczen CM w stosunku do dtuznikéw, poprzez wystepowanie na droge
postgpowania sadowego w oparciu o wnioski, materiaty i dokumenty przedtozone przez wlasciwe
rzeczowo jednostki i komorki organizacyjne, w terminie zapobiegajacym ich przedawnieniu;
dochodzenie naleznosci przypadajacych CM oraz sprawowanie nadzoru nad wszczetym
postepowaniem egzekucyjnym dotyczacym prawomocnie zasgdzonych nalezno$ci na rzecz CM;
$wiadczenie pomocy prawnej oraz opiniowanie wzoréw uméw i umow pod wzgledem zgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu udzielania zamoéwien publicznych;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomos$ciami CM, w szczegdlnosci regulacja standw
prawnych, nabywanie, zbywanie, zamiana, obcigzanie, oddawaniec w najem oraz dzierzawe,
przeprowadzanie przetargéw, uzyskiwanie decyzji wyrazajacych zgodg na rozporzadzanie nimi;

11) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa umow, wewngtrznych
aktow prawnych i pism urzedowych, wynikajacych z pelienia funkcji organu zatozycielskiego
wobec uniwersyteckich zaktadéw opieki zdrowotnej;

12) opiniowanie pod wzglgdem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa wnioskow
0 umorzenie naleznosci lub o spisanie w straty sktadnikow majatkowych CM;

13) wydawanie raz na kwartal komunikatu prawnego zawierajacego informacje o istotnych aktach
prawnych zwigzanych z dzialalnoscig CM.

§ 10a
(uchylony)

§ 10b

DZIAL DS. REALIZACJI INWESTYCJI ,NOWA SIEDZIBA
SZPITALA UNIWERSYTECKIEGO KRAKOW-PROKOCIM” CM

1. Do zadan Dziatu ds. Realizacji Inwestycji ,,Nowa siedziba Szpitala Uniwersyteckiego Krakdw-
Prokocim” CM nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)
3)
4)

5)

koordynacja i monitorowanie wszelkich spraw dotyczacych inwestycji ,,Nowa siedziba
Szpitala Uniwersyteckiego Krakéw-Prokocim”;

opracowanie wytycznych dotyczacych programu medycznego Szpitala Uniwersyteckiego
w Krakowie po oddaniu do uzytkowania nowej siedziby;

opracowanie  strategii  funkcjonowania akademickiej bazy medycznej Szpitala
Uniwersyteckiego w Krakowie po oddaniu do uzytkowania nowej siedziby;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania $rodkow finansowych niezbednych do
realizacji inwestycji w petnym zakresie;

przygotowanie i realizacja projektu ,,Wyposazenie nowej siedziby Szpitala Uniwersyteckiego
Krakéw-Prokocim”,  dofinansowanego z  Regionalnego  Programu  Operacyjnego
Wojewodztwa Matopolskiego na lata 2014-2020 (RPO WM 2014-2020), w tym:

a) organizacja pracy Zespolu zadaniowego ds. przygotowania i realizacji projektu
»Wyposazenie nowej siedziby Szpitala Uniwersyteckiego Krakow-Prokocim”
dofinansowanego z RPO WM 2014-2020 (Dziatanie 12.1 Infrastruktura ochrony zdrowia,
Poddziatanie 12.1.1 Strategiczna infrastruktura ochrony zdrowia w regionie), powotanego
decyzja nr 7 Prorektora Uniwersytetu Jagiellonskiego ds. Collegium Medicum z dnia
30 marca 2016 r.,

b) koordynacja przygotowania wniosku projektowego wraz z zatgcznikami,

C) wspolpraca z Instytucjg Zarzgdzajacg RPO WM 2014-2020 (Zarzadem Wojewodztwa
Matopolskiego / Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego), Inicjatywa
JASPERS i Szpitalem Uniwersyteckim w Krakowie na poszczegélnych etapach
przygotowania i realizacji projektu,

d) obstuga obiegu dokumentow projektowych,

e) dzialania administracyjno-organizacyjne zwigzane =z przygotowywaniem umow
zawieranych w ramach projektu,

f) koordynacja realizacji postepowan o zamowienia publiczne prowadzonych w ramach
projektu oraz postgpowan nieobjetych procedurami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamoéwien publicznych,

g) udzial w opracowaniu dokumentacji oraz w komisjach przetargowych w ramach
postgpowan o zamowienia publiczne,

h) nadzor nad zatrudnianiem osob uczestniczacych w realizacji projektu,

i) monitoring rzeczowej i finansowe]j realizacji projektu zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu,
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)
k)
1)
m)

n)
0)

koordynacja procesu sporzadzania dokumentéow dotyczacych realizacji, rozliczania,
kontroli i monitorowania projektu dla Instytucji Zarzadzajacej RPO WM 2014-2020,

monitorowanie, kontrola i identyfikacja ryzyk zwigzanych z realizacja projektu,
podejmowanie dziatan naprawczych w przypadkach zagrozenia Iub niewlasciwego
przebiegu projektu, a takze wdrazanie dziatan zapobiegawczych na przysztosc,

realizacja dziatan zwigzanych z promocja projektu,

wspotpraca z jednostkami CM odpowiedzialnymi za poszczegélne obszary dziatan
zgodnie z ich kompetencjami,

archiwizacja dokumentow projektowych,

obstuga kontroli projektu prowadzonych przez uprawnione instytucje oraz koordynacja
wdrozenia zalecen pokontrolnych.

2. Wewnetrzng jednostka Dziatu ds. Realizacji Inwestycji ,Nowa siedziba Szpitala
Uniwersyteckiego Krakdéw-Prokocim” CM jest Zespdt ds. Realizacji Umowy z Generalnym
Wykonawcg Nowej Siedziby Szpitala Uniwersyteckiego Krakow-Prokocim.

3. Do zadan Zespotu ds. Realizacji Umowy z Generalnym Wykonawca Nowej Siedziby Szpitala
Uniwersyteckiego Krakow-Prokocim nalezy nadzor i koordynacja procesu realizacji inwestycji,

w tym:

1) monitorowanie i koordynacja analiz dokumentacji projektowej inwestycji wraz z oceng
technicznych rozwigzan projektowych;

2) koordynacja prac jednostek realizujacych zadanie inwestycyjne;

3) przygotowywanie niezbednych sprawozdan, analiz, zestawieh zwigzanych z realizacja
inwestycji;

4) sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji inwestycji z projektem i pozwoleniami na budowg,
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz zasadami wiedzy technicznej;

5) koordynowanie postgpu prac zwigzanych z gestorami sieci w celu uzyskania podlaczen do
inwestycji;
6) wspolpraca z osobami pelnigcymi nadzor autorski;

7) wspolpraca i nadzor nad inwestorem zastgpczym w zakresie:

a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)

)

K)

opracowywania analiz technicznych i ekonomicznych zwigzanych z inwestycja,

kontrolowania jakosci wbudowanych wyroboéw budowlanych oraz dostarczanych
urzadzen medycznych i technicznych,

monitorowania postepow robot pod wzgledem technicznym, finansowym, organizacyjnym
i czasowym oraz dokonywania oceny zaawansowania prac,

udziatu w odbiorach robdt budowlanych,

czynnego uczestnictwa we wszystkich probach i odbiorach technicznych instalacji
(okresowych i planowych), wurzadzen technicznych, przewodow kominowych
i wentylacyjnych oraz urzadzen medycznych,

systematycznego potwierdzania faktycznego wykonania rob6t budowlanych,

wydawania kierownikowi budowy i kierownikom robot polecen dotyczacych usuwania
nieprawidlowosci lub zagrozen, wykonania prob lub badan oraz przedstawiania ekspertyz,
certyfikatow, badan, weryfikacji dotyczacych prowadzonych robot budowlanych,
egzekwowania od kierownika budowy i kierownikow robot dokonania poprawek badz
ponownego wykonania wadliwie lub nieprawidtowo wykonanych robét,

zatwierdzania materialdéw, wyrobow, urzadzen oraz sprzetu technicznego i medycznego
przewidzianego do zastosowania,

oceniania zgodnos$ci materiatow, wyrobow, urzadzen i sprzetu technicznego i medycznego
przewidzianego do zastosowania z dokumentacja projektowa, a w przypadku propozycji
ze strony Wykonawcy zastosowania materiatow, wyrobdw 1 urzadzen réwnowaznych —
dokonania oceny ich rownowaznos$ci z przewidzianymi rozwigzaniami w dokumentacji
technicznej, w uzgodnieniu z Zamawiajacym i osobami petniagcymi nadzor autorski,
kontrolowania, systematyzowania 1 archiwizowania dokumentow jako$ci, aprobat
technicznych, deklaracji zgodnosci, atestow, instrukcji obstugi i innych dokumentow
zwigzanych z wbudowanymi materiatami, wyrobami i urzagdzeniami,
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informowania  Komitetu  Sterujagcego  inwestycja ,Nowa siedziba Szpitala
Uniwersyteckiego Krakow-Prokocim” o mozliwosci powstania ewentualnych opo6znien
lub zagrozen technicznych w realizacji inwestycji, a zwtaszcza mozliwych rozbieznosci
z zatozonym harmonogramem i budzetem,

organizowania i prowadzenia narad technicznych oraz realizowania i egzekwowania
dokonanych na nich ustalen,

koordynowania dostaw urzadzen i wyposazenia oraz ich montazu, pod wzgledem
terminowosci, kompletno$ci oraz zgodnosci z umowami zawartymi z Wykonawcami,
oceny przewidywanych zagrozen oraz proponowanych przez Wykonawce sposobdw
zapobiegania im,

opiniowania proponowanych zmian w dokumentacji projektowej lub w specyfikacji
technicznej,

opiniowania propozycji wykonania robot uzupeiniajacych, zamiennych i zamowien
dodatkowych, zmian w zakresie technologii wykonania robot,

przygotowywania certyfikatow ptatnosci dla Wykonawcy w oparciu o dane uzyskane od
inspektorow nadzoru.

§11

UNIWERSYTECKIE PODMIOTY LECZNICZE

Uniwersyteckimi Podmiotami Leczniczymi sg:

1)
2)
3)
4)

Szpital Uniwersytecki w Krakowie;

Uniwersytecki Szpital Dziecigcy w Krakowie;

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

Jednostki wspolne
Uniwersytetu Jagiellonskiego i Collegium Medicum

§ 12
(skreslony)

§13

INSPEKTORAT BHP
(patrz str. 72)

§ 14

INSPEKTORAT OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
(patrz str. 74)

§ 15

SEKCJA DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO
(patrz str. 33)

§ 16

SEKCJA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH | SPRAW OBRONNYCH

(patrz str. 34)

§ 17
(skreslony)
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Rozdzial 11

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
ZASTEPCY KANCLERZA DS. COLLEGIUM MEDICUM

§ 18
(uchylony)

§ 18a

DZIAL. ORGANIZACJI I PROMOCJI CM

1. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacji i Promocji CM nalezg sprawy organizacji

i funkcjonowania Collegium Medicum w zakresie obiegu informacji i dokumentacji, organizacji

uroczysto$ci wladz Collegium Medicum oraz sprawy zwigzane z dzialalno$cig informacyjna

| promocyjna.

Wewnetrznymi jednostkami Dzialu Organizacji i Promocji CM sa:

1) Zespot Organizacji,

2) Zespot Promocji;

3) Kancelaria;

4) Sekretariat Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum;

5) Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum;

6) Seckretariat Pelnomocnikow Rektora UJ w Collegium Medicum.

Do zadan Zespotu Organizacji nalezy w szczegdlnosci:

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

2) biezace aktualizowanie struktury organizacyjnej CM w systemie SAP oraz dokumentach
wewnetrznych CM;

3) opracowywanie rocznego zhiorczego sprawozdania Rektora z dziatalno$ci poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych CM;

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskdw oraz kontrola terminowego ich
zalatwiania, a takze opracowywanie sprawozdan w tym zakresie;

5) zamawianie w prasie nekrologdéw i kondolencji oraz informowanie spoteczno$ci akademickiej
o uroczystosciach zatobnych;

6) udzielanie informacji publicznej i prowadzenie rejestru udzielonych informacji;
7) prowadzenie i uaktualnianie bazy BIP;

8) publikowanie i prowadzenie rejestru aktow wewnatrzuczelnianych (LEX Baza Dokumentow)
wtadz CM 1 0s6b uprawnionych do ich wydawania;

9) zamawianie abonamentéw postojowych i wjazdowek;
10) koordynacja pracy kierowcow delegowanych do obstugi wtadz CM;
11) organizacja szkolen dla kadry kierowniczej i administracji CM;

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

13) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez CM;

14) rejestracja i przechowywanie oryginatow polis ubezpieczeniowych, w tym dotyczacych
majatku CM;

15) kontrola zarzadcza.

Do zadan Zespotu Promocji nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga uroczystosci wtadz CM, organizacja i nadzor nad przyjmowaniem delegacji i gosci
prorektora ds. CM, pelnomocnikéw Rektora w CM oraz zastgpcy kanclerza ds. CM, we
wspoOlpracy z sekretariatami ww. wladz CM;

2) dziatania polegajace na ksztattowaniu i utrzymywaniu pozytywnego wizerunku uczelni;
3) zarzadzanie strong internetowa CM — redagowanie i aktualizowanie tresci;
4) prowadzenie profili CM w portalach spotecznosciowych;
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5) planowanie, koordynacja i realizacja ogodlnouczelnianej dziatalnosci informacyjnej (w tym
udzial w pracach Komitetu Redakcyjnego) oraz promocyjnej — we wspotpracy z Dziatem
Promocji i Informaciji;

6) realizacja wydarzen promujacych nauke i edukacje, m.in. Festiwalu Nauki;

7) realizacja dziatan promujacych ofert¢ edukacyjng na targach edukacyjnych;

8) nadzor nad aktualno$ciami i kalendarium wydarzen CM;

9) organizacja i obstuga konferencji i spotkan organizowanych przez CM,;

10) organizacja i obstuga konferencji prasowych we wspotpracy z Biurem Prasowym UlJ;

11) opracowywanie baz mediéw potrzebnych do prowadzenia dziatan PR-owych;

12) tworzenie i utrzymanie baz danych (kontaktow, danych, zdje¢) z mozliwoscia udostgpniania
ich pozostatym jednostkom;

13) projektowanie, przygotowywanie i zamawianie materiatow informacyjnych oraz promocyjno-
reklamowych;

14) nadzoér nad realizacjg zawartych uméw na sukcesywne dostawy materiatlow promocyjnych
i informacyjnych we wspotpracy z Dziatem Zaopatrzenia CM;

15) wspotpraca z wewnetrznymi i zewngtrznymi jednostkami zajmujacymi si¢ dziataniami PR-
owymi;

16) realizacja doraznych i dlugofalowych dziatan promocyjnych zleconych przez prorektora
ds. CM.

Do zadan Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rozdziat i ekspedycja korespondenciji CM;

2) prowadzenie rejestrow korespondenciji CM.

Do zadan Sekretariatu Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie, ewidencja i zatatwianie korespondencji zastgpcy kanclerza ds. CM;

2) prowadzenie terminarza spraw zast¢pcy kanclerza ds. CM;

3) przekazywanie decyzji i polecen zastepcy kanclerza ds. CM do wykonania wlasciwym
osobom badz jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji;

4) przyjmowanie, rejestracja i kontrola wniosk6w o przyznanie ryczaltu kilometrow na
korzystanie z prywatnych samochodow dla celéw stuzbowych;

5) sporzadzanie uméw (rocznych i kadencyjnych) z pracownikami CM, ktérym przyznano
ryczalt kilometrow na korzystanie z prywatnych samochodéw do celow stuzbowych;

6) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie stuzbowych telefonow komorkowych;

7) dokonywanie zakupoéw niezbednych dla prawidlowej pracy sekretariatu, z uwzglednieniem
przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych;

8) przechowywanie i udost¢pnianie ksigzki kontroli na zagdanie odpowiednich organow;

9) obstuga organizacyjna inwestycji nadzorowanych przez zastepce kanclerza ds. CM, m.in.
poprzez sporzadzanie raportéw, prowadzenie korespondenc;i itp.

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Collegium Medicum nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, ewidencja i zatatwianie korespondencji prorektora ds. CM;
2) prowadzenie terminarza spraw prorektora ds. CM;

3) przekazywanie decyzji i polecen prorektora ds. CM do wykonania wtasciwym osobom badz
jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji;

4) kompletowanie dokumentow pod obrady Senatu UJ;

5) przygotowywanie pelnej dokumentacji oraz sporzgdzanie protokoldéw z posiedzen Stalej
Rektorskiej Komisji ds. CM;

6) obstuga posiedzen wiltadz CM, Statej Rektorskiej Komisji ds. CM oraz innych zebran
zwotanych przez prorektora ds. CM,;

7) kompletowanie dokumentow pod obrady Konferencji Rektorow Akademickich Uczelni
Medycznych oraz organizacja obrad KRAUM odbywajacych si¢ w Krakowie;

8) organizowanie spotkan i innych kontaktow zwigzanych z petnieniem przez prorektora ds. CM
funkcji reprezentacyjnych;

9) dokonywanie zakupoéw niezbednych dla prawidtowej pracy sekretariatu, z uwzglednieniem
przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.
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Do zadan Sekretariatu Pelnomocnikow Rektora UJ w Collegium Medicum nalezy
W szczegolnosci:

1) przyjmowanie, ewidencja i zatatwianie korespondencji petnomocnikéw;

2) prowadzenie terminarza spraw petnomocnikow;

3) przekazywanie decyzji i polecen petnomocnikéw do wykonania wlasciwym osobom badz
jednostkom oraz nadzorowanie ich realizacji;

4) organizowanie spotkan i innych kontaktow zwigzanych z pelnieniem przez petnomocnikéw
funkcji reprezentacyjnych;

5) wspodlpraca z jednostkami odpowiadajagcymi za realizacje wspotpracy migdzynarodowej
i projektami badawczymi w CM;

6) wspolpraca z Dziatem Klinicznym CM;

7) kompletowanie dokumentéow zwigzanych z przyznawaniem nagrod przez Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego;

8) kompletowanie i przygotowywanie zestawien zwigzanych z ankietami samooceny
pracownikoéw z poszczegdlnych wydzialow CM;

9) kompletowanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem nagrod PAN Wydziatow Nauk
Medycznych im. Jedrzeja Sniadeckiego, a takze Nagrody Naukowej im. Jana Steffena.

§19
(skreslony)

§ 20
(uchylony)

§21
(skreslony)

§ 22

DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH CM

Do zakresu dziatania Dzialu Zamowien Publicznych CM nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

obstuga formalno-prawna postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na wniosek
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Collegium Medicum, kierownikéw grantow, projektow
badawczych i innych;

prowadzenie konsultacji w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego finansowanych
lub wspotfinansowanych z projektéw Unii Europejskiej lub innych zewnetrznych zZrédet oraz
wydawanie opinii w tym zakresie;

udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow prawa z zakresu zamdwien
publicznych;

udzial w reprezentowaniu Uczelni na zewnatrz w kwestiach dotyczacych spraw z zakresu
zamoOwien publicznych;

opracowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych;

biezace aktualizowanie regulaminu okreslajagcego zasady 1 formy udzielania zamoéwien
publicznych w Collegium Medicum.

§ 22a

OSRODEK KOMPUTEROWY CM

Do zakresu dziatania O$rodka Komputerowego CM nalezy:

1)

w zakresie szkieletowej sieci komputerowej CM:

a) zarzadzanie $wiattowodowa siecig szkieletowa CM w celu zapewnienia nieprzerwanej,
bezpiecznej i szybkiej transmisji miedzy lokalnymi sieciami komputerowymi jednostek CM,
a siecig MAN i dalej siecig Internet;
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2)

3)

4)

5)

b) $wiadczenie ustug sieciowych (DSN, proxy, poczta elektr., hosting www);

C) zabezpieczenie sieci przed niepowotanym dostgpem, atakami i wirusami komputerowymi;

d) okreslanie strategii rozwoju sieci komputerowej CM jako catosci i pozyskiwanie dotacji na jej
rozbudowe i modernizacj¢;

w zakresie systemow informatycznych administracji ogdlnouczelnianej CM:

a) zarzadzanie systemami informatycznymi;

b) zarzadzanie lokalnymi sieciami komputerowymi;

€) nadzoér nad funkcjonowaniem komputerow w jednostkach administracji ogdlnouczelnianej
CM;

w zakresie zarzadzania centralnym portalem www Collegium Medicum:

a) publikacja materiatow na centralnych stronach www (Osrodek Komputerowy nie prowadzi
serwisow poszczegdlnych jednostek CM);

b) zapewnienie migjsca i mozliwos$ci tworzenia wirtualnych serwerow dla jednostek CM, ktore
prowadza wlasne serwisy;

C) utrzymanie i rozwéj centralnych systemow publikacji ogloszen, przetargow w CM;

d) wsparcie dla serwiséw internetowych jednostek administracji ogdlnouczelnianej CM;

w zakresie zarzadzania oprogramowaniem:

a) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie dostepne dla wszystkich jednostek CM;

b) wsparcie jednostek administracji ogdlnouczelnianej CM w zakresie zakupu oprogramowania,;

w zakresie ushug dla studentéw CM: prowadzenie — w wolnym dostepie — komputerowych
laboratoriow.

§ 22b
DZIAL ZAOPATRZENIA CM

Do zakresu dziatania Dziatu Zaopatrzenia CM nalezy:

1) dokonywanie zakupow na rynkach krajowych i zagranicznych na podstawie wnioskow
sktadanych przez jednostki organizacyjne UJ CM po decyzji Dziatu Zamowien Publicznych
CM odnosnie trybu ich realizacji; Dzial Zaopatrzenia CM realizuje dostawy towarow zarowno
niepodlegajagce ustawie — Prawo zamowien publicznych, jak i1 po przeprowadzeniu
postepowan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacjg zakupdw, negocjowanie cen, termindw
i innych warunkéw handlowych z kluczowymi kontrahentami, terminowy odbidr dokumentéw
dotyczacych zakupow towardéw, sprawdzanie zgodnos$ci przesytki ze specyfikacjg zamowienia
oraz realizacja reklamacji jakosciowych i ilo§ciowych dotyczacych zrealizowanych zakupow;

3) prowadzenie konsultacji w zakresie prawidtowosci wypelniania wnioskow kierowanych do
Dzialu Zaméwien Publicznych CM oraz sprawdzanie wnioskow pod wzgledem kompletnosci
danych istotnych przy realizacji zakupu;

4) wystawianie drukoéw OT na przyjecie $rodka trwatego;

5) sporzadzanie deklaracji obrotu towarowego wewnatrz wspélnoty EU-INTRASTAT
zamawianych towarow.

Wewnetrznymi jednostkami Dziatu Zaopatrzenia CM sa:

1) Sekcja Aparatury:

a) Zespot Wsparcia Technicznego;

2) Sekcja Zakupow.

Do zakresu dziatania Sekcji Aparatury nalezy zaopatrywanie jednostek UJ CM w sprzet

komputerowy, aparatur¢ naukowo-badawczg, urzadzenia laboratoryjne, sprzgt medyczny,

pozostale urzadzenia oraz prowadzenie catosSci spraw zwigzanych z gospodarkg aparatura,
sprzetem naukowo-badawczym, dydaktycznym i diagnostyczno-leczniczym nalezacym do
jednostek UJ CM.

Do zadan Sekcji Aparatury nalezy w szczeg6Inosci:

1) kompleksowa realizacja zakupow aparatury, w tym zapewnienie jej montazu i uruchomienia;
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2) prowadzenie postgpowan ofertowych dotyczacych zakupu aparatury i skladanie zamoéwien
u dostawcow krajowych i zagranicznych;

3) przygotowanie dokumentow do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w celu
uzyskania zaswiadczenia uprawniajacego do zakupu sprzetu komputerowego z zerowg stawka
podatku VAT.

Do zadan Zespolu Wsparcia Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie konserwacji i napraw aparatury be¢dacej wlasnoscig UJ CM lub zlecanie tych
prac zewnetrznym serwisom specjalistycznym, a takze zakup czg$ci zamiennych do biezacych
napraw;

2) nadzor nad stanem technicznym aparatury nalezacej do UJ CM;

3) wydawanie opinii o stanie technicznym urzadzen;

4) obstuga sprzetu audiowizualnego;

5) wsparcie techniczne przy realizacji zakupow.

Do zakresu dziatania Sekcji Zakupdéw nalezy zaopatrywanie jednostek UJ CM w asortyment

niezbedny zarowno do realizacji ich zadan statutowych, jak i do prowadzenia dziatalno$ci

finansowanej ze zrédet zewnegtrznych, w tym w: odczynniki chemiczne, materialy i pomoce
laboratoryjne, narzedzia medyczne, szkto laboratoryjne, zwierzeta laboratoryjne, meble, materiaty
budowlane, elektryczne, wod.-kan., srodki czystosci, materiaty biurowe i inne.

Do zadan Sekcji Zakupow nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan ofertowych i skladanie zamowien u dostawcoéw krajowych
i zagranicznych zgodnie z zapotrzebowaniem poszczegodlnych jednostek UJ CM oraz
obowigzujacymi przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych;

2) prowadzenie magazynu CM, w tym dokonywanie okresowych kontroli i pelnienie nadzoru
nad warunkami magazynowania i stanem zapasow;

3) opracowywanie okresowych wykazow materiatow zbednych i niepelnowartosciowych
znajdujacych sie w magazynie CM.

§ 22¢
DZIAL ZARZADZANIA MAJATKIEM CM

Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Zarzadzania Majatkiem CM sa:

1) Sekcja Administrowania Nieruchomosciami CM;

2) Sekcja Inwentaryzacji CM;

3) Zespot Obiektow Dziatalnosci Statutowej CM;

4) Zespot Domow Studenckich CM.

Do zadan Sekcji Administrowania Nieruchomosciami CM nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przygotowywanie, realizacja i archiwizacja umow najmu, dzierzawy nieruchomosci CM,
wystawianie faktur i not obcigzeniowych;

2) realizacja postanowien umow najmu nieruchomosci dla potrzeb CM, terminowe rozliczanie
faktur;

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

4) wspolpraca z whasciwymi jednostkami Kwestury CM w zakresie monitorowania wptat z tytutu
zawartych umow 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 i sprawozdawczosci;

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan przetargowych
na wykonanie ustug koniecznych do prawidtowego funkcjonowania jednostek CM w zakresie
gospodarowania odpadami, sprzatania obiektow, sprzatania terendw, od$niezania dachow,
ustug pocztowych, ustug pralniczych dla jednostek, dzierzawy urzadzen kserograficznych,
ochrony terenu przy Domach Studenckich, a takze nadzorowanie realizacji uméw w ww.
zakresie i terminowe rozliczanie faktur;
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7) administrowanie budynkiem przy ul. §w. Anny 12;

8) wynajmowanie sal konferencyjnych w budynku przy ul. $w. Anny 12, zapewnienie obstugi
administracyjnej organizowanych uroczysto$ci, 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) (uchylony);

12) (uchylony);

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 zakupow i zlecanie ustug na potrzeby Biur i Komisji uczelnianych;

16) wystawianie faktur za rozmowy prowadzone z telefonow CM przez uzytkownikow
zewnetrznych (spoza CM) oraz rozliczanie faktur za rozmowy ze stuzbowych telefonow
komoérkowych;

17) rozliczanie czynszow lokatoro6w mieszkan stuzbowych;
18) (uchylony);
19) (uchylony);

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

Do zadan Sekcji Inwentaryzacji CM nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych oraz
pozostatych aktywow i pasywow CM;

2) opracowywanie planéw i harmonograméw przeprowadzania inwentaryzacji,

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kasacja sktadnikow majatkowych;

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

6) prowadzenie rejestru osOb odpowiedzialnych materialnie oraz prowadzacych ewidencje
sktadnikow majatkowych w jednostkach CM.

Zespol 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) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem obiektem;

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

3) utrzymywanie czysto$ci w budynku i jego otoczeniu;

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

5) we wspolpracy z odpowiednimi shuzbami dbato§¢ o prawidlowe funkcjonowanie
i eksploatacje instalacji i urzadzen: zasilajacych, gazow technicznych, alarmowych,
wentylacyjnych, tacznosci, wind, telewizji przemystowej, sprzetu ppoz. oraz systemu
bezpieczenstwa instalacji gazowej;

6) kontrola stolarki, $cian, stropéw, podtdg, dachow, a w okresie zimowym zlecanie w miarg
potrzeb ods$niezania dachoéw;

7) zghaszanie kierownikowi Dziatu Zarzadzania Majgtkiem CM i odpowiednim stuzbom potrzeb
w zakresie napraw, remontow i konserwacji obiektu oraz jego wyposazenia;
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8) dokonywanie zakupu sprzetu i materiatow koniecznych do wlasciwego funkcjonowania
obiektu;

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

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

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

12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji wynikajgcej z obowigzujacych przepiséw prawnych
(plany ewakuacyjne, ksiazka obiektu);

13) zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji powierzonych sktadnikow majatku;

14) nadzér 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 ustug 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 Wydziatu Farmaceutycznego nalezy ponadto:

1) prowadzenie centralnego depozytu odczynnikow  chemicznych dla  Wydziatu
Farmaceutycznego;

2) prowadzenie ewidencji wydatkéw zwigzanych z dziatalno$cig dydaktyczng (w tym wpltywow
i wydatkéw czynszowych) jednostek Wydzialu Farmaceutycznego dla potrzeb dziekana
Wydziatu;

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

Zespot Domow Studenckich CM:

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

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

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

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

Do zadan Zespotu Domoéw Studenckich CM nalezy w szczegolnosci:

1) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem obiektem;

2) zabezpieczenie obiektu przed wlamaniem, kradzieza majatku oraz czuwanie nad
przestrzeganiem przez uzytkownikdéw przepiséw bhp i ppoz.;

3) utrzymywanie czysto$ci w budynku i jego otoczeniu;

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

5) we wspolpracy z odpowiednimi shuzbami dbato§¢ o prawidlowe funkcjonowanie
i eksploatacje instalacji i urzadzen: zasilajacych, gazow technicznych, alarmowych,
wentylacyjnych, tacznosci, wind, telewizji przemyslowej, sprz¢tu ppoz. oraz systemu
bezpieczenstwa instalacji gazowej;

6) kontrola stolarki, $cian, stropéw, podidg, dachow, a w okresie zimowym zlecanie w miare
potrzeb od$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 materiatow koniecznych do wlasciwego funkcjonowania
obiektu;
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9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracownikami obstugi, kierowanie ich pracg i rozliczanie
czasu pracy;

10) wspotpraca ze stuzbami technicznymi i kierownictwem robdt 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 podlegtych
pracownikow;

12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji wynikajacej z obowigzujacych przepisow prawnych
(plany ewakuacyjne, ksiazka obiektu);

13) zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji powierzonych sktadnikoéw majatku;

14) prowadzenie catosci 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 rowniez biezaca aktualizacja w internecie bazy pokoi goscinnych
catorocznych oraz wakacyjnych.

§22d
(uchylony)

§ 22e
(uchylony)

§ 22f
(uchylony)

§ 22¢g
DZIAL INWESTYCJI, REMONTOW I EKSPLOATACJI CM

1. Do zakresu dziatania Dzialu Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM nalezy przygotowanie
i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych oraz nadzor nad ich realizacja, a takze realizacja
zadan zwigzanych z biezaca eksploatacja obiektow UJ CM.

2. Wewngetrznymi jednostkami Dziatu Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM sa:
1) Sekcja Przygotowania i Realizacji Inwestycji;
2) Sekcja Nadzoru Inwestorskiego;
3) Sekcja Umow i Rozliczen;
4) Sekcja Eksploatacji.
3. Do zadan Sekcji Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy w szczego6lnosci:
1) koordynacja pracy wszystkich sekcji;
2) prowadzenie teczek i dokumentowanie spraw Dziatu Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji
CM;
3) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia publicznego;
4) wnioski o wszczgcie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;
5) uczestniczenie w sporzadzaniu zatozen do SIWZ;
6) udzial w postepowaniach przetargowych ze strony UJ CM;
7) opracowywanie istotnych zatozen do zapiséw merytorycznych do umow o roboty budowlane;
8) weryfikacja poprawnosci realizowanych umow;
9) uczestniczenie w postgpowaniach administracyjnych ze strony U] CM;
10) sporzadzanie planéw rocznych i wieloletnich remontow i inwestycji;
11) zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji Sekcji do Archiwum UJ.
4. Do zadan Sekcji Nadzoru Inwestorskiego nalezy w szczegolnosci:
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1) przygotowanie zatozen inwestycyjnych;

2) opracowanie zakresu i kosztorysowanie robot budowlanych;

3) koordynacja prac projektowych;

4) weryfikacja projektéw budowlanych i opracowan technicznych;

5) monitorowanie i nadzor techniczny nad przygotowywaniem zadan Dzialu Inwestycji,
Remontéw i1 Eksploatacji CM;

6) udzial w postepowaniach przetargowych ze strony UJ CM;

7) peknienie funkcji nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi przez Dzial zadaniami zgodnie
z przepisami prawa budowlanego oraz postanowieniami umow o roboty budowlane
i inwestycyjne;

8) realizacja i dokumentowanie przebiegu inwestycji;

9) prowadzenie teczek i dokumentowanie spraw prowadzonych przez Sekcje;

10) zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji technicznej do Archiwum
uJ.

Do zadan Sekcji Umow i Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowo-rzeczowej;

3) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych;

4) opracowywanie uméw zgodnie z wytycznymi merytorycznymi oraz prowadzenie czynnoSci
zwigzanych z ich zawarciem;

5) przygotowywanie umoéw o dostawe medidow, konserwacje i eksploatacje urzadzen
energetycznych, dzwigowych, teletechnicznych, wentylacyjno-klimatyzacyjnych,
chlodniczych, o dostawe paliw, ubezpieczenie obiektéw UJ CM od skutkéw naglych zdarzen,
zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zaméwien publicznych;

6) rozliczanie zuzycia energii cieplnej, elektrycznej, gazu, zuzycia wody oraz kosztow rozmow
telefonicznych;

7) nadzoér i rozliczanie zleconych ustug specjalistycznych, np. obstuga dzwigéw towarowych
i osobowych, obstuga stacji transformatorowych, obstuga central, urzadzen i instalacji
telefonicznych, monitoring obiektow, obstuga instalacji i urzadzen ppoz., obstuga urzadzen
wentylacyjno-klimatyzacyjnych i chtodniczych;

8) weryfikacja kompletno$ci dokumentéw powykonawczych;

9) rozliczanie, fakturowanie, kwalifikowanie wydatkow;

10) prowadzenie rejestrow wydatkow;

11) opisywanie faktur, zatwierdzanie merytoryczne wydatkow;

12) zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji sekcji do Archiwum UJ.

Do zadan Sekcji Eksploatacji nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow UJ CM oraz infrastruktury technicznej
niezbednej do funkcjonowania jednostek Collegium Medicum;

2) zarzadzanie systemem komunikacji wewnetrzne] Helpdesk i biezaca eksploatacja oraz
usuwanie awarii i usterek;

3) prowadzenie na biezaco spraw zwigzanych z eksploatacja, konserwacja, naprawa
I okresowymi przegladami instalacji gazowej, elektrycznej, cieplnej, alarmowej, ppoz.,
hydrantowej i1 przeciwwlamaniowej, dzwigéw, systemow wentylacji i klimatyzacji i innych
funkcjonujacych w obiektach UJ CM;

4) dostarczanie administratorom wymaganych protokotdéw =z okresowych przegladow
technicznych budynkéw, pomiaréow, sprawdzania szczelnosci instalacji oraz kontroli
przewodow wentylacji grawitacyjnej i przewodow spalinowych;

5) realizacja przydzielonych rob6t budowlanych;

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

7) prowadzenie na biezgco spraw zwigzanych z transportem, wykonywaniem ustug transportu
towarowego dla potrzeb jednostek organizacyjnych UJ CM.
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Rozdzial 111

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE
ZASTEPCY KWESTORA DS. COLLEGIUM MEDICUM

§ 23

KWESTURA CM

Jednostki kwestury zobowigzane sg do prowadzenia rachunkowosci CM zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci.

Celem rzetelnego wykonywania zadan kwestura zobowiazana jest do wspotpracy i dokonywania
uzgodnien prowadzonych ewidencji kosztoéw i rozrachunkéw z poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi.

