UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.148.2024

Zarzadzenie nr 102
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 30 wrzesnia 2024 roku

w sprawie utworzenia Centrum Spraw Personalnych CM w strukturze organizacyjnej
administracji ogolnouczelnianej Collegium Medicum oraz zmian w Regulaminie

organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie § 82 w zwigzku z § 204 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej Collegium Medicum wprowadza
si¢ nast¢pujace zmiany:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

z Dziatu Spraw Osobowych CM wylacza sig:

a) Sekcje ds. Kadr,

b) Sekcje ds. Ptac,

C) Zespot ds. Socjalnych,

d) Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych;

likwiduje si¢ Dzial Spraw Osobowych CM;

Sekcje ds. Kadr przeksztatca si¢ w Dziat Kadr CM;

w Dziale Kadr CM tworzy sig:

a) Zespol ds. Pensum Dydaktycznego,

b) Zespol ds. Rekrutacji i Szkolen;,

Sekcje ds. Ptac przeksztalca si¢ w Dzial Plac CM;

Zmienia si¢ nazwe:

a) Zespotu ds. Socjalnych na Zespdl ds. Socjalnych CM,

b) Zespotu ds. Wyjazdow Stuzbowych na Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych CM,;
tworzy si¢ Zespot ds. Umow Cywilnoprawnych CM,;

Dziat Kadr CM, Dziat Ptac CM, Zespot ds. Socjalnych CM, Zespét ds. Wyjazdow
Stuzbowych CM i Zespot ds. Umow Cywilnoprawnych CM taczy sie w Centrum Spraw
Personalnych CM podporzadkowane Prorektorowi ds. Collegium Medicum;

w Centrum Spraw Personalnych CM tworzy si¢ Biuro Centrum Spraw
Personalnych CM.

§2

1. Do zadan Centrum Spraw Personalnych CM, zwanego dalej ,,Centrum”, nalezy
prowadzenie w Collegium Medicum spraw kadrowych, ptacowych, socjalnych oraz
zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi.

2. W sktad Centrum Spraw Personalnych CM wchodza:

1)

Biuro Centrum Spraw Personalnych CM;



2)

3)
4)
5)
6)

Dziat Kadr CM:

a) Zespot ds. Pensum Dydaktycznego,
b) Zespot ds. Rekrutacji i Szkolen;
Dzial Ptac CM;

Zespot ds. Umoéw Cywilnoprawnych CM;
Zespot ds. Socjalnych CM;

Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych CM.

. Do zadan Biura Centrum Spraw Personalnych CM nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga korespondencji w Centrum, w tym
W szczegdlnosci rejestracja korespondencji wptywajacej 1 spraw zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng Uniwersytetu Jagiellonskiego, prowadzenie spraw zwigzanych z wysytka
informacji oraz dokumentow wytwarzanych w Centrum,;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Centrum, w szczeg6lnosci
zamawianie sprzetow, materialdow biurowych i eksploatacyjnych, rozliczanie faktur
oraz prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych Centrum,;

zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji kadrowej do
Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego zgodnie z wymogami przepisOw powszechnie
obowigzujacych oraz wewngtrznymi aktami prawnymi Uniwersytetu Jagiellonskiego.

. Do zadan Dziatu Kadr CM nalezy w szczego6lnosci:

1)

w zakresie spraw osobowych:

a) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Collegium
Medicum,

b) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obslugg kadrowa lekarzy rezydentow
realizujgcych szkolenie specjalizacyjne w Collegium Medicum,

c) wprowadzanie danych pracowniczych do systemu kadrowo-ptacowego
stosowanego u pracodawcy oraz obstuga systemu POL-on w czgsci dotyczacej
danych kadrowych nauczycieli akademickich, w tym dbatos¢ o ich prawidlowosé¢
| biezgcy aktualizacje,

d) weryfikacja kwalifikacji kandydatow do pracy i wykonywanie czynnosci
formalnych dotyczacych stosunku pracy,

e) prowadzenie akt osobowych, ewidencji i dokumentacji kadrowej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, w dbatosci o kompletnos¢, spojnosc¢ i prawidtowos¢
dokumentacji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin (obstuga programu Platnik ZUS),

g) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy pracownikow,

h) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z absencjami  pracownikow,
W szczegolnosci w zakresie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych, szkoleniowych, zdrowotnych,
bezptatnych, zgodnie z przepisami prawa pracy,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami naukowymi,

