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ROZDZIAL 1. Postanowienia ogoélne

§ 1. Zakres regulacji

Niniejszy regulamin organizacyjny Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie
okresla:

1) strukture organizacyjng uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury;
2) organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji uczelni.

§ 2. Definicje
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) uczelni, Akademii lub AMKP — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Muzyczng im. Krzysztofa
Pendereckiego w Krakowie;
2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
3) rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora AMKP;
4) senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat AMKP
5) kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza AMKP;
6) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut AMKP;
7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, t.j. z p6zn. zm.).

§ 3. Typy jednostek organizacyjnych
1. W Akademii funkcjonuja nastgpujace typy jednostek organizacyjnych o charakterze
dydaktycznym lub naukowym:
1) wydziat;
2) szkota doktorska;
3) katedra;
4) zaktad,
5) studium;
6) zespot;
7) centrum;
8) studio.
2. W ramach administracji Akademii funkcjonuja nastepujace typy jednostek organizacyjnych:
1) dziat;
2) biuro;
3) sekretariat;
4) kancelaria;
5) dziekanat;
6) archiwum
7) centrum.
3. W Akademii funkcjonujg jednostki organizacyjne o charakterze wspierajacym lub ustugowym,
w szczegdlnosci:
1) Wydawnictwo AMKP;
2) Biblioteka;
3) Studio Nagran;
- przy czym jednostki te moga rowniez realizowa¢ zadania o charakterze dydaktycznym lub
naukowym.
4. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze szczegdlnych zadan lub wymagan zewnetrznych,
dla jednostek wskazanych w ust. 2 dopuszcza si¢ uzycie innych nazw niz wymienione.
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5. W ramach dzialu mogg by¢ tworzone biura, sekcje, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.

6. W ramach biura moga by¢ tworzone sekcje, zespoty, sekretariaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.

7. Samodzielne lub wieloosobowe stanowiska pracy moga by¢ tworzone takze poza strukturg jednostek
organizacyjnych, jezeli taki wymdg wynika z obowigzujacych przepisow.

§ 4. Tworzenie, przeksztalcanie, likwidacja
oraz przyporzadkowanie jednostek organizacyjnych
1. Tworzac lub przeksztalcajac jednostke organizacyjng, rektor okresla jej nazwe i skrot nazwy,
zadania, podporzadkowanie organizacyjne. W przypadku likwidacji jednostki rektor okresla
jednostke lub jednostki przejmujace jej zadania.
2. Jednostki organizacyjne Akademii mogg by¢ podporzadkowane merytorycznie rektorowi, osobom
petigcym funkcje kierownicze, albo pelnomocnikom rektora.

3. Nadzor nad realizacja okreslonych zadan rektor moze zleci¢ wybranemu pracownikowi
Akademii w zakresie okre§lonym w petnomocnictwie lub upowaznieniu.

4. Strukture przyporzadkowania i bezposredniej podleglosci jednostek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk AMKP okresla Zatacznik Nr 1, a wykaz skrotow nazw jednostek oraz
samodzielnych stanowisk okresla Zalacznik nr 4.

ROZDZIAL 2. Kierownictwo Akademii

§ 5. Struktura kierownictwa Akademii
1. Akademig kieruje rektor przy pomocy:
1) os6b pehigcych funkcje kierownicze w uczelni w rozumieniu statutu (prorektorzy, dziekani
i prodziekani, kierownicy katedr, dyrektor szkoty doktorskiej, kanclerz, kwestor).
2) 0sob pehnigcych funkcj¢ petnomocnika rektora w rozumieniu statutu.
2. Jednostkami organizacyjnymi uczelni kieruja wlasciwe osoby, o ktorych mowa w statucie. Jezeli
przepisy statutu nie okreslajg wtasciwej osoby kierujacej, to jednostka kieruje jej kierownik.

§ 6. Rektor
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw, studentow i doktorantow Akademii. Zakres zadan
rektora okreslaja w szczegdlnosci ustawa oraz statut. Do kompetencji rektora naleza wszelkie sprawy
niezastrzezone w ustawie lub statucie do kompetencji innych organéw uczelni.

§ 7. Prorektorzy
1. Prorektorzy wspieraja rektora w wykonywaniu jego zadan, sprawuja nadzér nad praca
bezposrednio podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych oraz wykonuja inne zadania
okreslone przez rektora.
2. Prorektor do spraw artystycznych i naukowych sprawuje nadzor, z upowaznienia rektora, nad
dziatalnoscig artystyczng i naukowg uczelni, w szczegdlnosci w zakresie:
1) rozwoju kadry badawczo-dydaktycznej;
2) koordynacji badan naukowych;
3) jakosci dziatalno$ci naukowej;
4) gromadzenia danych na potrzeby ewaluacji dziatalno$ci naukowe;j;
5) jakosci wydarzen naukowych (konferencji, sympozjow itp.) krajowych i migdzynarodowych;
6) merytorycznych decyzji w sprawie zakupu i remontu instrumentéw oraz innego wyposazenia
zwigzanego z procesem ksztalcenia.
3. Prorektor do spraw ksztalcenia sprawuje nadzor, z upowaznienia rektora, nad dziatalnoscig
dydaktyczng, w szczegolnosci w zakresie:
1) rekrutacji na studia;
2) realizacji toku studiéw, w tym programéw studiow;
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3) kosztochtonnosci procesu dydaktycznego;

4) rozliczania obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich;

5) opiniowania wnioskow o uruchomienie nowych kierunkéw i specjalnosci;

6) inicjowania i opieki nad wprowadzaniem nowych form nauczania;

7) nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem Szkoty Doktorskiej, studiow podyplomowych
oraz innych form ksztatcenia i doskonalenia;

8) ewaluacji jakosci ksztalcenia i ewaluacji Szkoty Doktorskie;j;

9) wspotpracy Akademii ze szkolnictwem nizszych stopni;

10) wspotpracy z organami administracji publicznej w zakresie prowadzenia studiow i ksztatcenia
nauczycieli;

11) wspotpracy z samorzagdem doktorantéw Akademii;

12) spraw socjalnych doktorantow;

13) spraw dyscyplinarnych nauczycieli akademickich;

14) biezacego funkcjonowania biblioteki.

4. Prorektor do spraw studentow i relacji zewnetrznych sprawuje, z upowaznienia rektora, nadzor nad
sprawami studentdw, wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi 1 promocja Akademii,
w szczegolnosci w zakresie:

1) spraw socjalnych studentow z uwzglednieniem réznych form pomocy materialne;j
i funkcjonowania domu studenckiego;

2) inicjatyw artystycznych i naukowych studentéw oraz dziatalnosci kot naukowych;

3) wspolpracy z samorzadem studentow Akademii i radg mieszkancéw domu studenckiego;

4) opieki nad studentami i stazystami zagranicznymi;

5) krajowej i zagranicznej promocji dziatalno$ci artystycznej i naukowej Akademii;

6) miedzynarodowej wymiany artystycznej, naukowej i dydaktycznej Akademii, w tym
zagranicznych wyjazdow pracownikéw i studentow Akademii oraz przyjazdoéw gosci
zagranicznych;

7) inicjowania i monitorowania wspotpracy Akademii z podmiotami z otoczenia lokalnego,
krajowego i migdzynarodowego;

8) wspotpracy z mediami i obecnosci Akademii w obiegu informacji.

9) dziatalnosci wydawniczej i dokumentacyjnej Akademii.

5. Prorektorzy wspotpracuja ze sobg w zakresie zadan obejmujacych ich kompetencje.

§ 8. Dziekani
1. Dziekan kieruje dzialalnoscia wydziatu i jest bezposrednim przetozonym studentow kierunkow

studiow prowadzonych w ramach tego wydziatu. W zakresie realizacji obowigzkéw dydaktycznych

dziekan pelni funkcj¢ bezposredniego przetozonego nauczycieli akademickich prowadzacych

zajecia w ramach kierunkéw studidow, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, decydujac

o przydziale tych zaje¢ i zwigzanych z nimi obowigzkow dydaktycznych.