§ 24

DZIAL FINANSOWY I EWIDENCJI MAJATKU CM

Do zadan Dziatu Finansowego i Ewidencji Majatku CM nalezy:
1) w zakresie finansow:

2)

3)

4)

5)

a)
b)
c)
d)
e)

monitorowanie sald kont bankowych,

obstuga platnosci w systemie SAP i w systemie bankowosci elektronicznej,
import wyciggdw bankowych do systemu ksiegowego,

drukowanie potwierdzen i raportow z systemu bankowego,

wspotpraca z bankiem obstugujacym UJ CM;

w zakresie analizy rozrachunkow:

a)
b)
c)
d)
e)

monitorowanie stanu rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami i pracownikami,
rozliczanie sald otwartych na kontach kontrahentéw i pracownikow,
rozliczanie sald rozrachunkéw wewnetrznych,

terminowe dochodzenie roszczen,

wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych CM w zakresie windykacji;

w zakresie ewidencji majatku:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,

analiza zdarzen magazynowych,

kontrola  formalno-rachunkowa i ksiggowanie dokumentéw dotyczacych  zadan
inwestycyjnych,

uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong przez poszczegolne zaklady,
analiza ksiggowania amortyzacji,

sporzadzanie sprawozdan i raportéw dotyczacych majatku;

w zakresie ewidencji funduszy:

a)

b)

c)
d)

kontrola formalno-rachunkowa i ksiggowanie dokumentéw dotyczacych funduszy (wyciagi
bankowe, faktury, listy stypendialne, przyznane pozyczki i §wiadczenia socjalne, splaty rat),

sporzadzanie deklaracji i dokonywanie ptatnosci podatku ryczattowego,
analiza stanu funduszy i okresowe uzgadnianie sald,
sporzadzanie sprawozdan i raportéw z dziatalnosci funduszy;

w zakresie obstugi sekretarskiej zastepcy kwestora ds. CM:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie sekretariatu Kwestury CM,
ewidencja korespondencji Kwestury CM,

obstuga finansowa darowizn, konferencji i innych przedsigwzig¢ w ramach zlecen
wewngtrznych SAP,

obstuga procesu wysylania miesigcznych raportow (FM) z wykorzystania $rodkow
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2.

e)

zdecentralizowanych na dziatalno$¢ dydaktyczng jednostek wydziatowych CM,
archiwizowanie dokumentacji.

§ 24a

DZIAL KSIEGOWOSCI I ROZLICZEN CM

Zadaniem Dziatu Ksiggowosci i Rozliczen CM jest obstuga procesu ewidencji i rozliczania:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

dziatalnosci dydaktycznej i ogdlnej (pelny zakres);

dziatalnosci naukowo-badawczej (w tym projektow badawczo-rozwojowych);
odptatnej dziatalnosci dydaktyczne;j:

a) Szkoty Medycznej dla Obcokrajowcow,

b) studiow niestacjonarnych Wydziatu Lekarskiego,

c) studiow niestacjonarnych Wydzialu Farmaceutycznego,

d) studiow niestacjonarnych Wydzialu Nauk o Zdrowiu,

e) Medycznego Centrum Ksztatcenia Podyplomowego,

f) Studium Ksztatcenia Podyplomowego Wydziatu Farmaceutycznego;
projektéw UE;

projektow strukturalnych i innych finansowanych z funduszy pomocowych;
ustlugowej dziatalnosci badawcze;j.

W szczegdlnoscei do zadan Dzialu Ksiggowosci i Rozliczen CM nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

przyjmowanie dokumentéw zewnetrznych 1 wewnetrznych stanowigcych podstawe
ksiggowan, sprawdzanie dostepnosci $rodkéw (ewentualnie rezerwacja srodkow), kontrola
formalno-rachunkowa i przygotowanie do akceptacji zastepcy kanclerza ds. CM i zastepcy
kwestora ds. CM lub innych 0s6b upowaznionych;

dekretacja i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dokumentéw dotyczacych

wyzej wymienionych dziatalnos$ci (zewnetrznych i wewnetrznych) tj.:

a) zobowigzaniowych (faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe),

b) bankowych,

C) ,,memoriatowych”,

d) monitorowanie realizacji zobowigzan przelewowych w systemie finansowo-ksiegowym,
w tym codzienna weryfikacja propozycji ptatnosci z danymi przygotowanymi w systemie
bankowosci elektronicznej;

rozliczanie, dekretacja i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego wyjazdow

stuzbowych krajowych i zagranicznych;

analiza i sporzadzanie raportow sprawozdawczych z wykonania budzetéw poszczegdlnych

jednostek UJ CM oraz dziatalnosci naukowo-badawczej:

a) raporty FM-owe (budzetowe),

b) raporty kontrolingowe;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j:

a) bilans,

b) rachunek zyskow i strat,

c) rachunek przeptywow $rodkéw pienigznych (cash-flow),

d) zestawienie zmian w kapitale wlasnym,

e) FO01/s — sprawozdanie o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szkot wyzszych,

f) RB-WS - sprawozdanie o wydatkach strukturalnych ponoszonych przez jednostki sektora
finansow publicznych,

g) PNT-01/s — sprawozdanie o dziatalnosci badawczej i rozwojowej (B+R) w szkotach
wyzszych,

h) MN-01 - sprawozdanie o dzialalnosci badawczej i rozwojowej w dziedzinie
biotechnologii w jednostkach naukowych (czes¢ finansowa),

i) NU-K - sprawozdanie o ustugach nabytych od nierezydentéw (sprawozdanie kwartalne),

j) inne nie wymienione wyzej;
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6) rozliczanie, przygotowywanie wnioskow o ptatnos$¢ oraz pelna sprawozdawczos$¢ z projektow
UE , strukturalnych i innych finansowanych z funduszy pomocowych;

7) opracowanie rocznych planéw finansowych oraz wprowadzanie i aktualizacja w systemie
finansowo-ksiggowym stanow budzetow dla jednostek UJ CM oraz projektow w zakresie
dziatalnosci naukowo-badawczej;

8) dokonywanie miesigcznych zamknig¢ ksigg rachunkowych w systemie SAP z obszaru Fl
i CO;

9) sporzadzanie deklaracji podatkowych (VAT, CIT), kontrola i nadzor nad prawidtowoscig ich
rozliczania;

10) monitorowanie prawidtowosci przestrzegania postanowien regulaminu ewidencjonowania
i rozliczania kwot pienigznych z tytulu gotowkowej sprzedazy towaréow i ustug przez
jednostki organizacyjne Collegium Medicum;

11) analiza i monitorowanie stanu rozrachunkéw z tytutu realizacji projektow UE, strukturalnych
i innych finansowanych z funduszy pomocowych.

§ 25
(skreslony)

§ 26
(skreslony)
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Rozdzial IV

(skreslony)
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego UJ

Ramowy zakres dzialania komorek administracyjnych
na wydzialach i w ich jednostkach wewnetrznych
oraz
w jednostkach pozawydzialowych, mi¢dzywydzialowych,
mi¢dzyuczelnianych i wspolnych
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Ramowy zakres dzialania
dziekanatu/sekretariatu instytutu/sekretariatu innej jednostki

(niniejszy zakres dziatania winien sta¢ si¢ podstawa
do ustalenia zakresu dziatania
danego dziekanatu, sekretariatu instytutu/katedry/innej jednostki)

1. Dziekanat, sekretariat instytutu, sekretariat innej jednostki podlega bezposrednio dziekanowi
wydziatu lub dyrektorowi instytutu, kierownikowi katedry, dyrektorowi/kierownikowi jednostki
pozawydzialowej, migdzywydzialowej, migdzyuczelnianej i wspolnej, przed ktérym kierownik
dziekanatu/sekretariatu ponosi pelng odpowiedzialnos¢.

2. Do zakresu dziatania dziekanatu, sekretariatu instytutu/innej jednostki nalezy:

1) organizacja i obstuga administracyjna procesu dydaktyczno-wychowawczego i naukowo-
badawczego na wydziale/w instytucie/w innej jednostce;

2) organizacja i obsluga administracyjno-techniczna rekrutacji na wszystkie formy i rodzaje
studiow prowadzonych na wydziale, w tym studia doktoranckie;

3) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu studiow studentow i doktorantow;

4) obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem wszystkich
form pomocy materialnej dla studentow i doktorantow;

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dyplomow ukonczenia
studiow;

6) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z nadawaniem stopni naukowych doktora
i doktora habilitowanego oraz postgpowaniem w sprawie przedstawiania kandydatow do
tytutu naukowego;

7) obstuga administracyjna konkursow poprzedzajacych mianowanie na stanowisko profesora
nadzwyczajnego i profesora zwyczajnego oraz konkursow na stanowiska adiunktow
i asystentow;

8) obstuga administracyjna postgpowan zwigzanych z nostryfikacja dyploméw i tytutow
zawodowych oraz stopni naukowych uzyskanych za granica;

9) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z wystapieniem o przyznanie nagréd naukowych:
wlasciwego ministra, Prezesa Rady Ministrow, PAU, PAN, FNP, Rektora i innych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej wydziatu/instytutu

/innej jednostki;

11) prowadzenie spraw finansowo-ksi¢gowych wydziatu/instytutu/innej jednostki;
12) zapewnienie obstugi gospodarczej w uzytkowanych obiektach.

3. W szczegolnosci do zadan dziekanatu/sekretariatu instytutu/sekretariatu innej jednostki nalezy:
1) w zakresie procesu naukowo-dydaktycznego:

a) zabezpieczenie prawidlowej organizacji i przebiegu procesu naukowo-dydaktycznego;

b) sporzadzanie plandéw i sprawozdan z dziatalno$ci naukowo-dydaktycznej;

C) sporzadzanie harmonogramu studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych;

d) sprawdzanie, zatwierdzanie i rozliczanie planow obcigzen dydaktycznych;

e) rozliczanie pensum dydaktycznego;

2) w zakresie spraw studenckich:

a) sporzadzanie plandéw studidow, programéw nauczania i harmonograméw zajeé na studiach
stacjonarnych, niestacjonarnych i doktoranckich, zabezpieczenie sal na zajecia
dydaktyczne;

b) sporzadzanie planéw obcigzen dydaktycznych;

C) zawieranie uméw cywilno-prawnych dotyczacych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
i innych spraw zwigzanych z procesem dydaktycznym;

d) organizowanie postgpowania rekrutacyjnego na wszystkie rodzaje i formy studiéw oraz na
studia doktoranckie; udziat w targach edukacyjnych, prowadzenie akcji informacyjnej
zwigzanej z naborem na studia, w tym rekrutacjg obcokrajowcow;

e) prowadzenie peilnej dokumentacji z przebiegu studiow studentéw wszystkich rodzajow
i form prowadzonych studiow, w tym studiow doktoranckich (obstuga toku studiow,
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3)

4)

9)

h)

)

k)

1)

zaliczanie roku studiow i1 wpis na kolejny rok akademicki, wykonywanie decyzji
dziekana/dyrektora instytutu w indywidualnych sprawach studiow i studentow, w tym
doktorantow;

przygotowywanie i wydawanie indeksow, legitymacji studenckich, ksigzeczek zdrowia
oraz prowadzenie stosownych rejestrow w tym zakresie;

organizacja studenckich praktyk wakacyjnych (zawieranie stosownych porozumien
/umoéw, wydawanie skierowan do odbycia praktyk);

obsluga administracyjna wymiany studenckiej z zagranica w ramach programow
edukacyjnych oraz uméw miedzynarodowych;

sporzadzanie dokumentacji studentéw na egzaminy dyplomowe - wypisywanie
i wydawanie dyploméw absolwentom;

zbieranie i opracowywanie dokumentacji dotyczacej wszystkich form pomocy materialnej
dla studentéw i1 doktorantow oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie (m.in.
przyznawanie stypendiow, nagrdd, prawa do zamieszkania w domach studenckich,
korzystania ze stotdéwek studenckich itp.; przygotowywanie miesigcznych list wyplat
stypendiow, nagrod, zapomog losowych; sporzadzanie imiennych wykazow o0sob
korzystajacych z DS i stotdowek; dokonywanie okresowej kontroli i uaktualnianie
dokumentacji studentéw dla celéw stypendialnych);

sporzadzanie biezacej sprawozdawczosci z zakresu liczby studentow, przebiegu studiow,
wynikoéw nauczania, itp.;

ewidencja drukéw Scistego zarachowania: legitymacji, indekséw, dyplomoéw itd.;

w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawczej:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)

zbieranie materiatow i1 na ich podstawie opracowywanie planow dziatalno$ci naukowo-
badawczej;

koordynacja i przygotowywanie wnioskow na dziatalno$¢ statutowa, badania wiasne oraz
inwestycje aparaturowe i budowlane;

koordynacja sktadania wnioskdw o przyznanie nagrody Prezesa Rady Ministréw oraz
stypendiow Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego;

prowadzenie ewidencji realizowanych tematow badawczych;

prowadzenie ewidencji realizowanych umow;

wspotdziatanie w rozliczeniu kosztow dziatalno$ci badawczo-umownej;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawczej;

zbieranie materialow dot. publikacji pracownikéw naukowo-dydaktycznych wydziatu/
instytutu/innej jednostki;

prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy zagranicznej wydziatu/instytutu/innej
jednostki;

w zakresie pozostatych spraw:

a)

b)

c)

d)

kancelaryjno-biurowa obstuga witadz dziekanskich/instytutowych/innej jednostki oraz
organdow kolegialnych wydziatu/instytutu/innej jednostki (m.in. opracowywanie
harmonogramow posiedzen rady wydziatu/instytutu, przygotowywanie i wysylanie
zaproszen, protokotowanie posiedzen, wykonywanie uchwal itp., obstuga komisji
wydziatlowych/instytutowych/innej  jednostki; przygotowanie 1 obstuga spotkan
dyrektorow instytutow z wiadzami dziekanskimi danego wydziatu);

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow dotyczacej:

— zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i oceniania nauczycieli
akademickich zatrudnionych na wydziale/w instytucie/w jednostce poza-
i migdzywydziatowej,

— powierzania zaje¢ osobom spoza wydziatu/instytutu/innej jednostki Uniwersytetu,

— urlopow dla celow naukowych oraz doksztalcania zawodowego,

— odznaczen panstwowych i resortowych oraz nagrod ministra,

— innych spraw;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z nadawaniem tytuldéw naukowych
profesora oraz zatrudnianiem na stanowiskach profesora zwyczajnego i nadzwyczajnego;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z konkursami na stanowiska pracownikow
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naukowo-dydaktycznych (adiunktéw, asystentow, st. wyktadowcow);
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wszczeciem przewodu doktorskiego
i habilitacyjnego, przyznawaniem stypendiéw habilitacyjnych i doktoranckich oraz
nadaniem stopnia naukowego doktora i doktora habilitowanego;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z nadawaniem tytulu doktora honoris
causa, medalu Merentibus, odznaki Zastuzony dla UJ i innych;

opracowywanie list wynagrodzen nauczycieli akademickich za godziny ponadwymiarowe,
sporzadzanie umow cywilnoprawnych z pracownikami wlasnymi i spoza uczelni;

prowadzenie dokumentacji osobowej doktorantow;

organizacja i zabezpieczenie calosci spraw socjalno-bytowych doktorantow;
prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych wydziatu/instytutu;
sporzadzanie i realizacja uméw wydawniczych;

organizacja postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
aktualizacja elektronicznego sktadu osobowego;

inne sprawy zlecone przez wtadze dziekanskie/instytutowe/innej jednostki.

118



Zatacznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego UJ

Wykaz jednostek dzialalnosci podstawowej

z ich wewnetrzng strukturg
wg stanu na dzien 1 pazdziernika 2017 roku
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

Jednostki dzialalnos$ci podstawowej

WYDZIAL PRAWA I ADMINISTRACII

WYDZIAL FILOZOFICZNY

WYDZIAL HISTORYCZNY

WYDZIAL FILOLOGICZNY

WYDZIAL POLONISTYKI

WYDZIAL FIZYKI, ASTRONOMII I INFORMATYKI STOSOWANEJ
WYDZIAL. MATEMATYKI I INFORMATYKI

WYDZIAL CHEMII

WYDZIAL BIOLOGII I NAUK O ZIEMI

WYDZIAL LEKARSKI

WYDZIAL FARMACEUTYCZNY

WYDZIAL NAUK O ZDROWIU

WYDZIAL ZARZADZANIA I KOMUNIKACIJI SPOLECZNEJ
WYDZIAEL STUDIOW MIEDZYNARODOWYCH I POLITYCZNYCH
WYDZIAL BIOCHEMII, BIOFIZYKI I BIOTECHNOLOGII
WYDZIAL GEOGRAFII I GEOLOGII

INNE JEDNOSTKI
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R A

o o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

WYDZIAL PRAWA I ADMINISTRACIJI
Dziekanat

Katedra Filozofii Prawa i Etyki Prawniczej
Katedra Historii Administracji i My$li Administracyjnej
Katedra Historii Doktryn Politycznych i Prawnych
Katedra Historii Prawa Polskiego
1) Zaktad Prawa Koscielnego i Wyznaniowego
2) Pracownia Wydawnictw Zrodtowych
Katedra Kryminalistyki
Katedra Kryminologii
Katedra Polityki Gospodarczej
1) Zaktad Prawa Finansowego
Katedra Postgpowania Administracyjnego
Katedra Post¢gpowania Karnego
Katedra Powszechnej Historii Panstwa i Prawa
Katedra Prawa Administracyjnego
Katedra Prawa Cywilnego
Katedra Prawa Europejskiego
Katedra Prawa Gospodarczego Prywatnego
1) 1I Zaktad Prawa Handlowego
2) Zaktad Prawa Bankowego
Katedra Prawa Karnego
1) Zaktad Bioetyki i Prawa Medycznego
2) Zaktad Prawa Karnego Poréwnawczego
Katedra Prawa Konstytucyjnego
Katedra Prawa Ochrony Srodowiska
Katedra Prawa Pracy i Polityki Spoteczne;j
Katedra Prawa Prywatnego Miedzynarodowego
Katedra Prawa Rolnego
Katedra Prawa Rzymskiego
Katedra Prawa Samorzadu Terytorialnego
Katedra Prawa Ustrojowego Porownawczego
Katedra Prawa Wtasnosci Intelektualne;
1) Zaktad Prawa Autorskiego
2) Zaktad Prawa Informacyjnego
3) Zaktad Prawa Konkurencji i Srodkéw Masowego Przekazu
4) Zaktad Prawa Wtasnos$ci Przemystowe;j
Katedra Publicznego Prawa Gospodarczego
Katedra Socjologii Prawa
Katedra Teorii Prawa
Zaktad Postepowania Cywilnego
Zaktad Prawa Karnego Wykonawczego
Zaktad Prawa Miedzynarodowego Publicznego
Centrum Alternatywnego Rozwigzywania Sporoéw
Osrodek Migdzynarodowego Prawa Humanitarnego i Praw Cztowieka WPIiA UJ
Pracownia — Osrodek Koordynacyjny Szkét Praw Obcych
1) Szkota Prawa Amerykanskiego
2) Szkota Prawa Francuskiego
3) Szkota Prawa Niemieckiego
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4) Szkota Prawa Polskiego i Europejskiego w Tarnopolu
5) Szkota Prawa Polskiego i Europejskiego w Wilnie
6) Polsko-Niemieckie Centrum Prawa Bankowego
34. Pracownia Komputerowa
35. Studencka Poradnia Prawna Uniwersytetu Jagiellonskiego
36. Wydzialowa Biblioteka Prawnicza
1) Sekcja Prawa Wiasnosci Intelektualnej
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. WYDZIAL FILOZOFICZNY

Dziekanat

Instytut Filozofii

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Zaktad Badan nad Etyka Zawodowa
Zaktad Epistemologii

Zaktad Estetyki

Zaktad Etyki

Zaktad Filozofii Kultury

Zaktad Filozofii Nauk Przyrodniczych
Zaktad Filozofii Polskiej

Zaktad Historii Filozofii

Zaktad Kognitywistyki

10) Zaktad Logiki

11) Zaktad Ontologii

12) Pracownia Retoryki Logicznej
13) Biblioteka

Instytut Pedagogiki

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zaktad Pedagogiki Kultury i Historii Idei Pedagogicznych

Zaktad Pedagogiki Ogo6lnej i Filozoficznej

Zaktad Pedagogiki Spotecznej i Andragogiki

Zaktad Pedagogiki Szkolnej i Dydaktyki Akademickiej

Zaktad Pedagogiki Szkoly Wyzszej i Polskiej Mysli Pedagogicznej
Zaktad Profilaktyki Spotecznej i Resocjalizacji

Zaktad Teorii Wychowania i Opieki

Pracownia Diagnoz Pedagogicznych

Biblioteka

Instytut Psychologii

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Zaktad Psychofizjologii

Zaktad Psychologii Eksperymentalnej

Zaktad Psychologii Klinicznej

Zaktad Psychologii Ogolnej

Zaktad Psychologii Rozwojowej i Wychowawczej im. Stefana Szumana
a) Pracownia Psychologii Dziecka

Zaktad Psychologii Spotecznej

Zaktad Psychologii Zdrowia

Pracownia Dydaktyki

Pracownia Psychologii Emocji i Motywacji

10) Pracownia Psychologii Snu
11) Biblioteka
Instytut Religioznawstwa

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zaktad Fenomenologii i Antropologii Religii

Zaktad Filozofii Religii

Zaktad Historii Chrzescijanstwa

Zaktad Historii Religii

Zaktad Psychologii Religii

Zaktad Socjologii Religii

Pracownia Dokumentacji Wyznan Religijnych w Polsce Wspotczesnej
Pracownia Historii Relacji Chrzescijansko-Zydowskich

Biblioteka
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5.

Instytut Socjologii

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Zaktad Antropologii Spotecznej

Zaktad Badan Kultury Wspotczesnej

Zaktad Badan Probleméw Ludnos$ciowych

Zaktad Socjologii Gospodarki, Edukacji i Metod Badan Spotecznych
Zaktad Socjologii Komunikacji Spotecznej

Zaktad Socjologii Sfery Publicznej

Zaktad Socjologii Struktur Spotecznych

Zaktad Socjologii Stosowanej i Pracy Socjalne;j

Zaktad Socjologii Wiadzy

10) Zaktad Spotecznych Badan nad Religia

11) Centrum Analiz Zmian Kulturowych (Pracownia)
12) Biblioteka

Katedra Porownawczych Studiow Cywilizacji

Centrum Badan Filozoficznych im. Romana Ingardena
Centrum Badan nad Historig Idei

Centrum Ewaluacji i Analiz Polityk Publicznych
Interdyscyplinarne Centrum Analiz Spoteczno-Prawnych

. Interdyscyplinarne Centrum Etyki
. O$rodek Badan nad Pragmatyzmem im. Johna Deweya
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I1l. WYDZIAL HISTORYCZNY
Dziekanat

1. Instytut Archeologii
1) Zaktad Archeologii Egiptu i Bliskiego Wschodu
2) Zaktad Archeologii Epoki Brazu
3) Zaktad Archeologii Epoki Kamienia
4) Zaklad Archeologii Epoki Zelaza
5) Zaktad Archeologii Klasycznej
6) Zaklad Archeologii Nowego Swiata
7) Zaklad Archeologii Sredniowiecza i Czasow Nowozytnych
8) Biblioteka Archeologii Polski i Powszechnej
9) Biblioteka Archeologii Sredniowiecznej
2. Instytut Etnologii i Antropologii Kulturowej
1) Zaktad Kultur Regionéw
2) Zaktad Stosunkow Etnicznych w Europie
3) Zaktad Teorii i Antropologii Kultury
4) Zaktad Teorii Muzealnictwa i Dokumentacji Etnograficznej
5) Pracownia Dokumentacji i Informacji Etnograficznej
6) Biblioteka
3. Instytut Historii
1) Zaktad Antropologii Historycznej
2) Zaktad Archiwistyki i Metod Kwantytatywnych
3) Zaktad Dziejow Historiografii i Metodologii Historii
4) Zaktad Historii Bizancjum
5) Zaktad Historii Europy Wschodniej
6) Zaktad Historii Gospodarczej i Spotecznej
7) Zaktad Historii Kultury i Edukacji Historycznej
8) Zaktad Historii Polski Najnowszej
9) Zaktad Historii Polski Nowoczesnej
10) Zaktad Historii Polski Nowozytnej
11) Zaktad Historii Polski Sredniowiecznej
12) Zaktad Historii Powszechnej Najnowszej
13) Zaktad Historii Powszechnej Nowoczesne;j
14) Zaktad Historii Powszechnej Nowozytnej
15) Zaktad Historii Powszechnej Sredniowiecznej
16) Zaktad Historii Starozytnej
17) Zaktad Nauk Pomocniczych Historii
18) Biblioteka
4. Instytut Historii Sztuki
1) Zaktad Dziejow Mysli o Sztuce i Metodologii Historii Sztuki
2) Zaktad Historii Sztuki Bizantyjskiej
3) Zaktad Historii Sztuki Nowoczesnej
4) Zaktad Historii Sztuki Nowozytnej
5) Zaklad Historii Sztuki Sredniowiecznej
a) Pracownia Studiéw nad Architekturg i Sztukg Wczesno$redniowieczng
6) Zaktad Ochrony Dobr Kultury
7) Pracownia Badan nad Sztukg Ziem Wschodnich Dawnej Rzeczypospolitej
8) Pracownia Historii Architektury Weczesnosredniowiecznej
9) Biblioteka im. Profesora Lecha Kalinowskiego
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10) Fototeka Instytutu Historii Sztuki UJ
5. Instytut Judaistyki
1) Zaktad Historii Zydow
2) Zaktad Kultury Zydow
3) Zaktad Historii Judaizmu i Literatur Zydowskich

4) Pracownia Badaf nad Historig i Kulturg Zydéw w Polsce i Relacjami Polsko-Zydowskimi
im. Marcella i Marii Roth

6. Instytut Muzykologii
1) Zaktad Metodologii i Historii Muzyki XIX—XXI Wieku
a) Osrodek Dokumentacji Muzyki Polskiej XIX i XX Wieku im. I. J. Paderewskiego
b) Osrodek Dokumentacji Zycia i Twoérczosci Witolda Lutostawskiego
2) Zaktad Muzyki Dawnej
3) Zaktad Mysli o Muzyce i Recepcji Muzyki
4) Pracownia Komputerowa
5) Biblioteka i Fonoteka Instytutu Muzykologii UJ
7. Oérodek Studiow nad Historig i Kulturg Zydéw Krakowskich
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1V. WYDZIAL FILOLOGICZNY
Dziekanat

1. Instytut Filologii Angielskiej
1) Katedra Jezykoznawstwa Angielskiego
2) Zaktad Historii Literatury i Kultury Amerykanskiej
3) Zaktad Historii Literatury i Kultury Brytyjskiej
4) Zaktad Jezykoznawstwa Stosowanego i Nauczania Jezyka Angielskiego
5) Zaktad Komparatystyki Literackiej i Kulturowej
6) Zaktad Pragmatyki Jezykoznawczej i Teorii Thumaczen
7) Pracownia Praktycznej Nauki Jgzyka Angielskiego
2. Instytut Filologii Germanskiej
1) Zaktad Dydaktyki i Historii Jgzyka Niemieckiego
2) Zaktad Filologii Szwedzkiej
3) Zaktad Jezykoznawstwa Germanskiego
4) Zaktad Literatury Niemieckiej
3. Instytut Filologii Klasycznej
1) Katedra Filologii Greckiej
2) Katedra Filologii Lacinskiej
3) Zaktad Bizantynistyki i Neogrecystyki
4) Zaktad Jezyka Greckiego i Lacinskiego
5) Zaktad Metodyki i Praktycznej Nauki Jezykow Klasycznych
4. Instytut Orientalistyki
1) Katedra Arabistyki
2) Katedra Turkologii
3) Zaktad Iranistyki
4) Zaktad Japonistyki i Sinologii
5) Zaktad Jezykow i Kultur Indii i Azji Potudniowej
6) Pracownia Interdyscyplinarnych Badan Eurazjatyckich
7) Pracownia Studiow Kurdyjskich
5. Instytut Filologii Romanskiej
1) Katedra Instytutu Camoesa im. Vergilio Ferreira
2) Zaktad Filologii Hiszpanskiej
3) Zaktad Filologii Portugalskiej i Przektadoznawstwa
4) Zaktad Italianistyki
5) Zaktad Jezykoznawstwa Romanskiego
6) Zaktad Literatur Romanskich
7) Zaktad Metodyki Nauczania Jezyka Francuskiego
8) Zaktad Rumunistyki
6. Instytut Filologii Stowianskiej
1) Zaktad Filologii Butgarskiej i Macedonskiej
2) Zaktad Filologii Chorwackiej, Serbskiej i Stowenskiej
3) Zaktad Filologii Czeskiej i Luzyckiej
4) Zaklad Filologii Stowackiej
7. Instytut Filologii Wschodniostowianskiej
1) Katedra Antropologii i Komparatystyki Kulturowo-Literackiej
2) Katedra Literatury Rosyjskiej XX i XXI Wieku
3) Katedra Kultury Stowian Wschodnich
4) Katedra Sredniowiecznej i Nowozytnej Literatury Rosyjskiej
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5) Katedra Ukrainistyki
a) Zespot Wyktadowcow Jezyka Ukrainskiego

6) Zaktad Jezykoznawstwa Rosyjskiego

7) Zespot Wyktadowcow Jezyka Rosyjskiego
8. Instytut Jezykoznawstwa

1) Katedra Historii Jezykow i Jezykoznawstwa

2) Katedra Jezykoznawstwa Ogodlnego i Indoeuropejskiego

3) Zaktad Filologii Wegierskiej
9. Katedra do Badan nad Przektadem i Komunikacja Migdzykulturowa
10. Biblioteka Wydziatu Filologicznego UJ
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.
217.
28.

WYDZIAL POLONISTYKI
Dziekanat

Katedra Antropologii Literatury i Badan Kulturowych
Katedra Edytorstwa i Nauk Pomocniczych

1) Pracownia — Archiwum Oficyny Poetow i Malarzy
Katedra Historii Jezyka i Dialektologii

Katedra Historii Literatury Os$wiecenia i Romantyzmu
Katedra Historii Literatury Pozytywizmu i Mtodej Polski
Katedra Historii Literatury Staropolskiej

1) Pracownia Literatury Renesansu

Katedra Komparatystyki Literackiej

Katedra Krytyki Wspolczesnej

1) Pracownia Pytan Krytycznych

Katedra Kultury Literackiej Pogranicza

1) Pracownia Kultury Litwy

Katedra Lingwistyki Kulturowej i Socjolingwistyki
Katedra Literatury Polskiej XX Wieku

Katedra Performatyki

Katedra Polonistycznej Edukacji Nauczycielskiej

1) Pracownia Multimodalnych Strategii Edukacyjnych

Katedra Teatru i Dramatu
Katedra Teorii Komunikacji

Katedra Teorii Literatury

Katedra Wspotczesnego Jezyka Polskiego

Centrum Badan Edukacyjnych i Ksztatcenia Ustawicznego
Centrum Badan Przektadoznawczych

Centrum Badawcze Bibliografii Polskiej Estreicherow
Centrum Jezyka i Kultury Polskiej w Swiecie

1) Katedra Jezyka Polskiego jako Obcego

2) Szkota Jgzyka i Kultury Polskiej

3) Biblioteka

Centrum Studiéw Humanistycznych

1) Katedra Migdzynarodowych Studiow Polonistycznych
Osrodek Badan Groznawczych

Osrodek Badan Literatury Dziecigcej i Mtodziezowe;j
Osrodek Badan nad Awangarda

Osrodek Badan nad Kulturami Pamigci

Osrodek Dokumentacji i Badania Tworczosci Josepha Conrada

Biblioteka
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V1. WYDZIAL FIZYKI, ASTRONOMII I INFORMATYKI STOSOWANEJ
Dziekanat

1. Instytut Fizyki im. Mariana Smoluchowskiego
1) Zaktad Doswiadczalnej Fizyki Komputerowej
2) Zaktad Fizyki Ciata Statego
3) Zaktad Fizyki Goracej Materii
4) Zaktad Fizyki Nanostruktur i Nanotechnologii
5) Zaktad Fizyki Niskich Temperatur
6) Zaktad Fotoniki
7) Zaktad Inzynierii Nowych Materiatow
8) Zaktad Kwantowej Teorii Wielu Ciat
9) Zaktad Metodyki Nauczania i Metodologii Fizyki
10) Zaktad Optyki Atomowej
11) Zaktad Promieniowania Synchrotronowego
12) Zespot Zaktadow Biofizyki i Fizyki Medycznej
12.1 Zaktad Biofizyki Molekularnej i Migdzyfazowej
12.2 Zaktad Fizyki Medycznej
13) Zespo6t Zaktadow Fizyki Jadrowej
13.1 Zaktad Doswiadczalnej Fizyki Czastek i jej Zastosowan
13.2 Zaktad Fizyki Hadronow
13.3 Zaktad Teorii Uktadéw Jadrowych
14) Zespo6t Zaktadow Fizyki Teoretycznej
14.1 Zaktad Dyskretnej Teorii Pola
14.2 Zaktad Fizyki Statystycznej
14.3 Zaktad Teorii Czastek
14.4 Zaktad Teorii Materii Skondensowanej i Nanofizyki
14.5 Zaktad Teorii Pola
14.6 Zaktad Teorii Uktadow Ztozonych
14.7 Zaktad Teorii Wzglednosci i Astrofizyki
14.8 Zaktad Zastosowan Metod Obliczeniowych
2. Instytut — Obserwatorium Astronomiczne
1) Zaktad Astrofizyki Relatywistycznej i Kosmologii
2) Zaktad Astrofizyki Wysokich Energii
3) Zaktad Astronomii Gwiazdowej i Pozagalaktycznej
4) Zaklad Radioastronomii i Fizyki Kosmicznej
5) Pracownia Zastosowan Algebry Komputerowe;j
3. Zespot Zaktadow Informatyki Stosowanej
1) Zaktad Technologii Informatycznych
2) Zaktad Projektowania i Grafiki Komputerowej
3) Zaktad Technologii Gier
Centrum Astrofizyki
Centrum Badan Fizyki Hadronowej
Centrum Badan Magnetooptycznych
Centrum Badan Systemow Ztozonych
Centrum Badan Uktadéow Nanoskopowych i Zaawansowanych Materialtow NANOSAM
Centrum Badan Uktadow w Skali Atomowej — ATOMIN FIZYKA
10 Naukowe Centrum Technologii Rejestracji i Przetwarzania Obrazu i Dzwigku ,,IMAVI”
11. Biblioteka
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VII. WYDZIAL MATEMATYKI I INFORMATYKI
Dziekanat

1. Instytut Informatyki i Matematyki Komputerowej

1)
2)
3)
4)

Katedra Informatyki Stosowanej
Katedra Matematyki Obliczeniowej

Katedra Metod Efektywnych Algebry
Katedra Uczenia Maszynowego

5) Zaktad Matematyki Dyskretnej
2. Instytut Matematyki

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Katedra Analizy Funkcjonalnej

Katedra Analizy Matematycznej

Katedra Geometrii

Katedra Geometrii Algebraicznej i Teorii Liczb
Katedra Geometrii Analitycznej

Katedra Funkcji Rzeczywistych

Katedra Matematyki Stosowanej

Katedra Rownan Rézniczkowych

Katedra Teorii Aproksymacji

10) Zaktad Historii Matematyki
11) Zaktad Matematyki Finansowej
12) Pracownia Dydaktyki Matematyki

3. Zespot Katedr i Zaktadoéw Informatyki Matematyczne;j

1)
2)

Katedra Algorytmiki
Katedra Podstaw Informatyki

4. Katedra Teorii Optymalizacji i Sterowania

5. Biblioteka Wydzialowa Wydziatu Matematyki i Informatyki UJ
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VIill.  WYDZIAL CHEMII

© 00N U~ WNRE
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Dziekanat
Sekretariat Ogolny

Zaktad Chemii Analitycznej

Zaktad Chemii Fizycznej i Elektrochemii

Zaktad Chemii Nieorganiczne;j

Zaktad Chemii Ogolnej

Zaktad Chemii Organicznej

Zaktad Chemii Srodowiska

Zaktad Chemii Teoretycznej im. Kazimierza Guminskiego
Zaktad Dydaktyki Chemii

Zaktad Fizyki Chemicznej

. Zaktad Krystalochemii i Krystalofizyki

. Zaktad Metod Obliczeniowych Chemii

. Zaktad Technologii Chemicznej

. Centrum Badan Uktadow w Skali Atomowej — ATOMIN CHEMIA

Srodowiskowe Laboratorium Analiz Fizykochemicznych i Badan Strukturalnych Wydziatu
Chemii UJ

1) Pracownia Analiz Termicznych i Kalorymetrii

2) Pracownia Badan nad Trwatoscig i Degradacja Papieru
3) Pracownia Elektronowego Rezonansu Paramagnetycznego
4) Pracownia Rentgenostrukturalna

5) Pracownia Spektrometrii Ramana

6) Pracownia Wysokorozdzielczej Spektrometrii Masowej
Pracownia Analitycznej Spektrometrii Atomowej
Pracownia Analiz Termicznych i Badan Sorpcyjnych
Pracownia Analizy Elementarnej

Pracownia Badan Dyfrakcyjnych

Pracownia Chemicznego Monitoringu Srodowiska i Badan Srodowiska Pracy
Pracownia Chemii Sagdowej

Pracownia Fotolizy Blyskowe;j

Pracownia Infrastruktury Informatycznej

Pracownia Konserwacji Aparatury

Pracownia Mikroskopii Sit Atomowych (AFM/STM)
Pracownia Rozpraszania Swiata i Osmometrii

Pracownia Spektrometrii w Podczerwieni

Pracownia Spektroskopii Fotoelektronow ESCA

Pracownia Spektroskopii NMR

Pracownia Ultrawirowania Analitycznego

Biblioteka

Biuro Karier i Promocji

Warsztat Zaplecza Technicznego

Centralny Magazyn Odczynnikow i Odpadéw Chemicznych
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IX. WYDZIAL BIOLOGII | NAUK O ZIEMI
Dziekanat

1. Instytut Botaniki
1) Zaktad Badan i Dokumentacji Polarnej im. Prof. Zdzistawa Czeppego
2) Zaktad Cytologii i Embriologii Roslin
3) Zaktad Ekologii Roslin
4) Zaktad Taksonomii, Fitogeografii i Paleobotaniki
5) Ogrod Botaniczny
2. Instytut Nauk o Srodowisku
1) Laboratorium Ekochemii i Ekotoksykologii
2) Laboratorium Ekologii Molekularnej
3. Instytut Zoologii i Badan Biomedycznych
1) Katedra Fizjologii Zwierzat
a) Zaktad Biochemii Glikokoniugatow
b) Zaktad Endokrynologii
C) Zaktad Fizjologii i Toksykologii Rozrodu
d) Zaktad Hematologii Eksperymentalne;j
e) Zaktad Neurofizjologii i Chronobiologii
2) Zaktad Anatomii Poréwnawczej im. Henryka Hoyera
3) Zaktad Antropologii
4) Zaktad Biologii i Obrazowania Komorki
5) Zaktad Entomologii
a) Stacja Gorska w Ochotnicy Gornej
6) Zaktad Genetyki i Ewolucjonizmu
7) Zaktad Immunologii Ewolucyjnej
8) Zaktad Neuroanatomii
9) Zaktad Biologii Rozwoju i Morfologii Bezkrggowcow
4. Wydzialowe Centrum Dydaktyki
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10.