J) nadzér nad prawidlowym planowaniem i  wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych,

k) nadzor w zakresie dyscypliny pracy oraz koordynowanie dziatan zwigzanych
z kontrolg prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich,

I) wystawianie oraz przedtuzanie waznos$ci legitymacji stuzbowych,

m) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz prowadzenie ich ewidencji dla
pracownikow i bytych pracownikow Collegium Medicum,

n) wspotudziat w opracowywaniu wnioskow o nadanie orderow i odznaczen
panstwowych dla pracownikéw Collegium Medicum,



2)

0) udzial w procesie ocen pracownikow Collegium Medicum,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow Collegium Medicum na
emeryture lub rente,

q) obsluga administracyjna komisji przypisanych Dzialowi oraz przygotowywanie
dokumentacji wynikajacej z prac tych komisji,

) opracowywanie projektow lub udzial w merytorycznym opracowaniu projektow
wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu dziatania Dziatu,

S) wspolpraca z podmiotami leczniczymi, w ktorych Collegium Medicum prowadzi
dzialalno$¢ naukowa 1 dydaktyczna, w =zakresie =zatrudniania nauczycieli
akademickich,

t) wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi przy Collegium Medicum,

u) koordynowanie spraw zwigzanych z umowami 0 wolontariat, stazowymi oraz ich
przygotowanie w zakresie realizowanym przez Dziat,

v) archiwizowanie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych po ustaniu stosunku
pracy;

w zakresie sprawozdawczosci:

a) udzial w planowaniu i bilansowaniu potrzeb kadrowych Collegium Medicum,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla GUS-u, Ministerstwa Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia i innych organdéw lub instytucji
publicznych w zakresie zatrudnienia,

C) obsluga oraz uzupelnianie danych na platformach sprawozdawczych — Portalu
Sprawozdawczym GUS oraz Ministerstwa Zdrowia,

d) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia dla wiadz
Collegium Medicum w zwigzku z realizowang przez pracodawce polityka kadrowa
i finansowa,

e) prowadzenie ewidencji stanu =zatrudnienia w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych Collegium Medicum,

f) nadzor nad danymi kadrowymi zamieszczanymi w systemie POL-on,

g) udzial w kontrolach i audytach prowadzonych w Collegium Medicum w zakresie
spraw kadrowych.

5. Wewngetrznymi jednostkami Dziatu Kadr CM sa:

1)
2)

Zespot ds. Pensum Dydaktycznego;
Zespot ds. Rekrutacji 1 Szkolen.

6. Do zadan Zespotu ds. Pensum Dydaktycznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

wspolpraca z dziekanatami wydzialow oraz jednostkami poza- i migdzywydzialowymi
Collegium Medicum w zakresie planowania pensum dydaktycznego, w tym weryfikacja
1 nadzor nad prawidlowoscia jego sporzadzania,

wsparcie jednostek organizacyjnych Collegium Medicum w zakresie sporzadzanych
przez nie plandw i rozliczen pensum dydaktycznego;

rozliczanie pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych Collegium Medicum;

wspolpraca z Dzialem Plac CM oraz Kwesturg CM w zakresie rozliczania pensum
dydaktycznego oraz wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe.

7. Do zadan Zespotu ds. Rekrutacji i Szkolen nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

opracowanie 1 wdrazanie plandw rekrutacji 1 adaptacji zatrudnianych pracownikow;
uczestniczenie w opracowywaniu, aktualizacji oraz doskonaleniu narzedzi zwigzanych
z procesami rekrutacji i adaptacji pracownikow, szczegoélnie w zakresie realizacji
polityki otwartej, transparentnej i merytorycznej rekrutacji;

opracowanie lub weryfikacja tresci informacji o konkursie na stanowisko pracy i ofert

pracy,;



4)

5)
6)
7)

8)

. Do

1)

publikacja informacji o konkursie, informacji o wynikach konkursu oraz publikacja

ofert pracy w BIP Uniwersytetu Jagiellonskiego, na stronie internetowej Collegium

Medicum oraz innych wymaganych portalach;

wspotudziat w opracowaniu i wdrazaniu $ciezek kariery, w tym kryteriow rozwoju,

podniesienia kwalifikacji i kompetencji pracownikow Collegium Medicum;

analiza potrzeb szkoleniowych zwigzanych z rozwojem kompetencji pracownikOw oraz

sprawy zwigzane z realizacjg polityki szkolen w Collegium Medicum;

organizacja szkolen dla pracownikow Collegium Medicum, ze szczegdlnym

uwzglednieniem szkolen dla kadry kierowniczej;

prowadzenie strony internetowej Centrum, w tym biezace weryfikowanie informacji

I zamieszczanych dokumentow.