2. Do kompetencji i zadan dziekanow nalezy:

1) reprezentowanie wydzialu na zewnatrz, w zakresie upowaznienia udzielonego przez rektora;

2) nadzor nad procesem ksztalcenia na wydziale;

3) przewodniczenie pracom rady wydziatu;

4) proponowanie rektorowi warunkéw i trybu rekrutacji oraz planowanej liczby miejsc
na pierwszy rok studiow;

5) przydzielanie zaje¢¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim i innym osobom prowadzacym
zajecia, w porozumieniu z kierownikami katedr;

6) opracowywanie planéw obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich, w tym rowniez
za godziny ponadwymiarowe i godziny zlecane osobom spoza Akademii, kontrola tych
obcigzen;

7) wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygni¢é w indywidualnych sprawach
studenckich, o ktorych mowa w przepisach odrebnych, z zastrzezeniem § 32 ust. 3 statutu;

8) wnioskowanie do rektora o powotanie i okreslenie zakresu obowigzkow prodziekana lub
prodziekanow;



9) udziat w przydzielaniu zaj¢¢ przez dyrektora szkoty doktorskiej na podstawie § 34 ust. 2 pkt 4
statutu;

10) wnioskowanie do rektora o:
a) nawiazanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim lub przeniesienie nauczyciela

akademickiego na inne stanowisko;
b) utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacj¢ studiow na wydziale;
C) ustalenie warunkow rekrutacji i limitow miejsc na kierunkach studiow prowadzonych na
wydziale;

11) wnioskowanie do senatu Akademii o uchwalenie programu studiow;

12) dokonywanie przyje¢ na studia w drodze wpisu na liste studentow;

13) sprawowanie nadzoru nad wewnetrznym systemem zapewniania jako$ci ksztalcenia na
wydziale;

14) wykonywanie innych zadan okre$lonych przez statut, rektora lub odrgbne przepisy.

3. Dziekani wyznaczajg pracownikom dziekanatu zadania zwigzane z dziatalnos$cig wydziatow oraz

rozliczaja 1 nadzorujg ich wykonanie. Z tego tytutu sa uprawnieni w szczegdlnosci do:

1) Okre$lania szczegbtowych zasad wykonywania czynnosci zwigzanych z obstuga
administracyjng danej jednostki;

2) wystepowania do pracownikow dziekanatu o udzielenie niezbednych informacji i wyjasnien;

3) wydawania pracownikom dziekanatu polecen zwigzanych z funkcjonowaniem danej jednostki,
w tym usuni¢cia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowosci.

§ 9. Prodziekani
Prodziekani wspieraja dziekana w kierowaniu dzialalno$cia wydzialu oraz realizujg zadania zwigzane
z procesem ksztalcenia prowadzonym na tym wydziale okreslone przez rektora w porozumieniu
z dziekanem.

§ 10. Kierownicy ogdlnouczelnianych jednostek dydaktycznych
1. Kierownik ogodlnouczelnianej jednostki dydaktycznej kieruje dziatalnoscig jednostki i jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw przyporzadkowanych do tej jednostki.
2. Kierownik ogdlnouczelnianej jednostki dydaktycznej w szczegdlnosci:
1) nadzoruje proces ksztatcenia w zakresie wiasciwym dla jednostki;
2) organizuje pracg nauczycieli akademickich i innych osob prowadzacych zajecia w jednostce;
3) wnioskuje w sprawach zatrudnienia pracownikow w jednostce;
4) dokonuje przydzialu zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim i innym osobom
prowadzacym zajecia w jednostce, w porozumieniu z dziekanami;
5) opracowuje plany obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich, w tym rowniez za
godziny ponadwymiarowe i godziny zlecane osobom spoza Akademii, kontrola tych obcigzen;
6) stale monitoruje jako$¢ ksztatcenia w jednostce.
3. Jednostke lub pracownika wtasciwego do obstugi administracyjnej ogoélnouczelnianej jednostki
dydaktycznej wskazuje prorektor do spraw ksztatcenia.

§ 11. Kierownicy katedr, zakladow i innych jednostek naukowych
1. Kierownik katedry kieruje jej dzialalnoscig i jest bezposrednim przetozonym pracownikow
przyporzadkowanych do tej katedry.
2. Do kompetencji i zadan kierownikéw katedr nalezy:
1) przygotowanie katedry i jej pracownikow do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej uczelni
w szczeg6lnosci poprzez regularne monitorowanie stanu dorobku artystycznego i naukowego
podlegtych pracownikow i jego ewidencji w uczelni;



2) nadzor, z poszanowaniem wolnosci tworczosci i badan naukowych, nad dziatalno$cia
artystyczna i naukowa pracownikow jednostek znajdujacych si¢ w strukturze katedry, w tym
motywowanie
i dyscyplinowanie podleglych pracownikow oraz identyfikacja zagrozen zwigzanych z ta
dzialalno$cia, szczegdlnie w przypadkach mozliwos$ci zakwalifikowania podlegltego pracownika
do grupy ,,NO”;

3) zapewnianie biezacego przeptywu informacji o dorobku oraz osiaggnigciach artystycznych
i naukowych pracownikow katedry, w szczeg6lnosci poprzez przekazywanie tych informacji do
wiasciwego dziatu administracji oraz do wiadomosci prorektorowi wlasciwemu do spraw nauki
i rozwoju;

4) upowszechnianie dorobku artystycznego i naukowego katedry, o ktoérych mowa w pkt 3;

5) udziat w przydzielaniu zaje¢¢ przez dziekana wydzialu na podstawie § 31 ust. 2 pkt 5 statutu
oraz przez dyrektora szkoty doktorskiej na podstawie § 34 ust. 2 pkt 4 statutu;

6) wnioskowanie do rektora o:

a) utworzenie, przeksztatcanie lub likwidacje zaktadow w ramach katedry;
b) powotanie lub odwotanie kierownika zaktadu;
C) nawigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim;
7) wykonywanie innych zadan okreslonych przez statut, rektora lub odrgbne przepisy.
3. Przepisy ust. 1 oraz ust. 2 pkt 1-4 i 7 stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow innych jednostek
organizacyjnych o charakterze naukowym, chyba Ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

§ 12. Dyrektor szkoly doktorskiej
1. Dyrektor szkoty doktorskiej kieruje jej dziatalnos$cig i jest bezposrednim przetozonym wszystkich
doktorantow tej szkoty.
2. Do zadan dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie szkoly doktorskiej na zewnatrz, w zakresie wynikajacym z upowaznienia
udzielonego przez rektora;

2) nadzor nad procesem ksztatcenia w szkole doktorskiej;

3) przewodniczenie pracom zespotu, o ktorym mowa w § 40 statutu;

4) przydzielanie zaj¢¢ dydaktycznych w ramach szkoty doktorskiej nauczycielom akademickim
w porozumieniu z kierownikami katedr i dziekanami;

5) wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach
doktorantow, o ktéorych mowa w przepisach odrebnych;

6) rozpatrywanie wnioskow 0 ponowne rozpatrzenie sprawy wniesionych od decyzji
administracyjnych i rozstrzygnie¢, o ktorych mowa w pkt 5;

7) opracowywanie projektu regulaminu szkoty doktorskiej;

8) wnioskowanie do senatu o:
a) ustalenie zasad przeprowadzania rekrutacji do szkoty doktorskiej,
b) uchwalenie programu ksztatcenia w szkole doktorskiej,
) uchwalenie regulaminu szkoty doktorskiej;

9) powotywanie komisji rekrutacyjnej do szkoty doktorskiej;

10) dokonywanie przyjec¢ do szkoty doktorskiej w drodze wpisu na liste doktorantow;

11) wykonywanie innych zadan okre$lonych przez statut, rektora lub odrgbne przepisy.

§ 13. Kanclerz
1. Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Akademii w granicach okreslonych przez statut i na
podstawie upowaznienia rektora, zapewniajac nalezyte wykonanie zadan powierzonych
jednostkom organizacyjnym i pracownikom.

2. Kanclerz jest przetozonym pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi, za wyjatkiem
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sytuacji zastrzezonych w statucie, niniejszym regulaminie lub innych aktach prawnych Akademii.
3. Do zadan kanclerza nalezg w szczego6lnos$ci:
1) zapewnienie pelnej obstugi dziatalnosci dydaktycznej, artystycznej i naukowej Akademii od
strony administracyjnej i gospodarczej;
2) dysponowanie funduszami i mieniem Akademii w ramach obowigzujacych przepisow
i upowaznienia Rektora, a takze nadzor nad prawidtowym i racjonalnym ich wykorzystaniem;

3) nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym,
wspierajagcym i ustugowym oraz pracownikow Akademii niebedacych nauczycielami
akademickimi, w tym rozstrzyganie sporow kompetencyjnych;

4) realizacja polityki kadrowej Akademii wobec pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi, w tym przyjmowanie do pracy, awansowanie i zwalnianie oraz podejmowanie
decyzji w sprawach dyscyplinarnych — w ramach upowaznien przydzielonych przez rektora
i W porozumieniu z nim;

5) zapewnienie przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy przez pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi;

6) nadzor nad remontami i inwestycjami prowadzonymi przez Akademi¢ oraz nad tworzeniem
rocznych i wieloletnich planéw remontow i inwestycji;

7) nadzorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz planu inwestycyjnego i remontow;
8) nadzorowanie planowania, przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie

zamowien publicznych;
9) peknienie roli kierownika zamawiajgcego na podstawie upowaznienia rektora;
10) dziatanie na rzecz odpowiedniego wykorzystania i rozwoju infrastruktury Akademii;
11) utrzymanie sprawnosci technicznej budynkéw i urzadzen Akademii;
12) zapewnienie ciggtej dostawy nosnikow energii;
13) zapewnienie obstugi transportowej;
14) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej i magazynowej;
15) zapewnienie ochrony mienia Akademii;
16) utrzymanie porzadku i czystoséci na terenach przynaleznych Akademii oraz nadzorowanie spraw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
17) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow;
18) reprezentowanie Akademii w zakresie upowaznienia udzielonego przez rektora;
19) realizowanie pozostatych zadan powierzonych przez rektora.
4. Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) swoich zastepcoéw — jezeli sg zatrudnieni,
2) kwestora,
3) Biura Kanclerza,
4) kierownikow jednostek organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych, ktorzy dziataja
w ramach przyznanych im uprawnien.
5. Kanclerz wspotdziata z prorektorami, dziekanami oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych
w zakresie zadafh wyznaczonych im przez Rektora lub w zakresie zadan wynikajacych z przepisow
obowigzujacych w Akademii.
§ 14. Kwestor
1. Kwestor petni funkcje gtdéwnego ksiggowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz
jest kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
2. Do zadan kwestora nalezy w szczeg6lnoSci:
1) kierowanie gospodarkg finansowg Akademii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) prowadzenie rachunkowo$ci Akademii i opracowywanie zasad (polityki) rachunkowo$ci;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami ptatniczymi;
4) nadzorowanie gospodarki wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii w zakresie spraw
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;
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5) dokonywanie wstepnej, biezacej 1 nastepczej kontroli w zakresie zgodnosci operacji
gospodarczych z obowigzujagcymi przepisami i planem rzeczowo-finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) organizowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

7) opracowywanie rocznego prowizorium budzetowego, planu i projektu planu rzeczowo-
finansowego zgodnie z otrzymanymi wytycznymi oraz nadzorowanie ich wykonania;

8) kierowanie pracami zwigzanymi z zamknigciem roku obrachunkowego oraz sporzadzanie
sprawozdania finansowego i sprawozdan budzetowych;

9) przeprowadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz dokonywanie oceny
efektywnosci dziatan i przedsiewziec;

10) udziat w przygotowywaniu projektéw wewnetrznych aktow prawnych i wytycznych
dotyczacych spraw z zakresu finanséw Akademii;

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa oraz zleconych
przez rektora.

3. Kwestor — z racji pelnionej funkcji glownego ksiegowego Akademii — odpowiada za powierzone
obowiazki przed rektorem, a W zakresie wyznaczonym ustawg i statutem takze przed senatem
Akademii. W zakresie organizacyjnym kwestor podlega bezposrednio kanclerzowi.

§ 15. Zastepca kwestora
1. Zastgpca kwestora wspiera dziatania kwestora oraz zastgpuje go podczas nieobecnosci.
2. Zadania zastepcy kwestora okresla w szczegdtach kwestor i zatwierdza kanclerz.

§ 16. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracyjnych
oraz wspierajacych i ustugowych
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracyjnych kieruja podlegtymi jednostkami i sg
bezposrednimi przetozonymi pracownikow tych jednostek.
2. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw jednostek administracyjnych nalezy:

1) kierowanie caloksztattem prac podlegtej jednostki w celu nalezytego i terminowego
wykonywania zadan;

2) nadzér nad prawidlowg realizacja zadan i pracg podlegtych pracownikéw;

3) doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikow;

4) ustalanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikow oraz udzielanie instruktazu
stanowiskowego nowo zatrudnionym;

5) nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych w podleglych jednostkach przez podleglych pracownikow;

6) nadzor nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegotowych wymaganiach w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

7) kontrola prawidtowos$ci obiegu dokumentow;

8) biezace zapoznawanie si¢ i przekazywanie wiedzy podlegtym pracownikom w zakresie aktow
prawa powszechnie obowigzujacego i wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych dziatalno$ci
jednostki oraz $ciste ich stosowanie i przestrzeganie;

9) egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw przepisow dotyczacych
funkcjonowania jednostki;

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych m.in. przez udziat w obligatoryjnych
szkoleniach, a takze przekazywanie nabytej ta droga wiedzy;

11) biezace informowanie przetozonych o ewentualnych zaktoceniach, badz zagrozeniach ich
terminowego lub prawidlowego wykonania zadan jednostki;

12) przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planéw i sprawozdan obowigzujgcych
akademig;

13) nadzor i kontrola nad utrzymaniem w nalezytym porzadku, wykorzystywaniem
i zabezpieczeniem przydzielonych jednostce pomieszczen i mienia;
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14) nadzoér nad przekazywaniem zadan przez pracownikow odchodzacych z pracy lub
przeniesionych w zwigzku ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej Akademii;

15) planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow;

16) opracowywanie planéw urlopowych podlegtych pracownikéw i kontrola ich realizacji;

17) ocena jakosci pracy podlegtych pracownikéw i przekazywanie wnioskow przetozonym;

18) wspotpraca z innymi jednostkami funkcjonujacymi w Akademii;

19) aktualizowanie informacji na stronie internetowej Akademii oraz w innych mediach lub
komunikatorach prowadzonych przez uczelni¢, w zakresie dziatalnosci jednostki;

20) inne zadania zlecone przez rektora lub kanclerza.

3. Zapisy niniejszego paragrafu odnosza si¢ odpowiednio do kierownikéw jednostek
organizacyjnych
o charakterze wspierajacym lub ustugowym.

§ 17. Zastepowanie os6b peliacych funkcje kierownicze
1. W czasie nieobecnosci lub czasowej niezdolno$ci do pelnienia swojej funkc;ji:

1) rektora zast¢puje wyznaczony prorektor;

2) prorektora zast¢puje osoba wyznaczona przez rektora;

3) dziekana zastepuje wyznaczony przez niego prodziekan, a w razie jego braku nauczyciel
akademicki wyznaczony przez rektora;

4) prodziekana zastepuje inny wyznaczony przez dziekana prodziekan, a w razie jego braku
nauczyciel akademicki wyznaczony przez dziekana;

5) kierownika katedry zastepuje wyznaczony przez niego pracownik katedry;

6) kanclerza zastepuje zastepca (jezeli jest zatrudniony) lub inna osoba wyznaczona przez kanclerza
lub rektora;

7) Kwestora zastepuje zastgpca kwestora, a w razie jego nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez
kanclerza lub rektora;

8) kierownika jednostki organizacyjnej o charakterze administracyjnym, wspierajacym lub
uslugowym w czasie nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez tego kierownika albo
przez kanclerza.

2. Na zastgpujacego przechodza wszelkie prawa i obowigzki osoby zastgpowanej wynikajace

Z przepisOw prawa, statutu i regulaminu.

3. Osoby zastepujace pracownikow na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialno$¢
za decyzje podejmowane w ramach udzielonych im petnomocnictw lub upowaznien.

§ 18. Przekazywanie funkcji i dokumentow

1. Przekazywanie dokumentow zwigzanych z objeciem i zwolnieniem funkcji lub stanowisk

kierowniczych, z wylgczeniem zastepstw, nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokoét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt, pieczgci oraz upowaznien;

2) stan zdawanych/przejmowanych spraw;

3) wykaz spraw niezatatwionych;

4) wykaz zdawanych/przejmowanych skladnikoéw majatkowych wedlug spisu z natury -

w odniesieniu do 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

3. Protokoét zdawcezo-odbiorczy podpisuje przekazujacy oraz przejmujacy.

4. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przelozony powotuje
komisje lub inng osobg, ktora go zastepuje.

§ 19. Podpisywanie dokumentow
1. Dokumenty zwigzane z wykonywaniem okre§lonych funkcji w Akademii wymagaja dla swej

waznosci oryginalnego podpisu osoby petniacej t¢ funkcje lub osoby upowaznione;.
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2. Jezeli podpis nie jest sktadany na odcisnigtej pieczgcei imiennej lub wydruku, zawierajacych imig
i nazwisko oraz funkcj¢ osoby podpisujacej, powinien by¢ on czytelny, a pelniona funkcja
okreslona wyraznym odrgcznym pismem.

3. Osoba dzialajaca z upowaznienia osoby wiasciwej podpisuje dokument w nastgpujacy sposob
(stanowisko lub funkcja oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej moze by¢ w formie odcisku
pieczeci):

z up. [oznaczenie funkcji osoby wiasciwej, np.: Rektora]
podpis osoby upowaznionej
(stanowisko lub funkcja, imie i nazwisko osoby upowaznionej).