WYDZIAL LEKARSKI
Dziekanat
— Sekcja ds. Szkoty Medycznej dla Obcokrajowcow

Katedra Anatomii
1) Zaktad Anatomii
Katedra Biochemii Lekarskiej
1) Zaktad Biochemii Ogolne;j
2) Zaktad Chemii Fizjologicznej
Katedra Epidemiologii i Medycyny Zapobiegawczej
1) Zaktad Epidemiologii
a) Pracownia Epidemiologii Molekularnej
b) Pracownia Epidemiologii Srodowiskowej
¢) Pracownia Epidemiologii Zywienia
2) Zaktad Socjologii Medycyny
a) Pracownia Badan nad Starzejgcym si¢ Spoteczenstwem
Katedra Farmakologii
1) Zaktad Farmakologii
2) Zaktad Farmakologii Klinicznej
3) Pracownia Farmakologii Molekularnej i Nanofarmakologii
Katedra Fizjologii
1) Zaktad Biofizyki
2) Zaktad Fizjologii Doswiadczalnej
3) Zaktad Fizjologii Klinicznej
4) Pracownia Diagnostyki l1zotopowej
5) Pracownia Genetyki i Biologii Molekularnej
Katedra Histologii
1) Zaktad Histologii
Katedra Historii Medycyny
1) Zaktad Historii Medycyny
2) Muzeum Historii Medycyny
Katedra Immunologii
1) Zaktad Immunologii
2) Pracownia Hodowli Komorek
3) Pracownia Immunochemii i Cytofluorymetrii Przeptywowej
Katedra Medycyny Sadowej
1) Zaktad Medycyny Sadowej
a) Pracownia Ekspertyz Sadowo-Lekarskich
b) Pracownia Hemogenetyki
c) Pracownia Orzecznictwa
d) Pracownia Tanatologii
e) Pracownia Toksykologii
Katedra Mikrobiologii
1) Zaktad Bakteriologii, Ekologii Drobnoustrojow i Parazytologii
a) Pracownia Ekologii Drobnoustrojow
b) Pracownia Parazytologii
2) Zaktad Epidemiologii Zakazen
3) Zaktad Molekularnej Mikrobiologii Medycznej
4) Zaktad Mykologii
5) Zaktad Wirusologii
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11.

12.

13.

14.
15.

6) Pracownia Pozywek

Katedra Patofizjologii

1) Zaktad Patofizjologii

Katedra Patomorfologii

1) Zaktad Neuropatologii

2) Zaktad Patomorfologii Klinicznej i Do$wiadczalnej
Zaktad Bioinformatyki i Telemedycyny

Zaktad Dydaktyki Medycznej

Zaktad Higieny i Dietetyki

1) Pracownia Poradnictwa Zywieniowo-Dietetycznego

NAUKI KLINICZNE

CHOROBY WEWNETRZNE

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Katedra Choréb Wewnetrznych i Gerontologii
1) Klinika Chorob Wewnetrznych i Geriatrii
2) Klinika Leczenia Bolu i Opieki Paliatywnej
3) Zaktad Medycyny Rodzinnej
II Katedra Chorob Wewngtrznych im. Profesora Andrzeja Szczeklika
1) Klinika Alergii i Immunologii
2) Klinika Angiologii
3) Klinika Pulmonologii
a) Pracownia Diagnostyki Inwazyjnej Chorob Klatki Piersiowe;j
b) Pracownia Patologii Oddychania
4) Zaktad Biologii Molekularnej i Genetyki Klinicznej
a) Pracownia Cytoimmunologii
5) Zaktad Intensywnej Terapii i Medycyny Okotozabiegowej
6) Pracownia Hemostazy
7) Pracownia Komputerowa
8) Pracownia Podejmowania Decyzji Klinicznych
Katedra Chorob Wewnetrznych i Medycyny Wsi
1) Klinika Choréb Wewnetrznych i Medycyny Wsi
2) Pracownia Alergii i Medycyny Molekularnej
3) Pracownia Badan Czynnosciowych Uktadu Oddechowego
4) Pracownia — Matopolski Osrodek Medycyny Translacyjnej
Katedra Chorob Metabolicznych
1) Klinika Choréb Metabolicznych
2) Pracownia Zaawansowanych Technologii Diabetologicznych
Katedra Endokrynologii
1) Klinika Endokrynologii
a) Pracownia Medycyny Nuklearnej
b) Pracownia Radioimmunologii
c) Pracownia Statystyki i Epidemiologii Choréb Uktadu Dokrewnego
Katedra Gastroenterologii, Hepatologii i Chorob Zakaznych
1) Klinika Chordb Zakaznych i Tropikalnych
2) Klinika Gastroenterologii i Hepatologii
3) Zaktad Dietetyki Klinicznej
4) Pracownia Endoskopii
Katedra Hematologii
1) Klinika Hematologii

135



a) Pracownia Aferezy Komorkowej
b) Pracownia Diagnostyki Hematologicznej
23. Katedra Nefrologii
1) Klinika Nefrologii
24. Katedra Toksykologii i Choréb Srodowiskowych
1) Klinika Toksykologii i Choréb Srodowiskowych
2) Zaklad Alergologii Klinicznej i Srodowiskowej
a) Pracownia Alergologiczno-Immunologiczna i Czynno$ci Uktadu Oddechowego
3) Pracownia Informacji Toksykologicznej i Analiz Laboratoryjnych

CHIRURGIA
25. I Katedra Chirurgii Ogodlnej
1) Kilinika Chirurgii Ogoélnej, Onkologicznej i Gastroenterologicznej
a) Pracownia Genoterapii
2) Pracownia Endoskopowa
3) Pracownia Informatyki Klinicznej i Systemoéw Multimedialnych
4) Pracownia Motoryki Przewodu Pokarmowego
5) Pracownia Ultrasonografii
6) Kliniczne Laboratorium Psychosomatyki i Psychoterapii
26. 1I Katedra Chirurgii Ogoélnej
1) Kilinika Chirurgii Ogodlnej, Obrazen Wielonarzadowych i Medycyny Ratunkowej
2) Klinika Chirurgii Endoskopowej, Metabolicznej oraz Nowotworow Tkanek Migkkich
3) Pracownia Endoskopowa
27. 1II Katedra Chirurgii Ogdlnej
1) Kilinika Chirurgii Endokrynologicznej
2) Klinika Chirurgii Ogélnej, Onkologicznej i Geriatrycznej
28. Katedra Ortopedii
1) Kilinika Ortopedii i Rehabilitacji
29. Katedra Urologii
1) Klinika Urologii

GINEKOLOGIA 1 POLOZNICTWO
30. Katedra Ginekologii i Poloznictwa
1) Kilinika Endokrynologii Ginekologicznej
2) Klinika Ginekologii i Onkologii
3) Klinika Potoznictwa i Perinatologii
4) Klinika Neonatologii

PEDIATRIA
31. Instytut Pediatrii
1) Katedra Immunologii Klinicznej i Transplantologii
a) Zaktad Immunologii Klinicznej
b) Zaktad Transplantologii
— Pracownia — Bank Tkanek i Komoérek
C) Zwierzgtarnia
2) Katedra Neurologii Dzieci i Mtodziezy
a) Klinika Neurologii Dziecigcej
— Pracownia Elektrofizjologii Klinicznej
— Pracownia Neurofizjologii
3) Katedra Pediatrii
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a) Klinika Choréb Dzieci
b) Klinika Endokrynologii Dzieci i Mtodziezy
c) Klinika Nefrologii Dziecigcej i Nadci$nienia Tetniczego
d) Zaktad Genetyki Medycznej

4) Klinika Chirurgii Dziecigcej

5) Klinika Kardiochirurgii Dzieciecej

6) Klinika Kardiologii Dzieciecej

7) Klinika Neurochirurgii Dziecigcej

8) Klinika Onkologii i Hematologii Dzieciecej

9) Klinika Pediatrii, Gastroenterologii i Zywienia
a) Pracownia Dietetyki Pediatrycznej

10) Klinika Urologii Dziecigcej

11) Zaktad Biochemii Klinicznej

12) Zaklad Dzieciecej Medycyny Ratunkowe;j

13) Biblioteka

POZOSTALE JEDNOSTKI KLINICZNE

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Instytut Kardiologii
1) I Klinika Kardiologii i Elektrokardiologii Interwencyjnej oraz Nadci$nienia T¢tniczego
2) 1l Klinika Kardiologii
3) Klinika Chirurgii Serca, Naczyn i Transplantologii
4) Klinika Chor6b Serca i Naczyn
5) Klinika Choroby Wienicowej i Niewydolnosci Serca
6) Klinika Elektrokardiologii
7) Klinika Kardiologii Interwencyjnej
8) Zaktad Kardiochirurgii, Anestezjologii i Kardiologii Doswiadczalnej
9) Pracownia Kardiologii Spoteczne;j
Katedra Neurologii
1) Klinika Neurologii
a) Pracownia Neurofizjologii Klinicznej
2) Zaktad NeurogenetykKi
Katedra Anestezjologii i Intensywnej Terapii
1) Zaktad Anestezjologii i Intensywnej Terapii
2) Zaktad Badania i Leczenia Bolu
3) Zaktad Medycyny Katastrof i Pomocy Doraznej
Katedra Biochemii Klinicznej
1) Zaktad Biochemii Klinicznej
2) Zaktad Diagnostyki
3) Zaktad Diagnostyki Genetycznej i Nutrigenomiki
a) Pracownia Biologii Molekularnej
Katedra Dermatologii
1) Klinika Dermatologii
Katedra Okulistyki
1) Kilinika Okulistyki i Onkologii Okulistycznej
a) Pracownia Angiograficzno-Retinologiczna
b) Pracownia Terapii Protonowej
Katedra Onkologii
1) Klinika Onkologii
Katedra Otolaryngologii
1) Kilinika Otolaryngologii
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2) Pracownia Audiologiczna
3) Pracownia Foniatryczna
4) Pracownia Mikroskopii Skaningowej
40. Katedra Psychiatrii
1) Klinika Psychiatrii Dorostych
2) Klinika Psychiatrii Dzieci i Mtodziezy
a) Pracownia Psychologii i Psychoterapii Systemowej
3) Zaklad Psychiatrii Srodowiskowej
a) Pracownia Badan nad Schizofrenig
4) Zaktad Psychologii Lekarskiej
5) Zaktad Terapii Rodzin i Psychosomatyki
6) Zaktad Zaburzen Afektywnych
7) Pracownia Seksuologii
41. Katedra Psychoterapii
1) Zaktad Psychoterapii Zaburzen Nerwicowych
a) Pracownia Diagnostyki Zaburzen Nerwicowych i Behawioralnych
b) Pracownia Psychoanalizy
42. Katedra Radiologii
1) Zaktad Radiologii
2) Pracownia Rezonansu Magnetycznego
3) Samodzielna Pracownia Radiologii
43. Klinika Neurochirurgii i Neurotraumatologii
44. Zaktad Reumatologii i Balneologii
45. Klinika Intensywnej Terapii Interdyscyplinarnej

INNE JEDNOSTKI WYDZIALU

46. Szkota Medyczna dla Obcokrajowcow

47. Osrodek Genomiki Medycznej — OMICRON

48. Osrodek Przegladow Systematycznych — Polska Filia Cochrane
49. Pracownia — Zwierzetarnia Nr 1

50. Pracownia — Zwierzetarnia Nr 2

ODDZIAL STOMATOLOGII
51. Instytut Stomatologii
1) Katedra Chirurgii Czaszkowo-Szczgkowo-Twarzowej, Onkologicznej i Rekonstrukcyjnej
a) Kilinika Chirurgii Czaszkowo-Szczekowo-Twarzowej, Onkologicznej i Rekonstrukcyjnej
2) Katedra Ortodoncji
a) Zaktad Ortodoncji
3) Katedra Periodontologii i Klinicznej Patologii Jamy Ustnej
a) Zaktad Periodontologii i Klinicznej Patologii Jamy Ustnej
4) Katedra Protetyki Stomatologicznej
a) Zaktad Protetyki Stomatologicznej
b) Pracownia Implantologii Stomatologicznej
€) Pracownia Materialoznawstwa i Technologii Biomateriatlow Stomatologicznych
d) Pracownia Techniki Dentystycznej
e) Pracownia Zaburzen Czynnos$ciowych Narzadu Zucia
5) Katedra Stomatologii Zachowawczej z Endodoncja
6) Zaktad Chirurgii Stomatologicznej
7) Zaktad Profilaktyki i Stomatologii Eksperymentalnej
8) Zaktad Stomatologii Zintegrowanej
9) Pracownia Stomatologii Dziecigcej
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XI. WYDZIAL FARMACEUTYCZNY

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Dziekanat

Katedra Botaniki Farmaceutycznej
1) Zaktad Botaniki Farmaceutycznej
Katedra Chemii Farmaceutycznej
1) Zaktad Chemii Lekow
a) Pracownia Syntezy Peptydow
2) Zaktad Fizykochemicznej Analizy Leku
Katedra Chemii Nieorganicznej i Analitycznej
1) Zaktad Chemii Analitycznej
2) Zaktad Chemii Nieorganicznej
Katedra Chemii Organicznej
1) Zaktad Chemii Organicznej
2) Zaktad Chemii Bioorganicznej
a) Pracownia Chemii Kosmetycznej

3) Pracownia Spektroskopii Magnetycznego Rezonansu Jagdrowego

Katedra Farmakobiologii

1) Zaklad Cytobiologii

2) Zaktad Radioligandow

3) Pracownia Badan Receptorowych

Katedra Farmakodynamiki

1) Zaktad Farmakodynamiki

2) Zaktad Wstepnych Badan Farmakologicznych

Katedra Farmakognozji

1) Zaktad Farmakognozji

Katedra Technologii i Biotechnologii Srodkéw Leczniczych

1) Zaktad Technologii i Biotechnologii Srodkéw Leczniczych

a) Pracownia Biotechnologii Farmaceutycznej
Katedra Technologii Postaci Leku i Biofarmacji
1) Zaktad Technologii Postaci Leku i Biofarmacji
Katedra Toksykologii
1) Zaktad Biochemii Toksykologicznej

a) Pracownia Immunologii Do$wiadczalnej
2) Zaktad Toksykologii

a) Pracownia Metabolizmu Lekow
Zaktad Analityki Biochemicznej
Zaktad Biochemii Farmaceutycznej
Zaktad Biofizyki Farmaceutyczne;j
Zaktad Bromatologii
1) Pracownia Biopierwiastkow
Zaktad Dermatologii Do§wiadczalnej i Kosmetologii
Zaktad Diagnostyki Medycznej
Zaktad Farmacji Klinicznej
Zaktad Farmacji Spotecznej
1) Pracownia Farmakoepidemiologii i Farmakoekonomiki
Zaktad Farmakokinetyki i Farmacji Fizycznej
Zaktad Mikrobiologii Farmaceutycznej
Studium Ksztatcenia Podyplomowego
Zwierzgtarnia
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23. Muzeum Farmacji
24. Ogrod Roslin Leczniczych im. Prof. Mariana Koczwary
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XIl. WYDZIAL NAUK O ZDROWIU
Dziekanat

1. Instytut Fizjoterapii

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Katedra Ortopedii i Fizjoterapii

a) Kilinika Ortopedii i Fizjoterapii

Klinika Rehabilitacji

Klinika Chirurgii Klatki Piersiowej

Zaktad Chordb Kosci i Stawow

Zaktad Chirurgii Do$wiadczalnej i Klinicznej
Zaktad Elektroradiologii

Zaktad Ergonomii i Fizjologii Wysitku Fizycznego
Zaktad Fizjologii Medycznej

Zaktad Fizjoterapii

10) Zaktad Rehabilitacji w Chorobach Wewnetrznych
2. Instytut Pielegniarstwa i Potoznictwa

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Katedra Biologii Medycznej

a) Zaktad Biologii Rozwoju Cztowieka
Zaktad Filozofii i Bioetyki

Zaktad Pedagogiki Medycznej

Zaktad Pielegniarstwa Internistycznego i Srodowiskowego

Zaktad Pielegniarstwa Klinicznego
Zaktad Opieki Ginekologicznej
Zaktad Psychologii Zdrowia

Zaktad Zarzadzania Pielggniarstwem i Pielggniarstwa Epidemiologicznego

Zakltad Zdrowia Matki 1 Dziecka

10) Pracownia Podstaw Opieki Potozniczej

11) Pracownia Teorii i Podstaw Piclegniarstwa
3. Instytut Zdrowia Publicznego

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Katedra Epidemiologii i Badan Populacyjnych

Zaktad Ekonomiki Zdrowia i Zabezpieczenia Spotecznego

Zaktad Gospodarki Lekiem

Zaktad Informacji Naukowe;j

Zaktad Medycznych Systeméw Informacyjnych
Zaktad Polityki Zdrowotnej i Zarzadzania
Zaktad Promocji Zdrowia

Zaktad Zdrowia i Srodowiska

Zaktad Zywienia Cztowieka

4. Zaklad Ratownictwa Medycznego
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XIll.  WYDZIAL ZARZADZANIA 1 KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

Dziekanat

Instytut Dziennikarstwa, Mediow i Komunikacji Spoteczne;j
1) Katedra — Osrodek Badan Prasoznawczych
a) Redakcja ,,Zeszytow Prasoznawczych”
2) Zaktad Badan nad Mediatyzacja
3) Zaktad Genologii Dziennikarskiej i Historii Mediow
4) Zaktad Komunikowania i Mediow Spotecznych
5) Zaktad Komunikowania Migdzynarodowego i Mediow
6) Zaktad Komunikowania Politycznego i Mediéw
7) Zaktad Semiotyki Mediow i Komunikacji Wizualnej
Instytut Ekonomii, Finanséw i Zarzadzania
1) Katedra Ekonomii i Innowacji
2) Katedra Ekonomii Instytucjonalnej i Polityki Gospodarczej
3) Katedra Ekonomii Matematycznej
4) Katedra Globalizacji i Integracji Ekonomicznej
5) Katedra Organizacji i Zarzadzania
6) Katedra Rachunkowos$ci Miedzynarodowe;j
7) Katedra Zarzadzania Jako$cig
8) Katedra Zarzadzania Operacyjnego i Marketingu
9) Katedra Zarzagdzania Zasobami Ludzkimi
10) Zaktad Analiz Spoteczno-Ekonomicznych
11) Zaktad Finansow
12) Zaktad Metod Ilosciowych
13) Zaktad Negocjacji
14) Zaktad Zachowan Organizacyjnych
15) Zaktad Znormalizowanych Systemow Zarzadzania
Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa
1) Zaktad Informacji Naukowe;j
2) Zaktad Ksigzki i Jej Funkcji w Komunikowaniu Spotecznym
3) Zaktad Metodologii Bibliotekoznawstwa i Informacji Naukowej
4) Zaktad Zarzadzania Informacja
Instytut Kultury
1) Katedra Kultury Wspoélczesnej
2) Katedra Zarzadzania, Ekonomiki Mediow i Reklamy
3) Zaktad Badan Filozoficznych nad Kultura
4) Zaktad Cyfrowej Humanistyki w Zarzadzaniu
5) Zaktad Zarzadzania Kulturg

a) Pracownia Dokumentacji Zycia i Tworczosci Heleny Modrzejewskiej

Instytut Przedsiebiorczosci
1) Katedra Przedsigbiorczosci i Innowacji
2) Zaktad E-przedsigbiorczosci
3) Zaktad Przedsigbiorczosci w Turystyce
4) Zaktad Przedsigbiorczosci w Sporcie
Instytut Psychologii Stosowanej
1) Zaktad Komunikacji Spotecznej i Badan Podstawowych w Psychologii
2) Zaktad Neurobiologii i Neuropsychologii
3) Zaktad Neurokognitywistyki i Neuroergonomii
a) Pracownia Gestego Zapisu EEG
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

4)
5)
6)
7)
8)
9)

b) Pracownia IBM Modelowania Systeméw Ztozonych
c) Pracownia Okulograficzna

Zaktad Psychologii Pracy i Organizacji

Zaktad Psychologii Sadowej i Kryminologii

Zaktad Psychologii Rozwoju i Zdrowia

Zaktad Interwencji Kryzysowej i Psychoterapii
Pracownia Psychologii Transportu

Laboratorium Testow Psychologicznych

Instytut Spraw Publicznych

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

Katedra Zarzadzania Instytucjami Szkolnictwa Wyzszego
Katedra Zarzadzania Publicznego

Katedra Zarzadzania Rozwojem i Rewitalizacji

Zaktad Innowacji Spolecznych i Systemow Zarzadzania
Zaktad Teorii i Polityki Gospodarczej

Zaktad Zarzadzania Organizacjami Obywatelskimi
Zaktad Zarzagdzania w Edukacji

Instytut Sztuk Audiowizualnych

1)
2)
3)
4)

Katedra Historii Filmu Polskiego
Katedra Historii Filmu Powszechnego
Katedra Mediow Audiowizualnych
Katedra Teorii i Antropologii Filmu

Katedra Lingwistyki Komputerowej
Katedra Systeméw Informatycznych

Centrum Edukacji Stuzb Publicznych i Administracji (CESPiA)

Centrum Studiow nad Przywodztwem Edukacyjnym
Osrodek Badan nad Mediami i Komunikacjg Spoteczng
Pracownia Multimedialna i Komputerowa

Pracownia Radiowa

Pracownia Telewizyjna

Biblioteka Wydziatowa Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej

1)
2)
3)

Sekcja Gromadzenia Zbiorow
Sekcja Opracowania Zbiorow
Sekcja Udostepniania Zbiorow i Informacji Naukowej
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XIV. WYDZIAL STUDIOW MIEDZYNARODOWYCH I POLITYCZNYCH
Dziekanat

1. Instytut Amerykanistyki i Studidéw Polonijnych
1) Katedra Amerykanistyki
2) Katedra Historii Migdzynarodowych Ruchéw Migracyjnych
3) Katedra Migracji Wspotczesnych i Stosunkéw Etnicznych
4) Zaktad Ameryki Lacinskiej
5) Zaktad Kanady
6) Zaktad Kultury Amerykanskiej
7) Biblioteka
2. Instytut Bliskiego i Dalekiego Wschodu
1) Katedra Azji Wschodniej i Potudniowej
a) Zaktad Azji Potudniowe;j
b) Zaktad Chin
€) Zaktad Korei
2) Katedra Bliskiego Wschodu i Afryki Potnocnej
a) Zaklad Izraela i Lewantu
3. Instytut Europeistyki
1) Katedra Dziedzictwa Europejskiego
2) Katedra Kultury i Spoteczenstwa Europy
3) Katedra Systemu Politycznego Unii Europejskiej
4) Katedra UNESCO ds. Edukacji o Holokauscie
5) Zaktad Filozofii Europejskiej
6) Zaktad Historii Europy
7) Zaktad Historii i Kultury Europy Srodkowej
8) Zaktad Polityki i Kultury Krajéw Srodziemnomorskich
9) Zaktad Systemu Finansowego Unii Europejskiej
10) Biblioteka
4. Instytut Nauk Politycznych i Stosunkow Migdzynarodowych
1) Katedra Filozofii Polityki
2) Katedra Historii Dyplomacji i Polityki Migdzynarodowe;j
3) Katedra Historii Polskiej Polityki
4) Katedra Historii Polskiej Mysli Politycznej
5) Katedra Historii Wspotczesnej
6) Katedra Konstytucjonalizmu i Ustrojow Panstwowych
7) Katedra Stosunkow Miedzynarodowych i Polityki Zagranicznej
8) Katedra Studiéw nad Procesami Integracyjnymi
9) Katedra Strategii Stosunkéw Migdzynarodowych
10) Katedra Wspotczesnych Doktryn Politycznych
11) Katedra Wspoélczesnych Systemow Politycznych
12) Katedra Wspotczesnych Transformacji Politycznych
13) Zaktad Bezpieczenstwa Narodowego
14) Zaktad Dziennikarstwa
15) Zaktad Historii Mysli Politycznej
16) Zaktad Teorii Polityki i Panstwa
17) Biblioteka
5. Instytut Rosji i Europy Wschodniej
1) Katedra Badan nad Obszarem Eurazjatyckim
2) Katedra Kultury Bizantynsko-Prawostawne;j
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. Centrum Jezyka i Kultury Koreanskiej ,,Instytut Krola Sejonga w Krakowie’
. Centrum Studiow Litewskich
. Zesp6t Administracyjny ,,Przegorzaty”

3) Katedra Rosjoznawstwa

4) Zaktad Antropologii Kultury Rosyjskiej

5) Zaktad Nowozytnej Kultury Rosyjskiej i Teorii Systeméw Kulturowych
6) Biblioteka

Instytut Studiow Migdzykulturowych

1) Katedra Antropologii Kultury Wspotczesne;j

2) Katedra Kulturoznawstwa Migdzynarodowego

3) Zaktad Historii Kulturowej

4) Zaktad Polityki Etnokulturowej

5) Zaktad Teorii Kultury

6) Biblioteka

Katedra Ukrainoznawstwa

Centrum Badan Holokaustu

Centrum Jezyka i Kultury Chinskiej ,,Instytut Konfucjusza w Krakowie”

’

1) Dom Goscinny ,,Przegorzaty”
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XV.WYDZIAL BIOCHEMII, BIOFIZYKI I BIOTECHNOLOGII

o U s wN R

o N

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Dziekanat

Zaktad Biochemii Analitycznej

Zaktad Biochemii Fizycznej

Zaktad Biochemii Komorki

Zaktad Biochemii Ogdlnej

Zaktad Biochemii Porownawczej i Bioanalityki
Zaktad Biofizyki

1) Pracownia Fotobiofizyki

2) Pracownia Radiobiologii i Radiospektroskopii Nowotworow
Zaktad Biofizyki Molekularnej

Zaktad Biofizyki Obliczeniowej i Bioinformatyki
Zaktad Biologii Komorki

1) Pracownia — Bank Komorek

Zaktad Biotechnologii Medycznej

1) Laboratorium Wektoréw Wirusowych
Zaktad Fizjologii i Biochemii Roslin

Zaktad Fizjologii i Biologii Rozwoju Ro§lin
Zaktad Biotechnologii Ro$lin

Zaktad Immunologii

Zaktad Mikrobiologii

Zaktad Biofizyki Komorki

Pracownia Genetyki Molekularnej i Wirusologii
Zespot ds. Bioetyki ,,Bioethics in Biosciences”
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XVI.

WYDZIAL GEOGRAFII I GEOLOGII
Dziekanat

1. Instytut Geografii i Gospodarki Przestrzennej

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Zaktad Geografii Fizycznej

Zaktad Geografii Ludnosci, Osadnictwa i Rolnictwa

Zaktad Geomorfologii

Zaktad Gleboznawstwa i Geografii Gleb

Zaktad Gospodarki Turystycznej i Uzdrowiskowej

Zaktad Hydrologii

Zaktad Klimatologii

Zaktad Rozwoju Regionalnego

Zaktad Systemow Informacji Geograficznej, Kartografii i Teledetekcji

10) Pracownia Wydawnicza
11) Stacja Naukowa w Lazach k. Bochni
12) Stacja Naukowa w Gaiku-Brzezowej k. Dobczyc
13) Laboratorium Hydrologiczno-Chemiczne
2. Instytut Nauk Geologicznych

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

7)
8)

Zaktad Geodynamiki i Geologii Srodowiskowej
Zaktad Kartografii Geologicznej i Tektoniki
Zaktad Mineralogii, Petrologii i Geochemii
Zaktad Paleozoologii

Zaktad Sedymentologii i Analizy Paleosrodowisk
Pracownie migdzyzaktadowe

a) Pracownia Fotograficzna

b) Pracownia Kreslarska

c) Pracownia Szlifierska

Muzeum

Biblioteka
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XVII.  INNE JEDNOSTKI

1. Osrodek Miedzyobszarowych Indywidualnych Studiéw Humanistycznych i Spotecznych
2. Osrodek Migdzyobszarowych Studidéw Matematyczno-Przyrodniczych
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Zakacznik nr 5
do Regulaminu organizacyjnego UJ

Wykaz jednostek pozawydzialowych, miedzywydzialowych,
mie¢dzyuczelnianych i wspolnych
wg stanu na dzien 1 pazdziernika 2017 roku
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JEDNOSTKI POZAWYDZIALOWE

ARCHIWUM UJ

© o N A LN RE

Oddziat Akt Dawnych

Oddziat Akt Collegium Medicum
Oddziat Akt Nowych

Oddziat Badan Dziejow UJ

Oddziat Dokumentacji Audiowizualnej
Oddziat Dokumentacji Pozaaktowej
Oddziat Konserwacji Papieru i Skory
Czytelnia

Biblioteka

10. Sekretariat

1.

. BIBLIOTEKA JAGIELLONSKA

Oddziat Gromadzenia Zbiorow

1) Sekcja Egzemplarza Obowigzkowego

2) Sekcja Pozyskiwania Zbioréw

3) Sekcja Przechowywania i Udostgpniania Czasopism
Oddziat Opracowania Zbiorow

1) Sekcja Drukow Zwartych

2) Sekcja Wydawnictw Cigglych

3) Sekcja Opracowania Przedmiotowego

Oddziat Udostgpniania Zbiorow i Informacji Naukowe;j
1) Sekcja Czyteln

2) Sekcja Wypozyczania

3) Sekcja Informacji Naukowej

Oddziat Magazynow

1) Sekcja Magazynowania Zbiorow

2) Sekcja Opracowania Technicznego Zbiorow

3) Sekcja Egzemplarza Archiwalnego

Oddziat Zbioréw Specjalnych

1) Sekcja Rekopisow

2) Sekcja Starych Drukow

3) Sekcja Zbiorow Graficznych i Kartograficznych

4) Sekcja Zbiorow Muzycznych

5) Sekcja Wydawnictw Rzadkich i Dokumentéw Zycia Spotecznego
Oddziat ds. Projektow

Oddziat Komputeryzacji

1) Sekcja Informatyczna

2) Sekcja Biblioteczna

Oddziat Zbioréw Cyfrowych

1) Sekcja Dokumentow Audiowizualnych

2) Sekcja Repozytorium Uniwersytetu Jagiellonskiego
3) Sekcja Jagiellonskiej Biblioteki Cyfrowe;j

Oddziat Organizacji

1) Sekcja Administracji

2) Sekcja Obstugi

3) Sekcja Ochrony

4) Sekcja Wydarzen Kulturalnych

10. Oddziat Zabezpieczenia Zbioréw
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1) Sekcja Konserwacji
2) Sekcja Opraw

3) Sekcja Reprografii
4) Klinika Papieru

5) Sekcja Skontrum

11. Oddziat Techniczny

I1l. BIBLIOTEKA MEDYCZNA CM

(AVA
V.
VI.
VIL.

Vil
IX.
X.
XI.
XII.

VI.
VIL.

No g~ W

1. Oddziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

2. 0Oddzial Informacji Naukowej

3. Oddzial Wypozyczen i Promocji Ustug Bibliotecznych
4. Sekretariat i Obstuga Administracyjno-Ekonomiczna

CENTRUM ZDALNEGO NAUCZANIA
JAGIELLONSKIE CENTRUM ROZWOJU LEKOW
MALOPOLSKIE CENTRUM BIOTECHNOLOGII
MUZEUM UJ

1. Dzial Zbioréw Muzealnych

Glowny Inwentaryzator

Dziat Strategii i Rozwoju z Sekcja Dokumentacji Fotograficznej i Audiowizualne;j
Dziat Oswiatowy

Dziat Konserwacji

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

. Wewngtrzna Stuzba Ochrony

. STUDIUM PEDAGOGICZNE UJ

JAGIELLONSKI UNIWERSYTET TRZECIEGO WIEKU

CENTRUM DOSKONALENIA DYDAKTYKI AKADEMICKIEJ - ARS DOCENDI UJ
NARODOWE CENTRUM PROMIENIOWANIA SYNCHROTRONOWEGO SOLARIS
CENTRUM EDUKACJI PRZYRODNICZEJ UJ

JEDNOSTKI MIEDZYWYDZIALOWE

JAGIELLONSKIE CENTRUM J EZYKOWE

MEDYCZNE CENTRUM KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO UJ
1) Pracownia ds. Ksztatcenia Lekarzy ObcokrajowcoOw

STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU UJ

. STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU CM

CENTRUM BADAN ILOSCIOWYCH NAD POLITYKA
JAGIELLONSKIE CENTRUM STUDIOW MIGRACYJNYCH
CENTRUM JEZYKOWE UJ CM

VIIl.  BIBLIOTEKA NAUK PRZYRODNICZYCH UJ

IX.
X.
XI.

POLSKI OSRODEK NAUKOWY UJ
JAGIELLONSKIE CENTRUM BADAN AFRYKANISTYCZNYCH
JAGIELLONSKIE CENTRUM INTERDYSCYPLINARNYCH BADAN NAD KULTURA

JEDNOSTKI WSPOLNE

I. CENTRUM KOPERNIKA BADAN INTERDYSCYPLINARNYCH
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu organizacyjnego UJ

Regulaminy
jednostek pozawydzialowych, miedzywydzialowych,
miedzyuczelnianych i wspolnych
uchwalone przez Senat UJ:

— 28 listopada 2007 roku

— 30 stycznia 2008 roku

— 8 pazdziernika 2008 roku
— 27 czerwca 2012 roku

— 26 czerwca 2013 roku

— 30 pazdziernika 2013 roku
— 28 maja 2014 roku

— 25 czerwca 2014 roku

— 24 wrze$nia 2014 roku

— 26 listopada 2014 roku

— 29 kwietnia 2015 roku

— 16 grudnia 2015 roku

— 27 stycznia 2016 roku

— 28 wrze$nia 2016 roku

— 27 wrze$nia 2017 roku

z uwzglednieniem zmian wprowadzonych zarzadzeniami Rektora:
ZR nr 49 7 23.07.2008
ZR nr 65 z 15.10.2008
ZR nr 66 z 20.10.2008
ZR nr 67 z 20.10.2008
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REGULAMINY JEDNOSTEK POZAWYDZIALOWYCH

REGULAMIN ]
ARCHIWUM UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO
(uchwata nr 61/X1/2007 Senatu UJ z 28 listopada 2007 r.)

|. Postanowienia ogélne

§1

Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwane dalej Archiwum, jest jednostka pozawydzialowa
dziatajacg w oparciu o § 74 Statutu UJ oraz o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tekst ujednolicony — Dz. U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 672 i 673)
i ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z 27 lipca 2005 roku (Dz. U. Nr 164 z 2005 roku, poz. 1365

ze zm.).