zadan Dziatu Ptac CM nalezy:

w zakresie wynagradzania:

a) realizowanie polityki placowej zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum,

b) sporzadzanie list ptac i naliczanie wyptat wynagrodzen, honorariow i zasitkow
Z tytutu stosunku pracy,

C) sporzadzanie list plac dla lekarzy rezydentow realizujacych szkolenie
specjalizacyjne w Collegium Medicum,

d) prowadzenie dokumentacji i ewidencji ptacowej z tytutu stosunku pracy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku odprowadzania zaliczek na
podatek dochodowy,

f) tworzenie, weryfikacja i wysylanie do ZUS dokumentow rozliczeniowych
sporzadzanych na podstawie list ptac (program Platnik ZUS) oraz odprowadzanie
naleznych sktadek,

g) przyjmowanie i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich oraz innych dokumentow
celem ich rozliczenia,

h) naliczanie potracen z wynagrodzen pracownikow, w szczegolnosci z tytutu zajegé
komorniczych, rat pozyczek z zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych
i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

1) przygotowywanie i realizacja indywidualnych przelewow na rachunki ptatnicze lub
polecen wyptaty do kasy banku celem realizacji wyplaty do ragk wlasnych, a takze
przelewow zbiorczych m.in. z tytulu podatku, skladek ZUS, potracen
komorniczych, rat pozyczek oraz innych potracen,

J) wspolpraca z Kwestura CM w zakresie ksiggowania list plac oraz realizacji
przelewow bankowych,

k) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i informacji podatkowych ze
stosunku pracy,

I) prowadzenie korespondencji oraz przesylanie do uprawnionych instytucji
informacji i zaswiadczen o wysokoSci wynagrodzen pracownikéw Collegium
Medicum, w szczegolnosci informacji podatkowych do urzgdow skarbowych,
informacji o przychodach emerytow i rencistow oraz zaswiadczen Rp-7 do ZUS-u,
a takze zaswiadczen dla komornikow,

m) naliczanie i ksiggowanie list wyplat stypendiow doktorantdéw ksztalcgcych sie
w Szkole Doktorskiej Nauk Medycznych i Nauk o Zdrowiu,

n) dokonywanie korekty dokumentéw rozliczeniowych ZUS oraz dokumentow
ptacowych wptywajacych na zmiang¢ wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne
I ubezpieczenie zdrowotne,

0) wspolpraca w przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych, a takze
komunikatéw 1 pism w zakresie zwigzanym z realizowanymi zadaniami,



9.

10.

p) prowadzenie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz j€j
zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie do Archiwum Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

2) w zakresie sprawozdawczosci:

a) udzial w planowaniu i bilansowaniu potrzeb kadrowo-ptacowych Collegium
Medicum,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla GUS-u, ministerstwa i innych organow
lub instytucji publicznych w zakresie wynagrodzen,

C) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow w zakresie wynagrodzen dla wiadz
Collegium Medicum w zwigzku z realizowang przez pracodawce polityka kadrowg
1 finansowa,

d) udziat w kontrolach i audytach prowadzonych w Collegium Medicum w zakresie
spraw zwigzanych z wynagrodzeniami.

Do zadan Zespotu ds. Uméw Cywilnoprawnych CM nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list ptac i naliczanie wyptat wynagrodzen, honorariow i zasitkow z tytutu
umow cywilnoprawnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego z tytutu umow
cywilnoprawnych w Collegium Medicum;

3) wydawanie zaswiadczen dla osob, z ktorymi Collegium Medicum zawarto umowy
cywilnoprawne;

4) obsluga ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, w tym ewidencjonowanie
i odprowadzanie naleznych sktadek z tytutu umow cywilnoprawnych;

5) naliczanie potracen z wynagrodzen osob, z ktorymi Collegium Medicum zawarto
umowy cywilnoprawne, w szczegdlnosci z tytutu zaje¢ komorniczych;

6) przygotowywanie i realizacja indywidualnych przelewow na rachunki ptatnicze lub
polecen wyptaty do kasy banku celem realizacji wyplaty do rak wtasnych dla osob,
Z ktérymi Collegium Medicum zawarto umowy cywilnoprawne;

7) wspotpraca z Kwestura CM w zakresie ksiggowania list ptac oraz realizacji przelewow
bankowych;

8) prowadzenie obstugi spraw zwigzanych z naliczeniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne osob, z ktorymi Collegium Medicum zawarto umowy
cywilnoprawne stanowigce tytul do ubezpieczen;

9) rejestracja umoéw o dzieto na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS);

10) obstuga spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK);

11) udziat w kontrolach i audytach prowadzonych w Collegium Medicum w zakresie spraw
zwigzanych z wynagrodzeniami 0sob, z ktorymi Collegium Medicum zawarto umowy
cywilnoprawne.