4. Osoba dziatajaca w zastepstwie osoby wilasciwej podpisuje dokument w nastepujacy sposob
(stanowisko lub funkcja oraz imi¢ i nazwisko osoby zastepowanej moze by¢ w formie odcisku
pieczeci):

wz. [oznaczenie funkcji osoby zastgpowanej, np.: Rektora]
[stanowisko lub funkcja osoby zastepujqcej]
podpis osoby zastepujqcej
(imie i nazwisko osoby zastepujqcej).

§ 20. Obligatoryjne konsultacje prawne
1. Akceptacji formalno-prawnej wyrazonej przez radce prawnego obligatoryjnie wymagaja
nastepujace dokumenty:
1) Zawierane porozumienia i umowy, w tym o zamowienia publiczne;
2) projekty zarzadzen, instrukcji, regulaminow oraz innych wewnetrznych aktow prawnych;
3) dotyczace stosunkéw prawnych Akademii;
4) kierowane do organdéw $cigania i organow sagdowych lub innych organéw orzekajacych;
5) dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;
6) dotyczace stosunkoéw majgtkowych Akademii;
7) dotyczace umorzenia wierzytelnosci lub spisania na straty;
8) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy srodkow trwatych lub innych sktadnikéw
majatkowych;
9) wnioski 0 wszczecie postgpowania wywlaszczeniowego, a takze pisma i dokumenty dotyczace
nabycia nieruchomosci;
10) decyzje administracyjne wydawane przez organy Akademii.
2. Akceptacja formalno-prawna radcy prawnego dla dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 nie jest
wymagana, jezeli do akt sprawy dotgczona jest opinia prawna.
3. Akceptacja formalno-prawna sporzadzana jest w drodze pisemnej, z uzyciem podpisu
kwalifikowanego lub w postaci opatrzenia dokumentu stosownym oznaczeniem graficznym,
uzgodnionym z rektorem.

ROZDZIAL 3. Struktura organizacyjna AMKP

§ 21. Jednostki organizacyjne o charakterze dydaktycznym
W Akademii istniejg jednostki organizacyjne o charakterze dydaktycznym, podlegle prorektorowi do
spraw ksztatcenia:
Wydziat I — pelna nazwa: Wydziat Tworczosci, Interpretacji i Edukacji Muzyczne;j
Wyadziat I — pelna nazwa: Wydziat Instrumentalny
Wydziat 1IT — petlna nazwa: Wydziat Wokalno-Aktorski
Ogolnouczelniany Zespot Dydaktyczny
Szkota Doktorska

§ 22. Jednostki organizacyjne o charakterze naukowym
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W Akademii istniejg jednostki organizacyjne o charakterze naukowym, podlegte prorektorowi do spraw
artystycznych i naukowych:
1) dla ktoérych whasciwy jest Wydzial I:
Katedra Kompozycji, w jej ramach: Studio Muzyki Elektroakustycznej
Katedra Teorii i Interpretacji Dzieta Muzycznego, w jej ramach:
Zespot Ksztatcenia Stuchu
Zespo6l Harmonii i Kontrapunktu
Katedra Dyrygentury
Katedra Choralistyki
Katedra Badan Muzyczno-Edukacyjnych
Katedra Muzyki Koscielnej
Centrum Dokumentacji Tworczo$ci Kompozytoréw Krakowskich

2) dla ktorych wlasciwy jest Wydzial I1:
Katedra Skrzypiec i Altowki
Katedra Wiolonczeli i Kontrabasu
Katedra Instrumentow Detych Drewnianych i Akordeonu
Katedra Instrumentéw Detych Blaszanych
Katedra Fortepianu, w jej ramach: Zesp6t Przedmiotowy Fortepianu Obowiazujacego
Katedra Organow
Katedra Gitary i Harfy
Katedra Perkusji i Muzyki Wspotczesnej
Katedra Muzyki Dawnej
Katedra Jazzu
Katedra Kameralistyki, w jej ramach:
Zaktad Kameralistyki Fortepianowej
Zaktad Kameralistyki Smyczkowej i Dgtej
Zaktad Akompaniamentu

3) dla ktorej whasciwy jest Wydzial I11:
Katedra Wokalistyki

§ 23. Jednostki organizacyjne i stanowiska o charakterze administracyjnym
W Akademii istniejg nastepujace jednostki organizacyjne i stanowiska o charakterze administracyjnym
podlegte organizacyjnie i kadrowo kanclerzowi, z zastrzezeniem przyporzadkowania okreslonego
W Zataczniku Nr 1:
1) Biuro Rektora, w tym:
Sekretariat Rektora
Sekretariat Prorektorow
stanowisko do spraw obronnych i informacji niejawnych oraz Kancelaria Tajna
Radca Prawny
stanowisko ds. organizacyjno-prawnych
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Audytor wewngtrzny
2) Biuro Kanclerza, w tym:
Kancelaria Akademii
Sekretariat Kanclerza
stanowisko ds. zaméwien publicznych
stanowisko ds. pozyskiwania funduszy na realizacj¢ projektow rozwojowych
stanowisko ds. zaopatrzenia i inwestycji
stanowisko ds. BHP i PPOZ
Inspektor nadzoru inwestorskiego
3) Dzial Nauczania, w tym:
Biuro Szkoty Doktorskiej
4) Dziekanaty:
a) Wydzialu Tworczos$ci, Interpretacji i Edukacji Muzycznej
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b) Wydziatu Instrumentalnego
€) Wydzialu Wokalno-Aktorskiego
5) Dziat Projektow Artystycznych i Naukowych
6) Dziat Promocji i Wspotpracy Zewnetrznej
7) Centrum Rozwoju Kariery
8) Biuro Rady do Spraw Dyscypliny — Sztuki Muzyczne
9) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy
10) Dziat Spraw Osobowych
11) Dziat Gospodarczy
12) Dziat Informatyczny
13) Archiwum

§ 24. Jednostki organizacyjne o charakterze wspierajacym i usltugowym

W Akademii istniejg jednostki organizacyjne o charakterze wspierajacym dydaktyke i nauke oraz
uslugowym, podlegte organizacyjnie i kadrowo kanclerzowi, z zastrzezeniem podlegtosci merytorycznej
opisanej w § 57 ust. 2-4 oraz przedstawionej Zataczniku Nr 1:

1) Wydawnictwo AMKP

2) Biblioteka

3) Studio Nagran

4) Zespot Stroicieli

5) Magazyn Instrumentéw

6) Dom Studencki

ROZDZIAL 4. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych

I. JEDNOSTKI DYDAKTYCZNE | NAUKOWE

§ 25. Wydzialy
Wydzialy sa jednostkami prowadzacymi dziatalnos¢ dydaktyczna.
Wydzialy mogg prowadzi¢ dziatalnos¢ kulturalna.
3. Wydziat Tworczosci, Interpretacji i Edukacji Muzycznej prowadzi ksztatcenie na kierunkach
studiow:
1) Kompozycja i Teoria Muzyki,
2) Dyrygentura,
3) Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej,
4) Muzyka koscielna.
4. Wydzial Instrumentalny prowadzi ksztatcenie na kierunkach studiow:
1) Instrumentalistyka,
2) Jazz i muzyka improwizowana.
Wydziat Wokalno-Aktorski prowadzi ksztalcenie na kierunku studiow: Wokalistyka.
6. Wydzialy mogg prowadzi¢ ksztalcenie w ramach studiéw podyplomowych i stazy artystycznych,
ktorych szczegodty sa okreslone w odrebnych aktach prawnych.

N =

o

§ 26. Katedry i inne jednostki naukowe

1. Podstawowe zadania jednostek naukowych: katedr, zaktadéw okresla statut, a szczegbtowe zadania
tych jednostek, w tym ich zakres merytoryczny, mogg okre$la¢ odrebne przepisy.

2. Glownym zadaniem Studia Muzyki FElektroakustycznej jest prowadzenie ksztalcenia i badan
naukowych w zakresie tworczosci elektroakustycznej, kompozycji komputerowej i multimedialnej
oraz eksperymentéw dzwiekowych, w ramach prac naukowych i dydaktycznych Katedry
Kompozycji i Wydziatu I, do ktorych Studio jest przyporzadkowane.

3. Gloéwnym zadaniem Centrum Dokumentacji Tworczosci Kompozytorow Krakowskich jako

14



jednostki naukowej przyporzadkowanej do Wydziatu 1 jest gromadzenie, dokumentowanie i
upowszechnianie dorobku kompozytoréw zwigzanych z Krakowem i Akademia, w oparciu o zasoby
wlasne oraz pozyskiwane §rodki finansowe zewngtrzne.