§2

Nadzor nad dziatalnoscig Archiwum sprawuje wlasciwy prorektor.

§3

Organami Archiwum sg dyrektor i Rada Archiwalna.

§4

Archiwum kieruje dyrektor, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
W

reprezentuje Archiwum na zewnatrz;

jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Archiwum;

organizuje i nadzoruje prace Archiwum w celu nalezytego wykonywania nalozonych na niego
zadan;

zwoluje 1 przewodniczy Radzie Archiwalnej;

przedktada Rektorowi wnioski w sprawach zatrudnienia, awansoéw, nagrod, wyrdznien i kar
pracownikow Archiwum;

przedktada Rektorowi projekt planu rzeczowo-finansowego Archiwum oraz sprawozdanie
zZ jego wykonania;

sktada sprawozdania Senatowi i Rektorowi;

wykonuje inne czynnosci przewidziane regulaminem Archiwum.

czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki pelni jego zastepca, a w razie potrzeby —

wyznaczony pracownik.
Zasady powotania dyrektora i zastgpcy dyrektora okresla Statut UJ.

§5

Rada Archiwalna jest organem doradczym i opiniodawczym.

§6

W sktad Rady Archiwalnej wchodza:
dyrektor Archiwum jako przewodniczacy;
po jednym przedstawicielu z kazdego wydziatu;

1)
2)
3)
4)

jeden przedstawiciel pracownikow Archiwum,;

osoby zaproszone przez dyrektora Archiwum z glosem doradczym.

§7

Cztonkow Rady Archiwalnej powotuje Rektor na okres 4 lat.

1.

§8

Do zadan Rady Archiwalnej nalezy rozpatrywanie spraw zleconych Radzie przez Rektora lub
Senat oraz opiniowanie w sprawach zwigzanych z dziatalnoScig i rozwojem Archiwum,
a W szczegolnosci:
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2.

1) planéw badawczych i wydawniczych Archiwum;
2) podstawowych spraw organizacyjnych Archiwum.
Rada Archiwalna zbiera si¢ w miarg potrzeby, nie rzadziej jednak niz raz do roku.

§9

Przy Archiwum dziala Komisja Metodyczna, jako organ pomocniczy dyrektora, zlozona
z wyznaczonych przez niego pracownikow, do kompetencji ktorej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1)
2)

rozpatrywanie probleméw metodycznych wystepujacych w biezacych pracach Archiwum oraz
wydawanie w tym zakresie opinii i zalecen;

opiniowanie prowadzonych prac archiwalnych, instrukcji metodycznych oraz pomocy
ewidencyjno-informacyjnych opracowanych w Archiwum;

inicjowanie prac badawczych w zakresie metodyki archiwalnej oraz wspotdzialanie w ustalaniu
innych tematow badawczych Archiwum;

opiniowanie wytycznych do planéw pracy Archiwum w zakresie opracowania zasobu;

utrzymywanie statych kontaktow z innymi archiwami w zakresie wymiany do$wiadczen
metodycznych;

analizowanie i wykorzystywanie dos§wiadczen archiwistyki polskiej i zagranicznej.

§ 10
Komisji Metodycznej przewodniczy dyrektor Archiwum.
§ 11
Wewnetrznymi jednostkami Archiwum s3:
Oddziat Akt Dawnych,
Oddziat Akt Collegium Medicum,
Oddziat Akt Nowych,

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Oddziat Badan Dziejow UlJ,

Oddziat Dokumentacji Audiowizualne;j,
Oddziat Dokumentacji Pozaaktowej,
Oddziat Konserwacji Papieru i Skory,
Czytelnia,

Biblioteka,

10) Sekretariat.

I1. Postanowienia szczegoltowe

§ 12

Archiwum dziala jako:

1)

2)

3)

4)

5)

archiwum historyczne — zabezpiecza, gromadzi, porzadkuje, opracowuje i udostepnia materiaty

archiwalne UJ oraz osdb i instytucji z nim zwigzanych o trwatej warto$ci historycznej;

archiwum zaktadowe — zabezpiecza, gromadzi, porzadkuje, opracowuje i udostgpnia

dokumentacj¢ biezaca uczelni, w porozumieniu z organami administracyjnymi uczelni sprawuje

nadzor nad prawidtlowym ksztalttowaniem narastajgcego zasobu aktowego, sposobem

przechowywania dokumentacji aktowej w jednostkach organizacyjnych UJ, przeprowadza

ekspertyzy i opiniuje wnioski w sprawie brakowania akt. Archiwum z upowaznienia Rektora

sprawuje nadzor nad registraturg organizacji spotecznych dziatajacych w Uniwersytecie na

podstawie ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym;

o$rodek informacji naukowej — opracowuje na wniosek urzedow i instytucji oraz o0sob

prywatnych informacje, opinie, ekspertyzy i kwerendy w sprawach dotyczacych historii UJ 1 ludzi

z nim zwigzanych;

urzad wiary publicznej — wydaje na wniosek urzedow, instytucji i 0sob prywatnych za§wiadczenia

i dokumenty dotyczace toku studidow oraz sporzadza uwierzytelnione odpisy z akt wlasnego

zasobu archiwalnego;

zaktad naukowy:

a) w ramach swoich planow badawczych prowadzi prace badawcze w zakresie archiwistyki,
historii nauki i szkolnictwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow UJ,

b) opracowuje i redaguje wydawnictwa zroédtowe dotyczace historii UJ,
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c) prowadzi dziatalno$¢ popularyzacyjng i szkoleniowa, organizuje odczyty, wystawy, pokazy
dotyczace dziejow UJ,
d) wspoélpracuje w procesach dydaktycznych szkolenia studentéw Uniwersytetu i innych uczelni.

§13

Archiwum udostepnia wlasne zbiory na podstawie ,,Zasad udostgpniania zbiorow”, stanowiacych
zalacznik do niniejszego regulaminu.

Zasady korzystania ze zbioréw Archiwum zatwierdza Rektor po =zasiggni¢ciu opinii Rady
Archiwalnej.

§ 14

Na zbiory Archiwum sktadaja si¢:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

zasOb historyczny obejmujgcy dokumenty, akta i ksiegi Uniwersytetu o trwatej wartosci
historycznej z lat 1364-1952 oraz zespoly akt tych wydziatow i studiow, ktore zostaty
wyodrebnione z uczelni w latach 1945-1954;

archiwum zaktadowe obejmujace registratury aktowe jednostek organizacyjnych oraz organow UJ
powstate po roku 1952;

akta organizacji spotecznych dziatajacych w ramach UJ;

spuscizny (archiwalia, korespondencja, materialty naukowe) osdb, organizacji i instytucji
zwiagzanych swa dziatalnoscig z UJ lub zyciem naukowym Krakowa;

materiaty zrodtowe do dziejow UJ powstate z inicjatywy Archiwum;

dokumentacja pozaaktowa (plakaty, fotografie, mikrofilmy, tasmy magnetofonowe i filmowe,
dokumenty zycia spotecznego, ptyty CD, DVD, zbidr tlokdéw pieczegtnych);

biblioteka podreczna.

§15

Regulamin wchodzi w zycie po jego uchwaleniu przez Senat.
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Zatgcznik do § 13 ust. 1
Regulaminu Archiwum UJ

ZASADY
KORZYSTANIA ZE ZBIOROW ]
ARCHIWUM UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

§1

Archiwum udostgpnia materialy archiwalne jednostkom organizacyjnym uczelni dla celow
urzedowych, a takze obywatelom na potrzeby nauki, kultury, techniki i gospodarki, jesli zostaty
wytworzone po uptywie 30 lat i jesli nie narusza to prawnie chronionych interesow panstwa
i obywateli.

§2

Osoby pragnace korzysta¢ ze zbioréw Archiwum obowiazane sa wypehi¢ formularz zgltoszeniowy
»Prosba o udostgpnienie zbiorow” i potwierdzi¢ swg tozsamos$¢ dokumentem urzgdowym. Dane
czytelnika sa rejestrowane w bazie adresowej uzytkownikow Archiwum. Pracownikom wtadz
i urzedow panstwowych Archiwum udostgpnia materiatly archiwalne dla celow stuzbowych na
podstawie okazanego upowaznienia do przeprowadzenia kwerendy.

§3

W uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum moze zezwoli¢ na korzystanie w celach naukowo-
badawczych z materiatow archiwalnych wytworzonych przed uptywem 30 lat, jesli nie narusza to
prawnie chronionych interesow panstwa 1 obywateli, umieszczajac na przedtozonym przez
uzytkownika formularzu ,,Prosba o udostepnienie zbioréw” odpowiedniej adnotacji.

§4

Nizej wymienione kategorie i zespoly akt przechowywane w zbiorach Archiwum mogg by¢
udostepnione dla celow naukowo-badawczych i urzedowych tylko na polecenie lub za zezwoleniem
wladz uczelni — Rektora lub prorektorow:

1) materialy archiwalne (teczki osobowe, akta magisterskie, doktoranckie, habilitacyjne, nominacje
profesorskie) 0sob zyjacych;

2) akta dyscyplinarne pracownikéw i studentow UJ wytworzone po roku 1945;

3) nieopublikowane prace dyplomowe, magisterskie, doktorskie i habilitacyjne, ktorych tres¢
dotyczy zagadnien zwigzanych z obronnoscig i bezpieczenstwem panstwa, nowych rozwigzan
konstrukcyjnych lub technologicznych, wzglednie opartych na materialach o charakterze
poufnym.

§5

W uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum moze odmoéwi¢ zezwolenia na korzystanie
z materiatow archiwalnych ze wzgledu na stan ich zachowania, nieuporzadkowanie zespotu lub
innych szczegélnych przyczyn, wzglednie cofngé zezwolenie w przypadku nie stosowania si¢
korzystajacego do przepiséw niniejszego regulaminu, podajac na zadanie korzystajacego pisemne
uzasadnienie tej decyzji. W obydwu przypadkach korzystajacemu przystuguje prawo odwotania si¢ do
wladz akademickich.

§6

Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrekcji Archiwum moze wylgczy¢ z udostepniania na
czas okre§lony poszczegodlne zespoty lub kategorie akt po odpowiednim uzasadnieniu. Korzystanie
Z tych materialow wymaga specjalnego zezwolenia wtadz akademickich.

§7

1. Archiwum udostgpnia zainteresowanym niepublikowane prace doktorskie w ramach tzw.
dozwolonego uzytku osobistego, zgodnie z postanowieniami ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. Nr 90 z 2006 roku, poz. 631 ze zm.).

2. Prace magisterskie, licencjackie i seminaryjne moga by¢ udostgpniane pod warunkiem uzyskania
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zgody autora zlozonej w formie o$wiadczenia wladzom uczelni, badZz korzystajagcemu.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum moze po spelnieniu  warunkow
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie okreslenia szczegdlnych
wypadkow i trybu wczesniejszego udostepniania materialdow archiwalnych (Dz. U. Nr 13 z 2001
roku, poz. 116) zezwoli¢ na udostepnienie tych materiatow.

3. Postanowienia ust. 2 nie dotycza:
1) autoréw pragnacych korzystaé z egzemplarzy wiasnych prac w Czytelni Archiwum,;
2) jednostek organizacyjnych Uniwersytetu (rektoratu, dziekanatow, instytutow, zakladow,

katedr) korzystajacych z wymienionych prac dla celow stuzbowych;

3) profesorow i doktorow habilitowanych UJ.

§8

1. Z materialow archiwalnych dla celow naukowo-badawczych mozna korzystaé wytacznie
w Czytelni Archiwum w godzinach jej otwarcia.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum w ramach wlasnych uprawnien
lub na polecenie wiadz uczelni moze wyrazi¢ zgode na wypozyczenie archiwaliow dla celow
naukowo-badawczych do innych instytucji (biblioteki naukowej lub archiwum) na okres nie
dhuzszy niz jeden miesigc.

3. Dyrektor Archiwum moze rowniez zezwoli¢ na wypozyczenie akt w celach ekspozycyjnych, o ile
wypozyczajacy zaakceptuje warunki wypozyczenia zawarte w protokole zdawczo-odbiorczym.

§9

Archiwum na zadanie jednostek organizacyjnych UJ wypozycza dla celéw stuzbowych materiaty
archiwalne wchodzace w sktad zespotow otwartych wytacznie na podstawie rewersu podpisanego
przez kierownika danej jednostki organizacyjnej, okre§lajacego doktadnie date zwrotu.

Nie wypozycza si¢ materialow o trwalej wartosci historyczne;.

§ 10
Zasady reprodukcji, wykonywania kwerend i optat za ustugi archiwalne okresla dyrektor Archiwum.
§ 11

1. Czytelnik korzystajacy ze zbioréw Archiwum sklada zaméwienie na potrzebne materiaty
U dyzurnego Czytelni. Dyzurny moze zobowigza¢ korzystajacego do wypetnienia doktadnie
i czytelnie rewersu na kazdg jednostke archiwalng osobno. Jedynie w przypadku zaméwien kilku
kolejnych jednostek tego samego zespotu mozna je wymieni¢ na jednym zamowieniu.

2. Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone sa drukami rejestru udostgpnienia (metryczkami).
Uzytkownik zasobu zobowiazany jest wpisa¢ w odpowiednich polach dat¢ korzystania z jednostki
oraz swoje imi¢ i nazwisko; moze tez podac temat swojej pracy (przedmiot badan).

§ 12

1. Korzystajacy moze zamowi¢ jednorazowo najwyzej 5 jednostek archiwalnych. W przypadku
zamowienia niektorych materialdw, np. zawierajacych akta luzne — ilo§¢ udostgpnionych
jednostek moze by¢ ograniczona wedlug uznania dyzurnego Czytelni.

2. Materiaty archiwalne, z ktorych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (skany, mikrofilmy, itp.),
udostepniane sg w postaci reprodukcji. Dyrektor Archiwum moze udzieli¢ zgody na zaméwienie
takich materialow w oryginale tylko w indywidualnych i1 uzasadnionych przypadkach, na
podstawie umotywowanej na piSmie prosby uzytkownika o koniecznos$ci skorzystania z oryginatu.

§13

Archiwalia z magazynu dostarczane sg do Czytelni w okreslonych godzinach, a w uzasadnionych
przypadkach — niezwlocznie.

§ 14

Korzystajacy winien zawiadomi¢ dyzurnego Czytelni o zakonczeniu korzystania ze zbiorow
archiwalnych lub o przerwaniu pracy nad nimi na okres dtuzszy niz jeden tydzien. W przypadku
niezgloszenia przerwy w korzystaniu przez okres przekraczajacy jeden tydzien materialy zostang
odestane do magazynu.
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§ 15

Korzystajgcy obowigzani sg:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

stosowac si¢ do przepisow niniejszego regulaminu;

pozostawia¢ w szatni okrycia, teczki, torby i paczki;

okaza¢ dyzurnemu przyniesione ze sobg ksiazki;

odbiera¢ osobiécie od dyzurnego zamowione materialy, a po zakonczeniu pracy kazdego dnia
zwrdcic je rowniez osobiscie do ragk dyzurnego;

zwraca¢ w nalezytym porzadku archiwalia po ich wykorzystaniu;

dokonywa¢ odpowiednich wpisow w ksiedze ewidencji czytelnikéw oraz w metryce jednostki
archiwalnej;

po opublikowaniu pracy opartej na materiatach przechowywanych w Archiwum ztozy¢ jeden
egzemplarz tej pracy do biblioteki podrecznej Archiwum.

§ 16

Korzystajacy ma prawo:

1)

2)

korzysta¢ z kartoteki zespotow, inwentarzy, spiséw i innych pomocy archiwalnych potrzebnych
do jego pracy;

korzystac z biblioteki podrecznej Archiwum lub ksigzek wiasnych przyniesionych do Pracowni,
a okazanych kazdorazowo dyzurnemu.

§17

Korzystajagcemu nie wolno:

1)

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

zmienia¢ porzadku uktadu materiatow archiwalnych, z ktorych korzysta, dokonywaé w nich
jakichkolwiek zmian, poprawek, przerobek lub uzupehien;

przepisywacé tekst lub sporzadza¢ notatki na papierze potozonym bezposrednio na aktach;

uzywac innych niz otowek przyboréw do pisania, gdy korzysta z materiatdéw rekopiSmiennych;
udostepniac archiwalia innym osobom;

przeszkadza¢ w pracy innym osobom przebywajacym w Czytelni;

korzystac z telefondw komorkowych w Czytelni;

robi¢ zdjecia lub reprodukowaé w inny sposdb materiaty archiwalne bez zgody dyrektora
Archiwum.
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REGULAMIN
BIBLIOTEKI JAGIELLONSKIEJ
(uchwata nr 118/1X/2017 Senatu UJ z 27 wrzesnia 2017 1.)

I. Postanowienia ogélne

§1

1. Biblioteka Jagiellonska, zwana dalej ,Biblioteka”, jest biblioteka gléwna Uniwersytetu
Jagiellonskiego 1 wraz z innymi bibliotekami Uniwersytetu tworzy jednolity system biblioteczno-
informacyjny.

2. Biblioteka pelni funkcje biblioteki narodowej, a cze$¢ jej zbioréw stanowi narodowy zasob
biblioteczny.

3. Biblioteka jest biblioteka naukowa i wchodzi w sktad ogoélnokrajowej sieci bibliotecznej.

§2

Biblioteka dziata zgodnie z konstytucyjna zasada powszechnego dostepu spoteczenstwa do nauki
i dobr kultury.

Il. Zadania Biblioteki

§3

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatbw bibliotecznych
W zakresie pismiennictwa polskiego i Polski dotyczacego, wydanego w kraju i za granica
(W dwoch egzemplarzach), literatury naukowej niezbgdnej dla potrzeb naukowych
i dydaktycznych;

2) obstluga uzytkownikow, przede wszystkim udostepnianie zbiorow oraz prowadzenie
dzialalno$ci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wilasnych, zbiorach innych
bibliotek i instytucji kultury;

3) prowadzenie  dziatalno$ci  bibliograficznej,  dokumentacyjnej, naukowo-badawczej,
wydawniczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej, instrukcyjno-metodycznej i kulturalnej.

§4

1. Zbiory udostepniane sg zgodnie z ,,Zasadami udostgpniania zbiorow w Bibliotece Jagiellonskie;j”,
stanowigcymi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, oraz przepisami porzadkowymi dla
korzystajacych z wypozyczalni, czytelh 1 gabinetow oraz komputerow, infomatow,
bezprzewodowego dostepu do Internetu (wi-fi) oraz z szatni, stanowigcymi zatgczniki nr 3-16 do
Regulaminu.

2. ,Zasady udostgpniania zbiorow w Bibliotece Jagiellonskiej” wraz z zalacznikami sg dostgpne na
portalu internetowym i w agendach Biblioteki.

§5

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ informacyjng poprzez:

1) opracowywanie i udostgpnianie katalogow swoich zbioréw: katalogéw komputerowych
(dostepnych w trybie online), tradycyjnych katalogow kartkowych, opublikowanych
katalogbéw i1 inwentarzy;

2) udzielanie informacji o zbiorach wiasnych i zbiorach innych bibliotek;

3) opracowywanie kwerend bibliograficznych;

4) tworzenie wlasnych baz danych;

5) organizowanie dostepu do baz danych;

6) organizowanie wystaw i pokazow.

§6

Biblioteka tworzy i prowadzi Komputerowy Katalog Zbioréw Bibliotek UJ, Jagiellonskg Biblioteke
Cyfrowa oraz Repozytorium Uniwersytetu Jagiellonskiego dla potrzeb Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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§7

Biblioteka prowadzi dzialalno$¢ edukacyjng poprzez organizowanie szkolen w zakresie korzystania z
tradycyjnych i cyfrowych zasobow bibliotecznych.

§8

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ naukowa poprzez edycje zrodet oraz publikowanie opracowan
dotyczacych zbiorow wlasnych.

§9

Biblioteka sprawuje nadzor i opieke merytoryczng nad bibliotekami tworzacymi system informacyjno-
biblioteczny Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 10
Biblioteka wspolpracuje z bibliotekami, osrodkami informacji naukowej i innymi instytucjami w kraju
1 za granica w zakresie wynikajacym z wlasnej dziatalnosci.

I11. Organy Biblioteki

§ 11

Organami Biblioteki s Rada Biblioteczna i dyrektor.
§ 12

Sktad Rady Bibliotecznej i jej zadania okresla Statut Uniwersytetu Jagiellonskiego.
§ 13

Tryb powolywania oraz zakres obowigzkow dyrektora i jego zastgpcow oraz dyrektora Biblioteki
Medycznej — zastgpcy dyrektora Biblioteki Jagiellonskiej — okre§la Statut Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

§ 14

Nadzér nad dziatalnoscia Biblioteki sprawuje wlasciwy prorektor.
IV. Struktura organizacyjna Biblioteki

§15

1. Wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki sg oddzialy, w ramach ktorych moga by¢
tworzone sekcje.

2. Kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, powotuje Rektor na wniosek
dyrektora Biblioteki na okres 3 lat.

3. Do tworzenia, przeksztatcania lub likwidacji jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1,
stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego.

4. Wykaz oddziatlow i sekcji Biblioteki podleglych wlasciwym zastgpcom dyrektora okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

V. Zasady funkcjonowania Biblioteki

§ 16

1. Biblioteka jest otwarta dla czytelnikow od poniedziatku do soboty. Godziny pracy Biblioteki
podane sg do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

2. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w Bibliotece jest ruchomy w ramach pigciodniowego
tygodnia pracy, dostosowany do zapewnienia peinej obstugi wszystkich agend Biblioteki.

§17

Poza godzinami pracy dyrekcji piecze nad funkcjonowaniem Biblioteki w godzinach popotudniowych
oraz w soboty sprawuje bibliotekarz petniacy funkcje kierownika zmiany popotudniowej lub
kierownika dyzuru w sobote.
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§18

Regulamin wchodzi w zycie po jego uchwaleniu przez Senat Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
BIBLIOTEKI JAGIELLONSKIEJ

I.  Jednostki podporzadkowane wicedyrektorowi ds. zbiorow:

1.

Oddziat Gromadzenia Zbiorow

1) Sekcja Egzemplarza Obowigzkowego;

2) Sekcja Pozyskiwania Zbiorow;

3) Sekcja Przechowywania i Udostgpniania Czasopism.
Oddziat Opracowania Zbiorow

1) Sekcja Drukow Zwartych;

2) Sekcja Wydawnictw Ciaglych;

3) Sekcja Opracowania Przedmiotowego.

Oddziat Udostgpniania Zbioréw i Informacji Naukowe;j
1) Sekcja Czyteln;

2) Sekcja Wypozyczania,

3) Sekcja Informacji Naukowej.

Oddziat Magazynow

1) Sekcja Magazynowania Zbiorow;

2) Sekcja Opracowania Technicznego Zbiorow;

3) Sekcja Egzemplarza Archiwalnego.

Oddziat Zbiorow Specjalnych

1) Sekcja Rekopisow;

2) Sekcja Starych Drukow;

3) Sekcja Zbiorow Graficznych i Kartograficznych;
4) Sekcja Zbioréw Muzycznych;

5) Sekcja Wydawnictw Rzadkich i Dokumentéw Zycia Spotecznego.

Il. Jednostki podporzadkowane wicedyrektorowi ds. rozwoju:

1.
2.

Oddziat ds. Projektow

Oddziat Komputeryzacji

1) Sekcja Informatyczna;

2) Sekcja Biblioteczna.

Oddziat Zbioréw Cyfrowych

1) Sekcja Dokumentow Audiowizualnych;

2) Sekcja Repozytorium Uniwersytetu Jagiellonskiego;
3) Sekcja Jagiellonskiej Biblioteki Cyfrowe;.

I1l. Jednostki podporzadkowane wicedyrektorowi ds. administracji:

1.

3.

Oddziat Organizacji

1) Sekcja Administracji;

2) Sekcja Obstugi;

3) Sekcja Ochrony;

4) Sekcja Wydarzen Kulturalnych.
Oddziat Zabezpieczenia Zbiorow
1) Sekcja Konserwacji;

2) Sekcja Opraw;

3) Sekcja Reprografii;

4) Klinika Papieru;

5) Sekcja Skontrum.

Oddziat Techniczny.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

ZASADY UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
W BIBLIOTECE JAGIELLONSKIEJ

I. Postanowienia ogélne

§1

Biblioteka Jagiellonska jest biblioteka gtéwna Uniwersytetu Jagiellonskiego o zadaniach okre§lonych
w Statucie Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz w Regulaminie Biblioteki Jagiellonskie;.

§2

Biblioteka udostepnia zbiory:

1) na miejscu w czytelniach;

2) przez wypozyczanie miejscowe;

3) przez wypozyczanie mi¢dzybiblioteczne zamiejscowe;

4) przez wykonywanie roznego rodzaju kopii;

5) przez organizowanie dostepu do zasobdéw cyfrowych Jagiellonskiej Biblioteki Cyfrowej
i Repozytorium Uniwersytetu Jagiellonskiego;

6) przez organizowanie dostgpu do publikacji elektronicznych i elektronicznych baz danych.

§3

Prawo do korzystania ze zbioré6w Biblioteki majg osoby fizyczne legitymujace si¢ dokumentem
tozsamosci oraz instytucje, w szczegdlnosci:

=

1) pracownicy i studenci oraz jednostki organizacyjne Uniwersytetu Jagiellonskiego;
2) pracownicy i studenci oraz jednostki organizacyjne innych szkét wyzszych;
3) inne instytucje naukowe, kulturalne i oswiatowe Krakowa i ich pracownicy.

§4

Na terenie Biblioteki mozliwe jest poruszanie si¢ z psem przewodnikiem.

Na terenie Biblioteki obowigzuje zakaz wnoszenia broni i przedmiotow mogacych by¢ jej
substytutem.

Na terenie catej Biblioteki obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych, e-papieroséw,
zazywania §rodkoéw odurzajacych oraz spozywania alkoholu.

Dyrekcja Biblioteki moze odmoéwi¢ prawa do przebywania na terenie Biblioteki i korzystania ze
zbioré6w osobom zagrazajacym bezpieczenstwu i porzadkowi publicznemu oraz wytamujacym sig
z ogolnie przyjetych norm wspotzycia spotecznego.

Dyrekcja nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy pozostawione przez czytelnikow na terenie
Biblioteki (z wyjatkiem odziezy pozostawionej w szatni).

§5

Korzystanie ze zbioréw Biblioteki jest bezptatne. Czytelnicy sg zobowigzani wyltgcznie do

poniesienia kosztoéw zwigzanych z wpisem do Biblioteki i coroczng (a dla samodzielnych

pracownikow naukowych Uniwersytetu Jagiellonskiego raz na pig¢ lat) aktywacja Kkarty

bibliotecznej. Do korzystania ze =zbioréw niezbedne jest posiadanie karty bibliotecznej

wystawionej lub aktywowanej na podstawie dokumentu tozsamos$ci (dowodu osobistego,

paszportu, prawa jazdy, legitymacji szkolnej, a w przypadku obcokrajowcow z krajow Unii

Europejskiej dowodu osobistego lub paszportu, spoza Unii Europejskiej — paszportu). Formalnosci

zwigzane z zatozeniem lub aktywowaniem karty winny by¢ dokonywane osobiscie

w Wypozyczalni.

Funkcje karty bibliotecznej petnia:

1) elektroniczna legitymacja studencka (ELS) aktywowana w Wypozyczalni;

2) karta biblioteczna wydana przez Biblioteke Jagiellonska wedlug jednolitego wzoru
Z miejscem na podpis czytelnika i zdjeciem wykonywanym w budynku Biblioteki jedynie
w celu wydruku karty (zdjecie nie jest archiwizowane);

3) karta trzydniowa (bezptatna) wydawana przez Biblioteke (przystuguje raz w roku, obejmuje
trzy kolejne dni kalendarzowe);
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4) karta biblioteczna wystawiona przez biblioteki jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Jagiellonskiego udostepniajace zbiory w systemie bibliotecznym, po uprzedniej aktywacji w
Wypozyczalni.

Karta biblioteczna wazna jest przez okres jednego roku akademickiego, a dla samodzielnych

pracownikéw naukowych Uniwersytetu Jagiellonskiego — przez pig¢ lat.

Czytelnik ma prawo do posiadania tylko jednej aktywnej karty bibliotecznej.

Zabrania si¢ odstepowania karty innym osobom. W przypadku odstapienia karty, jej wtasciciel

i osoba nieprawnie z niej korzystajaca zostaja pozbawieni prawa korzystania z Biblioteki na okres

trzech miesiecy.

Zagubienie karty, zmiang adresu i danych osobowych podanych przy wpisie nalezy niezwtocznie

zglosi¢ w Wypozyczalni.

§6

Ushugi reprograficzne, kwerendy na zamoéwienie, zagraniczne wypozyczanie mig¢dzybiblioteczne
i inne $wiadczone ustugi sg odptatne. Wykaz ustug i odplatnosci zawarty jest w ,,Cenniku ustug
Biblioteki Jagiellonskiej”.

§7

Do zamawiania dziet z magazynoéw do czyteln i wypozyczalni uzywa si¢ specjalnych formularzy
(rewersow) wypelianych elektronicznie lub w okreslonych przypadkach recznie. Nie realizuje si¢
niedoktadnie lub nieczytelnie wypetnionych zaméwien. Przy wypozyczaniu na zewnatrz rewers
musi by¢ podpisany przez wilasciciela karty bibliotecznej lub osobg przezen pisemnie
upowazniona.

Upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1, mozna dokonywa¢ w wyjatkowych przypadkach
(w szczegdlnosci w przypadku choroby, kalectwa lub w innych sytuacjach losowych
uniemozliwiajacych osobiste podpisanie rewersu). Upowaznienie musi zawiera¢ imi¢, nazwisko,
PESEL czytelnika oraz imig, nazwisko i PESEL osoby upowaznianej. Niezbedne jest podanie
okresu waznosci upowaznienia.

§8

Zbiory przechowywane w magazynie ogolnym udostgpnia si¢ na miejscu w czytelniach, przez
Wypozyczanie miejscowe oraz przez wypozyczanie mi¢dzybiblioteczne zamiejscowe.
Ksiegozbiory podrgczne (przechowywane w czytelniach lub pracowniach oddziatow Biblioteki)
udostgpnia si¢ wytacznie na miejscu. Czytelnik ma prawo korzystania z wszystkich ksiggozbiorow
podrecznych.

Ksiggozbior Wypozyczalni ,,W” wypozyczany jest bez ograniczen zwigzanych z rodzajem,
rokiem i miejscem wydania.

Zbiory szczeg6lnie chronione oznaczone ,,Rara” (dzieta unikatowe) udostepnia si¢ wylacznie
w Gabinecie Wydawnictw Rzadkich, Dokumentéw Zycia Spotecznego i Zbioréw Muzycznych.
Dziet oznaczonych ,,ZN” (zniszczone) nie udostepnia sig.

§9

Zbiér egzemplarzy archiwalnych, tworzony od 1969 roku, podlega wieczystej archiwizacji
i stanowi narodowy zas6b biblioteczny.

Egzemplarze archiwalne udostgpnia si¢ wytacznie w Czytelni Pracownikow Nauki (format I-111)
lub w Czytelni Gtownej (format 1V-V). Zezwolenia na korzystanie udziela uprawniony pracownik
katalogu.

Biblioteka archiwizuje jeden egzemplarz wydawnictw polskich i polonikdw wydanych w latach
1801-1968.

Egzemplarze archiwizowane udostgpnia si¢ wylagcznie w Czytelni Pracownikow Nauki (format I-
III) lub w Czytelni Gtownej (format IV-V).

§ 10

Zbiory specjalne, tj. rgkopisy, druki wydane do 1800 r., zbiory graficzne, muzyczne, kartograficzne,
dokumenty Zycia spotecznego, zbiory mikrograficzne, elektroniczne i inne audiowizualne, udostepnia
si¢ wylacznie w wyznaczonych czytelniach. Sposoéb korzystania okreslaja odrgbne przepisy
porzadkowe dla poszczegolnych czyteln.
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§11

Korzystajagcy ze zbioréw Biblioteki ponoszg odpowiedzialno$¢ za ewentualne uszkodzenie
powierzonych im obiektow. Wszelkie istniejace uszkodzenia obiektow korzystajacy winien
niezwlocznie zglosi¢ przy odbiorze dzieta. Czytelnicy odpowiadaja materialnie za zagubienie lub
uszkodzenie udostepnionych dziet.

§ 12

Korzystajacy ze zbiorow Biblioteki sg zobowigzani do przestrzegania Regulaminu i przepisow
porzadkowych Biblioteki.

Il. Korzystanie na miejscu

§ 13
Do korzystania na miejscu uprawnione sa wszystkie osoby fizyczne.
§ 14

1. Korzystajacy z czyteln i katalogdw maja obowigzek pozostawi¢ w szatni wierzchnig odziez,
parasole, teczki, plecaki i torby (w tym na komputer). Nalezy stosowac si¢ do ,,Przepisow
porzadkowych dla korzystajacych z szatni” podanych do ogdlnej wiadomosci.

2. Materialy niezbedne do pracy mozna wnosi¢ do Biblioteki w koszykach z logo Biblioteki
dostepnych przy wejsciu. Pracownicy ochrony majg prawo prosi¢ czytelnika o okazanie do
wgladu zawartosci koszyka.

§15

1. W czytelniach udostepnia si¢ ksiegozbiory podreczne oraz inne materialy biblioteczne
sprowadzone z magazynoéw lub w drodze wypozyczania miedzybibliotecznego zamiejscowego
(dziet tych nie mozna wynosi¢ poza obrgb danej czytelni bez zgody dyzurujacego bibliotekarza),
a takze materialy dostepne online.

2. Materialy zamowione z magazynow sa przechowywane i udostgpniane zgodnie z przepisami
porzadkowymi poszczegélnych czyteln. Przepisy te reguluja m.in. liczb¢ zamawianych dziet oraz
okres ich przechowywania.

3. Dla dziet udostepnionych z magazynéw w czytelniach nie obowigzuje samodzielna prolongata
wykonywana na koncie czytelnika. Prolongaty terminu wypozyczenia mozna dokona¢ osobiscie,
telefonicznie lub poczta elektroniczng. Zasada ta dotyczy réwniez dziet ujetych w katalogu
komputerowym.

4. Ze wzgledu na bezpieczenstwo zbiorow oraz komfort pracy czytelnikow w czytelniach
obowigzuje zakaz jedzenia, picia oraz rozméw przez telefon komoérkowy.

I11. Wypozyczanie miejscowe

§ 16

1. Prawo do korzystania z wypozyczania miejscowego poza obreb Biblioteki posiadaja:

1) studenci, doktoranci oraz stuchacze studiow podyplomowych prowadzonych w UJ. Za
doktorantow uznaje sie osoby prowadzace badania lub zajecia dydaktyczne w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych UJ oraz studentow odbywajacych studia doktoranckie. Nie sg
uznawane za doktorantéw osoby zwiagzane z UJ wyltacznie osobg promotora;

2) nauczyciele akademiccy, pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi oraz
emerytowani pracownicy UJ;

3) uczestnicy prowadzonych przez UJ programéw stypendialnych, stazowych itp., trwajacych
powyzej 3 miesiecy;

4) biblioteki jednostek organizacyjnych UJ.

2. Prawo do Korzystania z wypozyczania miejscowego posiadaja ponadto:

1) studenci, doktoranci, nauczyciele akademiccy, emerytowani nauczyciele akademiccy oraz
pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi publicznych szkot wyzszych Krakowa;

2) studenci, doktoranci, nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi niepublicznych szkot wyzszych Krakowa (na warunkach uzgodnionych przez te
uczelnie z dyrektorem Biblioteki);
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3)

4)
5)
6)
7)

pracownicy i doktoranci innych instytucji naukowych oraz pracownicy instytucji kulturalnych
i o$wiatowych zlokalizowanych na terenie Krakowa; za doktorantow uczelni i instytucji
naukowych uznaje si¢ osoby prowadzace badania lub zaje¢cia dydaktyczne w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych uczelni oraz studentéw odbywajacych tam studia doktoranckie.
Nie sa uznawane za doktorantéw osoby zwigzane z danag instytucja wylacznie osoba
promotora;

cztonkowie Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich — Kota Grodzkiego w Krakowie;
petnoletni uczniowie szkot $rednich i policealnych Krakowa;

biblioteki szkot wyzszych Krakowa i innych instytucji;

instytucje Krakowa.