Do zadan Zespotu ds. Socjalnych CM nalezy obstuga spraw zwigzanych ze sprawami

socjalnymi wynikajacymi z Regulaminu dziatalno$ci socjalnej w Uniwersytecie

Jagiellonskim — Collegium Medicum, a w szczegdlnosci:

1) kompleksowe i terminowe zalatwianie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do
wypoczynku pracownikoéw, uprawnionych cztonkow ich rodzin oraz emerytow
I rencistow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe,
tj. pozyczek inwestycyjnych i remontowych, w tym w szczegodlnosci przyjmowanie
I opracowanie wnioskOw oraz przygotowanie umow pozyczek;

3) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z udzielaniem bezzwrotnej pomocy materialne;j,
w tym zapomodg ekonomicznych i losowych pracownikom, emerytom i rencistom;

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem dziatalno$ci sportowo-
rekreacyjnej, tj. kart uprawniajgcych do korzystania z obiektow rekreacyjno-



sportowych, w tym w szczegdlnosci przyjmowanie wnioskow, zglaszanie uczestnikow
1 staly kontakt z instytucjg §wiadczaca ustuge;

5) przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikéw, emerytow 1  rencistow
potwierdzajagcych mozliwo$¢ korzystania na zasadzie powszechnej dostgpnosci ze
$wiadczen socjalnych organizowanych przez Dziat Swiadczen Socjalnych w Centrum
Spraw Osobowych na Uniwersytecie Jagiellonskim;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy $wigtecznej dla
pracownikow Collegium Medicum oraz $wiadczenia pieni¢znego zamiast paczek
,mikotajowych” dla dzieci pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentem pienieznym w zamian za Swigteczne
swiadczenie rzeczowe dla emerytow i rencistow;

8) przygotowanie list przelewoéw na rachunki platnicze, autowyplat oraz przekazow
pocztowych dotyczacych dofinansowan do wypoczynku, bezzwrotnej pomocy
materialnej oraz corocznej bezzwrotnej pomocy w okresach przedswiagtecznych dla
emerytow i rencistow;

9) obstuga administracyjna Komisji Socjalnej dziatajacej w Collegium Medicum;

10) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow dotyczacych dziatalnosci socjalnej dla
wiadz Collegium Medicum;

11) merytoryczne opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych
zakresu dzialania Zespotu;

12) wspotpraca z Kwesturg CM w zakresie rozliczania §wiadczen z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

13) rejestracja korespondencji wptywajacej i spraw zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
Uniwersytetu Jagiellonskiego, prowadzenie spraw zwigzanych z wysytka informacji
oraz dokumentow wytwarzanych w Zespole;

14) zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

11. Do zadan Zespotu ds. Wyjazdéw Stuzbowych CM nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna indywidualnych wyjazdéw za granice pracownikow,
doktorantoéw i zleceniobiorcow Collegium Medicum;

2) obstuga administracyjna krajowych wyjazdow indywidualnych pracownikow;

3) prowadzenie ewidencji wyjazdow zagranicznych i delegacji krajowych;

4) obsluga administracyjna przyjazdéow gosci krajowych i zagranicznych Collegium
Medicum, w tym prowadzenie rejestru gosci zagranicznych i krajowych;

5) wystawianie delegacji stuzbowych krajowych oraz zagranicznych dla pracownikéw
Collegium Medicum;

6) merytoryczne opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych
zakresu dzialania Zespotu;

7) wspolpraca z Kwestura CM w zakresie rozliczania wyjazdow zagranicznych;

8) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i wykazow dla wiadz Collegium
Medicum.