4. Zadaniami zespotow dydaktycznych przyporzadkowanych do katedr jest doskonalenie i koordynacja
dzialan zwigzanych z realizacja ksztalcenia w zakresie okre§lonym w nazwie zespotu, w oparciu
o wymiane do§wiadczen i wiedzy osob prowadzacych zajecia w danym zakresie.

§ 27. Ogodlnouczelniany Zespol Dydaktyczny
Do zadan Ogolnouczelnianego Zespolu Dydaktycznego nalezy organizacja 1 prowadzenie
obowiazkowych i fakultatywnych zaje¢ z jezykdow obcych, przedmiotdéw humanistycznych i
wychowania fizycznego oraz innych przedmiotow spoza zakresu sztuk muzycznych przewidzianych
programami studiow.

§ 28. Szkola Doktorska
Zakres 1 sposob dzialania szkoty doktorskiej okreslaja statut Akademii i regulamin szkoty.

§ 29. Pozostale jednostki
Zadania pozostatych jednostek dydaktycznych i naukowych okresla rektor.

1. JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNE

§ 30. Biuro Rektora
1. W skfad Biura Rektora wchodza:
1) Sekretariat Rektora
2) Sekretariat Prorektorow
3)stanowisko do spraw obronnych i informacji niejawnych oraz kancelaria tajna
4)radca prawny
5)stanowisko do spraw organizacyjno-prawnych
6) inspektor ochrony danych osobowych
7)audytor wewngtrzny,
- ktorych zadania okreslaja odpowiednio § 31-36.
2. Gléownym zadaniem Biura Rektora jest kompleksowe wsparcie administracyjno-wykonawcze

rektora, jego zastepcoOw (prorektoréw) i petnomocnikdéw w zarzadzaniu uczelnig i reprezentowaniu
jej na zewnatrz.

3. Pracownicy Biura Rektora podlegajg bezposrednio rektorowi lub wyznaczonemu kierownikowi
biura.

4. Rektor moze wyznaczy¢ rzecznika prasowego Akademii w osobie pracownika Biura Rektora lub
innego pracownika Akademii, albo powierzy¢ obowiazki rzecznika prasowego osobie spoza
pracownikow Akademii.

§ 31. Sekretariat Rektora

Do zakresu zadan Sekretariatu Rektora nalezy obstuga administracyjno-biurowa rektora,
w szczegoOlnosci:

1) organizowanie harmonogramu pracy rektora, w tym prowadzenie terminarza spotkan;
2) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;

3) przygotowywanie pism wynikajacych z dziatalno$ci Biura Rektora i prowadzenie
korespondencji rektora;

4) ewidencjonowanie, archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem
uczelnia;

5) przekazywanie decyzji i polecen rektora do wykonania wilasciwym pracownikom badz
jednostkom;
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6)
7)
8)

9)

organizacja i obstuga administracyjna narad i spotkan organizowanych przez rektora oraz
uroczystosci uczelni z jego udziatem;

przygotowywanie i obstuga posiedzen senatu, w tym protokotowanie oraz ewidencjonowanie
uchwat;

koordynacja prac Konwentu Godnosci Honorowych i w zakresie nadawania nagrod specjalnych
rektora,

administrowanie Salg Senatu;

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacja sktadu osobowego komisji senackich, uczelnianych

i rektorskich oraz komisji doraznych;

11) obstuga administracyjna wyjazdow stuzbowych rektora;
12) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

§ 32. Sekretariat Prorektorow

Do zakresu dziatania Sekretariatu Prorektoréw nalezy obsluga administracyjno-biurowa prorektorow
Akademii, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie harmonogramu pracy prorektoréw, w tym prowadzenie terminarzy spotkan;
przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzace;;
prowadzenie, redagowanie i ewidencjonowanie korespondencji wysytanej, zwigzane;j

z dziatalno$cia prorektoréw;

przekazywanie decyzji i polecen prorektorow do wykonania wtasciwym pracownikom badz
jednostkom;

organizacja i obstuga administracyjna narad i spotkan organizowanych przez prorektorow;
koordynacja i obstuga wyjazdoéw stuzbowych prorektorow;

udzial w organizacji uroczystosci uczelnianych, w ramach dziatalnosci Biura Rektora,

we wspolpracy z innymi dziatami;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig kot naukowych oraz udziatem studentéw
w konkursach.

redagowanie tekstow okolicznosciowych (gratulacje, nekrologi, kondolencje itp.)

10) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

§ 33. Stanowisko do spraw obronnych i informacji niejawnych
oraz Kancelaria Tajna

1. Stanowisko do spraw obronnych i informacji niejawnych dziata na podstawie ustawy o ochronie

informacji niejawnych oraz przepisow o obronno$ci panstwa. Do szczegotowego zakresu dziatania
osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw obronnych i informacji niejawnych nalezy:

1)

2)

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych;

C) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

e) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;

f) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Akademii i nadzorowanie jego
realizacji;

g) organizacja szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

h) przeprowadzanie zwyktych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

i) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Akademii albo wykonujacych
czynnosci zlecone, posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

J) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

w zakresie spraw obronnych:

a) zapewnienie realizacji przez rektora zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz zadan
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obronnych wynikajacych z przepisow;

b) przygotowanie planistyczne i proceduralne Akademii do jej dziatalnosci w warunkach
ogloszonych stopni alarmowych, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

C) przygotowanie kierownikow jednostek organizacyjnych do realizacji zadan obronnych;

d) nadzorowanie i koordynowanie pracy planistycznej i szkoleniowej formacji obrony cywilnej
Akademii;

e) prowadzenie spraw planowania obronnego;

f) nadzorowanie i koordynacja catoksztattu zagadnien pracy sprzgtu obrony cywilnej;

g) w imieniu rektora, zadanie przedktadania i opracowania przez poszczegodlne jednostki
Akademii niezbednych materiatéw planistycznych, proceduralnych i obronnych.

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych osoba zatrudniona na stanowisku do spraw obronnych
i informacji niejawnych wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Akademii oraz
z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

3. Osoba zatrudniona na stanowisku do spraw obronnych i informacji niejawnych jest uprawniona do
przeprowadzania spraw nadanych poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez wiasciwa
jednostke panstwowa na podstawie odrgbnych przepisow. Z upowaznienia rektora osoba jest
uprawniona do wystepowania na zewnatrz Akademii w sprawach obronnych.

§ 34. Radca prawny

1. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy caloksztalt prac zwiazanych z obstuga prawna
Akademii, a w szczegdlnos$ci:

1)

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

8)
9)

reprezentowanie Akademii przed sadami, urzedami oraz innymi organami i instytucjami

w postepowaniach sgdowych, administracyjnych i innych tego wymagajacych oraz doradztwo
w zakresie przygotowania tych postgpowan, jak rowniez w zakresie dziatalnosci Akademii
mogacej sta¢ si¢ przedmiotem tych postgpowan (w tym kontroli organdéw administracji
publicznej);

opracowywanie pism procesowych zwiazanych z reprezentowaniem Akademii oraz
korespondencji o charakterze prawnym;

sporzadzanie opinii prawnych;

obstluga prawna organow Akademii, rzecznikéw dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych;
opracowywanie i udzielanie pomocy prawnej przy sporzadzaniu projektow wewnetrznych
aktow prawnych Akademii;

udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Akademii w zakresie spraw
stuzbowych;

udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Akademie oraz ich
weryfikacja formalno-prawna;

zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez pracownika;
nadzér prawny i realizacja egzekucji naleznosci Akademii;

10) informowanie o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatalnosci Akademii;

2. Radca prawny w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci zawodowych korzysta z ochrony prawnej

okreslanej odrebnymi przepisami. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniami co do tresci opinii
prawnych.

3. Obowiazki przyporzadkowane stanowisku radcy prawnego moze petni¢ zewnetrzna kancelaria
prawna, o ile posiada odpowiednie uprawnienia i kompetencje. Szczegdtowe sposoby realizacji
obowigzkdéw i1 zadan kancelarii prawnej ustala si¢ w umowie.