3. W innych przypadkach o wypozyczeniu decyduje dyrektor Biblioteki.

§17

Do wypozyczania uprawnia karta biblioteczna Biblioteki Jagiellonskiej. Do wystawienia lub aktywacji
karty niezbedne jest przedstawienie dowodu tozsamosci (zob. § 5 pkt 1 i 2) oraz:

1)

2)

dla osob/jednostek organizacyjnych UJ:

a) studenci i doktoranci — aktualny hologram na legitymacji na dany semestr akademicki,

b) stuchacze studidéw podyplomowych — zaswiadczenie lub zbiorcza lista uczestnikow
studiow,

€) nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi —
aktualna legitymacja stuzbowa/zaswiadczenie o zatrudnieniu wazne do 30 dni/umowa
0 prace podpisana w danym roku akademickim. Udokumentowaniem zatrudnienia
pracownika w UJ jest rowniez informacja o pracowniku umieszczona na portalu
internetowym UJ,

d) uczestnicy prowadzonych przez UJ programéw stypendialnych, stazowych itp. —
potwierdzona przez opiekuna naukowego lub odpowiednig jednostke organizacyjng UJ
lista uczestnikéw programu,

e) emerytowani pracownicy — dokument potwierdzajacy zwigzek z UJ,

f) biblioteki jednostek organizacyjnych UJ — Deklaracja dla Wypozyczen Miejscowych
podpisana przez kierownika biblioteki, opatrzona pieczatka zawierajaca nazwisko i wzor
podpisu osoby upowaznionej do obstugi konta;

dla osob/jednostek organizacyjnych spoza UJ:

a) studenci i doktoranci — aktualna legitymacja na dany semestr akademicki,

b) nauczyciele akademiccy — aktualna legitymacja stuzbowa/zaswiadczenie o zatrudnieniu
wazne do 30 dni/umowa o pracg podpisana w danym roku akademickim,
Udokumentowaniem zatrudnienia pracownika w uczelni jest rowniez informacja
0 pracowniku umieszczona w spisie pracownikOw umieszczonym na portalu danej
uczelni,

c) emerytowani nauczyciele akademiccy uczelni publicznych Krakowa - dokument
potwierdzajacy zwiazek z dang uczelnia,

d) pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi szkét wyzszych Krakowa — aktualna
legitymacja stuzbowa/zaswiadczenie o zatrudnieniu wazne do 30 dni/umowa o prace
podpisana w danym roku akademickim,

e) pracownicy innych instytucji naukowych, kulturalnych i oswiatowych zlokalizowanych
w Krakowie — aktualna legitymacja stuzbowa/zaswiadczenie o zatrudnieniu wazne do 30
dni/lumowa o0 prace podpisana w danym roku akademickim. Dyrektor zastrzega sobie
prawo odmowy dokonania wpisu,

f) czlonkowie Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich — Kota Grodzkiego w Krakowie —
aktualna legitymacja cztonkowska,

g) petoletni uczniowie szkoét $rednich i policealnych Krakowa — aktualna legitymacja
szkolna,

h) biblioteki szkét wyzszych, instytucji naukowych oraz inne instytucje Krakowa —
Deklaracja dla Wypozyczen Miejscowych podpisana przez kierownika, opatrzona
pieczecia firmowa, zawierajgca nazwisko 1 wzor podpisu osoby upowaznionej do obstugi
konta. Wzér Deklaracji dla Wypozyczen Miejscowych dostgpny jest w Wypozyczalni
oraz na portalu internetowym Biblioteki.
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§18

Czytelnicy otrzymujg dzieta tylko za okazaniem waznej karty biblioteczne;j.

§19

Czytelnicy ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za wypozyczone dzieta. Dziet wypozyczonych poza
Biblioteke nie wolno przekazywac (nieformalnie pozyczac) innym osobom lub instytucjom.

=

§ 20

Poza Biblioteke nie wypozycza si¢:

1) zbiorow specjalnych, dziet rzadkich i kosztownych;

2) egzemplarzy archiwalnych i archiwizowanych;

3) dziet znajdujacych si¢ w ksiggozbiorach podrecznych;

4) drukow ulotnych;

5) gazet i innych czasopism;

6) dziel wydanych w Polsce do 1968 roku (w przypadku nauczycieli akademickich
i pracownikow naukowych — dziet wydanych do 1950 roku);

7) dziet obcych wydanych do 1920 roku;

8) wydawnictw encyklopedycznych, stownikowych, bibliograficznych i innych wydawnictw
informacyjnych, przewodnikoéw turystycznych;

9) drukéw wydanych za granicg w jezyku polskim lub polskich autorow;

10) wydawnictw albumowych, miniaturowych oraz z luznymi tablicami, tabelami, mapami itp.;

11) materialow audiowizualnych i na no$nikach elektronicznych;

12) dziet uszkodzonych wymagajacych konserwacji.

Wymienione w pkt 1-12 ograniczenia nie dotycza ksiegozbioru Wypozyczalni ,,W”, o ktorym

mowa w § 8 pkt 3.

Biblioteki jednostek organizacyjnych UJ majg prawo wypozyczania czasopism naukowych

i fachowych.

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora Biblioteki lub o0s6b upowaznionych,

dopuszcza si¢ wypozyczanie na ustalony czas wymienionych w ust. 2 materiatéw bibliotecznych

(z wyjatkiem obiektow wyszczegolnionych w ust. 1 pkt 11 2).

§ 21

Liczba ksigzek wypozyczonych réwnoczesnie przez jednego czytelnika nie moze przekroczyé

4 dziet.

Prawo do wigkszej ilo$ci wypozyczen posiadaja:

1) nauczyciele akademiccy i doktoranci UJ — do 20 dziet;

2) studenci UJ —do 6 dziet;

3) bibliotekarze sieci bibliotek UJ, pracownicy Archiwum UJ, Muzeum UJ — do 10 dziet;

4) studenci UJ studiujacy na dwoch lub wigkszej liczbie kierunkéw oraz studenci kierunkow
miedzywydziatowych UJ — do 10 dziet;

5) nauczyciele akademiccy i doktoranci innych uczelni Krakowa oraz pracownicy naukowi
instytucji naukowych i kulturalnych — do 10 dziet;

6) biblioteki jednostek organizacyjnych UJ oraz biblioteki szkét wyzszych Krakowa — do 20
dziet;

7) instytucje naukowe, kulturalne i oswiatowe Krakowa — do 10 dziet.

W uzasadnionych przypadkach kierownik Oddzialu Udostepniania Zbioréw i Informacji

Naukowej udziela zezwolenia na wiekszg liczbe wypozyczen.

§22

Dzieta wypozycza si¢ czytelnikom na okres do jednego miesiaca.

Nauczyciele akademiccy, pracownicy naukowi instytucji naukowych i kulturalnych, doktoranci,
bibliotekarze sieci bibliotek UJ oraz pracownicy Archiwum UJ i Muzeum UJ maja prawo
wypozyczania dziel na okres do trzech miesigcy.

Biblioteki jednostek organizacyjnych UJ maja prawo wypozycza¢ czasopisma na okres do jednego
roku, pozostate druki na okres do trzech miesigcy.

Biblioteki szkot wyzszych Krakowa i instytucji naukowych maja prawo wypozycza¢ dzieta na
okres do trzech miesigcy.
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5. Instytucje naukowe, kulturalne i o$wiatowe Krakowa majg prawo wypozycza¢ dzieta na okres do
jednego miesigca.

§ 23

W razie potrzeby mozna uzyskaé przedtuzenie terminu zwrotu dzieta, pod warunkiem ze nie ma na nie
innych zamoéwien. Dziela zarejestrowane na koncie czytelnika mozna prolongowaé samodzielnie
przez odpowiednig opcje konta. Prolongaty dziet nieujetych w katalogu komputerowym nalezy
dokonywac osobiscie w Wypozyczalni. W przypadku przekroczenia terminu zwrotu wypozyczonych
dziel, prolongaty mozna dokona¢ tylko w Wypozyczalni za okazaniem dzieta.

§ 24

1. W razie przekroczenia terminu zwrotu wypozyczonych dziel Biblioteka wysyla pisemne
upomnienie. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu Biblioteka ma prawo
wystapienia na droge postepowania sadowego o zwrot dzieta lub zaplate jego wartosci ustalonej
zgodnie z zarzadzeniem dyrektora Biblioteki. Wystanie czytelnikowi upomnienia powoduje
rownoczesne zawieszenie jego prawa do Kkorzystania z Biblioteki do czasu uregulowania
zobowigzan wobec Biblioteki.

2. Upomnienie moze by¢ wystane poczta, jak rowniez za posrednictwem poczty elektronicznej. Za
wystanie upomnienia poczta tradycyjng naliczana jest optata zgodnie z obowigzujacym
,»Cennikiem ustug Biblioteki Jagiellonskie;j”.

3. Biblioteka pobiera od czytelnikow oplate za opoOznienie zwrotu wypozyczonego dzieta,
niezaleznie od wyslanego pisemnego upomnienia. Wysoko$¢ optaty za przetrzymanie dziet
okresla odregbne zarzadzenie dyrektora Biblioteki.

4. Oplaty za opdznienie zwrotu wypozyczonego dziela obowigzuja réwniez pracownikéw oraz
jednostki organizacyjne UJ, biblioteki uczelni Krakowa oraz instytucje naukowe, kulturalne
i o§wiatowe Krakowa.

5. Razace naruszenie Regulaminu, w tym w szczeg6lnosci zwracanie zniszczonych ksigzek, badz
niezwrocenie ksiagzek mimo wielokrotnego wysylania upomnien stanowi podstawe do
pozbawienia czytelnika prawa do korzystania z Biblioteki na okres od 1 do 12 miesiecy.

§ 25

Biblioteka Jagiellonska moze z waznych powodow zazada¢ zwrotu dziet przed uptywem terminu
WypozZyczenia.

§ 26

1. W razie zagubienia dzieta czytelnik jest zobowigzany:
1) zglosi¢ fakt zagubienia dzieta w Wypozyczalni;
2) zastosowa¢ sie do informacji o dalszym toku postepowania udzielonej przez pracownika

Biblioteki, tj.:

a) wypehi¢ w Wypozyczalni Protokot Ubytku,

b) odkupié¢ identyczny egzemplarz lub kupi¢ dzieto (lub dzieta) wskazane przez Biblioteke
albo zaproponowa¢ inne, zgodne z polityka gromadzenia zbiorow Biblioteki dzieta,
ktorych nie ma w jej zbiorach, zaakceptowane przez pracownika Oddziatu Gromadzenia
Zbiorow lub zaptaci¢ za zagubione dzieto ustalong przez Biblioteke kwote w Sekcji
Administracji. Sposéb ustalania wysoko$ci oplaty za zagubione dzieto okresla odrebne
zarzadzenie dyrektora Biblioteki.

2. W razie zniszczenia dzieta czytelnik jest obowigzany pokry¢ koszty oprawy i/lub konserwacji
okreslone w ,,Cenniku ustug Biblioteki Jagiellonskiej”.
3. Egzemplarz zniszczony lub odnaleziony pozostaje wiasnoscia Biblioteki.

§ 27

Pracownicy UJ konczacy prace oraz studenci i doktoranci konczacy studia, bedacy czytelnikami
Biblioteki, winni uzyska¢ potwierdzenie uregulowania zobowigzan wobec Biblioteki.

§ 28

Zasady wypozyczania dziet przez pracownikow Biblioteki Jagiellonskiej oraz zasady wypozyczen
stuzbowych do prac bibliotecznych prowadzonych w danym oddziale badz dla celow
wystawienniczych, ustalajg odrebne zarzadzenia dyrektora Biblioteki.
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IV. Wypozyczanie miedzybiblioteczne zamiejscowe

§ 29

Biblioteka umozliwia swoim czytelnikom korzystanie ze zbiorow bibliotek zamiejscowych dla celow
naukowych droga wypozyczania mi¢dzybibliotecznego. Czytelnicy zwiazani stosunkiem pracy lub
studiami z instytucjami prowadzacymi wypozyczanie miedzybiblioteczne zamiejscowe nie moga
korzysta¢ z Wypozyczalni Migdzybibliotecznej Biblioteki.

§ 30

Biblioteka sprowadza materialy biblioteczne (jednorazowo do 4 pozycji), ktéorych nie posiadaja
biblioteki krakowskie. Sprowadzone dzieta udostgpnia si¢ tylko na miejscu, w wyznaczonych
czytelniach.

§ 31

Wypozyczanie migdzybiblioteczne krajowe jest bezplatne. Za sprowadzanie ksigzek z bibliotek
zagranicznych Biblioteka pobiera optate, ktorej wysokos¢ uzalezniona jest od tego, z ktorego kraju
wypozyczana jest ksigzka. Oplata przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wypozyczenia, a jej
wysoko$¢ reguluja odrgbne przepisy.

§ 32

1. Biblioteka udostepnia swoje zbiory na =zasadzie wypozyczania mi¢dzybibliotecznego
zamiejscowego we wspotpracy z nastepujacymi panstwowymi bibliotekami:
1) akademickimi i naukowymi, krajowymi i zagranicznymi;
2) publicznymi: wojewoddzkimi, powiatowymi i miejskimi;
3) pedagogicznymi wojewoddzkimi;
4) naczelnych organdow wiadzy i administracji panstwowej;
5) archiwdéw i muzedw.

2. Uprawnienia do wypozyczania ze zbiorow Biblioteki Jagiellonskiej uzyskuje si¢ po wypetnieniu
i podpisaniu odpowiedniej deklaracji dostepnej w Wypozyczalni Miedzybibliotecznej oraz na
portalu internetowym Biblioteki.

§ 33

Wypozyczanie migdzybiblioteczne zamiejscowe nie obejmuje:

1) egzemplarzy archiwalnych, archiwizowanych oraz jedynych egzemplarzy danego dzieta
w zbiorach Biblioteki;

2) zbioréw specjalnych, dziet rzadkich i szczegdlnie chronionych;

3) dziet znajdujacych si¢ w ksiggozbiorach podrecznych;

4) gazeti innych czasopism;

5) aktualnie obowigzujacych podrecznikow akademickich;

6) dziet wydanych w Polsce do 1950 roku;

7) dziet obcych wydanych do 1920 roku;

8) wydawnictw encyklopedycznych, stownikowych, bibliograficznych i innych wydawnictw
informacyjnych;

9) drukéw wydanych za granicg w jezyku polskim lub polskich autorow;

10) wydawnictw albumowych, miniaturowych oraz z luznymi tablicami, tabelami, mapami itp.;

11) materialow audiowizualnych i na nosnikach elektronicznych;

12) dziet uszkodzonych, wymagajacych konserwacji.

§ 34

Biblioteka kazdorazowo zastrzega sobie prawo decyzji co do rodzaju i liczby wypozyczen
miedzybibliotecznych zamiejscowych.

§ 35

Biblioteka wypozycza ksigzki na okres do jednego miesigca (nie liczac czasu niezbednego na ich
przesytke). Dopuszczalne jest przedluzenie okresu wypozyczenia, ktore nalezy zglosic
w Wypozyczalni Miedzybibliotecznej. Niezwrocenie ksigzek w terminie bez uzyskania prolongaty
moze spowodowaé zawieszenie konta do czasu zwrotu wypozyczonych ksigzek.
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§ 36

Wypozyczanie mig¢dzybiblioteczne zamiejscowe odbywa si¢ na zasadach wzajemnosci. Biblioteka
wypozyczajaca ponosi odpowiedzialno$¢ za sprowadzone materialy biblioteczne i zobowigzana jest
udostepniac je wylacznie na miejscu, w czytelniach.

§ 37

W razie przekroczenia przepisow niniejszego Regulaminu biblioteka traci prawo do korzystania ze
zbioréw Biblioteki w drodze wypozyczania migdzybibliotecznego zamiejscowego na czas ustalony
przez dyrektora Biblioteki.

V. Wykonywanie kopii

§ 38

1. Materiaty udostepniane w czytelniach moga by¢ kopiowane wytacznie na terenie Biblioteki:

1) druki wydane od 1901 roku mozna kopiowa¢ samodzielnie (m.in. aparatem cyfrowym bez
uzycia lampy blyskowej lub na samoobstugowej kserokopiarce) lub w punkcie
kserograficznym przy Czytelni Glownej. Na zamoéwienie czytelnika kopie wykonuje takze
Sekcja Reprografii Biblioteki;

2) druki wydane w latach 1801-1900 mozna kopiowaé¢ samodzielnie (m.in. aparatem cyfrowym
bez uzycia lampy btyskowej) lub w punkcie kserograficznym przy Czytelni Glownej. Na
zamowienie czytelnika kopie wykonuje takze Sekcja Reprografii Biblioteki. Nie dopuszcza si¢
wykonywania odbitek kserograficznych;

3) zbiory specjalne (r¢kopisy, druki wydane do 1800 r., zbiory graficzne, muzyczne,
kartograficzne, dokumenty zycia spolecznego, zbiory mikrograficzne, elektroniczne i inne
audiowizualne) mozna kopiowa¢ samodzielnie aparatem cyfrowym bez uzycia lampy
btyskowej lub zamowi¢ kopie cyfrowa w Sekcji Reprografii Biblioteki. Nie dopuszcza si¢
wykonywania odbitek kserograficznych;

4) kopiowanie zawartosci zbiorow elektronicznych catych lub fragmentéw zawartych na
nos$nikach elektronicznych i w bazach danych reguluja przepisy ustawy o prawie autorskim
i prawach pokrewnych.

Nie dopuszcza si¢ wykonywania odbitek kserograficznych z dziet IV i V formatu.

3. W czytelniach u dyzurnego bibliotekarza mozna ztozy¢ zamoéwienie do Sekcji Reprografii
Biblioteki. Aktualny ,,Cennik ustug Biblioteki Jagiellonskiej” znajduje si¢ u dyzurnego
bibliotekarza oraz na portalu internetowym Biblioteki.

4. Decyzje o mozliwosci lub braku mozliwosci kopiowania dzieta podejmuje, po okazaniu obiektu,

dyzurny bibliotekarz.

Istnieje mozliwo$¢ zamoéwienia kopii dokumentu droga korespondencyjna.

Szczegdlowe zasady wykonywania kopii okreslaja przepisy porzadkowe poszczegolnych czyteln.

§ 39

Przy wykonywaniu kopii obowigzuja przepisy prawa autorskiego. Za wykorzystywanie kopii
niezgodne z obowigzujagcym prawem odpowiedzialno$¢ ponosi czytelnik.

N
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V1. Organizowanie dostepu do zasobow cyfrowych

§ 40

1. Dostep do zasobow cyfrowych Jagiellonskiej Biblioteki Cyfrowej i Repozytorium Uniwersytetu

Jagiellonskiego odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy o prawie autorskim i prawach

pokrewnych.

Dzieta, ktore s3 w domenie publicznej, sg udostgpniane online bez ograniczen.

Dostep do licencjonowanych zasobow petnotekstowych odbywa si¢ zgodnie z warunkami licencji.

4. Dostep do cyfrowych wersji dziet chronionych prawem autorskim jest mozliwy z komputerow
znajdujacych si¢ na terenie Biblioteki Jagiellonskiej i odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych.

wnN
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§ 41

1. Dostep do licencjonowanych baz danych i licencjonowanych zasobow pelotekstowych odbywa
si¢ zgodnie z warunkami licencji.
2. Licencjonowane bazy danych oraz licencjonowane zasoby pelnotekstowe moga by¢ udostgpniane:
1) na miejscu w Bibliotece: wszystkim czytelnikom Biblioteki posiadajagcym aktualng karte
biblioteczna;
2) na innych komputerach nalezacych do sieci UJ: studentom i pracownikom UJ, posiadajacym
konto pocztowe w domenie uj.edu.pl;
3) na miejscu w Bibliotece za posrednictwem bezprzewodowego dostepu do Internetu (wi-fi);
4) w sposob zdalny — po zalogowaniu si¢ na adres extranet.uj.edu.pl.
3. Szczegoétowe informacje dotyczace udostepniania poszczegolnych baz danych zamieszczane sa na
portalu internetowym Biblioteki.

§42

Szczegbdlowe zasady udostgpniania zasobow cyfrowych zawarte sa w ,,Przepisach porzadkowych dla
korzystajacych z komputerow, infomatéw i bezprzewodowego dostepu do Internetu (wi-fi)”
(zatacznik nr 15 do Regulaminu).

VI1.Przepisy koncowe

§ 43

1. Godziny otwarcia poszczegoélnych jednostek udostgpniajacych zbiory Biblioteki podawane sa do
publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

2. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Biblioteki ma prawo zawiesi¢ czasowo udostgpnianie
zbioréw w calej Bibliotece lub w niektdrych jej agendach.

§ 44

Naruszenie przepisow zawartych w niniejszym Regulaminie powoduje okresowe lub catkowite
pozbawienie praw do korzystania z Biblioteki.

§ 45

W sprawach zwiazanych z korzystaniem ze zbiorow oraz z dzialalnoscig ustugowa Biblioteki mozna
wystepowac¢ do kierownika Oddziatlu Udostgpniania Zbiorow i Informacji Naukowej, kierownika
Oddziatu Zbiorow Specjalnych, a w wyjatkowych przypadkach do wicedyrektorow Biblioteki
Jagiellonskiej.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z. WYPOZYCZALNI MIEJSCOWEJ

. Przepisy ogélne

Z Wypozyczalni Miejscowej moga korzysta¢ wszystkie osoby i instytucje posiadajace aktualna
karte biblioteczng upowazniajgca do wypozyczania ksigzek na zewnatrz Biblioteki Jagiellonskie;j.
W Wypozyczalni Miejscowej wypozycza si¢ ksigzki zgodnie z "Regulaminem Biblioteki
Jagiellonskiej", zamowione z magazynu og6élnego lub przestane z czytelni.

Godziny pracy Wypozyczalni Miejscowe] podane sa do publicznej wiadomosci na tablicy

ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurni bibliotekarze udzielaja informacji dotyczacych korzystania ze zbiorow Biblioteki oraz

0 zasadach dokonywania wpisow.

Korzystajacych obowiazuje ,,Regulamin Biblioteki Jagiellonskiej”.

W sprawach zwigzanych z korzystaniem ze zbiorow mozna zwracac si¢:

1) do godz. 14.30 — do kierownika Sekcji Wypozyczania Oddziatu Udostepniania Zbioréw
i Informacji Naukowej lub do kierownika Oddziatu Udostepniania Zbioréw i Informacji
Naukowej;

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty — do kierownika zmiany.

1. Przepisy szczegotowe

Do Wypozyczalni Miejscowej nie nalezy zamawiaé egzemplarzy, ktore zgodnie z ,,Regulaminem
Biblioteki Jagiellonskiej” nie moga by¢ wypozyczone na zewnatrz (zgodnie z § 20 ,,Zasad
Udostepniania Zbiorow w Bibliotece Jagiellonskiej™).

Ksigzki zamowione z magazynu ogdlnego nalezy odebra¢ najwczesniej po uptywie godziny od
ztozenia zamowienia. Nie wysyta si¢ powiadomien e-mailem. Ksiazki nieodebrane w ciggu 3 dni
roboczych od ztozenia zamowienia zostajg zwrocone do magazynu.

Ksigzki zarezerwowane, po zwrocie przez innego czytelnika, nalezy odebra¢ najwczesniej po
uplywie 4 godzin od otrzymania e-maila. Ksigzki nieodebrane w ciagu 5 dni roboczych od
otrzymania e-maila zostajg zwrocone do magazynu.

Oczekujace na potkach dzieta mogg by¢ udostepnione na miejscu innemu czytelnikowi.

Ksigzki sprowadzone z magazynu moga by¢ przestane do niektorych czyteln wylacznie za
posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z WYPOZYCZALNI MIEDZYBIBLIOTECZNEJ ZAMIEJSCOWEJ

I. Postanowienia ogdlne dla czytelnikow indywidualnych

Z Wypozyczalni Migdzybibliotecznej Zamiejscowej do celow naukowych moga korzystac
wszyscy czytelnicy Biblioteki Jagiellonskiej. Czytelnicy zwigzani stosunkiem pracy lub studiami
Z instytucjami prowadzacymi wlasne wypozyczanie miedzybiblioteczne nie moga korzystaé
z Wypozyczalni Miedzybibliotecznej Biblioteki.

Godziny otwarcia Wypozyczalni Miedzybibliotecznej Zamiejscowej podane sg do publicznej
wiadomosci na tablicy ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Wypozyczalni
Miedzybibliotecznej Zamiejscowej i ze zbioréw Biblioteki.

Korzystajacych obowiazuje "Regulamin Biblioteki Jagiellonskiej".

W sprawach zwigzanych z korzystaniem ze zbiorow mozna zwracac si¢:

1) do godz. 14.30 — do kierownika Oddziatu Udost¢pniania Zbiorow i Informacji Naukowej;

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty — do kierownika zmiany.

1. Przepisy szczegotowe dla czytelnikéw indywidualnych

Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna Zamiejscowa realizuje zamdwienia na wypozyczenia krajowe
(jesli poszukiwanego dzieta nie ma w bibliotekach krakowskich) oraz na wypozyczenia
zagraniczne (jesli poszukiwanego dzieta nie ma w bibliotekach krajowych).

W celu zlozenia zamodwienia nalezy wypelni¢ rewersy otrzymane w Wypozyczalni
Migdzybibliotecznej Zamiejscowej, podajac dokladny opis bibliograficzny poszukiwanej
publikacji.

Czytelnik moze ztozy¢ jednorazowo do 4 zamowien.

O realizacji zamoéwienia i nadejSciu dziela czytelnik jest powiadamiany telefonicznie lub
e-mailem.

Sprowadzone materiaty biblioteczne udostgpniane sa wytacznie w Czytelni Pracownikéw Nauki
lub, w przypadku dokumentéw audiowizualnych (mikrofilmoéw, mikrofisz), w Czytelni
Dokumentéw Audiowizualnych, zgodnie z terminem podanym w zawiadomieniu.

Ewentualna prolongate nalezy zglosi¢ w Wypozyczalni Migdzybibliotecznej Zamiejscowe;.
Czytelnicy sktadajacy zamowienie na wypozyczenie materialow z zagranicy podpisujg deklaracje,
w ktorej zobowigzuja si¢ do pokrycia kosztow zwigzanych z realizacja zamowien. Osoby
zamawiajace sprowadzenie materiatOw z zagranicy uiszczaja zryczattowang oplate stanowigca
czeSciowy zwrot poniesionych przez Biblioteke kosztow zgodnie z ,,Cennikiem ustug Biblioteki
Jagiellonskiej” dostepnym w Wypozyczalni Migdzybibliotecznej Zamiejscowej oraz na portalu
internetowym Biblioteki. Optaty sg zryczaltowane i odpowiadajg przecietnej odptatnosci zadanej
przez biblioteke wypozyczajacg dane dzielo oraz kosztom zwrotu dziela. Biblioteka Jagiellonska
ptaci za wypozyczenie specjalnym $rodkiem ptatniczym — kuponem IFLA Voucher.

I11. Przepisy dla bibliotek krajowych i zagranicznych

Biblioteka udostepnia swoje zbiory na =zasadzie wypozyczania migdzybibliotecznego
zamiejscowego we wspotpracy z nastepujgcymi panstwowymi bibliotekami:

1) akademickimi i naukowymi, krajowymi i zagranicznymi;

2) publicznymi: wojewddzkimi, powiatowymi i miejskimi;

3) pedagogicznymi wojewodzkimi;

4) naczelnych organdéw wiadzy i administracji panstwowej;

5) archiwdw i muzedw.

Uprawnienia do wypozyczania ze zbioréw Biblioteki uzyskuje si¢ po wypehieniu, podpisaniu
i dostarczeniu deklaracji (dostepna na portalu internetowym Biblioteki), ktéra winna by¢
corocznie aktualizowana.

Zamowienia powinny by¢ sktadane na rewersach migdzybibliotecznych lub pocztg elektroniczng
(jeden e-mail — jeden rewers).
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4. Wypozyczanie dla bibliotek krajowych jest bezptatne.

5. Biblioteki zagraniczne sktadaja zamowienie na rewersach IFLA Voucher lub poczta elektroniczng.
Koszty wypozyczenia ponosza wedtug obowiazujacego ,,Cennika ustug Biblioteki Jagiellonskiej”:
1) biblioteki europejskie: 1 vol. — 1 IFLA Voucher;
2) biblioteki pozaeuropejskie: 1 vol. — 2 IFLA Voucher.

6. Za wypozyczane materiaty catkowita odpowiedzialno$¢ ponosi biblioteka zamawiajaca. Materiaty
biblioteczne moga by¢ udostepniane wylgcznie w czytelni biblioteki zamawiajace;.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z. CZYTELNI GLOWNEJ (LECTORIUM)

I. Postanowienia ogélne

W Czytelni Gléwnej udostepnia sie ksiggozbior podrgczny, ksigzki i czasopisma zamdéwione

Z magazynu ogoélnego (formaty I do V), egzemplarze archiwalne i archiwizowane (formaty 1V

i V), czasopisma biezgce (formaty IV i V), a takze wyjatkowo dzieta z innych ksiegozbiorow

podrecznych.

Godziny otwarcia Czytelni Gtéwnej podane sg do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen oraz

na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Czytelni Gtownej i ze zbioréw

Biblioteki.

Korzystajacych obowiazuje ,,Regulamin Biblioteki Jagiellonskiej”.

W sprawach zwigzanych z korzystaniem ze zbiorow mozna zwracac si¢:

1) do godz. 14.30 — do kierownika Sekcji Czyteln Oddziatu Udost¢pniania Zbioréw i Informacji
Naukowej lub do kierownika Oddziatu Udoste¢pniania Zbiorow i Informacji Naukowej;

2) od godz. 14.30 — w dni powszednie oraz w soboty do kierownika zmiany.

1. Przepisy szczegotowe

Po wejsciu do Czytelni Glowne] nalezy wpisa¢ si¢ czytelnie do ksiegi odwiedzin i oddac
dyzurnemu bibliotekarzowi karte biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢ tabliczke z numerem
miejsca wyznaczonym przez pracownika Czytelni. Dodatkowo prowadzi si¢ rejestracje
elektroniczng czytelnikow.

Do ksiggozbioru podrecznego Czytelni Gtownej jest wolny dostgp. Czytelnicy sa zobowigzani do
odkladania wykorzystanych dziet na specjalnie oznaczony stot na zwroty znajdujacy si¢ przy
wejsciu do Czytelni Glowne;.

Dzieta zamowione z magazynu ogolnego czytelnik odbiera u dyzurnego bibliotekarza
W przechowalni. Dyzurny bibliotekarz stempluje datownikiem rewersy oraz prowadzi ewidencje
wykorzystanych dziet, w celach porzadkowych i statystycznych. Zwrot wykorzystanych dziet
odbywa si¢ rowniez za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza. Sprowadzone z magazynu ksigzki
i czasopisma moga oczekiwaé na czytelnika szes¢ dni roboczych. Po uptywie tego okresu lub, gdy
przerwa w korzystaniu jest wigksza niz szes¢ dni roboczych (wg ostatniej daty na rewersie), dane
dzielo zostaje wycofane do magazynu. Dzieta rezerwowane przez innych czytelnikow musza by¢,
po uplywie regulaminowego czasu wypozyczenia, Zwrocone.

Liczbe jednoczesnie przechowywanych w przechowalni egzemplarzy ogranicza si¢ do dziesieciu
woluminow dla jednego czytelnika. Odlozone na poétkach materiaty biblioteczne moga by¢
udostepnione na miejscu innemu czytelnikowi, jezeli w danym momencie nie sg wykorzystywane.
Czasopisma i ksigzki formatu IV i V sprowadzone z magazynu ogdlnego sg przechowywane na
stotach, alfabetycznie wedlug nazwisk czytelnikow. Czytelnicy zobowigzani sg do oddawania
dyzurnemu bibliotekarzowi w przechowalni rewerséw dziet, z ktérych aktualnie korzystaja.
Dyzurny bibliotekarz stempluje datownikiem rewersy oraz prowadzi ewidencje wykorzystanych
dziet w celach porzadkowych i statystycznych. Zwrot wykorzystanych dziel odbywa si¢ roéwniez
za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza, za zwrotem rewersu. Liczbe jednoczesnie
przechowywanych egzemplarzy ogranicza si¢ do dziesi¢ciu wolumindéw dziet formatu [V-V.
Czytelnicy zobowigzani sa do zachowania szczegolnej uwagi podczas korzystania z czasopism.
Czytelnicy sa zobowigzani do starannego utozenia wszystkich luznych kart w wykorzystanych
czasopismach.

Czytelnik moze zamowic¢ jednorazowo nie wigeej niz 4 woluminy egzemplarzy archiwalnych
i archiwizowanych (formatu IV i V). Po dziela nalezy zgtaszaé si¢ bezposrednio do dyzurnego
bibliotekarza.

Egzemplarze archiwalne i archiwizowane mogg oczekiwa¢ na czytelnika czternascie dni
kalendarzowych. Po uptywie tego czasu dane dzietlo zostaje wycofane do magazynu.
W wyjatkowych sytuacjach jest mozliwa prolongata na kolejne czternascie dni.
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9. Czasopisma biezace (formaty IV i V) z magazynu czasopism biezgcych zamawia si¢ u dyzurnego
bibliotekarza. Materiaty te sg dostarczane na biezaco. Przechowywane sg na stolach, alfabetycznie
wedtug nazwisk czytelnikow. Po ich wykorzystaniu nalezy zwroci¢ je dyzurnemu bibliotekarzowi.

10. Dzieta z ksiggozbioru podrgcznego oraz sprowadzone z magazynu ogoélnego mozna przenies¢ do
innej czytelni wytacznie za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.

11. Ksigzki sprowadzone z magazynu ogolnego mozna (gdy nie ma na nie rezerwacji i ograniczen
regulaminowych) przesta¢ do Wypozyczalni.

12. Dzieta z ksiggozbioru podrgcznego oraz zamdéwione z magazynu mozna kopiowa¢ w punkcie
kserograficznym znajdujacym si¢ na terenie Czytelni. Woluminy archiwalne i archiwizowane do
punktu kserograficznego zanosi dyzurny bibliotekarz.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z CZYTELNI INFORMACJI NAUKOWEJ

I. Postanowienia ogélne

W Czytelni Informacji Naukowej udostgpnia si¢ ksiggozbior podreczny Czytelni Informacji

Naukowej, katalogi kartkowe ksiggozbioru podrgcznego (alfabetyczny i rzeczowy) oraz kartoteki

dokumentacyjne. W Czytelni Informacji Naukowej mozna korzysta¢ z prenumerowanych baz

danych dostepnych w sieci UJ oraz z baz danych z dostgpem ograniczonym do wydzielonych

komputerow.

Godziny otwarcia Czytelni Informacji Naukowej podane sg do publicznej wiadomo$ci na tablicy

ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji bibliograficznych, rzeczowych, instruktazowych, a takze

shuzy wskazdéwkami dotyczacymi zbierania poszukiwanego pismiennictwa, jednak nie kompletuje

zestawien bibliograficznych.

Korzystajacych obowigzuje ,,Regulamin Biblioteki Jagiellonskiej”.

W sprawach zwiazanych z korzystaniem ze zbiorow mozna zwracac sie:

1) do godz. 14.30 — do kierownika Sekcji Informacji Naukowej lub do kierownika Oddziatu
Udostepniania Zbiorow i Informacji Naukowej;

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty — do kierownika zmiany.

Il. Przepisy szczegétowe

Po wejsciu do Czytelni Informacji Naukowej nalezy wpisa¢ si¢ czytelnie do ksiegi odwiedzin
i odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi karte biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢ tabliczke
z numerem miejsca. Dodatkowo prowadzi si¢ rejestracje elektroniczng czytelnikow. Czytelnik
sam wybiera miejsce przy stoliku lub przy stanowisku komputerowym.

Korzystajacy z ksiegozbioru podrecznego maja wolny dostep do potek. Czytelnicy sg zobowigzani
do odktadania wykorzystanych dziet na specjalnie oznaczony stét na zwroty znajdujacy sie¢
w Czytelni Informacji Naukowej.