§3

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego, wprowadzonym zarzadzeniem
nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2008 roku (z p6ézn. zm.), wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:
1) w zalgczniku nr 1 w czgsci Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianej Collegium
Medicum w grupie Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. Collegium Medicum
pkt 1 otrzymuje brzmienie:



2)

,»1. Centrum Spraw Personalnych CM
1) Biuro Centrum Spraw Personalnych CM
2) Dziat Kadr CM
a) Zespot ds. Pensum Dydaktycznego
b) Zespot ds. Rekrutacji i Szkolen
3) Dziat Ptac CM
4) Zespot ds. Umoéw Cywilnoprawnych CM
5) Zespo6t ds. Socjalnych CM
6) Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych CM”;
w zatgczniku nr 2 w czesci Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej
Collegium Medicum w Rozdziale | Jednostki podporzqdkowane prorektorowi
ds. Collegium Medicum:
a) uchyla si¢ § 7,
b) po § 7 dodaje si¢ § 7a w brzmieniu:

»§ 7a

CENTRUM SPRAW PERSONALNYCH CM

1. Do zadan Centrum Spraw Personalnych CM, zwanego dalej ,,Centrum”, nalezy
prowadzenie w Collegium Medicum spraw kadrowych, ptacowych, socjalnych
oraz zwigzanych z wyjazdami shuzbowymi.

2. W sktad Centrum Spraw Personalnych CM wchodza:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Biuro Centrum Spraw Personalnych CM;
Dziat Kadr CM:

a) Zespo6t ds. Pensum Dydaktycznego,
b) Zespot ds. Rekrutacji i Szkolen;
Dziat Plac CM;

Zespot ds. Umow Cywilnoprawnych CM;
Zespot ds. Socjalnych CM;

Zespot ds. Wyjazdow Stuzbowych CM.

3. Do zadan Biura Centrum Spraw Personalnych CM nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg korespondencji w Centrum, w tym
W szczegblnosci rejestracja korespondencji wptywajacej 1 spraw zgodnie
z Instrukcja kancelaryjng Uniwersytetu Jagiellonskiego, prowadzenie spraw
zwigzanych z wysylka informacji oraz dokumentéw wytwarzanych
w Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg administracyjng Centrum,
W szczegdlno$ci  zamawianie  sprze¢tow,  materialtbw  biurowych
i eksploatacyjnych, rozliczanie faktur oraz prowadzenie ewidencji
sktadnikéw majatkowych Centrum,;

zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji
kadrowej do Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego zgodnie z wymogami
przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz wewnetrznymi aktami
prawnymi Uniwersytetu Jagiellonskiego.

4. Do zadan Dzialu Kadr CM nalezg w szczegdlnosci:

1)

w zakresie spraw osobowych:
a) prowadzenie spraw wynikajagcych ze stosunku pracy pracownikow
Collegium Medicum,



b) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstuga kadrowa lekarzy
rezydentow realizujacych szkolenie specjalizacyjne w Collegium
Medicum,

c) wprowadzanie danych pracowniczych do systemu kadrowo-ptacowego
stosowanego u pracodawcy oraz obstuga systemu POL-on w czeSci
dotyczacej danych kadrowych nauczycieli akademickich, w tym dbatos$¢
o ich prawidlowos¢ i biezaca aktualizacje,

d) weryfikacja kwalifikacji kandydatow do pracy i wykonywanie czynnosci
formalnych dotyczacych stosunku pracy,

e) prowadzenie akt osobowych, ewidencji i dokumentacji kadrowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w dbatosci o kompletnos¢,
spojnos¢ 1 prawidlowos¢ dokumentacii,

f) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem spolecznym
i zdrowotnym pracownikow oraz czlonkow ich rodzin (obstuga
programu Platnik ZUS),

g) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy pracownikow,

h) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z absencjami pracownikow,
W szczegolnosci w  zakresie  urlopow  wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych,
szkoleniowych, zdrowotnych, bezptatnych, zgodnie z przepisami prawa
pracy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami naukowymi,

J) nadzér nad prawidlowym planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych,

k) nadzor w zakresie dyscypliny pracy oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z kontrolag prawidlowos$ci wykorzystywania zwolnien
lekarskich,

I) wystawianie oraz przedluzanie waznosci legitymacji stuzbowych,

m) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz prowadzenie ich ewidencji
dla pracownikéw 1 bylych pracownikow Collegium Medicum,

n) wspotudziat w opracowywaniu wnioskéw o nadanie orderow
i odznaczen panstwowych dla pracownikow Collegium Medicum,