§ 35. Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych

Do zakresu zadan stanowiska ds. organizacyjno-prawnych nalezy wykonywanie biezacych prac
zwigzanych z obstugg prawng funkcjonowania Akademii, a w szczegdlnosci:
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1) tworzenie i ostateczne redagowanie wewnetrznych aktéw prawnych we wspélpracy z
jednostkami organizacyjnymi i osobami merytorycznie odpowiedzialnymi za dane zagadnienie,

2) prowadzenie zbior6w wewngtrznych aktow prawnych;

3) zarzadzanie priorytetami w procesie legislacyjnym, w tym ustalanie terminow;

4) przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, pism w sprawach organizacyjno-
prawnych oraz korespondencji wymagajacej szczegdtowej wiedzy prawnicze;j;

6) przygotowywanie i opiniowanie projektow umow i porozumien oraz aneksow, we wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi i osobami odpowiedzialnymi merytorycznie;

7) nadzorowanie dystrybucji wewngtrznych aktow prawnych wydawanych przez rektora,
prorektorow i senat;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku udostgpniania informacji publicznej, W
tym przekazywanie ministrowi wiasciwemu ds. informatyzacji informacji do zamieszczenia
na stronie gtownej BIP oraz przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publicznej w porozumieniu z odpowiednimi jednostkami, z wylaczeniem spraw
dotyczacych zamowien publicznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

10) obstuga organizacyjno-prawna rzecznikow dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych;

11) udziat doradczy w posiedzeniach senatu;

12) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez pracownika;

13) prowadzenie innych biezacych spraw organizacyjno-prawnych Akademii.

§ 36. Audytor wewnetrzny

1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) wspieranie rektora w realizacji zatozonych celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej w Uczelni i przeprowadzanie audytow wewngtrznych, z zachowaniem przepisow
i zasad dotyczacych sposobu i trybu ich przeprowadzania;

2) s$wiadczenie czynnosci doradczych i sprawdzajacych zaro6wno w toku zwyktej dziatalnosci
audytora, jak rowniez na zadanie rektora, majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
uczelni;

3) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;

5) prowadzenie akt audytu wewngtrznego:

a) biezacych akt audytu —w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych;
b) statych akt audytu — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktore moga
by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego.

2. Realizujac nalozone obowigzki audytor wewnegtrzny ma prawo wstepu do pomieszczen
audytowanej jednostki oraz wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do
innych materiatow zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciggow,
zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej i
zapewnieniem ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez audytora;

§ 37. Biuro Kanclerza
1. Do zadan Biura Kanclerza naleza:
1) koordynacja zarzgdzania administracyjnego uczelnig, w tym obiegiem dokumentow;
2) obstuga administracyjno-biurowa kanclerza;
3) caloksztalt dziatan w zakresie zamowien publicznych i pozyskiwania srodkéw finansowych;
4) koordynacja planowania i zarzgdzania gospodarka materiatowa, srodkami trwatymi
i inwestycjami;
5) inne zadania zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem i rozwojem Akademii.

2. W sktad Biura Kanclerza wchodza:
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1) Kancelaria Akademii;

2) Sekretariat Kanclerza;

3) stanowisko ds. zamowien publicznych;

4) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy na realizacj¢ projektow rozwojowych;
5)stanowisko ds. zaopatrzenia i inwestycji;

6) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
7) inspektor ds. nadzoru inwestorskiego,

- ktérych zadania okreslaja odpowiednio § 38—44.

§ 38. Kancelaria AMKP
Do zadan Kancelarii Akademii nalezy zapewnienie petnej obstugi kancelaryjnej Akademii,
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i archiwizowanie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji pocztowej wychodzacej;

3) przyjmowanie korespondenciji pocztowej i elektronicznej skierowanej do Akademii, za
wyjatkiem korespondencji niejawnej, rejestrowanie jej i dorgczanie wiasciwym jednostkom
organizacyjnym i osobom;

4) przyjmowanie i wysyltanie dokumentow wewnetrznych w systemie elektronicznego obiegu;

5) prowadzenie rejestréw kancelaryjnych, przechowywanie, przekazywanie do archiwum
i repozytorium;

6) prowadzenie rejestru i rozliczen uméw z dostawcami ustug pocztowych i kurierskich.

7) przygotowywanie i rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw uczelni;
8) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

§ 39. Sekretariat Kanclerza
1. Do zakresu dziatania Sekretariatu Kanclerza nalezy zapewnienie petnej obstugi administracyjno-
biurowej kanclerza, w szczegolnosci:
1) organizowanie harmonogramu pracy kanclerza, w tym prowadzenie terminarza zaje¢é i spraw
biezacych;
2) koordynacja prac Biura Kanclerza;
3) przygotowywanie pism wynikajacych z dziatalno$ci biura i prowadzenie korespondencji

kanclerza;

4) ewidencjonowanie, archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia
kanclerza;

5) przekazywanie decyzji i polecen kanclerza do wykonania wtasciwym pracownikom badz
jednostkom;

6) organizacja i obstuga administracyjna narad i spotkan organizowanych przez kanclerza;

7) przygotowywanie i organizacja wyjazdow stuzbowych kanclerza i wizyt go$ci;

8) koordynacja tworzenia i przekazywania komunikatow, decyzji i ogloszen kanclerza;

9) udzial w przygotowywaniu umow i prowadzeniu ich rejestru w zakresie zadan realizowanych
przez kanclerza;

10) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

§ 40. Stanowisko ds. zaméwien publicznych
Do zadan biura zamoéwien publicznych nalezy catoksztatt dziatan zwigzanych z realizacjg postgpowan
o0 udzielenie zamowien publicznych, w szczegolnosci:
1) sporzadzanie projektu planu zamowien publicznych Akademii na dany rok budzetowy na
podstawie jednostkowych planow zamowien opracowanych przez jednostki organizacyjne,
w tym klasyfikowanie wydatkow zgodnie z przepisami oraz okreslanie mozliwych trybow
udzielania zamowien publicznych;
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i prawnym dokumentacji przygotowanej przez
odpowiednie merytorycznie jednostki i osoby;

przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych oraz regulacjami
wewnetrznymi, w tym udzial w pracach komisji przetargowej;

przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji postgpowan o udzielanie
zamowien publicznych

koordynowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wykonawcg wylonionym
zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych;

archiwizowanie dokumentacji niejawnej dotyczacej zaméwien publicznych;

biezace informowanie wladz i1 jednostek organizacyjnych Akademii o obowigzujacych
przepisach prawnych oraz wewngtrznych uregulowaniach dotyczacych udzielania zamowien
publicznych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych i zbiorczego rejestru zamowien publicznych
udzielonych na podstawie wylaczen obowigzku stosowania ustawy — Prawo zaméwien
publicznych;

sporzadzanie sprawozdan i raportow dla wtasciwych podmiotéw w zakresie przynaleznych
zadan.

publikacja ogloszen o zamoéwieniach publicznych uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na serwerach Urzedu Zamowien Publicznych;
zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez pracownika.

§ 41. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
na realizacje¢ projektow rozwojowych

Do zadan specjalisty ds. pozyskiwania funduszy na realizacj¢ projektow rozwojowych nalezy
w szczegolnoscei:

1) przygotowanie wnioskow lub projektow wnioskow o dofinansowanie projektow rozwojowych,

2) koordynacja wnioskoéw dotyczacych innych projektéw realizowanych w Akademii;

3) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej;

4) przygotowywanie i opracowywanie ofert wspolpracy i uméw z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie podlegtym,

5) analiza i ocena projektow inwestycyjnych i innych pod katem mozliwosci otrzymania wsparcia
oraz innych przepisow,

6) monitoring i nadzor nad przebiegiem dziatan w projektach i ich zgodnoscig z zapisami umow;

7) doradztwo w zakresie realizacji projektow i udzial w kontrolach w podlegtym zakresie,

8) przygotowanie pism w szczegdlnosci protestow, odwotan, negocjacji, zapytan, wyjasnien
dotyczacych projektow,

9) utrzymywanie statego kontaktu z Instytucjami, kontrahentami oraz uczestnikami projektow,

10) podejmowanie i nadzorowanie dzialan rozwojowych Uczelni, w szczegdlnosci monitoring
ogltaszanych konkursow na realizacje projektow rozwojowych,

11) opracowywanie i upowszechnianie wsérod pracownikow, doktorantow i studentow Akademii
informacji na temat mozliwo$ci finansowania projektow,

12) opracowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych Uczelni w zakresie pozyskiwania funduszy
rozwojowych,

13) przygotowywanie analiz i zestawien wewnetrznych i zewnetrznych;

14) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez pracownika;

15) wspotpraca z Fundacja AMKP w zakresie posiadanych kompetenciji.