Dzieta nalezace do ksiggozbioru podrgcznego Czytelni Informacji Naukowej, a przechowywane
poza Czytelnia, zamawia si¢ u dyzurnego bibliotekarza. Sa one dostarczane na biezaco.
Wykorzystane woluminy nalezy zwrdci¢ dyzurnemu bibliotekarzowi, ktory odktada je na miejsce.
Dzieta z ksiggozbioru podrgcznego Czytelni Informacji Publicznej mozna przenies¢ do innej
czytelni wytacznie za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.

Dzieta z ksiggozbioru podrecznego Czytelni Informacji Publicznej mozna kopiowa¢ w punkcie
kserograficznym znajdujacym si¢ na terenie Czytelni Glownej albo w czytelniach wyposazonych
w samoobstugowe kserokopiarki. Czytelnik, ktory zamierza wynie$¢ z Czytelni Informacji
Naukowej publikacje do kopiowania musi uzyskac na to zgode¢ dyzurnego bibliotekarza. Jesli stan
zachowania dzieta na to pozwala, dyzurny bibliotekarz udziela zgody na kopiowanie. Czytelnik,
ktory jest zarejestrowany w innej czytelni w zamian za wynoszone dzieta zostawia dyzurnemu
bibliotekarzowi tabliczke z tej czytelni. Po powrocie do Czytelni Informacji Naukowej czytelnik
okazuje dyzurnemu bibliotekarzowi przyniesione dzieta i otrzymuje z powrotem swojg tabliczke.
Korzystajacy z nieoprawnych tomoéw bibliografii  biezacych, innych wydawnictw
przechowywanych w teczkach oraz z kartotek zobowiazani sa do niedokonywania zmian w ich
uktadzie.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYC H
7Z. CZYTELNI DOKUMENTOW AUDIOWIZUALNYCH

I. Postanowienia ogélne

W Czytelni Dokumentéw Audiowizualnych udostepnia si¢ mikroformy i kopie ze zbiorow

Biblioteki Jagiellonskiej, dokumenty elektroniczne (zwarte i ciagle), dokumenty dzwigkowe

niemuzyczne, filmy, dodatki elektroniczne do ksigzek i czasopism z magazynu ogdlnego,

materialy sprowadzane przez Wypozyczalni¢ Miedzybiblioteczng Zamiejscowa, dziela

z ksiggozbioru podrecznego.

Godziny otwarcia Czytelni Dokumentow Audiowizualnych podane sa do publicznej wiadomosci

na tablicy ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Czytelni Dokumentow

Audiowizualnych i ze zbioréow Biblioteki.

Korzystajacych obowigzuje ,,Regulamin Biblioteki Jagiellonskiej”.

W sprawach zwiagzanych z korzystaniem ze zbiorow mozna zwracac si¢:

1) do godz. 14.30 — do kierownika Sekcji Dokumentéw Audiowizualnych lub kierownika
Oddziatu Zbiorow Cyfrowych;

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty — do kierownika zmiany.

1. Przepisy szczegotowe

Po wejsciu do Czytelni Dokumentow Audiowizualnych nalezy wpisaé si¢ czytelnie do ksiegi
odwiedzin i odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi karte biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢
tabliczke z numerem miejsca wyznaczonym przez pracownika Czytelni. Dodatkowo prowadzi si¢
rejestracje¢ elektroniczng czytelnikow.

Informacja o zgromadzonych dokumentach znajduje si¢ w katalogu komputerowym, drukowanych
katalogach kartkowych Biblioteki oraz w podrecznym katalogu kartkowym dostgpnym w Czytelni
Dokumentéw Audiowizualnych.

Dokumentéw znajdujacych si¢ w zbiorach Oddzialu Zbioréw Cyfrowych nie wypozycza si¢ na
zewnatrz. W wyjatkowych przypadkach, za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza, mozliwe jest
ich przeniesienie do innej czytelni.

Korzystajacy ze zbiorow Czytelni Dokumentéw Audiowizualnych maja wolny dostep do polek.
Na miejscu wyjetej z potki mikroformy zostawia si¢ zaktadke podpisang nazwiskiem czytelnika.
Po skonczonej pracy mikroforme odktada si¢ na potke w miejsce zaznaczone zaktadka.
Dokumenty znajdujace si¢ w Magazynie Dokumentow Audiowizualnych lub przechowywane
W innych pomieszczeniach podaje dyzurny bibliotekarz. Sa one dostarczane na biezgco.

W przypadku opuszczenia przez czytelnika stanowiska przy czytniku lub komputerze na dtuzej niz
30 minut bez zgloszenia dyzurnemu bibliotekarzowi, stanowisko moze zosta¢ udostgpnione
innemu uzytkownikowi bez zabezpieczenia wyszukanych wcze$niej materiatow.

Kazdorazowo przed wyjsciem z Czytelni Dokumentéw Audiowizualnych nalezy wylaczy¢
czytnik.

Po zaméwione egzemplarze z Wypozyczalni Migdzybibliotecznej Zamiejscowej nalezy zglaszad
si¢ bezposrednio do dyzurnego bibliotekarza. Dziela wypozyczone przez Wypozyczalni¢
Migdzybiblioteczng Zamiejscowa majg $cisle okreslony termin zwrotu, po uptywie ktorego zostaja
odestane do biblioteki wypozyczajace;j.

Dozwolone jest samodzielne fotografowanie m.in. wlasnym aparatem cyfrowym obrazow
z czytnika oraz kopiowanie dokumentow elektronicznych z wyjatkiem programow
komputerowych i baz danych.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
7. CZYTELNI PRACOWNIKOW NAUKI

I. Postanowienia ogélne

Z Czytelni Pracownikow Nauki moga korzysta¢ nauczyciele akademiccy, pracownicy naukowi

innych jednostek, doktoranci a takze czytelnicy korzystajacy z egzemplarzy archiwalnych,

archiwizowanych i dziet sprowadzonych przez Wypozyczalni¢ Miedzybiblioteczng Zamiejscowa.

W Czytelni Pracownikéw Nauki udostepnia si¢ ksiazki i czasopisma (formaty I-1II) zamoéwione

Zz magazynu ogolnego, ksiegozbior podreczny Czytelni (wyjatkowo takze dzieta z innych

ksiggozbiorow podrecznych) oraz egzemplarze archiwalne (formaty I-111), archiwizowane

(formaty I-III) oraz sprowadzone przez Wypozyczalni¢ Miedzybiblioteczng Zamiejscowa. Do

dyspozycji czytelnikéw jest samoobstugowa kserokopiarka.

W Czytelni Pracownikéw Nauki znajduje si¢ 9 separatek do pracy naukowej oraz 1 separatka dla

0sob niewidomych i niedowidzacych, wyposazona w odpowiedni sprzet (szczegétowe zasady

korzystania z separatek zawarte sg w zalaczniku nr 9 do ,,Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej”).

Godziny otwarcia Czytelni Pracownikow Nauki podane sa do publicznej wiadomosci na tablicy

ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Czytelni Pracownikow Nauki

i ze zbiorow Biblioteki.

Korzystajacych obowiazuje ,,Regulamin Biblioteki Jagiellonskiej”.

W sprawach zwigzanych z korzystaniem ze zbior6w mozna zwracac si¢:

1) do godz. 14.30 — do kierownika Sekcji Czyteln Oddziatu Udostepniania Zbiorow i Informacji
Naukowej lub do kierownika Oddziatu Udostepniania Zbioréw i Informacji Naukowej;

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty — do kierownika zmiany.

1. Przepisy szczegotowe

Po wejsciu do Czytelni Pracownikow Nauki nalezy wpisaé si¢ czytelnie do ksiegi odwiedzin
i odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi karte biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢ tabliczke
Zz numerem. Czytelnik ma mozliwo$¢ wyboru miejsca w czytelni. Dodatkowo prowadzi si¢
rejestracje¢ elektroniczng czytelnikow.

Dzieta sprowadzone z magazynu ogolnego sa przechowywane na potkach alfabetycznie wedlug
nazwisk czytelnikow i jest do nich wolny dostep. Czytelnicy oddaja dyzurnemu bibliotekarzowi
rewersy dziet, z ktorych aktualnie korzystajag. Dyzurny bibliotekarz stempluje datownikiem
rewersy oraz prowadzi ewidencj¢ wykorzystanych dziet w celach porzadkowych i statystycznych.
Zwrot wykorzystanych dziet odbywa si¢ rowniez za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.
Sprowadzone z magazynu ogolnego ksiazki i czasopisma moga oczekiwac na czytelnika miesigc.
Po uptywie tego czasu lub, gdy przerwa w korzystaniu jest wicksza niz miesigc (wg ostatniej daty
na rewersie), dane dzielo zostaje wycofane do magazynu. Ksigzki rezerwowane przez innych
czytelnikow muszg by¢, po uptywie regulaminowego czasu wypozyczenia, zwrocone.

Liczbe jednoczes$nie przechowywanych egzemplarzy ogranicza si¢ do 30 woluminow dla jednego
czytelnika. Dzieta sprowadzone z magazynu mogg by¢ udostgpnione na miejscu innemu
czytelnikowi, jezeli w danym momencie nie s3 wykorzystywane.

W Czytelni Pracownikow Nauki nie nalezy przechowywac na potkach materiatow wtasnych.
Dzieta z ksiggozbioru podrecznego oraz sprowadzone z magazynu mozna przenie$¢ do innej
czytelni za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.

Ksigzki sprowadzone z magazynu mozna, (gdy nie ma na nie rezerwacji i ograniczen
regulaminowych) przesta¢ do Wypozyczalni.

Egzemplarze  archiwalne, archiwizowane 1 dziela zamdéwione z  Wypozyczalni
Migdzybibliotecznej Zamiejscowej czytelnik odbiera u dyzurnego bibliotekarza. Dyzurny
bibliotekarz stempluje datownikiem rewersy oraz prowadzi ewidencje wykorzystanych dziet
w celach porzadkowych i statystycznych. Zwrot wykorzystanych dziel odbywa si¢ rowniez za
posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.

Czytelnik moze zamoéwié jednorazowo nie wigcej niz 4 woluminy egzemplarzy archiwalnych
i archiwizowanych.
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Egzemplarze archiwalne i archiwizowane moga oczekiwa¢ na czytelnika czternascie dni. Po
uptywie tego czasu dane dzielo zostaje wycofane do magazynu. W wyjatkowych sytuacjach jest
mozliwa prolongata na kolejne czternascie dni.

Dzieta wypozyczone przez Wypozyczalni¢ Miedzybiblioteczng Zamiejscowa majg S$cisle
okreslony termin zwrotu, po uptywie ktorego zostaja odestane do biblioteki wypozyczajacej te
dziela.

Dzieta z ksiggozbioru podrgcznego oraz zamdéwione z magazynu ogolnego mozna kopiowac na
samoobstugowej kopiarce znajdujacej sie¢ w Czytelni lub w punkcie kserograficznym, po
uprzednim zgloszeniu tego faktu dyzurnemu bibliotekarzowi.

Egzemplarze archiwalne i archiwizowane mozna kopiowa¢ samodzielnie m.in. aparatem
cyfrowym bez lampy blyskowej, za posrednictwem Sekcji Reprografii Biblioteki lub w punkcie
kserograficznym, do ktorego moga by¢ przekazane tylko przez dyzurnego bibliotekarza.

Dzieta z Wypozyczalni Migdzybibliotecznej Zamiejscowej moga by¢ (zgodnie z ustaleniami
instytucji wypozyczajacej) kopiowane samodzielnie m.in. aparatem cyfrowym bez lampy
btyskowej lub za posrednictwem Sekcji Reprografii Biblioteki.
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z SEPARATEK

Separatki w Bibliotece (w liczbie 10) s organizacyjnie zwigzane z Czytelnig Pracownikow Nauki:
1) 9 przeznaczonych jest dla pracownikéw nauki;

2) 1 przeznaczona jest dla 0s6b niewidomych i niedowidzacych.

Z separatek dla pracownikéw nauki moga nieodplatnie korzysta¢ nauczyciele akademiccy
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Separatki dla pracownikéw nauki przydziela si¢ na okres od 1 do 6 miesigcy.

Separatki dla pracownikdéw nauki przydziela dyrektor Biblioteki. Podania o przydziat separatek
nalezy sktada¢ u dyzurnego bibliotekarza w Czytelni Pracownikéw Nauki.

Dyzurny bibliotekarz prowadzi ewidencj¢ wykorzystania poszczeg6élnych separatek.

Na czas korzystania z zaméwionych dziet rewersy nalezy zostawi¢ u dyzurnego bibliotekarza, za
ktérego posrednictwem dokonuje si¢ rowniez zwrotu dziet do magazynu.

Dzieta sprowadzone z magazynu, przechowywane w separatkach dla pracownikéw nauki moga
by¢ udostepnione na miejscu innemu czytelnikowi, jezeli w danym momencie nie sg
wykorzystywane.

Czytelnicy korzystajacy z separatki dla os6b niewidomych i niedowidzacych pobierajg klucz od
dyzurnego bibliotekarza. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ wszystkie urzadzenia, a klucz
zwréci¢ dyzurnemu bibliotekarzowi.

Separatek dla pracownikdéw nauki nie mozna odstepowac osobom trzecim.
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z CZYTELNI EUROPEISTYCZNEJ,
W TYM Z BIBLIOTEKI AUSTRIACKIEJ

I. Postanowienia ogélne

W Czytelni Europeistycznej udostepnia si¢ ksiegozbidr podreczny, ksiazki i czasopisma (formaty

I-Il[) zamowione z magazynu ogolnego, czasopisma biezace (formaty I-III), ksiggozbidr

Biblioteki Austriackiej oraz w wyjatkowych przypadkach dzieta z innych ksiggozbiorow

podrecznych. Do dyspozycji czytelnikow jest samoobstugowa kserokopiarka.

Godziny otwarcia Czytelni Europeistycznej podane sa do publicznej wiadomosci na tablicy

ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Czytelni Europeistycznej i ze

zbioréw Biblioteki.

Korzystajacych obowigzuje ,,Regulamin Biblioteki Jagielloniskiej”.

W sprawach zwiagzanych z korzystaniem ze zbiorow mozna zwracac si¢:

1) do godz. 14.30 — do kierownika Sekcji Czyteln Oddziatu Udostepniania Zbioroéw i Informacji
Naukowej lub do kierownika Oddziatu Udostepniania Zbioréw i Informacji Naukowej;

2) od godz. 14.30 w dni powszednie oraz w soboty — do kierownika zmiany.

1. Przepisy szczegotowe

Po wejsciu do Czytelni Europeistycznej nalezy wpisa¢ sie czytelnie do ksiggi odwiedzin i oddac
dyzurnemu bibliotekarzowi kart¢ biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢ tabliczke z numerem.
Czytelnik ma mozliwos¢ wyboru miejsca w Czytelni. Dodatkowo prowadzi si¢ rejestracje
elektroniczng czytelnikow.

Do ksiggozbioru podrecznego Czytelni Europeistycznej oraz czesci ksiggozbioru Biblioteki
Austriackiej jest wolny dostgp. Zamoéwienia na pozostatg cze$¢ ksiegozbioru Biblioteki
Austriackiej, przechowywang w innym pomieszczeniu, realizuje na biezagco dyzurny bibliotekarz.
Czytelnicy zobowigzani sa do odktadania wykorzystanych ksiazek na specjalnie oznaczony regat
na zwroty, znajdujacy si¢ z tytu Czytelni.

Na poétkach w Czytelni Europeistycznej wyltozone s czasopisma biezace w wolnym dostepie
w uktadzie alfabetycznym. Czasopisma nalezy odlozy¢ na miejsce po wykorzystaniu.

Pozostate czasopisma przechowywane w magazynie Czasopism biezacych zamawia sie
u dyzurnego bibliotekarza. Materialy te sg dostarczane na biezaco. Po ich wykorzystaniu nalezy
zwrocic je dyzurnemu bibliotekarzowi.

Dzieta zamdwione z magazynu ogdlnego oraz magazynu czasopism biezacych czytelnik odbiera
u dyzurnego bibliotekarza. Dyzurny bibliotekarz stempluje datownikiem rewersy oraz prowadzi
ewidencj¢ wykorzystanych dziet w celach porzadkowych i statystycznych. Zwrot wykorzystanych
dziel odbywa si¢ rowniez za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.

Sprowadzone z magazynu dzieta czekajg na czytelnika sze$¢ dni roboczych. Po uplywie tego
czasu lub, gdy przerwa w korzystaniu jest wigksza niz sze$¢ dni roboczych (wg ostatniej daty na
rewersie), dane dzielo zostaje wycofane do magazynu. Dzieta zarezerwowane przez innych
czytelnikow muszg by¢ zwrocone po uptywie regulaminowego czasu wypozyczenia.

Liczbe jednoczesnie przechowywanych egzemplarzy ogranicza si¢ do 10 wolumindéw
zamowionych z magazynu ogdlnego oraz 5 tytuldw (nie wigcej niz 50 numeréw tgcznie)
Z magazynu czasopism biezacych dla jednego czytelnika. Dzieta sprowadzone z magazynu moga
by¢ udostgpnione na miejscu innemu czytelnikowi, jezeli w danym momencie nie s3
wykorzystywane.

Dzieta z ksiggozbiorow podrgcznych, z Biblioteki Austriackiej oraz sprowadzone z magazynu
mozna przenie$¢ do innej czytelni za posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.

Ksigzki sprowadzone z magazynu ogdlnego mozna (gdy nie ma na nie rezerwacji i ograniczen
regulaminowych) przesta¢ do Wypozyczalni.

Dzieta z ksiggozbioru podrgcznego, z Biblioteki Austriackiej oraz zamowione z magazynu mozna
kopiowa¢ na samoobstugowej kopiarce znajdujacej si¢ w Czytelni lub w punkcie
kserograficznym, po uprzednim zgloszeniu tego faktu dyzurnemu bibliotekarzowi.
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111. Wypozyczanie z Biblioteki Austriackiej

Czytelnicy posiadajagcy prawo do wypozyczania miejscowego poza obreb Biblioteki Jagiellonskiej
majg rowniez prawo wypozycza¢ dziela z ksiggozbioru Biblioteki Austriackiej. Pozostali
czytelnicy moga korzystac z ksiggozbioru wytacznie na miejscu w Czytelni Europeistycznej.

Z ksiegozbioru Biblioteki Austriackiej nie wypozycza si¢ na zewnatrz: stownikow, encyklopedii,
leksykonow, atlaséw, wydawnictw albumowych, miniaturowych, z luznymi tablicami i mapami
oraz gazet i czasopism.

Pozostale zbiory, w tym dokumenty audiowizualne, mozna wypozycza¢ na zewnatrz.

Liczba dokumentéw wypozyczonych rownocze$nie przez jednego czytelnika nie moze
przekroczy¢ 4 dziet. Dzieta wypozycza si¢ czytelnikom na okres jednego miesigca. Nauczyciele
akademiccy, pracownicy naukowi innych jednostek i doktoranci maja prawo wypozyczania dziet
na okres trzech miesigcy. Limity wypozyczen z Biblioteki Austriackiej i z magazynu ogdlnego
Biblioteki Jagiellonskiej sa odrebne.

W razie potrzeby mozna uzyska¢ przedtuzenie terminu zwrotu dziet, pod warunkiem Ze nie ma na
dane dzielo innych zaméwien. Dzieta zarejestrowane na koncie czytelnika mozna prolongowac
samodzielnie przez odpowiednig opcje konta. Prolongaty dziel nieujetych w katalogu
komputerowym nalezy dokonywa¢ osobiscie w Czytelni Europeistycznej. W przypadku
przekroczenia terminu zwrotu wypozyczonych dziet, prolongaty mozna dokona¢ tylko w Czytelni
Europeistycznej za okazaniem dziela. Czytelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za zniszczenie lub
zagubienie wypozyczonych przez nich dziet.

W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu dziet z Biblioteki Austriackiej konto czytelnika
w Bibliotece Jagiellonskiej zostaje automatycznie zablokowane do momentu zwrotu
wypozyczonych materialow.
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
7. CZYTELNI REKOPISOW

I. Postanowienia ogélne

W Czytelni Rekopiséw udostepnia si¢ zbiory specjalne i ksiegozbior podreczny Sekcji Rekopisow
Oddziatu Zbioréw Specjalnych, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach obiekty z innych
sekcji Oddziatu, oraz niezbedne do pracy ksigzki i czasopisma sprowadzone z magazynu, z
wyjatkiem obiektow formatu IV i V.

Godziny otwarcia Czytelni Rekopiséw podane sa do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen

oraz na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Czytelni Rekopisow i ze

zbioréw Biblioteki.

Osoby korzystajace z Czytelni obowigzuje ,.Regulamin Biblioteki Jagiellonskiej”. Dyzurny

bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Czytelni Rekopisow i ze zbiordw

Biblioteki.

Zbiory specjalne Sekcji Rekopisow udostepnia sie do celéw naukowych. Prawo do korzystania ze

zbiorow nabywa si¢ po wypehieniu deklaracji czytelnika i spelnieniu warunkoéw okreslonych w

ust. 6. W innych przypadkach o udostepnieniu decyduje kierownik Sekcji Iub kierownik Oddziatu.

Dyzurny bibliotekarz sprawdza prawidtowos$¢ danych umieszczonych w deklaracji na podstawie

przedtozonego dokumentu (dowod osobisty, paszport).

Ze zbiorow specjalnych moga korzystac:

1) samodzielni pracownicy naukowi i osoby ze stopniem naukowym doktora;

2) doktoranci i asystenci — po przedtozeniu pisma polecajagcego od promotora lub opiekuna
naukowego;

3) studenci przygotowujacy prace magisterskie — po przedtozeniu pisma polecajacego od
opiekuna naukowego;

4) pracownicy instytucji naukowych, kulturalnych lub wydawnictw — po przedlozeniu pisma
polecajacego lub zaswiadczenia informujgcego o temacie i celu badan;

5) czytelnicy nie nalezacy do zadnej kategorii wymienionej w pkt 1-4 moga korzysta¢ ze
zbiorow jedynie za zgoda kierownika Sekcji lub Oddziatu. Czytelnik ma prawo odwotaé si¢
od decyzji kierownikéw do dyrektora Biblioteki.

W sprawach zwigzanych z korzystaniem ze zbioré6w mozna zwracaé si¢ do kierownika Sekcji,

Oddziatu lub dyrektora Biblioteki.

Dyrektor Biblioteki Jagiellonskiej, kierownik Oddziatu lub Sekcji moze odmoéwié udostepnienia

szczegodlnie cennych pozycji ze wzgledu na ich stan zachowania lub wymogi bezpieczenstwa.

1. Przepisy szczegolowe

Po wejsciu do Czytelni RekopisdOw nalezy wpisaé si¢ czytelnie do ksiggi odwiedzin i oddac
dyzurnemu bibliotekarzowi karte biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢ tabliczk¢ z numerem
miejsca. Dodatkowo prowadzi si¢ rejestracje elektroniczng czytelnikow.

Na stole mozna przechowywacé tylko rzeczy niezbedne do pracy. W szczegdlnosci zabrania si¢
posiadania ptynéw, jedzenia lub innych przedmiotow stanowigcych zagrozenie dla zbiorow. Do
sporzadzania notatek nalezy uzywac¢ wytacznie otdéwkow lub komputeréw osobistych. Dtugopisem
lub piérem mozna wypehiac jedynie rewersy i metryczki w rgkopisach.

Przed kazdorazowym opuszczeniem Czytelni Rgkopisow nalezy zglosi¢ dyzurnemu
bibliotekarzowi zamiar wyjscia i okaza¢ mu wynoszone przedmioty. Dyzurny bibliotekarz ma
prawo je skontrolowac.

Przed zamknigciem Czytelni Rekopisow nalezy zwrdci¢ wypozyczone materialy oraz tabliczke
Z numerem miejsca.

I11. Udostepnianie

Zbiory specjalne zamoéwione do godz. 14.30 sa dostarczane na biezaco. Zamoéwienia ztoZzone po
godz. 14.30 sg realizowane nastgpnego dnia. W soboty nie sg realizowane zamowienia na zbiory
specjalne. Obiekty z sejfu Sekcji udostepniane sg wytacznie do godz. 14.30.
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10.

11.

12.

13.

Do zamawiania zbioréw specjalnych uzywa si¢ odrgbnych rewersow, dostgpnych tylko
w Czytelni.

Nie realizuje si¢ rewersow niedoktadnie i nieczytelnie wypetnionych.

Nie udostepnia si¢ oryginatdéw dziel zmikrofilmowanych, zdigitalizowanych i dostepnych
w wydaniach faksymilowych. Mikrofilmy i kopie cyfrowe ze zbioréw Sekcji udost¢pniane sg
W Czytelni Dokumentéw Audiowizualnych. W przypadku osob, ktore przygotowuja edycje
tekstow, mozliwe jest udostepnienie oryginatu. Ogranicza si¢ udostepnianie obiektow w ztym
stanie zachowania oraz obiektow szczegoélnie cennych przechowywanych w skarbcu. Inne
przypadki wymagaja zgody kierownika Sekcji. Czytelnik ma prawo odwota¢ si¢ od decyzji
kierownika Sekcji do kierownika Oddziatu lub dyrektora Biblioteki.

Czytelnicy zobowigzani sg do szczegodlnie ostroznego postgpowania z udostgpnionymi zbiorami
specjalnymi. Pod trudno otwierajace si¢ oprawy nalezy podklada¢ specjalnie do tego celu stuzace
klocki i podpoérki. Nie nalezy ktas¢ jednego obiektu na drugim. Tekstu i iluminacji nie nalezy
dotykaé. Przy dluzszym czytaniu lub przepisywaniu fragmentow otwarty rekopis nalezy przykry¢
folia, ktora wydaje dyzurny bibliotekarz. W rekopisach nieoprawnych nie wolno zmieniad
porzadku kart. Btedny uktad kart nalezy niezwltocznie zgtosi¢ dyzurnemu bibliotekarzowi.
Korzystajacy z ksiggozbioru podrecznego Czytelni maja wolny dostep do potek. Na miejscu
wyjetej z potki publikacji nalezy zostawic zaktadke. Dzieta nalezace do ksiggozbioru podrecznego
Czytelni, przechowywane w innych pomieszczeniach, zamawia si¢ na odpowiednich rewersach.
Sa one dostarczane na biezaco. Pozycje z ksiggozbioru podrecznego po wykorzystaniu nalezy
odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi, ktory odktada je na potki.

Zbiory specjalne oraz druki sprowadzone spoza Czytelni podaje dyzurny bibliotekarz, ktory
prowadzi ewidencj¢ ich wykorzystania. W tym celu rewersy przy kazdorazowym wykorzystaniu
zamowionych obiektow sg stemplowane datownikiem.

Czytelnik moze zaméwic jednorazowo nie wigcej niz pig¢ woluminéw rgkopiséw lub jednostek
(np. 5 dyploméw). Dzieta zamoéwione przechowuje si¢ w podrecznym magazynku przy Czytelni
maksymalnie przez dwa tygodnie od daty ich dostarczenia lub ostatniej daty wykorzystania.
W przypadku zamowienia przez innego czytelnika dzieta te moga by¢ mu udostepnione, jezeli nie
sg w danym momencie wykorzystywane. Raz w roku (w sierpniu) wszystkie obiekty sprowadzone
z magazynu ogdlnego sg tam odsylane.

Czytelnik otrzymuje jednorazowo jeden wolumin rekopisu oprawnego albo po 10 Kart
Z nieoprawnego rekopisu. Rekopisy nieoprawne czytelnik winien odda¢ po wykorzystaniu rowno
utozone, ale nie zawigzane. Czytelnik wpisuje do metryczki znajdujacej si¢ stale w rekopisie
swoje nazwisko, graniczne daty wykorzystania r¢kopisu i temat pracy.

Dzieta z ksiggozbioru podrecznego mozna przenie§¢ do innej czytelni wylacznie za
posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.

Ksigzki sprowadzone z magazynu ogdlnego mozna (gdy nie ma na nie rezerwacji i ograniczen
regulaminowych) przesta¢ do Wypozyczalni.

Dzieta z ksiggozbioru podrecznego (formaty I-1I1) i z magazynu ogdlnego (formaty I-11I) moga
by¢ kserowane na samoobstugowej kopiarce znajdujacej si¢ w Czytelni.

Kopiowanie odreczne jest dozwolone tylko przez szklang (plastikowa) ptytke lub kalke techniczng
— wylacznie za zgoda dyzurnego bibliotekarza.
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Zatacznik nr 12 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
7Z. CZYTELNI STARYCH DRUKOW

I. Postanowienia ogélne

W Czytelni Starych Drukow udostgpnia si¢ stare druki (druki wydane do 1800 r. wiacz-nie),

ksiegozbior podreczny oraz inne druki przechowywane w magazynie Sekcji Starych Drukow

Oddziatu Zbioréw Specjalnych, a w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach obiekty z innych

sekcji Oddzialu. Czytelnicy moga réwniez zamawia¢ z magazynu ogdlnego potrzebne im do pracy

ksigzki i czasopisma, z wyjatkiem obiektow formatu IV i V.

Godziny otwarcia Czytelni Starych Drukéw podane sa do publicznej wiadomos$ci na tablicy

ogloszen oraz na portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Czytelni Starych Drukow i ze

zbioréw Biblioteki.

Korzystajacych obowigzuje ,,Regulamin Biblioteki Jagielloniskiej”.

Stare druki udostepnia si¢ do celow naukowych. Prawo do korzystania ze zbioru starych drukéw

nabywa si¢ po wypehieniu deklaracji czytelnika i spelnieniu warunkow zawartych w ust. 6

ponizej. W innych wypadkach o udostgpnieniu zbioréw decyduje kierownik Sekcji lub kierownik

Oddziatu. Dyzurny bibliotekarz sprawdza prawidlowo$¢ danych umieszczonych w deklaracji na

podstawie przedtozonego dokumentu (dowdd osobisty, paszport).

Ze zbiorow specjalnych moga korzystac:

1) samodzielni pracownicy naukowi i 0soby z stopniem naukowym doktora;

2) doktoranci i asystenci — po przedtozeniu pisma polecajagcego od promotora lub opiekuna
naukowego;

3) studenci przygotowujacy prace magisterskie — po przedtozeniu pisma polecajacego od
opiekuna naukowego;

4) pracownicy instytucji naukowych, kulturalnych lub wydawnictw — po przedtozeniu pisma
polecajacego lub zaswiadczenia informujgcego o temacie i celu badan;

5) czytelnicy nie nalezacy do zadnej kategorii wymienionej w pkt. 1-4 moga korzystaé ze
zbiorow jedynie za zgoda kierownika Sekcji lub Oddziatu. Czytelnik ma prawo odwotaé si¢
od decyzji kierownikéw do dyrektora Biblioteki.

W sprawach zwigzanych z korzystaniem ze zbiorow mozna zwracaé¢ si¢ do kierownika Sekcji,

Oddziatu lub dyrektora Biblioteki.

Dyrektor Biblioteki Jagiellonskiej, kierownik Oddziatu lub Sekcji moze odmoéwi¢ udostepnienia

szczegodlnie cennych pozycji ze wzgledu na ich stan zachowania lub wymogi bezpieczenstwa.

1. Przepisy szczegotowe

Po wejsciu do Czytelni Starych Drukow nalezy wpisac si¢ czytelnie do ksiegi odwiedzin i oddac
dyzurnemu bibliotekarzowi karte biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢ tabliczk¢ z numerem
miejsca. Dodatkowo prowadzi si¢ rejestracje elektroniczng czytelnikow.

Na stole mozna przechowywacé tylko rzeczy niezbedne do pracy. W szczegdlnosci zabrania si¢
posiadania ptynéw, jedzenia lub innych przedmiotéw stanowigcych zagrozenie dla zbiorow. Do
sporzadzania notatek nalezy uzywac¢ wytacznie otdéwkow lub komputeréw osobistych. Dtugopisem
lub pidrem mozna wypetnia¢ jedynie rewersy i metryczki w starych drukach.

Przed kazdorazowym opuszczeniem Czytelni Starych Drukéw nalezy zgtosi¢ dyzurnemu
bibliotekarzowi zamiar wyjscia i okaza¢ mu wynoszone przedmioty. Dyzurny bibliotekarz ma
prawo je skontrolowac.

Przed zamknigciem Czytelni Starych Drukow nalezy zwroci¢ wypozyczone materialy oraz
tabliczke otrzymana przy wejsciu.

I11. Udostepnianie
Zbiory specjalne zamowione do godz. 14.30 s3 dostarczane na biezgco. Zamowienia ztozone po
godz. 14.30 sg realizowane nastgpnego dnia. W soboty nie sg realizowane zamowienia na zbiory

specjalne.
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Stare druki zamawia si¢ przez katalog komputerowy lub w Czytelni Starych Drukéw na
odr¢bnych rewersach.

Nie realizuje si¢ zamoéwien niedoktadnie i nieczytelnie wypetnionych.

Nie udostgpnia si¢ oryginatdéw dziel zmikrofilmowanych, zdigitalizowanych i dostepnych
w wydaniach faksymilowych. Mikrofilmy i kopie cyfrowe ze zbioréw Sekcji udostgpniane sg
w Czytelni Dokumentéw Audiowizualnych. W przypadku osob, ktore przygotowuja edycje
tekstow mozliwe jest udostgpnienie oryginalu. Ogranicza si¢ udost¢pnianie obiektow w ztym
stanie zachowania oraz obiektow szczegélnie cennych przechowywanych w skarbcu. Inne
przypadki wymagaja indywidualnej zgody kierownika Sekcji. Czytelnik ma prawo odwotac si¢ od
decyzji kierownika Sekcji do kierownika Oddziatu lub dyrektora Biblioteki.

Czytelnicy zobowigzani sg do szczegdlnie ostroznego postgpowania z udostgpnionymi zbiorami
specjalnymi. Pod trudno otwierajace si¢ ksigzki wiekszego formatu nalezy podktada¢ pulpit lub
specjalnie do tego celu stuzace klocki i podporki. Nie nalezy ktas¢ jednego obiektu na drugim.
Iluminacji nie nalezy dotykac.

Korzystajacy z ksiegozbioru podrecznego Czytelni Starych Drukéw maja wolny dostep do potek.
Na miejscu wyjetego z potki dzieta nalezy zostawi¢ zakladke. Publikacje nalezace do ksiegozbioru
podrecznego Czytelni Starych Drukow, przechowywane w innych pomieszczeniach, zamawia sig¢
na odpowiednich rewersach. Sa one dostarczane na biezgco. Dzieta z ksiegozbioru podrecznego
po wykorzystaniu nalezy odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi, ktory odklada je na poiki.

Zbiory specjalne oraz druki sprowadzone spoza Czytelni Starych Drukéw podaje dyzurny
bibliotekarz, ktory prowadzi ewidencj¢ ich wykorzystania. W tym celu rewersy przy
kazdorazowym wykorzystaniu zamoéwionych obiektéw sa stemplowane datownikiem.

Czytelnik moze otrzymac jednorazowo maksymalnie do 5 woluminéw starych drukéw. Nastepne
woluminy Czytelnik otrzymuje po zwrocie poprzednich. Dzieta zamoéwione przechowuje si¢
W podrecznym magazynku przy Czytelni maksymalnie przez dwa tygodnie od daty ich
dostarczenia lub ostatniej daty wykorzystania. W wypadku zamowienia przez innego czytelnika
dzieta te mogg by¢ mu udostepnione, jezeli nie sg w danym momencie wykorzystywane. Raz
w roku (w sierpniu) wszystkie obiekty sprowadzone z magazynu ogolnego s3 tam odsytane.
Dzieta z ksiggozbioru podrecznego mozna przenie§¢ do innej czytelni wylacznie za
posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.
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Zatacznik nr 13 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z GABINETU ZBIOROW GRAFICZNYCH I KARTOGRAFICZNYCH

I. Postanowienia ogélne

W Gabinecie Zbiorow Graficznych i Kartograficznych udostepnia si¢ zbiory z magazynéw Sekcji

Zbioréw Graficznych 1 Kartograficznych Oddziatu Zbioréw Specjalnych oraz ksiegozbior

podreczny Sekcji. W szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach udostgpnia si¢ obiekty z innych

sekcji Oddziatlu oraz niezbedne do pracy ksigzki i czasopisma sprowadzone z magazynu ogélnego,

z wyjatkiem obiektow formatu [V i V.

Godziny otwarcia Gabinetu podane sa do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen oraz na

portalu internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Gabinetu Zbiorow

Graficznych i Kartograficznych i ze zbioréw Biblioteki.