0) udzial w procesie ocen pracownikoéw Collegium Medicum,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw Collegium
Medicum na emeryturg¢ lub rente,

g) obstluga administracyjna komisji przypisanych Dzialowi oraz
przygotowywanie dokumentacji wynikajacej z prac tych komisji,

r) opracowywanie projektow lub udzial w merytorycznym opracowaniu
projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu
dziatania Dziatu,

S) wspolpraca z podmiotami leczniczymi, w ktorych Collegium Medicum
prowadzi dzialalno$¢ naukowsq i dydaktyczng, w zakresie zatrudniania
nauczycieli akademickich,

t) wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi przy Collegium
Medicum,

u) koordynowanie spraw zwigzanych z umowami o wolontariat, stazowymi
oraz ich przygotowanie w zakresie realizowanym przez Dzial,

v) archiwizowanie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych po ustaniu
stosunku pracy;

2) w zakresie sprawozdawczosci:



a) udziat w planowaniu i bilansowaniu potrzeb kadrowych Collegium
Medicum,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla GUS-u, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia i innych organéw lub
instytucji publicznych w zakresie zatrudnienia,

C) obshluga oraz uzupetnianie danych na platformach sprawozdawczych —
Portalu Sprawozdawczym GUS oraz Ministerstwa Zdrowia,

d) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia dla
wtadz Collegium Medicum w zwigzku z realizowang przez pracodawce
polityka kadrowg 1 finansowa,

e) prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia w poszczegélnych
jednostkach organizacyjnych Collegium Medicum,

f) nadzor nad danymi kadrowymi zamieszczanymi w systemie POL-on,

g) udzial w kontrolach i audytach prowadzonych w Collegium Medicum
w zakresie spraw kadrowych.

5. Wewngtrznymi jednostkami Dziatu Kadr CM sa:

1)

2)
6. Do

1)

2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zespot ds. Pensum Dydaktycznego;

Zespot ds. Rekrutacji 1 Szkolen.

zadan Zespotu ds. Pensum Dydaktycznego nalezy w szczegolnosci:
wspolpraca z dziekanatami wydziatow oraz jednostkami poza-
I miedzywydzialowymi Collegium Medicum w zakresie planowania pensum
dydaktycznego, w tym weryfikacja i nadzoér nad prawidtowos$cia jego
sporzadzania,

wsparcie jednostek organizacyjnych Collegium Medicum w zakresie
sporzadzanych przez nie plandw i rozliczen pensum dydaktycznego;
rozliczanie pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych Collegium Medicum;

wspotpraca z Dziatem Ptac CM oraz Kwesturg CM w zakresie rozliczania
pensum dydaktycznego oraz wyptaty wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe.

zadan Zespotu ds. Rekrutacji i Szkolen nalezy w szczeg6lnosci:
opracowanie 1 wdrazanie plandw rekrutacji 1 adaptacji zatrudnianych
pracownikow;

uczestniczenie w opracowywaniu, aktualizacji oraz doskonaleniu narzg¢dzi
zwigzanych z procesami rekrutacji i adaptacji pracownikow, szczeg6lnie
w zakresie realizacji polityki otwartej, transparentnej i merytorycznej
rekrutacji;

opracowanie lub weryfikacja tresci informacji o konkursie na stanowisko
pracy i ofert pracy;

publikacja informacji o konkursie, informacji o wynikach konkursu oraz
publikacja ofert pracy w BIP Uniwersytetu Jagiellonskiego, na stronie
internetowej Collegium Medicum oraz innych wymaganych portalach;
wspotudziat w opracowaniu i wdrazaniu $ciezek kariery, w tym kryteriow
rozwoju, podniesienia kwalifikacji 1 kompetencji pracownikéw Collegium
Medicum;

analiza potrzeb szkoleniowych zwigzanych z rozwojem kompetencji
pracownikOw oraz sprawy zwigzane z realizacja polityki szkolen
w Collegium Medicum;

organizacja szkolen dla pracownikow Collegium Medicum, ze szczegdlnym
uwzglednieniem szkolen dla kadry kierowniczej;



8) prowadzenie strony internetowej Centrum, w tym biezace weryfikowanie
informacji i zamieszczanych dokumentow.
8. Do zadan Dzialu Ptac CM nalezy:
1) w zakresie wynagradzania:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

9)
h)