§ 42. Stanowisko ds. zaopatrzenia i inwestycji

Do zadan specjalisty ds. zaopatrzenia i inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja najmu przez akademig¢ lokali i instrumentow, dzierzawy terendw osobom
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2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

1 instytucjom zewngtrznym, w tym przygotowywanie projektow umow, we wspotpracy z radca
prawnym;

koordynacja wynajmowania obiektow zewnetrznych dla potrzeb Akademii, w tym zawierania
umoéw, we wspolpracy z radcg prawnym;

koordynacja fakturowania, zgodnie z umowami, najmu lokali i terenéw begdacych wlasnoscia
Akademii,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z techniczng organizacjg imprez okoliczno$ciowych
Akademii;

prowadzenie ubezpieczen majatkowych Akademii;

koordynacja zaopatrzenia jednostek organizacyjnych Akademii w instrumenty, aparature, sprzet
1 wyposazenie;

koordynacja protokotow likwidacyjnych srodkéw trwatych i materialdw oraz ewentualnej ich
wyceny w przypadku sprzedazy;

planowanie, realizacja i rozliczanie zakupow w Akademii;

rozliczanie faktur w zakresie spraw podlegtych;

10) pomoc przy planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych Akademii;

11) pomoc przy planowaniu i realizacji projektéw rozwojowych Akademii;
12) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez pracownika;
13) wspotpraca z Fundacja AMKP w zakresie posiadanych kompetencji.

§ 43. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

. Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (dalej ,,BHP”):
a) biezace przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

dotyczacych BHP oraz informowanie wladz Akademii o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

b) prowadzenie postepowan dotyczacych: wypadkdéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe, wraz z ich dokumentowaniem;

€) przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

d) udziat w opracowywaniu wewngtrznych aktow prawnych i regulacji dotyczacych BHP;

e) doradztwo w zakresie obowigzujgcych przepisow i zasad dotyczacych BHP;

f) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwlasciwszych $rodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe;

g) przeprowadzanie szkolenia wstgpnego — instruktazu ogolnego w zakresie BHP dla nowo
zatrudnionych pracownikow;

h) organizowanie szkolen BHP;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku za prace w warunkach
szkodliwych;

J) obstuga administracyjna komisji BHP;
k) organizowanie badan lekarskich pracownikow;
I) inne zadania i czynnosci z zakresu BHP wymagane przepisami BHP;

w zakresie ochrony przeciwpozarowej (dalej ,,PPOZ”): ‘
a) przeprowadzanie okresowych i doraznych przegladow i kontroli stanu ochrony PPOZ

obiektow Akademii oraz wydawanie zalecen zarzadzajacym lub uzytkownikom budynkow,
zmierzajacych do utrzymania bezpieczenstwa pozarowego na wlasciwym poziomie;

b) przedktadanie rektorowi wnioskéw majacych na celu poprawe stanu ochrony PPOZ;

¢) wspoldzialanie w szkoleniu nowo przyjetych pracownikéw w zakresie ochrony PPOZ;
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d) wspotdziatanie w opracowywaniu i aktualizaCji planéw, wytycznych, instrukcji i zarzgdzen
wewnetrznych w zakresie ochrony przeciwpozarowej Akademii;

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej;

f) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke;

g) inne zadania i czynnoéci z zakresu ochrony PPOZ wymagane przepisami.
3) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych na tym stanowisku.
2. Osoba zatrudniona na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest uprawniona do:

1) przeprowadzania kontroli stanu BHP i ochrony PPOZ oraz przestrzegania zasad i przepisow
w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy;

2) wystepowania do wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych Akademii z zaleceniami
usuniecia stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie BHP
oraz ochrony PPOZ;

3) wystepowania do wtadz Akademii z wnioskami o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie BHP i PPOZ;

4) niezwlocznego wstrzymania pracy w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika;

5) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

6) niezwlocznego odsunig¢cia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych
0sob;

7) wnioskowania do wladz Akademii o niezwloczne wstrzymanie pracy w Akademii, w jej czgsci
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, w przypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow lub innych osob;

8) w razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia pozarowego — wystgpowania do kierownika
jednostki i wltadz Akademii o wstrzymanie pracy lub zaje¢ dydaktycznych w danym obiekcie;

9) zadania od jednostek organizacyjnych i pracownikow danych, informacji i wyjasnien
zwigzanych z zakresem pracy oraz wstegpu i kontroli do wszystkich pomieszczen i obiektow
Akademii.

3. Obowigzki przyporzadkowane stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej moze petni¢ podmiot zewngtrzny, o ile posiada odpowiednie uprawnienia

i kompetencje.

§ 44. Inspektor nadzoru inwestorskiego
Do zadan Inspektora nadzoru inwestorskiego nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Akademii przez sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji inwestycji
z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej;

2) sprawdzanie jako$ci wykonywanych rob6t i materiatow budowlanych, w tym zapobieganie
stosowaniu wyrobow wadliwych lub nieposiadajacych wlasciwych atestéw i niedopuszczonych
do stosowania w budownictwie;

3) sprawdzanie i odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych; uczestniczenie
w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych i przewodéw kominowych
oraz przygotowanie i udzial w czynnosciach odbioru gotowych obiektow budowlanych
i przekazywanie ich do uzytkowania;

4) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usuniecia wad, a takze, na zgdanie inwestora,
kontrolowanie rozliczen budowy;

5) sporzadzanie wstepnych kosztoryséw oraz przedmiaréw inwestorskich;

6) wspolttworzenie rocznych planow remontowych oraz harmonograméw ich wykonania;

7) sporzadzanie innych opracowan budowlanych i projektowych;

8) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych na tym stanowisku.
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§ 45. Dzial Nauczania

1. Dzial Nauczania realizuje zadania administracyjne i wspierajace zwigzane z prowadzeniem,
dokumentowaniem, monitoringiem i ewaluacjg ksztalcenia we wszystkich jego formach,
gromadzeniem i raportowaniem danych i informacji instytucjonalnej, sprawami socjalnymi oraz
dyscyplinarnymi studentéw i doktorantdéw, a takze procedurami uznawania wazno$ci dyplomow,
$wiadectw oraz stopni i tytulow naukowych.

2. Do zadan Dziatu Nauczania nalezg w szczegdlnosci:

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

7)

8)
9)

organizacja, obstuga i nadzor rekrutacji na studia | i Il stopnia oraz staze;

nadzor nad rekrutacja na studia podyplomowe i do szkoty doktorskie;j;

ewidencja studentow, doktorantow i pozostatych uczestnikow ksztatcenia;

gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych proceséw ksztatcenia;

sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan z zakresu zadan Dziatu;

monitorowanie zmian w prawie, tworzenie projektow i aktualizacji wewnatrzuczelnianych aktow
prawnych oraz wzorow drukow zwiazanych z rekrutacjg i ksztalceniem oraz nadzor nad ich
wdrozeniem;

gromadzenie i analiza danych, budowanie strategii, monitorowanie i okresowa weryfikacja
jakosci ksztatcenia;

nadzor nad dziatalno$cia dziekanatow w zakresie organizacji ksztatcenia;

koordynacja harmonograméw zaje¢ dydaktycznych oraz sesji egzaminacyjnych;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zaje¢ dydaktycznych przez nauczycieli

akademickich, kontrola przydziatéw godzin dydaktycznych i ich rozliczanie;

11) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie wykorzystania sal dydaktycznych;
12) prowadzenie obowigzujacej statystyki i sprawozdawczosci, opracowywanie raportow

i udostepnianie informacji instytucjonalne;j;

13)udziat w organizacji ewaluacji wewnetrznej ksztalcenia, w tym koordynacja opiniowania oraz

oceny nauczycieli akademickich;

14)wsparcie administracyjne w postepowaniach akredytacyjnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng studentéw i doktorantow;

16) wystawianie absolwentom Akademii zaswiadczen do ZUS w sprawie kapitatu poczatkowego;
17)nadzorowanie przydziatéw miejsc w Domu Studenckim;

18) obstuga administracyjna organdéw dyscyplinarnych dla studentow i doktorantow;

19) nadzér nad drukami $cistego zarachowania dotyczacymi toku studiow, w tym dyplomami,

swiadectwami, legitymacjami i hologramami oraz koordynacja ich rejestrowania i wydawania;

20) wsparcie administracyjno-biurowe post¢gpowan o uznanie waznosci dyplomoéw i §wiadectw,

prowadzonych w Akademii, z wytagczeniem postepowan o uznanie waznoS$ci stopni i tytutow
naukowych, prowadzonych w Akademii;

21) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostkg.