Korzystajacych obowigzuje ,,Regulamin Biblioteki Jagielloniskiej”.

Zbiory specjalne Sekcji Zbioréw Graficznych i1 Kartograficznych udostepnia si¢ do celéw

naukowych. Prawo do korzystania ze zbioréw specjalnych nabywa si¢ po wypelieniu deklaracji

czytelnika i spelnieniu warunkéw okreslonych w ust. 7.

Dyzurny bibliotekarz sprawdza prawidlowos$¢ danych umieszczonych w deklaracji na podstawie

przedtozonego dokumentu (dowod osobisty, paszport).

Ze zbiorow specjalnych moga korzystac:

1) samodzielni pracownicy naukowi i 0soby ze stopniem naukowym doktora;

2) doktoranci i asystenci — po przedtozeniu pisma polecajagcego od promotora lub opiekuna
naukowego;

3) studenci przygotowujacy prace magisterskie — po przedtozeniu pisma polecajacego od
opiekuna naukowego;

4) pracownicy instytucji naukowych, kulturalnych lub wydawnictw — po przedtozeniu pisma
polecajacego lub zaswiadczenia informujgcego o temacie i celu badan;

5) czytelnicy nie nalezacy do zadnej kategorii wymienionej w pkt 1-4 mogg korzystaé ze
zbiorow jedynie za zgoda kierownika Sekcji lub Oddziatu. Czytelnik ma prawo odwotaé si¢
od decyzji kierownikéw do dyrektora Biblioteki.

W sprawach zwigzanych z korzystaniem ze zbioré6w mozna zwraca¢ si¢ do kierownika Sekcji,

Oddziatu lub dyrektora Biblioteki.

Dyrektor Biblioteki Jagiellonskiej, kierownik Oddziatu lub kierownik Sekcji moga odmoéwié

udostepnienia szczegodlnie cennych pozycji ze wzgledu na ich stan zachowania lub wymogi

bezpieczenstwa.

1. Przepisy szczegolowe

Po wejsciu do Gabinetu Zbiorow Graficznych i Kartograficznych nalezy wpisa¢ si¢ czytelnie do
ksiggi odwiedzin i odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi kartg biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢
tabliczke z numerem miejsca. Dodatkowo prowadzi si¢ rejestracje elektroniczng czytelnikow.

Z dziet zamdéwionych z magazynow Biblioteki 1 ksiggozbioru podrecznego Sekcji mozna
korzysta¢ wylacznie na miejscu wyznaczonym przez dyzurnego bibliotekarza.

Na stole mozna przechowywacé tylko rzeczy niezbedne do pracy. W szczegdlnosci zabrania si¢
posiadania ptynow, jedzenia lub innych przedmiotéw stanowigcych zagrozenie dla zbiorow. Do
sporzadzania notatek nalezy uzywaé wytacznie otdowkow lub komputeréw osobistych. Dtugopisem
lub pidrem mozna wypetnia¢ jedynie rewersy.

Przed kazdorazowym opuszczeniem Gabinetu Zbiorow Graficznych i Kartograficznych nalezy
zglosi¢ dyzurnemu bibliotekarzowi zamiar wyjscia i okaza¢ mu wynoszone przedmioty. Dyzurny
bibliotekarz ma prawo je skontrolowac.

Przed zamknigciem Gabinetu Zbiorow Graficznych i1 Kartograficznych nalezy zwrocié
wypozyczone materialy oraz tabliczke otrzymang przy wejsciu.
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I11. Udostepnianie

Zbiory specjalne zamowione do godz. 14.30 sg dostarczane na biezaco. Zamowienia ztozone po
godz. 14.30 sa realizowane nastgpnego dnia. W soboty nie s realizowane zamowienia na zbiory
specjalne.

Zbiory graficzne i kartograficzne zamawia si¢ przez katalog komputerowy lub na odrgbnych
rewersach.

Nie realizuje si¢ zamowien niedoktadnie i nieczytelnie wypetnionych.

Nie udostepnia si¢ oryginalow dziet zmikrofilmowanych, zdigitalizowanych i1 dostepnych
w wydaniach faksymilowych. Mikrofilmy i kopie cyfrowe ze zbioréw Sekcji udostgpniane sg
w Czytelni Dokumentéow Audiowizualnych. W przypadku osob, ktore przygotowuja edycje
tekstow mozliwe jest udostepnienie oryginalu. Ogranicza si¢ udostepnianie obiektéw w zlym
stanie zachowania oraz szczegélnie cennych przechowywanych w skarbcu. Inne przypadki
wymagaja zgody kierownika Sekcji. Czytelnik ma prawo odwola¢ si¢ od decyzji kierownika
Sekcji do kierownika Oddziatu lub dyrektora Biblioteki.

Czytelnicy zobowigzani sg do szczegolnie ostroznego postepowania z udostepnionymi zbiorami
specjalnymi. Pod trudno otwierajace si¢ oprawy nalezy podktadac specjalnie do tego celu stuzace
klocki i podporki. Btedny uktad kart nalezy niezwlocznie zgtosi¢ dyzurnemu bibliotekarzowi. Nie
nalezy kla$¢ jednego obiektu na drugim. W obiektach nieoprawnych zabrania si¢ zmienia¢
porzadek kart. Obiektéw szczegdlnie wrazliwych ze wzgledu na technike wykonania oraz stan
zachowania zabrania si¢ dotykac.

Korzystajacy z ksiggozbioru podrecznego znajdujacego si¢ w Gabinecie maja wolny do-step do
potek. Na miejscu wyjetego z polki dzieta nalezy zostawi¢ zaktadkg. Dzieta nalezace do
ksiggozbioru podrecznego Sekcji, przechowywane w innych pomieszczeniach, zamawia si¢ na
odpowiednich rewersach. Sa one dostarczane na biezaco. Publikacje z ksiegozbioru podrecznego
po wykorzystaniu nalezy odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi, ktory wktada je na potki.

Zbiory specjalne oraz ksigzki sprowadzone spoza Gabinetu Zbioréw Graficznych
i Kartograficznych podaje dyzurny bibliotekarz, ktory prowadzi ewidencj¢ ich wykorzystania.
W tym celu rewersy przy kazdorazowym wykorzystaniu zamowionych obiektéw sg stemplowane
datownikiem.

Jednorazowo Czytelnik moze otrzyma¢ nie wigcej niz 5 rycin/rysunkow 1 album
(W uzasadnionych przypadkach najwyzej 2 albumy), 5 map i atlas (w uzasadnionych przypadkach
najwyzej 2 atlasy).

Dzieta zamowione przechowuje si¢ w Gabinecie Zbiorow Graficznych i Kartograficznych
maksymalnie przez dwa tygodnie od daty ich dostarczenia lub ostatniej daty wykorzystania.
W wypadku zamdwienia przez innego czytelnika dzieta te moga by¢ mu udostepnione, jezeli nie
sa w danym momencie wykorzystywane. Raz w roku (w sierpniu) wszystkie obiekty sprowadzone
z magazynu ogblnego sg tam odsylane.

Dzieta z ksiggozbioru podrecznego mozna przenie§¢ do innej czytelni wylacznie za
posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z GABINETU WYDAWNICTW RZADKICH,
DOKUMENTOW ZYCIA SPOLECZNEGO I ZBIOROW MUZYCZNYCH

I. Postanowienia ogélne

W Gabinecie Wydawnictw Rzadkich, Dokumentow Zycia Spotecznego i Zbioréw Muzycznych

udostgpnia si¢ zbiory muzyczne, dokumenty zycia spotecznego, wydawnictwa rzadkie (tzw.

»Rara”), wydawnictwa drugiego obiegu i ksiegozbidr podreczny Sekcji Zbiorow Muzycznych

i Sekcji Wydawnictw Rzadkich i Dokumentow Zycia Spotecznego Oddzialu Zbiorow

Specjalnych. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach udostepnia si¢ obiekty z innych sekcji

Oddziatu oraz niezbgdne do pracy ksigzki i czasopisma sprowadzone z magazynu ogo6lnego,

Z wyjatkiem obiektow formatu IV i V.

Godziny otwarcia Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokumentéw Zycia Spotecznego i Zbiorow

Muzycznych podane s3 do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen oraz na portalu

internetowym Biblioteki.

Dyzurny bibliotekarz udziela informacji dotyczacych korzystania z Gabinetu Wydawnictw

Rzadkich, Dokumentéw Zycia Spotecznego i Zbioréw Muzycznych i ze zbioréw Biblioteki.

Korzystajacych obowigzuje ,,Regulamin Biblioteki Jagielloniskiej”.

Zbiory specjalne Sekcji Wydawnictw Rzadkich i Dokumentéw Zycia Spotecznego oraz Sekcji

Zbioréw Muzycznych udostgpnia si¢ do celow naukowych. Prawo do korzystania ze zbiorow

specjalnych nabywa si¢ po wypehieniu deklaracji czytelnika i spetnieniu warunkéw zawartych

W ust. 6 ponizej. Dyzurny bibliotekarz sprawdza prawidtowos¢ danych umieszczonych

w deklaracji na podstawie przedtozonego dokumentu (dowod osobisty, paszport).

Ze zbiorow specjalnych moga korzystac:

1) samodzielni pracownicy naukowi i 0soby ze stopniem naukowym doktora;

2) doktoranci i asystenci — po przedtozeniu pisma polecajagcego od promotora lub opiekuna
naukowego;

3) studenci przygotowujacy prace magisterskie — po przedtozeniu pisma polecajacego od
opiekuna naukowego;

4) pracownicy instytucji naukowych, kulturalnych lub wydawnictw — po przedtozeniu pisma
polecajacego lub zaswiadczenia informujacego o temacie i celu badan;

5) czytelnicy nienalezacy do zadnej kategorii wymienionej w pkt 1-4 moga korzystaé ze zbioréw
jedynie za zgoda kierownika Sekcji lub Oddziatu. Czytelnik ma prawo odwota¢ si¢ od decyzji
kierownikow do dyrektora Biblioteki.

W sprawach zwigzanych z korzystaniem ze zbiordw mozna zwraca¢ si¢ do kierownikow

poszczegdlnych Sekcji, kierownika Oddziatu lub dyrektora Biblioteki.

Dyrektor Biblioteki Jagiellonskiej, kierownik oddzialu lub kierownicy poszczegélnych sekcji

Oddziatu Zbioréow Specjalnych mogg odmoéwi¢ udostepnienia szczegdlnie cennych pozycji ze

wzgledu na ich stan zachowania lub wymogi bezpieczenstwa.

1. Przepisy szczegolowe

Po wejsciu do Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokumentéw Zycia Spotecznego i Zbioréw
Muzycznych nalezy wpisac si¢ czytelnie do ksiggi odwiedzin i odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi
karte biblioteczng. W zamian otrzymuje si¢ tabliczke z numerem miejsca. Dodatkowo prowadzi
si¢ rejestracje elektroniczng czytelnikow.

Na stole mozna przechowywac tylko rzeczy niezbedne do pracy. W szczego6lnosci zabrania si¢
posiadania ptynow, jedzenia lub innych przedmiotéw stanowigcych zagrozenie dla zbiorow. Do
sporzadzania notatek nalezy uzywaé wytacznie otdowkow lub komputeréw osobistych. Dtugopisem
lub pidrem mozna wypetnia¢ jedynie rewersy i metryczki w rekopisach i starych drukach
muzycznych (drukach wydanych do 1800 r. wiacznie).

Przed kazdorazowym opuszczeniem Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokumentéw Zycia
Spotecznego i Zbiorow Muzycznych nalezy zglosi¢ dyzurnemu bibliotekarzowi zamiar wyjscia
i okaza¢ mu wynoszone przedmioty. Dyzurny ma prawo je skontrolowac.
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Przed zamknieciem Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokumentéw Zycia Spotecznego i Zbioréw
Muzycznych nalezy zwrdci¢ wypozyczone materiaty oraz tabliczke otrzymang przy wejsciu.

I11. Udostepnianie

Zbiory specjalne zamoéwione do godz. 14.30 s3 dostarczane na biezaco. Zamdwienia zlozone po
godz. 14.30 sg realizowane nastgpnego dnia. W soboty nie sg realizowane zamowienia na zbiory
specjalne.
Zbiory muzyczne, wydawnictwa rzadkie, dokumenty zycia spotecznego oraz wydawnictwa
drugiego obiegu znajdujace si¢ w magazynach i ksiegozbiorach podrgcznych sekcji, ktorych
zbiory sg udostgpniane w Gabinecie Wydawnictw Rzadkich, Dokumentéw Zycia Spotecznego
i Zbiorow Muzycznych, zamawia si¢ przez katalog komputerowy lub na odrgbnych rewersach.
Nie realizuje si¢ zamoéwien niedoktadnie i nieczytelnie wypetnionych.
Nie udostgpnia si¢ oryginatow dziet zmikrofilmowanych, zdigitalizowanych i dostgpnych
w wydaniach faksymilowych. Mikrofilmy i kopie cyfrowe ze zbiorow sekcji udostepniane sg
W Czytelni Dokumentéw Audiowizualnych. W przypadku osob, ktore przygotowuja edycje
tekstow mozliwe jest udostgpnienie oryginalu. Ogranicza si¢ udost¢pnianie obiektow w zlym
stanie zachowania oraz szczegélnie cennych przechowywanych w skarbcu. Inne przypadki
wymagaja zgody kierownikdéw poszczegolnych sekcji. Czytelnik ma prawo odwotac si¢ od decyzji
kierownika Sekcji do kierownika Oddziatu lub dyrektora Biblioteki.
Czytelnicy zobowigzani sg do szczegolnie ostroznego postgpowania z udostgpnionymi zbiorami
specjalnymi. Pod trudno otwierajace si¢ oprawy nalezy podklada¢ specjalnie do tego celu stuzace
klocki i podporki. Nie nalezy ktas¢ jednego obiektu na drugim. W obiektach nieoprawnych
zabrania si¢ zmienia¢ porzadek kart. Iluminacji nie wolno dotyka¢. Bledny uktad kart nalezy
niezwlocznie zglosi¢ dyzurnemu bibliotekarzowi.
Druki nalezace do ksiggozbioru podrecznego Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokumentéw
Zycia Spotecznego i Zbioréw Muzycznych, przechowywane w innych pomieszczeniach, zamawia
si¢ na odpowiednich rewersach. Sg one dostarczane na biezaco. Czytelnik korzystajacy
z ksiggozbioréw podrecznych wypeinia zaktadke i oddaje ja dyzurnemu bibliotekarzowi, ktory
wpisuje sygnatury do ksiazki odwiedzin. Druki z ksiegozbioru podrecznego po wykorzystaniu
nalezy odda¢ dyzurnemu bibliotekarzowi, ktory odktada je na potki.
Zbiory specjalne oraz druki sprowadzone spoza Gabinetu Wydawnictw Rzadkich, Dokumentow
Zycia Spotecznego i Zbioréw Muzycznych podaje dyzurny bibliotekarz, ktéry prowadzi
ewidencj¢ ich wykorzystania. W tym celu rewersy przy kazdorazowym wykorzystaniu
zamowionych obiektow sg stemplowane datownikiem.
Jednorazowo Czytelnik moze otrzymac nie wigcej niz:
1) 1 wolumin rekopisu lub 2 stare druki lub 5 drukow muzycznych z magazynu zbiorow
muzycznych nowych;
2) 5 wolumindw i jedng teczke z magazynu dokumentow zycia spotecznego;
3) 5 woluminéw drukéw ,,Rara” z magazynu wydawnictw rzadkich;
4) 5 woluminéw drukéw drugiego obiegu.
Dzieta zamowione ze zbioréw specjalnych przechowuje si¢ w Gabinecie Wydawnictw Rzadkich,
Dokumentéw Zycia Spotecznego i Zbioréw Muzycznych maksymalnie przez dwa tygodnie od
daty ich dostarczenia lub ostatniej daty wykorzystania. W przypadku zamdwienia przez innego
czytelnika dzieta te mogg by¢é mu udostgpnione, jezeli nie s3 w danym momencie
wykorzystywane. Raz w roku (w sierpniu) wszystkie obiekty sprowadzone z magazynu ogdlnego
sg tam odsytane.
Dzieta z ksiegozbioru podrgcznego mozna przenie§¢ do innej czytelni wylacznie za
posrednictwem dyzurnego bibliotekarza.

191



1.

2.

Zatacznik nr 15 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z KOMPUTEROW, INFOMATOW I BEZPRZEWODOWEGO
DOSTEPU DO INTERNETU (WI-FI)

I. Postanowienia ogélne

W Bibliotece Jagiellonskiej z komputerow i infomatow mozna korzysta¢ do celéw naukowych,

badawczych i poznawczych.

Komputery i infomaty znajdujace si¢ w Bibliotece przeznaczone sg do korzystania przede

wszystkim z:

1) Komputerowego Katalogu Zbiorow Bibliotek UJ (KKZBUJ);

2) zeskanowanego Katalogu Podstawowego (tzw. Starego) ksigzek wydanych do 1949 r.;

3) elektronicznego formularza zamawiania dziet z katalogéw kartkowych;

4) baz danych na nosnikach elektronicznych nalezacych do zbioréw Biblioteki,

5) baz danych dost¢pnych online prenumerowanych przez UJ;

6) czasopism i ksigzek elektronicznych prenumerowanych przez UJ;

7) baz danych witasnych Biblioteki;

8) Jagiellonskiej Biblioteki Cyfrowej;

9) Repozytorium Uniwersytetu Jagiellonskiego;

10) Internetu;

11) elektronicznych  dokumentéow audiowizualnych nalezacych do zbiorow Biblioteki:
dokumentow elektronicznych (zwartych i ciaglych), dokumentow dzwickowych (muzycznych
i niemuzycznych), filméw, a takze z cyfrowych kopii dokumentéw ze zbioréw Biblioteki oraz
dodatkéw elektronicznych do ksigzek i czasopism z magazynu ogdlnego;

12) norm w wersji elektronicznej.

Bazy danych na nosnikach elektronicznych nalezace do zbiorow Biblioteki udostgpniane sa

wylacznie na miejscu, w czytelniach. Wykaz tych baz oraz informacje o miejscu ich udostgpniania

podane sg na portalu internetowym Biblioteki. Uzytkownik otrzymuje dostep do uruchomionego
przez dyzurnego bibliotekarza programu bazy danych. Po zakonczeniu przez uzytkownika
przeszukiwania bazy dyzurny bibliotekarz odktada dysk na miejsce.

Z baz danych dostgpnych online prenumerowanych przez UJ, z czasopism 1 ksiazek

elektronicznych prenumerowanych przez UJ, z Internetu mozna korzysta¢ na komputerach

znajdujacych sie¢ w czytelniach.

Elektroniczne dokumenty audiowizualne nalezace do zbiorow Biblioteki, cyfrowe kopie

dokumentow ze zbioréw Biblioteki oraz dodatki elektroniczne do ksigzek i czasopism z magazynu

ogoblnego udostepniane sg wytgcznie na miejscu, w Czytelni Dokumentow Audiowizualnych.

Normy w wersji elektronicznej udostgpniane sa w Gabinecie Wydawnictw Rzadkich,

Dokumentéw Zycia Spotecznego i Zbioréw Muzycznych.

Bez wzgledu na lokalizacje komputeréw czy infomatéw zabronione sa:

1) dzialania powodujace dewastacje lub uszkodzenie komputeréw i infomatow oraz ich
wyposazenia, dezorganizacj¢ sieci komputerowej albo zniszczenie stosowanego
oprogramowania;

2) wprowadzanie jakichkolwiek zmian w konfiguracji udostepnianych komputeréw i infomatow,
proby tamania istniejacych zabezpieczen systemu, ingerencja w zawartos¢ gromadzonych
danych, uzywanie wlasnych nos$nikow elektronicznych wymagajace uprzedniego
instalowania;

3) uruchamianie 1 przegladanie stron o charakterze pornograficznym, rasistowskim,
propagujacych przemoc, obrazliwych i niezgodnych z prawem;

4) prowadzenie dziatalnosci komercyjne;j;

5) wykonywanie czynno$ci naruszajagcych prawa autorskie tworcow lub dystrybutoréw
oprogramowania i danych;

6) jedzenie i picie podczas pracy na komputerach i infomatach.

Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci i akceptuje monitorowanie jego pracy w dowolnym czasie

przez osoby uprawnione. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad moze nastgpic

natychmiastowe przerwanie sesji uzytkownika.
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Il. Korzystanie z komputeréw w czytelniach

Do korzystania z komputerow w czytelniach uprawnia wazna karta biblioteczna Biblioteki.
Pierwszenstwo w zajmowaniu miejsc przy komputerach maja pracownicy, doktoranci i studenci
uJ.

Czytelnik, ktory chce skorzysta¢ z komputera, oddaje karte biblioteczng dyzurnemu
bibliotekarzowi i wpisuje si¢ do ksiggi odwiedzin. Dodatkowo prowadzi si¢ rejestracje
elektroniczng czytelnikow.

Jezeli Czytelnik opusci stanowisko na dluzej niz 30 minut bez zgloszenia dyzurnemu
bibliotekarzowi, stanowisko moze zosta¢ udostgpnione innemu uzytkownikowi bez
zabezpieczenia wyszukanych wczeéniej danych.

Pierwszenstwo w korzystaniu z komputerow z bazami danych, ktore sg zainstalowane na jednym
stanowisku, majg Czytelnicy, ktorzy chcg skorzystac z tych baz.

Wszelkie uszkodzenia lub nieprawidtowos$ci w pracy komputeréw nalezy niezwlocznie zglaszaé
dyzurnemu bibliotekarzowi.

Przed zamknigciem czytelni na prosbe dyzurnego bibliotekarza nalezy zakonczy¢ prace przy
komputerze.

Mozliwe jest zapisywanie wynikOw wyszukiwania na urzadzenia pamigci przenosnej itp.
Wszelkie operacje zwigzane z zapisywaniem nalezy rozpocza¢ odpowiednio wczesnie, tak, aby
zakonczy¢ je przed godzing zamknigcia czytelni.

I11. Korzystanie przez czytelnikow z bezprzewodowego dostepu do Internetu (wi-fi)

Z bezprzewodowego dostepu do Internetu (wi-fi) UJ moga korzysta¢ wszyscy Czytelnicy majacy
aktywna karte biblioteczng (dla nowych Czytelnikow w nastgpnym dniu po aktywacji).
Konfigurowanie bezprzewodowego dostgpu do Internetu (wi-fi) UJ na urzadzeniach Czytelnikow
nie nalezy do obowiazkow pracownikow Biblioteki.

1VV. Postanowienia koncowe

W przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania przez uzytkownika powyzszych zasad pracownicy
Biblioteki moga zada¢ natychmiastowego zwolnienia stanowiska komputerowego. Osobom
naruszajacym przepisy porzadkowe blokuje si¢ konto biblioteczne na czas dalszego postgpowania,
zgodnie z ,,Regulaminem Biblioteki Jagiellonskiej”.

Korzystanie z komputerow w danym miejscu moze zostaé czasowo ograniczone lub zawieszone.
Odnosne informacje sg kazdorazowo podawane do publicznej wiadomosci.
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10.
11.

Zatacznik nr 16 do Regulaminu Biblioteki Jagiellonskiej

PRZEPISY PORZADKOWE DLA KORZYSTAJACYCH
Z SZATNI

Korzystajacy z szatni powinni zapozna¢ si¢ z niniejszymi przepisami porzadkowymi.

Korzystanie z szatni jest obowigzkowe dla osob udajacych si¢ na pierwsze lub drugie pigtro

Biblioteki Jagiellonskiej i do Archiwum UJ.

Pracownik przyjmujacy odziez wydaje zeton stanowiacy dowdd przyjecia odziezy na

przechowanie. Wydanie odziezy z szatni nastgpuje wylacznie za okazaniem zetonu.

Za zniszczenie lub zagubienie zetonu korzystajacy z szatni zobowigzany jest do uiszczenia oplaty

okreslonej w ,,Cenniku ustug Biblioteki Jagiellonskie;j™.

Osoby udajace si¢ na pierwsze lub drugie pictro Biblioteki Jagiellonskiej i do Archiwum UJ nie

moga wnosi¢: wierzchniej odziezy, parasoli, teczek, plecakow i toreb (w tym na komputer).

Przedmioty niebedace odzieza mozna pozostawi¢ w szatkach depozytowych znajdujacych sig

w holu nowego gmachu:

1) klucze do szafek depozytowych wydawane sg przez pracownika ochrony;

2) czytelnik zobowigzany jest do zwrotu kluczyka niezwtocznie po zakonczeniu korzystania
z szafki i oproznieniu jej, w tym samym dniu, w ktorym kluczyk zostat mu udostepniony;

3) w przypadku niezwrocenia kluczyka w dniu korzystania, karta czytelnika zostanie
zablokowana w nastgpnym dniu roboczym;

4) za zniszczenie lub zagubienie kluczyka korzystajacy z szafki zobowigzany jest do uiszczenia
optaty okreslonej w ,,Cenniku ustug Biblioteki Jagiellonskiej”.

Biblioteka Jagiellonska umozliwia czytelnikom skorzystanie z koszykdéw na rzeczy osobiste

(ksigzki, komputery przenosne, portfele, telefony, itp.). Czytelnik zobowiazany jest do zwrotu

koszyka niezwlocznie po zakonczeniu korzystania z niego, w tym samym dniu, w ktorym koszyk

zostal mu udostepniony.

Szatnia nie bierze odpowiedzialnosci za rzeczy pozostawione w oddanej odziezy.

Osoby nieupowaznione nie maja wstepu za lade szatni.

Korzystanie z szatni jest bezptatne.

W sprawach zwigzanych z korzystaniem z szatni wyniktych do godz. 14.30 mozna zwracac¢ si¢ do

kierownika Oddziatu Organizacji, a od godz. 14.30 w dni powszednie oraz soboty do kierownika

zmiany.
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REGULAMIN
BIBLIOTEKI MEDYCZNEJ COLLEGIUM MEDICUM
(uchwata nr 150/X/2013 Senatu UJ z 30 pazdziernika 2013 r.)

|. Postanowienia ogélne

§1

Biblioteka Medyczna Collegium Medicum, zwana dalej Biblioteka Medyczna, jest pozawydziatowa
jednostka organizacyjng i wraz z Biblioteka Jagiellonskg tworzy jednolity system biblioteczno-
informacyjny Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§2

Biblioteka Medyczna petni zadania ustugowe, naukowe i dydaktyczne.
I1. Zadania Biblioteki Medycznej

§3

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatbw bibliotecznych,
uwzgledniajacych potrzeby naukowe, dydaktyczne i informacyjne $rodowiska akademickiego
Uniwersytetu Jagiellonskiego w zakresie medycyny, farmacji, pielggniarstwa i nauk o zdrowiu;

2) obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostepnianie zbiorow oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wlasnych oraz o zbiorach innych bibliotek
i o$rodkéw informacji poprzez tworzenie odpowiednich narzedzi informacyjnych;

3) prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, edukacyjnej,
popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodycznej.

§4

Biblioteka Medyczna udostgpnia zbiory:

1) na miejscu w czytelniach;

2) przez wypozyczanie na zewnatrz;

3) w trybie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych;

4) przez zdalny dostep do zasobow w formie elektronicznej z wszystkich komputeréw
zarejestrowanych w uczelni.

§5

Biblioteka Medyczna prowadzi dziatalno$¢ ustugowa przez:

1) wypozyczenia miedzybiblioteczne;

2) wykonywanie ustug reprograficznych z materialow bibliotecznych;
3) realizacje ustug z zakresu informacji naukowe;.

§6

Udostepnianie zbiorow i1 korzystanie z uslug bibliotecznych odbywa si¢ zgodnie z ,.Zasadami
udostgpniania zbiorow oraz Kkorzystania z ustug bibliotecznych w Bibliotece Medycznej”,
stanowigcymi zatacznik nr | do niniejszego Regulaminu.

§7

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ informacyjnag poprzez:

1) udostepnianie katalogow swoich zbiorow: tradycyjnych katalogoéw kartkowych oraz wspdlnej
Z Biblioteka Jagiellonska bazy katalogowej dostepnej z poziomu Internetu;

2) udzielanie informacji o zbiorach wiasnych i zbiorach innych bibliotek;

3) tworzenie wlasnych baz danych, w tym: dokumentowanie dorobku naukowego Uczelni;

4) opracowywanie narzedzi dostepu do baz danych, czasopism elektronicznych i zasobow
internetowych oraz innych narzg¢dzi informacyjnych;

5) opracowywanie i organizowanie wystaw i pokazow.
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§8

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng poprzez szkolenia w zakresie funkcjonowania Biblioteki
oraz szkolenia podnoszace kompetencje informacyjne uzytkownikow.

§9

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ naukowo-badawcza i naukowo-techniczng poprzez publikowanie prac
z zakresu medycznej informacji naukowej i bibliologii, aktywne uczestnictwo w konferencjach
zawodowych i naukowych oraz udzial w projektach wdrozeniowych.

§ 10

Biblioteka organizuje praktyki zawodowe dla studentow bibliotekoznawstwa i informacji naukowej
oraz prowadzi ksztalcenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikow systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni.

§ 11

Biblioteka koordynuje i sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Biblioteki Instytutu Stomatologii,
Biblioteki Instytutu Pielegniarstwa i Potoznictwa oraz Biblioteki Instytutu Zdrowia Publicznego
w zakresie spraw merytorycznych i osobowych.

§12

Biblioteka sprawuje nadzor i opieke merytoryczng nad funkcjonowaniem specjalistycznych
ksiggozbioréw w jednostkach dziatalnosci podstawowej Collegium Medicum.

§13

Biblioteka Medyczna wspotpracuje z bibliotekami, osrodkami informacji naukowej, stowarzyszeniami
1 innymi instytucjami w kraju i za granicg w zakresie wynikajacym z wlasnej dziatalnos$ci oraz rozwija
wspotprace miedzybiblioteczng w zakresie wymiany wydawnictw, cyfryzacji oraz tworzenia
wspolnych katalogow i innych zrodet informacji naukowe;.

I11. Organy Biblioteki Medycznej

§ 14

Bibliotekg Medyczna kieruje dyrektor Biblioteki Medycznej — zastepca dyrektora Biblioteki
Jagiellonskiej.

§15

W sprawie obsady stanowiska zastepcy dyrektora Biblioteki Medycznej wypowiada si¢ Rada
Biblioteczna. Kadencja zastgpcy dyrektora konczy si¢ z uptywem kadencji dyrektora.

§ 16
Nadzér nad dziatalnoscig Biblioteki Medycznej sprawuje Prorektor Uniwersytetu Jagiellonskiego ds.
Collegium Medicum.

IV. Struktura organizacyjna Biblioteki Medycznej

§17

Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Medycznej sa oddzialy. W oddziatach mogg by¢ tworzone
sekcje i pracownie.

§ 18

Do realizacji szczegdlnych zadan moga by¢ powotywane zespoty robocze, w sktad ktorych wchodza
bibliotekarze z réznych jednostek organizacyjnych Biblioteki Medyczne;.

§19

1. Jednostki organizacyjne Biblioteki Medycznej wykonuja zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie, majac na celu wspieranie procesow dydaktycznych, naukowych i uslugowych
Uczelni. Poszczegodlne jednostki organizacyjne $cisle ze sobg wspotpracuja.
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2. Wykaz jednostek organizacyjnych Biblioteki Medycznej i zakresy ich dziatalnosci okresla
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 20

Kierownik jednostki organizacyjnej nadzoruje i kontroluje prawidlowe wykonywanie powierzonych
zadan, ustala zakres czynno$ci i odpowiedzialno$ci podleglych mu pracownikow, wystepuje
Z inicjatywa awansowania, nagradzania i karania pracownikow.

§ 21

Do tworzenia, przeksztatcania lub zniesienia jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 17,
stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Statutu UJ.

§22

Kierownikow jednostek organizacyjnych powoluje Prorektor UJ ds. CM na wniosek dyrektora
Biblioteki Medycznej na okres 5 lat.

V. Zasady funkcjonowania Biblioteki Medycznej

§23

1. Biblioteka Medyczna pracuje zgodnie z rozktadem czasu pracy okreslonym w Regulaminie Pracy
uJ.
2. Biblioteka jest otwarta dla uzytkownikow w nastepujacych godzinach:
— poniedziatki, wtorki, czwartki, pigtki — od godz. 8.00 do 19.00
— $rody — od godz. 8.00 do 16.00
— soboty — od godz. 9.00 do 15.00.
3. W okresie wakacji (od 01 lipca-15 wrze$nia) Biblioteka jest otwarta dla uzytkownikow:
w lipcu
— poniedziatki, $rody, piatki — od godz. 8.00 do 15.00
— witorki, czwartki — od 8.00 do 19.00.
— soboty nieczynne
w sierpniu
— od poniedziatku do pigtku — od 8:00 — 15:00
— soboty nieczynne
we wrze$niu
— poniedziatki, $rody, piatki — od godz. 8.00 do 15.00
— wtorki, czwartki — od 8.00 do 19.00.
— soboty nieczynne
4. W uzasadnionych okolicznosciach dyrektor Biblioteki moze zawiesi¢ czasowo udostgpnianie
zbioréw w calej bibliotece lub w niektérych jej jednostkach.
5. Regulaminy porzadkowe bibliotek o ktorych mowa w § 11 zatwierdza Dyrektor Biblioteki
Medycznej w porozumieniu z Dyrektorem odpowiednio Instytutu Stomatologii, Instytutu
Pielegniarstwa i Poloznictwa oraz Instytutu Zdrowia Publicznego.

§ 24

Obowigzki pracownikow zwigzane z obslugg czytelnikow, bezpieczenstwem i ochrong zbiorow
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne i sa do wgladu w jednostkach organizacyjnych Biblioteki
Medycznej.

§ 25

Regulamin wchodzi w zycie po jego zaopiniowaniu przez Rad¢ Biblioteczng i uchwaleniu przez Senat
Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Biblioteki Medycznej

ZASADY
UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
ORAZ KORZYSTANIA Z USLUG BIBLIOTECZNYCH
W BIBLIOTECE MEDYCZNEJ

I. Postanowienia ogdlne

§1

Biblioteka Medyczna udostepnia zbiory:

1) na miejscu w czytelniach;

2) przez wypozyczanie na zewnatrz;

3) w trybie wypozyczen migdzybibliotecznych;

4) przez zdalny dostep do zasobow w formie elektronicznej z wszystkich komputeréw
zarejestrowanych w uczelni.

§2

Biblioteka Medyczna prowadzi dziatalno$¢ ustugowa przez:

1) wypozyczenia migdzybiblioteczne;

2) wykonywanie ustug reprograficznych z materiatéw bibliotecznych;

3) identyfikacje dostepu do zrédet informacyjnych;

4) opracowywanie kwerend tematycznych i zestawien bibliograficznych;

5) przeszukiwanie baz danych i zasobow internetowych pod katem potrzeb uzytkownika;
6) weryfikowanie danych bibliograficznych;

7) opracowywanie analiz bibliometrycznych;

8) wykonywanie innych prac z zakresu informacji naukowej;

9) szkolenie uzytkownikow.

§3
Prawo do korzystania ze zbioréw i ustug Biblioteki Medycznej maja:
1) pracownicy (w tym pracownicy emerytowani), doktoranci i studenci Uniwersytetu

Jagiellonskiego;

2) pracownicy naukowi, doktoranci i studenci innych wyzszych publicznych uczelni Krakowa;

3) pracownicy innych instytucji naukowych Krakowa;

4) pracownicy instytucji sektora ochrony zdrowia wojewodztwa matopolskiego po przedtozeniu
zaswiadczenia o zatrudnieniu i/lub wypeklnieniu formularza rejestracyjnego uzytkownikow
korzystajacych z ustug biblioteczno-informacyjnych, w zakresie nie naruszajacym praw autorskich
i licencji konsorcjalnych;

5) inne osoby legitymujace si¢ dowodem tozsamos$ci po wpisaniu si¢ do biblioteki — tylko na
miejscu, w czytelniach.

§4

Prawo do zdalnego korzystania z bibliotecznych zasoboéw elektronicznych okreslone jest w §§ 27-29
oraz §§ 53-57.

§5

Prawa do korzystania ze zbiorow i ustug Biblioteki Medycznej nabywa si¢ z chwilg zatozenia konta
bibliotecznego oraz uaktywnienia karty bibliotecznej. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z regulaminem obowigzujacym w Bibliotece Medycznej oraz podpisania o$wiadczenia
jego znajomosci. Konto uzytkownika jest aktywne w danym roku kalendarzowym lub akademickim
i obowigzuje coroczna aktywacja.