)
k)

p)

realizowanie polityki placowej zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
wynagradzania pracownikow Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium
Medicum,

sporzadzanie list plac 1 naliczanie wyptat wynagrodzen, honorariow
I zasitkéw z tytutu stosunku pracy,

sporzadzanie list ptac dla lekarzy rezydentow realizujacych szkolenie
specjalizacyjne w Collegium Medicum,

prowadzenie dokumentacji i ewidencji ptacowe;j z tytutu stosunku pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku odprowadzania
zaliczek na podatek dochodowy,

tworzenie, weryfikacja 1 wysytanie do ZUS dokumentoéw
rozliczeniowych sporzadzanych na podstawie list ptac (program Platnik
ZUS) oraz odprowadzanie naleznych sktadek,

przyjmowanie i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich oraz innych
dokumentow celem ich rozliczenia,

naliczanie potragcen z wynagrodzen pracownikow, w szczegdlnosci
z tytutu zaje¢ komorniczych, rat pozyczek z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
przygotowywanie i realizacja indywidualnych przelewow na rachunki
platnicze lub polecen wyptaty do kasy banku celem realizacji wyptaty do
ragk wilasnych, a takze przelewow zbiorczych m.in. z tytulu podatku,
sktadek ZUS, potracen komorniczych, rat pozyczek oraz innych
potracen,

wspotpraca z Kwestura CM w zakresie ksiggowania list ptac oraz
realizacji przelewow bankowych,

przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach 1 informacji
podatkowych ze stosunku pracy,

prowadzenie Kkorespondencji oraz przesytanie do uprawnionych
instytucji informacji 1 zaswiadczeh o wysokoSci wynagrodzen
pracownikow Collegium Medicum, w szczegdlnosci informacji
podatkowych do urzedow skarbowych, informacji o przychodach
emerytow i rencistow oraz zaswiadczen Rp-7 do ZUS-u, a takze
zaswiadczen dla komornikow,

naliczanie 1 ksiggowanie list wyptat stypendiow doktorantow
ksztalcacych si¢ w Szkole Doktorskiej Nauk Medycznych i Nauk
0 Zdrowiu,

dokonywanie korekty dokumentéw rozliczeniowych ZUS oraz
dokumentow ptacowych wptywajacych na zmiane wysokosci sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,

wspolpraca w przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktow
prawnych, a takze komunikatow 1 pism w zakresie zwigzanym
z realizowanymi zadaniami,

prowadzenie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz jej zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie do
Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego;

2) w zakresie sprawozdawczosci:



9.

10.

a) udziat w planowaniu i bilansowaniu potrzeb kadrowo-ptacowych
Collegium Medicum,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla GUS-u, ministerstwa i innych
organdéw lub instytucji publicznych w zakresie wynagrodzen,

C) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow w zakresie wynagrodzen dla
wiadz Collegium Medicum w zwigzku z realizowang przez pracodawce
polityka kadrowg i finansowa,

d) udziat w kontrolach i audytach prowadzonych w Collegium Medicum
w zakresie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami.

Do zadan Zespotu ds. Umow Cywilnoprawnych CM nalezy w szczegolnoSci:

1) sporzadzanie list ptac i naliczanie wyptat wynagrodzen, honorariow
i zasitkow z tytutu umow cywilnoprawnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego
z tytutu umoéw cywilnoprawnych w Collegium Medicum;

3) wydawanie zaswiadczen dla osob, z ktorymi Collegium Medicum zawarto
umowy cywilnoprawne;

4) obstuga ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, w tym ewidencjonowanie
i odprowadzanie naleznych sktadek z tytutu umow cywilnoprawnych;

5) naliczanie potracen z wynagrodzen osob, z ktorymi Collegium Medicum
zawarlo umowy cywilnoprawne, w szczegdlno$ci z tytulu zajeé
komorniczych;

6) przygotowywanie i realizacja indywidualnych przelewow na rachunki
ptatnicze lub polecen wyptaty do kasy banku celem realizacji wyptaty do rak
wlasnych dla osob, z ktérymi Collegium Medicum zawarlo umowy
cywilnoprawne;

7) wspotpraca z Kwestura CM w zakresie ksiggowania list ptac oraz realizacji
przelewow bankowych;

8) prowadzenie obstugi spraw zwigzanych z naliczeniem sktadek na
ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne 0sob, z ktorymi Collegium Medicum
zawarto umowy cywilnoprawne stanowiace tytul do ubezpieczen;

9) rejestracja umow o dzieto na Platformie Ustug Edukacyjnych ZUS (PUE
ZUS);

10) obstuga spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi (PPK);

11) udziat w kontrolach i audytach prowadzonych w Collegium Medicum
w zakresie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami osob, z ktorymi
Collegium Medicum zawarto umowy cywilnoprawne.