§6

Konto uzytkownika zaktada si¢ na podstawie dowodu tozsamosci (dowodu osobistego lub paszportu)
lub aktywuje na podstawie elektronicznej legitymacji studenckiej. Zmiany adresu lub innych waznych
danych osobowych nalezy zgltasza¢ droga mailowa lub osobiscie.
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Osoby nie bedace pracownikami Uniwersytetu Jagiellonskiego przy uaktywnianiu konta powinny
przedtozy¢ zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie.

Zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.
Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926, z pdézn. zm.) kartoteka uzytkownikéw Biblioteki Medycznej jest
rejestrowana w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych przez Biblioteke
Jagiellonska.

§7

Karty bibliotecznej nie wolno odstgpowac¢ innym osobom. Za przekroczenie tego przepisu wilasciciel
karty zostanie pozbawiony prawa korzystania z biblioteki na okres trzech miesigcy. Zgubienie karty
nalezy niezwlocznie zglosi¢ w miejscu jej wystawienia. Duplikat wydaje si¢ odptatnie po zgloszeniu
zagubienia.

§8

Karta biblioteczna wydana przez Biblioteke Medyczng upowaznia do korzystania ze zbioréw
Biblioteki Jagiellonskiej na zasadach okreslonych w jej regulaminie. Korzystajacy z tego prawa musza
zapozna¢ si¢ z regulaminem Biblioteki Jagiellonskiej oraz dokonac¢ rejestracji w wypozyczalni BJ.

§9

Korzystanie ze zbioréw jest bezptatne, ale wydanie karty bibliotecznej i aktywacja konta dla
uzytkownikow o ktorych jest mowa w § 3 pkt. 2-5 jest odptatne.
Platne sg niektére ustugi w zakresie reprografii, wypozyczen miedzybibliotecznych oraz informacji
naukowej. Wysoko$¢ optat za poszczegdlne ustugi podawana jest do wiadomosci przez Dyrektora
Biblioteki Medycznej na poczatku kazdego roku akademickiego.

§ 10

Biblioteka pobiera optaty za przekroczenie terminu zwrotu wypozyczonych dziel, ich uszkodzenie,
zniszczenie lub zagubienie na zasadach okreslonych w § 38 1 § 40 niniejszego Regulaminu.

§11

Srodki finansowe uzyskiwane z tytulu optat za przetrzymywanie, uszkodzenie, zniszczenie lub
zagubienie materiatdéw bibliotecznych sa wykorzystane na zakup nowych pozycji pismiennictwa
i rekonstrukcj¢ zniszczonych dziet.

§12

Korzystajacy ze zbiorow Biblioteki Medycznej sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw
porzadkowych, ktore podane sa do powszechnej wiadomosci na tablicach ogloszeniowych w budynku
Biblioteki.

§13

Dyrekcja Biblioteki moze odmoéwi¢ prawa przebywania na terenie budynku i korzystania ze zbiorow
osobom zagrazajacym bezpieczenstwu i porzadkowi publicznemu oraz wylamujacym sie z ogodlnie
przyjetych norm wspotzycia spotecznego.

§ 14

Korzystajacy ze zbiorow Biblioteki ponoszg odpowiedzialno$¢ za stan powierzonych im dziet. Aby
unikng¢ odpowiedzialnosci za juz istniejgce uszkodzenia, nalezy zglosi¢ je przy odbiorze dzieta.
Uzytkownicy odpowiadajg materialnie za zagubienie lub uszkodzenie udostepnionych dziet.

§15

Realizacja zamowionych dziet z magazynow Biblioteki nie powinna przekroczy¢ 1 godziny.
W okresach szczeg6lnego nasilenia ruchu czytelniczego czas realizacji moze ulega¢ zmianom.
Materiaty biblioteczne zamowione elektronicznie (ze statusu: dostgpny) czekaja na uzytkownika 3 dni
robocze. W przypadku materialéw rezerwowanych (ze statusu: wypozyczony) - 5 dni, liczone od dnia
wyslania przez system powiadomienia, informujgcego uzytkownika o mozliwosci odbioru dzieta,
tj. po oddaniu go przez poprzedniego uzytkownika.
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§ 16

Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do udzielania pomocy uzytkownikom w zakresie korzystania ze
zbioréw i ustug Biblioteki.

§17

W sprawach spornych uzytkownicy moga zwraca¢ si¢ do kierownikdéw poszczegdlnych oddziatdw,
dyrektora Biblioteki lub jego zastepcy.

Il. Zasady korzystania na miejscu

§18

Prawo do korzystania ze zbiorOw na miejscu maja wszystkie osoby po przedtozeniu karty
bibliotecznej dyzurujacym bibliotekarzom.

§19

Korzystajacy z czyteln, tradycyjnych katalogow oraz ustug pracowni reprograficznej zobowiazani sg:

1) zostawic¢ w szatni okrycia wierzchnie, duze torby, parasole, itp.;

2) po wejsciu do czytelni okazac bibliotekarzowi kartg biblioteczng i wpisac si¢ do ksiegi odwiedzin;

3) zglosi¢ dyzurujgcemu bibliotekarzowi wnoszone i wynoszone materiaty wlasne;

4) zglosi¢ zauwazone braki i uszkodzenia w wykorzystywanych przez siebie materiatach
bibliotecznych.

§ 20

W czytelniach funkcjonuje wolny dostgp do potek. Materialy wyjete z podtek przez uzytkownika
nalezy odktada¢ w wyznaczonych miejscach.

§ 21

W czytelniach udostgpnia sig:

1) ksiazki, czasopisma i inne materialy biblioteczne znajdujace si¢ w zbiorach Biblioteki;

2) dzieta sprowadzane droga wypozyczen migdzybibliotecznych;

3) komputerowe bazy danych, czasopisma elektroniczne oraz internetowe zasoby informacji
naukowej.

§ 22

Materiaty biblioteczne zamoéwione do czytelni z magazyndéw Biblioteki czekajg na uzytkownika 3 dni
robocze.

§ 23

Zabrania si¢ wynoszenia poza obrgb czyteln materiatow bibliotecznych bez zgody dyzurujacego
bibliotekarza.

§ 24

Uzytkownik moze skorzysta¢ z ustug pracowni reprograficznej tylko z materiatow, bedacych
wlasnoscig Biblioteki Medycznej. Nie zezwala si¢ na kopiowanie w czegSci lub calosci prac nie
ogtoszonych drukiem oraz dziet szczegdlnie chronionych.

§ 25

Materiaty udostgpniane w czytelniach mogg by¢ kopiowane wytacznie na terenie gmachu Biblioteki
w przeznaczonych do tego celu punktach. O tym, czy fragmenty dzieta moga by¢ kopiowane,
decyduje —po okazaniu obiektu — dyzurujacy bibliotekarz.

Fotografowanie wlasnym aparatem fotograficznym (bez uzycia lampy blyskowej) dopuszcza si¢
jedynie na miejscu, za zgodg dyzurnego bibliotekarza, z uwzglednieniem ustawy o prawie autorskim.

§ 26

Ksigzek, czasopism oraz innych materiatow bibliotecznych przechowywanych w czytelniach
generalnie nie wypozycza si¢ na zewnatrz. W wyjatkowych i1 uzasadnionych przypadkach decyzje
0 wypozyczeniu podejmuje dyzurujacy w czytelni bibliotekarz.
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§ 27

Korzystanie na miejscu z zasobow bibliotecznych w formie elektronicznej odbywa si¢ w czytelniach.
Ograniczona ilos¢ wyznaczonych do tego celu stanowisk komputerowych daje pierwszenstwo
W korzystaniu pracownikom i studentom Uniwersytetu Jagiellonskiego. Wskazane jest wczesniejsze
zarezerwowanie terminu korzystania.

§ 28

Komputery znajdujace si¢ w czytelniach przeznaczone sa wylacznie do wyszukiwania naukowej
informacji w oparciu o bazy danych, czasopisma elektroniczne i zasoby Internetu.

§ 29

Na terenie Biblioteki funkcjonuje bezprzewodowa sie¢ biblioteczna WiFi. Uzytkownicy moga
korzysta¢ w czytelniach z wlasnych komputeréow, po uzyskaniu hasta dostgpu od dyzurujacego
bibliotekarza.

I11. Zasady korzystania z wypozyczalni

§ 30

Prawo do wypozyczania poza obrgb biblioteki posiadajg uzytkownicy wymienieni w § 3 pkt. 1-4
z aktywnym kontem bibliotecznym. Karte biblioteczng nalezy okazywac¢ przy kazdorazowym
wypozyczaniu dziet.

§ 31

Na zewnatrz nie wypozycza si¢:

1) materiatow bibliotecznych znajdujacych si¢ w ksiggozbiorach czytelni za wyjatkiem okreslonym
w § 32.

2) dziet sprowadzonych z innych bibliotek w ramach wypozyczen migdzybibliotecznych;

3) czasopism;

4) prac magisterskich, rozpraw doktorskich i habilitacyjnych oraz innych publikacji nie ogtoszonych
drukiem;

5) zbiordéw specjalnych, dziet rzadkich i kosztownych oraz dziet szczegolnie chronionych;

6) dziet uszkodzonych, wymagajacych konserwacji.

§ 32

W uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora Biblioteki lub 0s6b upowaznionych mozna
wypozyczy¢ na indywidualnie ustalony czas materialy wymienione w § 31.

§ 33

1. Limit wypozyczonych i zarejestrowanych na koncie uzytkownika dziet nie moze przekraczac:
— 10 tytutow dla studentow UJ CM;
— 7 tytutoéw dla studentow pozostatych wydziatow UlJ;
— 4 tytuly dla studentéw innych publicznych szkot wyzszych Krakowa;
— 40 tytutow dla doktorantow i pracownikow naukowych UJ CM;
— 20 tytutow dla doktorantow i pracownikow naukowych pozostatych wydziatow UJ;
— 5 tytutéw dla pracownikoéw nie bedacych nauczycielami akademickimi UJ (w tym UJ CM);
— 4 tytuly dla pracownikow innych publicznych uczelni i instytucji naukowych Krakowa;
— 3 tytuly dla pracownikow instytucji sektora ochrony zdrowia wojewodztwa matopolskiego.
2. W uzasadnionych okoliczno$ciach Dyrektor lub osoby upowaznione moga udzieli¢ zezwolenia na
wypozyczenie wigkszej ilosci dziel.

§ 34

Czas wypozyczenia dziet uzalezniony jest od kategorii egzemplarza i statusu uzytkownika.

2. Dla studentow UJ CM:

— wypozyczenia z ksiggozbioru dydaktycznego automatycznie dokonywane sg na dany rok
akademicki;

— wypozyczenia z magazynow drukéow zwartych — 1 miesigc z mozliwoscig wielokrotnej
samodzielnej prolongaty.

=
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3. Dla pracownikéw naukowych i doktorantéw UJ CM:
— wypozyczenia dlugoterminowe dziel zakupionych z budzetéw jednostek i programéw - od
1 roku do 5-ciu lat z mozliwo$cig prolongaty;
— wypozyczenia z ksiggozbioru dydaktycznego i magazyndéw drukéw zwartych — 3 miesiace
z mozliwos$cig wielokrotnej samodzielnej prolongaty.
4. Dla pracownikéw naukowych i doktorantow UJ oraz innych jednostek naukowych Krakowa —
3 miesigce z mozliwosciag wielokrotnej samodzielnej prolongaty.
5. Dla studentow pozostatych wydziatéw UJ oraz innych publicznych uczelni Krakowa — 1 miesiac
z mozliwoscig wielokrotnej samodzielnej prolongaty.
6. Dla pracownikéw instytucji sektora ochrony zdrowia wojewoddztwa matopolskiego — 1 miesigc
z mozliwos$cia wielokrotnej samodzielnej prolongaty.

§ 35

Przedtuzenie okresu wypozyczenia jest mozliwe gdy nie ma na to dzielo zapotrzebowania ze strony
innych uzytkownikéw. Prolongaty mozna dokona¢ samodzielnie, z pozycji konta uzytkownika.

§ 36

Biblioteka Medyczna moze, z waznych powoddéw, zada¢ zwrotu materialdow bibliotecznych przed
uptywem terminu wypozyczenia. Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor Biblioteki lub jego
zastepca.

§ 37

Wypozyczenia dokonywane sa po ztozeniu podpisu uzytkownika na rewersie. Rewersem jest zarowno
wydruk komputerowy powstaly przy zamawianiu materiatdéw bibliotecznych drogg elektroniczng jak
i formularz obowigzujacy przy wypozyczaniu niektorych dziet.

§ 38

W razie przekroczenia terminu zwrotu wypozyczonych dziet uzytkownik jest zobowigzany do
uiszczenia oplaty wedlug cennika, w wysokosci ustalonej przez dyrektora Biblioteki Medycznej
(stosownie do zasad i optat obowigzujacych w Bibliotece Jagiellonskiej). Nagminne przekraczanie
terminu zwrotu wypozyczonych materialdow pociaga za sobg czasowe, wzglednie trwate, pozbawienie
prawa do korzystania ze zbioréw i ustug. W celu wyegzekwowania zwrotu dziel Biblioteka zastrzega
sobie prawo wystapienia na droge postepowania sgdowego.

§ 39

Uzytkownicy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za wypozyczone dzieta i nie mogg ich przekazywac
innym osobom lub instytucjom.

§ 40

1. W przypadku zniszczenia lub zagubienia dziet uzytkownik jest zobowigzany:

1) odkupi¢ egzemplarz tego samego dzieta i tego samego lub najnowszego wydania oraz wnies$¢
optaty za przekroczenie terminu zwrotu dzieta zgodnie z § 38, lub

2) zaplaci¢ za zagubione lub zniszczone dzieto unikalne, niedostgpne w kraju, kwote
odpowiadajaca jego trzykrotnej rzeczywistej wartosci oraz wnie$¢ optaty za przekroczenie
terminu zwrotu dzieta zgodnie z § 38, lub

3) dostarczy¢ inne dzieto (dzieta) dostepne na rynku i poszukiwane przez Biblioteke oraz wnie$é¢
optaty za przekroczenie terminu zwrotu dzieta zgodnie z § 38, lub

4) zwréci¢ koszt sporzadzenia odbitki reprograficznej i jej oprawy oraz wnie$¢ oplaty za
przekroczenie terminu zwrotu dziela zgodnie z § 38 niniejszego Regulaminu.

Decyzj¢ kazdorazowo podejmuje bibliotekarz dyzurujacy w Wypozyczalni.

3. Egzemplarz zniszczony lub odnaleziony pozostaje wlasno$cig Biblioteki.

§ 41

Studenci zobowiazani sg zwrdci¢ wypozyczone materiaty biblioteczne najpdzniej do dnia 15 wrzesnia
kazdego roku akademickiego, o ile nie zostaty im one udostgpnione na okres krotszy. Dla uzyskania
zaliczenia roku studiéw, studenci winni zwrdci¢é wypozyczone ksigzki i1 uregulowaé wszystkie
zobowigzania wobec Biblioteki.

N
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§ 42

Pracownicy Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz innych publicznych uczelni, instytucji naukowych
Krakowa i instytucji sektora ochrony zdrowia wojewodztwa malopolskiego rozwigzujacy umowe
0 prac¢ powinni uzyska¢ potwierdzenie uregulowania wszelkich swoich zobowigzan wobec
Biblioteki.

IV. Zasady Kkorzystania z ustug bibliotecznych

§ 43

Biblioteka Medyczna $wiadczy na rzecz uzytkownikow ustugi zgodnie z art. 14 ustawy z dnia 27
czerwca 1997 r. o Bibliotekach (tj. Dz.U. z 2012 r., poz.642, z pdézn. zm.). Wykaz ustug
bibliotecznych za ktore Biblioteka Medyczna pobiera optaty i wysokos¢ tych optat okresla ,,Cennik
dziatalnosci ustugowej”. Szczegdtowe zasady korzystania z ushug $wiadczonych drogg elektroniczng
regulujg odrebne przepisy wewnetrzne, ktore sa zamieszczone na stronie www Biblioteki Medyczne;j.

§ 44

1. Uzytkownikom posiadajacym aktywne konto i bedacym pracownikami lub doktorantami
Uniwersytetu Jagiellonskiego Collegium Medicum przystuguje prawo bezplatnego korzystania
z nastgpujacych ustug:
1) skanowania zasoboéw bibliotecznych Biblioteki Medycznej poprzez rejestracje w systemie
elektronicznej dystrybucji (SDDE);
2) identyfikacji dostepu do zrédet informacyjnych w zasobach innych bibliotek;
3) konsultacji przy korzystaniu z elektronicznych zasobow biblioteki;
4) przygotowywania kwerend tematycznych;
5) sporzadzania pomiaréw bibliometrycznych
6) konsultacji przy wypetnianiu dokumentow, ktore wymagaja podania danych bibliograficznych
i bibliometrycznych.
2. Wykonanie innych bezptatnych ustug z zakresu informacji naukowej wymaga zgody kierownika
odpowiedzialnego za kompleksowg obstuge pracownikéw naukowych.

§ 45

Studentom Uniwersytetu Jagiellonskiego Collegium Medicum nalezacym do két naukowych

i posiadajacym aktywne konto uzytkownika przystluguje prawo bezptatnego korzystania

Z nastepujacych ustug:

1) skanowania zasobow bibliotecznych Biblioteki Medycznej poprzez rejestracje w systemie
elektronicznej dystrybucji (SDDE);

2) identyfikacji dostepu do zrodet informacyjnych w zasobach innych bibliotek;

3) konsultacji przy korzystaniu z elektronicznych zasobow biblioteki;

4) przygotowywania kwerend tematycznych;

5) konsultacji przy wypetianiu dokumentow, ktore wymagaja podania danych bibliograficznych.

§ 46

Biblioteka Medyczna umozliwia korzystanie ze zbioréw innych bibliotek droga wypozyczenia
miedzybibliotecznego. Sprowadzane mogg by¢ dzieta oryginalne stanowigce wtasnos¢ danej biblioteki
lub materiaty przetworzone metodami reprograficznymi. Korzystanie z dziel oryginalnych odbywa si¢
tylko na miejscu, w wyznaczonej czytelni. Dokumenty wtorne nadestane przez inne biblioteki
uzytkownik otrzymuje na wlasnosé¢. Koszty sprowadzenia kopii ponosi uzytkownik.

§ 47

Biblioteka Medyczna realizuje wypozyczenia mig¢dzybiblioteczne z zakresu medycyny, farmacji,
pielgegniarstwa, ochrony zdrowia oraz w uzasadnionych przypadkach takze z innych nauk
pokrewnych.

§ 48

Biblioteka Medyczna realizuje wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne bibliotek z kraju i zagranicy. Ustugi
wypozyczen migdzybibliotecznych objete sg optatami, ktorych wysokos$¢ uzalezniona jest od kraju
Wwypozyczajacego, typu serwisu i biblioteki $wiadczacej ustugg. Oplaty przeznaczone sg na pokrycie
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kosztow wypozyczenia, a ich wysoko$¢ regulowana jest odrgbnymi przepisami, ktére sa podane do
powszechnej wiadomosci przez kazda z bibliotek realizujgcych wypozyczenie migdzybiblioteczne.
Koszty sprowadzania dziet, wtacznie z ubezpieczeniem przesytki, ponosi osoba zamawiajaca.

§ 49

Biblioteka Medyczna nie realizuje wypozyczen miedzybibliotecznych oryginalnych dziet z innych
bibliotek Krakowa. Biblioteka moze jedynie posredniczy¢ w sprowadzeniu wtornych materialow
bibliotecznych z innych bibliotek Krakowa, wedtug zasad przyjetych w tych bibliotekach.

§ 50

Uzytkownik, korzystajacy z ustugi wypozyczen migdzybibliotecznych, moze ztozy¢ zamowienie:
1) osobiscie w wypozyczalni,

2) za posrednictwem poczty elektronicznej;

3) zaposrednictwem formularzy dostepnych na internetowej stronie Biblioteki Medyczne;j.

§ 51

Zrealizowane zamowienie uzytkownik moze:

1) odebra¢ osobiscie w wypozyczalni;

2) otrzyma¢ w formie przesyiki za posrednictwem poczty elektronicznej;

3) otrzyma¢ w formie przesytki w ramach systeméw elektronicznego dostarczania dokumentow
SDDE.

§ 52

Biblioteka Medyczna kazdorazowo zastrzega sobie prawo ostatecznej decyzji co do rodzaju, rozmiaru
1 terminu realizowania zamowionych przez uzytkownika ustug oraz co do form ich platnosci.

V. Zasady Kkorzystania z zasobow elektronicznych

§53
Uzytkownicy uprawnieni

1. Dostep do zasobow elektronicznych oraz ich wykorzystanie podlega ograniczeniom wynikajacym
z zapisow licencyjnych w stosunku do uzytkownikdéw uprawnionych.

2. Uzytkownikami uprawnionymi sg pracownicy i studenci Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz inni
uzytkownicy korzystajacy z zasobow elektronicznych dostgpnych z komputerow Biblioteki
Medycznej.

§ 54
Zasoby elektroniczne

1. Biblioteka Medyczna udostepnia ogétowi uzytkownikow zasoby elektroniczne o charakterze
publicznym (dostep do katalogéw, baz danych i czasopism elektronicznych nie wymagajacych
autoryzacji).

2. Zasoby clektroniczne o charakterze niepublicznym mogg by¢ udostgpniane tylko uzytkownikom
uprawnionym. Wykorzystanie ich przez innych uzytkownikow narusza warunki licencyjne
producentow lub dostawcow zasobow elektronicznych.

§ 55
Dostep do zasobow elektronicznych

1. Dostgp do zasobow elektronicznych wymagajacych autoryzacji, zorganizowany dla
uzytkownikow uprawnionych moze by¢ chroniony haslem lub moze odbywac si¢ ze S$cisle
wybranych komputerow.

2. Hasta lub inne informacje stuzace do autoryzacji dost¢pu do zasobu nie mogg by¢ udostgpniane
innym osobom bez zgody Biblioteki Medycznej.

3. Dostgp do zasobow chronionych poprzez weryfikacje numeréow IP odbywa si¢ z komputerow
uprawnionych, czyli komputerow nalezacych do Uniwersytetu Jagiellonskiego.

4. Zasoby o charakterze niepublicznym moga podlega¢ dodatkowym ograniczeniom w dostgpie dla
uzytkownikow uprawnionych (np. moga by¢ niedostgpne dla komputerow UJ posiadajacych
adresy IP spoza puli przyznanej UJ lub wynikaé z zapisow licencyjnych).
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5. Niezaleznie od zastosowanej metody ochrony dostgpu do zasobu niepublicznego, korzysta¢ moga
z niego jedynie uzytkownicy uprawnieni.

§ 56
Kopiowanie

1. Tworzenie kopii elektronicznych i papierowych zasobow udostepnianych przez Biblioteke
Medyczng podlega ograniczeniom wynikajacym z prawa autorskiego i jest dozwolone pod
warunkiem, iz kopia wykonywana jest do prywatnego uzytku, stuzy celom naukowym lub
edukacyjnym oraz jezeli kopiowanie nie nosi znamion dystrybucji komercyjnej lub redystrybucji
do uzytkownikdéw innych niz uzytkownicy uprawnieni.

2. Zasoby moga podlega¢ innym ograniczeniom dystrybucji, okreslonym przez producenta lub
dostawce w umowach licencyjnych. Uzytkownik zobowigzany jest przestrzega¢ rowniez tych
zasad.

3. Uzytkownik korzystajacy z zasobow elektronicznych udostgpnianych przez Biblioteke Medyczng
na miejscu i z komputeréow UJ zobowigzany jest do przestrzegania praw autorskich.

§57
Monitorowanie dostepu do zasobow

Biblioteka Medyczna ma prawo prowadzi¢ monitorowanie 1 statystyke dostepu do zasobow
elektronicznych. W tym celu ma prawo wymaga¢ podania podstawowych danych personalnych
uzytkownika.

V1. Przepisy koncowe
§ 58

Korzystajacy ze zbioréw i ustug Biblioteki Medycznej zobowigzani sa do zapoznania si¢ z tre$cia
niniejszego Regulaminu i do stosowania si¢ do zawartych w nim postanowien.

§ 59

Naruszenie przepisOw zawartych w niniejszym Regulaminie pocigga za sobg okresowe lub catkowite
pozbawienie praw do korzystania z Biblioteki. W uzasadnionych przypadkach naruszenia postanowien
Regulaminu dyrektor Biblioteki Medycznej moze wystgpi¢ o pozbawienie uzytkownika praw do
korzystania z innych bibliotek krakowskich. Uzytkownik moze by¢ pozbawiony prawa korzystania
z Biblioteki Medycznej takze na podstawie wniosku innej biblioteki.

§ 60

Rozstrzyganie innych spraw nie uregulowanych postanowieniami Regulaminu wynikajacych
z korzystania ze zbioréw i ustug Biblioteki Medycznej nalezy do kompetencji dyrektora Biblioteki
Medycznej.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Biblioteki Medycznej

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI MEDYCZNEJ
1 ZAKRESY ICH DZIALALNOSCI

ODDZIAL. GROMADZENIA [ OPRACOWANIA ZBIOROW

odpowiada za zakupy i pozyskiwanie materiatow bibliotecznych oraz organizacje zbiorow
w zintegrowanym systemie bibliotecznym VIRTUA.

Kierownik Oddziatu jest bibliotekarzem systemowym dla UJ CM.

Oddziat w szczegdlnosci realizuje zadania:

2)

3)

4)

5)
6)
7)

1)

2)

3)
4)
5)

1
2)
3)

4)

w zakresie gromadzenia

planowo, zgodnie z profilem zbioréw i potrzebami naukowo-dydaktycznymi Uczelni uzupetnia
zasoby wydawnictw zwartych w Bibliotece Medycznej na drodze zakupu, wymiany i darow,
zwlaszcza zasoby podrecznikéw i ksigzek referencyjnych

prowadzi zakupy wydawnictw zwartych zgodnie z zamdéwieniami poszczegélnych jednostek
organizacyjnych UJ CM oraz indywidualnych pracownikéw naukowych realizujacych projekty
badawcze

planowo, zgodnie z profilem Biblioteki i potrzebami srodowiska naukowego Uczelni prowadzi
prenumerate czasopism drukowanych oraz zakupy kolekcji czasopism elektronicznych i baz
danych

sprawuje nadzor nad realizacja prenumeraty oraz udostgpnianiem zasobdéw elektronicznych
zgodnie z wymogami zawartymi w poszczeg6lnych licencjach

prowadzi sumaryczng i jednostkowg ewidencje wplywow i ubytkéw wydawnictw zwartych,
wydawnictw ciagltych i baz danych w oparciu 0 bazy akcesyjne oraz inwentarz

opracowuje ,, Wykaz nowych nabytkéw polskich i zagranicznych Biblioteki Medycznej” w formie
bazy danych dla celow ich promocji

w zakresie katalogowania

kataloguje wydawnictwa zwarte, ciagle i zbiory specjalne wptywajace do Biblioteki na biezaco
oraz prowadzi opracowanie retrospektywne zbioréw stanowigcych majatek Biblioteki Medycznej
w ramach centralnego katalogu NUKAT i katalogu komputerowego zbiorow bibliotek UJ
(KKZBUJ)

wspottworzy kartoteki hasel wzorcowych formalnych (autorskie, korporatywne i tytuly
ujednolicone) w katalogu centralnym zbioréw polskich bibliotek naukowych i akademickich
NUKAT

opracowuje procedury i wytycza Kierunki selekcji i digitalizacji zbiorow oraz retrokonwersji
katalogow kartkowych do postaci elektronicznej

dba o poprawnos$¢ metadanych o zasobach pelnotekstowych dostepnych z poziomu Cyfrowej
Biblioteki Medycznej i czuwa nad redakcjg tego repozytorium

prowadzi okresowa kontrole jakosci korzystania z katalogu online oraz dba o tworzenie
odpowiednich instrukcji dla uzytkownikéw ze strony Biblioteki Medycznej wspotpracujac w tym
zakresie z odpowiednimi oddziatami Biblioteki Jagiellonskiej

w zakresie selekcji ksiegozbiorow

wedlug przyjetych procedur na obszarach magazynowych Biblioteki Medycznej prowadzi
oczyszczanie,  segregowanie  oraz  selekcjonowanie  zbioréw  zinwentaryzowanych,
niezinwentaryzowanych oraz bibliotek likwidowanych

melioruje tradycyjne katalogi kartkowe

prowadzi gospodarke dubletami wydawnictw ciagltych i wydawnictw zwartych oraz wysylke
zbednych materialow innym bibliotekom

prowadzi okresowe kontrole ksiegozbiorow zlokalizowanych w innych jednostkach
organizacyjnych.

ODDZIAL INFORMACIJI NAUKOWEJ

nadzoruje i zapewnia obstuge uzytkownikow w czytelniach i zdalnie zgodnie z Zasadami
Udostepniania Zbiorow oraz Korzystania z Ustug Bibliotecznych stanowigcymi Zatacznik 1 do
Regulaminu Biblioteki Medyczne;j.
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Kierownik Oddzialu odpowiada za organizacje kompleksowej obstugi pracownikoéw naukowych
z ramienia Biblioteki Medyczne;j.
Oddziat w szczegolnosci realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
D
2)
3)

1)
2)
3)

4)

w zakresie informacji naukowej i prowadzenia szkolen dla uzytkownikow

prowadzi i organizuje czytelni¢ zasobow elektronicznych oraz zapewnia uzytkownikom pomoc
w korzystaniu z zasobéw i ushug informacji naukowej na miejscu i zdalnie w formie ustnej,
telefonicznej i elektronicznej

prowadzi i organizuje czytelnie ksiegozbioru dydaktycznego i naukowego

konsultuje dobor strategii wyszukiwawczych dla kwerend tematycznych realizowanych przez
uzytkownikow

prowadzi monitorowanie i sporzadza statystyke dostgpu do zasobow elektronicznych

organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu korzystania z zasobow informacji naukowej (w tym
celu wspotpracuje z kadrag naukowo-dydaktyczng oraz kotami naukowymi)

prowadzi dziatalno$¢ informacyjng we wspoélpracy z krajowymi i zagranicznymi osrodkami
informacji naukowej

w zakresie bibliografii i bibliometrii

gromadzi i opracowuje material bibliograficzny dokumentujacy dorobek naukowy pracownikow
Uczelni poprzez tworzenie - w oparciu o0 program komputerowy — bazy ,,Publikacje Pracownikéw
uJ Cwm”

wykonuje pomiary, opracowuje i sporzadza analizy bibliometryczne dorobku naukowego dla
indywidualnych pracownikow naukowych UJ CM oraz na potrzeby wtadz uczelni

prowadzi pomiary bibliometryczne i wydaje potwierdzenia dorobku publikacyjnego dla lekarzy
z Regionu Matopolski przystepujacych do specjalizacji

w zakresie opracowania rzeczowego

organizuje i klasyfikuje zbiory wedhug dziatéw medycyny w oparciu o Klasyfikacje National
Library of Medicine

prowadzi charakterystyke tresciowa materiatdéw bibliotecznych i opracowuje rzeczowo zasoby
biblioteczne w systemie katalogowym i wiasnych bazach danych

wspottworzy z innymi bibliotekami uczelni medycznych j¢zyk haset przedmiotowych MeSH
(Medical Subject Headings) w jezyku polskim

prowadzi dziatalno$¢ metodyczng 1 instruktazowa w zakresie opracowania rzeczowego
pisSmiennictwa, indeksacji i stownictwa medycznego.

ODDZIAEL WYPOZYCZEN i PROMOCII USEUG BIBLIOTECZNYCH

nadzoruje i zapewnia obstuge uzytkownikow w Wypozyczalni oraz Bibliotekach Instytutowych
zgodnie z Zasadami Udostgpniania Zbiorow oraz Korzystania z Ustug Bibliotecznych stanowiacymi
Zatacznik 1 do Regulaminu Biblioteki Medycznej.

Kierownik Oddzialu odpowiada za organizacj¢ kompleksowej obstugi studentéw z ramienia Biblioteki
Medycznej.

Oddziat w szczegdlnosci realizuje zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w zakresie udostepniania zbioréw i organizacji ustug

prowadzi i zapewnia obstuge uzytkownikow w zakresie wypozyczen ksiggozbiorow
dydaktycznego i naukowego oraz wypozyczen migdzybibliotecznych

prowadzi 1 zapewnia obstuge magazyndéw bibliotecznych na potrzeby uzytkownikow
korzystajacych z ustug Wypozyczalni oraz Czyteln i zapewnia uzytkownikom odpowiedni dostep
do katalogow kartkowych

prowadzi pracowni¢ reprograficzng 1 realizuje uslugi, w tym skanowanie materiatow
bibliotecznych i wybranych obiektoéw w ramach systemu SDDE i na potrzeby digitalizacyjne
Medycznej Biblioteki Cyfrowej

organizuje i przysposabia technicznie opracowane zbiory, przechowuje je w magazynach, dba
0 ich wlasciwe ustawienie i biezgcag konserwacje

przemieszcza kolekcje drukoéw zwartych, czasopism oraz zbiordw specjalnych na potrzeby
retrospektywnego opracowania, selekcji, digitalizacji, odkwaszania Iub innych dziatan
konserwatorskich

prowadzi szczegotowa ewidencje uzytkownikow w ramach zintegrowanego systemu
bibliotecznego opartego na oprogramowaniu VIRTUA

dokumentuje procesy udostgpniania zbiorow i rozliczenia dziatalnosci ushugowej
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8)

przyjmuje faktury i materialy biblioteczne kupowane indywidualnie przez pracownikow
naukowych oraz koordynuje dostarczanie opracowanych zbiorow do poszczegdlnych jednostek UJ
CM.

w zakresie promocji ustug bibliotecznych

1) udziela uzytkownikom komplementarnej informacji o zasobach i ustugach w formie ustnej,
telefonicznej i elektronicznej

2) wspolpracuje z Samorzadem Studenckim i Dziekanatami poszczegdlnych Wydziatow UJCM,
zwlaszcza w zakresie doboru literatury do ksiggozbioréw dydaktycznych przeznaczonych do
Wypozyczen i korzystania na miejscu

3) prowadzi szkolenia uzytkownikow, zwlaszcza studentow z zakresu korzystania z zasobow
Biblioteki oraz okresowe badania potrzeb uzytkownikoéw

4) odpowiada za prowadzenie calosciowe;j statystyki dziatalnosSci bibliotecznej

5) organizuje zespot redakcyjny przy prowadzeniu portalu internetowego Biblioteki Medyczne;j.

6) organizuje dziatalno$¢ wystawienniczg oraz imprezy biblioteczne

7) redaguje blogi biblioteczne i prowadzi profile na portalach spotecznosciowych

e w zakresie obstugi bibliotek instytutowych

1) prowadzi i zapewnia obstuge uzytkownikow w zakresie korzystania z ksi¢ggozbioru dydaktycznego
i naukowego zgromadzonego w poszczegdlnych bibliotekach tj. Bibliotece Instytutu Stomatologii
oraz Bibliotece Instytutu Pielegniarstwa i Potoznictwa i Bibliotece Instytutu Zdrowia Publicznego
na Wydziale Nauk o Zdrowiu zgodnie z Regulaminem Biblioteki Medycznej i uregulowaniami
wewnetrznymi

2) zapewnia uzytkownikom pomoc w korzystaniu z zasoboéw i ushug informacji naukowej

3) koordynuje wspolprace bibliotekarzy instytutowych z Biblioteka Medyczng w zakresie wszystkich
zadan zwigzanych z gromadzeniem, opracowaniem, udostepnianiem i przechowywaniem zbioréw
oraz dziatalno$cia informacyjna i edukacyjna.

V. SEKRETARIAT I OBSEUGA ADMINISTRACYJINO-EKONOMICZNA

1) prowadzi obstugg kancelaryjno-administracyjng Biblioteki Medycznej

2) prowadzi wykazy pracownikow zatrudnionych w Bibliotece, czuwa nad terminowym
przekazywaniem do Dziatu Spraw Osobowych UJ CM ewidencji czasu pracy i wszystkich innych
spraw kadrowych a takze prowadzi sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

3) prowadzi obstuge administracyjng postepowan o zamowienie publiczne na zakup materialow
bibliotecznych we wspotpracy z Dzialem Zaméwien Publicznych UJ CM

4) prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa dziatalnosci bibliotecznej w porozumieniu z Kwesturg UJ
CM oraz ewidencj¢ zrodet finansowania wydatkéw na materialy biblioteczne przez poszczegdlne
jednostki UJ CM

5) przygotowuje sprawozdania dotyczace stanu ilo$ciowego i wartosciowego inwentarzy dr<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>