Do zadan Zespotu ds. Socjalnych CM nalezy obstuga spraw zwigzanych ze

sprawami socjalnymi wynikajacymi z Regulaminu dzialalnosci socjalnej

w Uniwersytecie Jagiellonskim — Collegium Medicum, a w szczegolnosci:

1) kompleksowe i  terminowe  zalatwianie = spraw  zwigzanych
z dofinansowaniem do wypoczynku pracownikow, uprawnionych cztonkéw
ich rodzin oraz emerytow 1 rencistow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwrotnej pomocy na cele
mieszkaniowe, tj. pozyczek inwestycyjnych i1 remontowych, w tym
W szczegélno$ci  przyjmowanie 1 opracowanie = wnioskow  oraz
przygotowanie umow pozyczek;

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzielaniem bezzwrotnej pomocy
materialnej, w tym zapomoég ekonomicznych 1 losowych pracownikom,
emerytom i rencistom;



11.

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem dziatalnosci
sportowo-rekreacyjnej, tj. kart uprawniajacych do korzystania z obiektow
rekreacyjno-sportowych, w tym w szczegolnosci przyjmowanie wnioskow,
zglaszanie uczestnikow 1 staty kontakt z instytucja swiadczaca ustugg;

5) przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikow, emerytow i rencistow
potwierdzajagcych mozliwos¢ korzystania na zasadzie powszechnej
dostepnosci ze S$wiadczen socjalnych organizowanych przez Dziat
Swiadczen Socjalnych w Centrum Spraw Osobowych na Uniwersytecie
Jagiellonskim;

6) prowadzenic spraw zwigzanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy
swigtecznej dla pracownikow Collegium Medicum oraz $wiadczenia
pienig¢znego zamiast paczek ,,mikotajowych” dla dzieci pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentem pieni¢znym w zamian za
Swiateczne $wiadczenie rzeczowe dla emerytow i rencistow;

8) przygotowanie list przelewow na rachunki platnicze, autowyptat oraz
przekazéw pocztowych dotyczacych dofinansowan do wypoczynku,
bezzwrotnej pomocy materialnej oraz corocznej bezzwrotnej pomocy
w okresach przedswiatecznych dla emerytéw 1 rencistow;

9) obstuga administracyjna Komisji Socjalnej dziatajacej w Collegium
Medicum;

10) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow dotyczacych dziatalnosci
socjalnej dla wtadz Collegium Medicum;

11) merytoryczne opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych
dotyczacych zakresu dzialania Zespotu;

12) wspotpraca z Kwestura CM w zakresie rozliczania $wiadczen
z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

13) rejestracja korespondencji wplywajacej i spraw zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng Uniwersytetu Jagiellonskiego, prowadzenie spraw zwiagzanych
z wysyltka informacji oraz dokumentow wytwarzanych w Zespole;

14) zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie dokumentacji do
Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Do zadan Zespotu ds. Wyjazdow Stuzbowych CM nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna indywidualnych wyjazdow za  granicg
pracownikow, doktorantéw i zleceniobiorcow Collegium Medicum;

2) obstuga  administracyjna  krajowych  wyjazdow  indywidualnych
pracownikow;

3) prowadzenie ewidencji wyjazdow zagranicznych i delegacji krajowych;

4) obsluga administracyjna przyjazdow gosci krajowych i zagranicznych
Collegium Medicum, w tym prowadzenie rejestru gosci zagranicznych
i krajowych;

5) wystawianie delegacji stuzbowych krajowych oraz zagranicznych dla
pracownikow Collegium Medicum;

6) merytoryczne opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych
dotyczacych zakresu dziatania Zespotu;

7) wspolpraca z Kwestura CM w zakresie rozliczania wyjazdow
zagranicznych;

8) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i wykazow dla wiadz
Collegium Medicum.”;



3) w zakresie uregulowanym zarzadzeniem ulega zmianie zalgcznik nr 8 Schemat struktury
organizacyjnej Uniwersytetu Jagielloriskiego.

§4
W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem traci moc zarzadzenie nr 4 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 11 stycznia 2017 roku w sprawie zmian w strukturze
organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium
Medicum oraz Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Prorektorowi ds. Collegium Medicum.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Piotr Jedynak