§ 46. Biuro Szkoly Doktorskiej

Do zadan Biura Szkoty Doktorskiej nalezy obstuga funkcjonowania szkoty doktorskiej i studiow
doktoranckich rozpoczetych przed 1.10.2019 roku, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obstuga administracyjno-biurowa dyrektora szkoty doktorskiej, zespotu do spraw szkoty
doktorskiej, komisji rekrutacyjnych i innych gremidéw zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty
doktorskiej i studiow doktoranckich;

organizacja rekrutacji do szkoty doktorskiej;

opracowywanie planu organizacji roku akademickiego oraz harmonogramow zajeé i sesji
egzaminacyjnych,

prowadzenie wszelkich spraw doktorantow zwigzanych z ich ksztatceniem;

dokumentowanie przebiegu ksztalcenia w szkole doktorskiej i przebiegu studiow doktoranckich,
w obowigzujacym systemie elektronicznym,

przygotowywanie legitymacji elektronicznych doktorantow,

wydawanie odpowiednich zaswiadczen,
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8) monitorowanie oraz dokumentacja przebiegu studiow,

9) sporzadzanie list 0s6b uprawnionych do stypendiéw w szkole doktorskiej;

10) wsparcie administracyjne w ewaluacji jakosci ksztatcenia w szkole doktorskiej;

11) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke;
12) inne zadania i czynnosci zwigzane z ksztatceniem i obstugg doktorantow.

§ 47. Dziekanaty wydzialow

1. Dziekanaty realizujg zadania administracyjne i wspierajace zwigzane z obshugg administracyjno-
biurowa dziekandéw, prodziekandw i kierownikdéw studiow podyplomowych, z realizacja ksztatcenia
oraz z biezaca obsluga administracyjno-biurowa i informacyjna studentéw, stuchaczy studiow
podyplomowych i stazystow.

2. Drziekanaty realizuja swoje zadania we wspolpracy z Dziatem Nauczania oraz innymi jednostkami
Akademii.

3. Do zadan dziekanatow naleza w szczegdlnosci:

1) w zakresie ksztalcenia i spraw studentow:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

monitorowanie oraz dokumentacja przebiegu studiow, studidow podyplomowych i stazy;
przygotowywanie harmonograméw zaj¢¢ dydaktycznych;

obstluga procesu dyplomowania wraz z wprowadzaniem tre$ci prac dyplomowych do
Ogolnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych (ORPPD), generowaniem
i wydawaniem dyplomow, suplementow i §wiadectw;

udzial w organizacji rekrutacji na studia podyplomowe i staze oraz wsparcie Dziatu
Nauczania w organizacji rekrutacji na studia I i Il stopnia;

kontrola i ewidencja oplat zwigzanych z ksztalceniem i dyplomowaniem, w porozumieniu
z Dziatem Nauczania i Dziatem Finansowo-Ksiggowym,;

koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentow;

2) w zakresie funkcjonowania wydziatu:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

obstuga administracyjno-biurowa dziekanow, prodziekanow i kierownikow studiow
podyplomowych;

obstuga rad wydzialéw, komisji i zespotow wydziatowych;

dziatania administracyjne i organizacyjne wynikajace z realizacji ksztalcenia na wydziale,
w tym obstuga ewidencji ksztatcenia w uczelnianym systemie;

przygotowywanie wnioskow o zatrudnienie;

wewnetrzna ocena dzialalno$ci i osiagnige¢ (samoocena), ktorej wyniki stanowia podstawe
doskonalenia i podnoszenia jakos$ci ksztatcenia,;

obstluga biezaca postgpowan akredytacyjnych prowadzonych na wydziatach;

zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

§ 48. Dzial Projektow Artystycznych i Naukowych

1. Dzial Projektow Artystycznych i Naukowych jest jednostkg o charakterze wykonawczym. Realizuje
i wspiera czynno$ci zwiazane z prowadzeniem i planowaniem dziatalno$ci kulturalnej, artystyczne;j
i naukowej w Akademii, z zapewnieniem ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych
przez jednostke.

2. Do zadan Dziatu nalezg w szczegdlnosci:
1) organizacja i koordynacja wydarzen kulturalnych, artystycznych i naukowych Akademii oraz
zarzadzanie nimi zgodnie z harmonogramami i wytycznymi wewnatrzuczelnianymi;
2) koordynacja wykonawcza udziatu Akademii w imprezach zewnetrznych;
3) wspodlpraca w przygotowaniu materialdw stuzgcych cyfrowemu upowszechnianiu dziatalnosci
kulturalnej, artystycznej i naukowej Akademii;
4) koordynacja procesu produkcji nagran na potrzeby wydawnictw fonograficznych Akademii;
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5) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow artystycznych i naukowych
organizowanych przez Akademi¢ oraz zakupu instrumentarium badawczego — we wspOlpracy
Z whasciwymi jednostkami i kierownikami projektow;

6) koordynacja i obstuga caloksztattu dziatah zwigzanych z ewaluacja jakosci dziatalnosci
naukowej;

7) prowadzenie ewidencji i archiwum oraz przygotowywanie wnioskow i raportow z realizacji
zadan i wydarzen w ramach dziatalnosci artystycznej, naukowe;j i kulturalnej Akademii;

8) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci dotyczacej dorobku naukowego, w tym
wewnatrzuczelnianej i w systemach informatycznych szkolnictwa wyzszego i nauki, oraz
ewidencji pracownikéw i innych cztonkéw spotecznosci Akademii prowadzacych dziatalnosé
naukowa,;

9) pelna obstluga administracyjna i kontrola formalna realizowanych zadan i wydarzen
artystycznych, naukowych i kulturalnych (w tym: umowy, wnioski o platnos$é, rezerwacje
noclegdw, zlecanie prac na zewnatrz, weryfikacja kwalifikowalno$ci wydatkow, korespondencja,
rozliczanie etapowe i koncowe)

10) koordynacja pobytu artystow i wykladowcow goscinnych w Akademii oraz formalnosci
zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi cztonkow spotecznosci Akademii w celach naukowych
i artystycznych;

11) biezace nadzorowanie realizacji wydatkow i rozliczanie srodkow finansowych przydzielonych na
dziatalno$¢ naukowq oraz kulturalng Akademii;

12) koordynacja i dokumentacja rozdziatu srodkéw finansowych na dziatalno$¢ naukowa i kulturalng
w Akademii.

§ 49. Dzial Promocji i Wspolpracy Zewnetrznej
1. Dziat Promocji i Wspotpracy Zewngetrznej realizuje zadania administracyjne 1 wspierajace zwigzane
z promowaniem dziatalnosci Akademii, kreowaniem jej wizerunku oraz wszelkimi aspektami
wspotpracy z otoczeniem, w tym wspotpracy migdzynarodowej, z zapewnieniem ochrony
informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.
2. Do zadan Dziatu nalezg w szczeg6lnosci:
1) w zakresie komunikacji zewngtrznej i promocji:

a) projektowanie we wspotpracy z wladzami Akademii strategii komunikacji zewnetrznej;

b) projektowanie i prowadzenie kampanii promocyjnych uczelni w zréznicowanych mediach;

C) tworzenie i zarzgdzania tre§ciami na stronach internetowych Akademii oraz tworzenie tresci na
potrzeby medidéw spotecznosciowych;

d) administrowanie strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Akademii;

e) projektowanie i tworzenie materiatdw informacyjnych i promocyjnych — drukowanych
i elektronicznych w jezyku polskim oraz innych jezykach;

f) utrzymywanie kontaktow z mediami we wspoltpracy z rzecznikiem prasowym Akademii;

g) przygotowanie materialow upowszechniajacych dziatalno$¢ artystyczna, edukacyjng i naukowa
Akademii we wspotpracy z pelnomocnikiem ds. cyfrowego upowszechniania dziatalnosci
akademickiej oraz Dziatem Projektow Artystycznych i Naukowych;

h) kontakty systemowe i biezace z otoczeniem Akademii, w tym z jej absolwentami;

i) przygotowywanie umoéw, porozumien i ofert wspotpracy partnerskiej na rzecz Akademii
w zakresie dziatalnosci jednostki;

2) w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;j:

a) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie wlasciwym jednostkom organizacyjnym
i cztonkom spotecznosci Akademii informacji o programach mi¢dzynarodowej wymiany oraz
wspotpracy miedzyuczelniane;.

b) prowadzenie obstugi administracyjnej programu ERASMUS+, w tym przygotowywanie raportow
merytorycznych i rozliczen finansowych;
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€) prowadzenie rekrutacji uczestnikow wymiany i innych form wspétpracy mi¢dzynarodowe;j;

d) Kkoordynacja zawierania umoéw dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej Akademii;

e) organizowanie oraz prowadzenie obstugi administracyjnej mobilnosci pracownikow, studentow
1 doktorantow Akademii w ramach programu ERASMUS+ i innych programéw wymiany
mi¢dzynarodowej;

f) organizowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z inicjowaniem oraz realizacja projektow,
kontaktow, uméw lub porozumien migdzynarodowych, ktérych strong jest Akademia;

g) przygotowywanie promocji oferty dydaktycznej i artystycznej Akademii za granica;

h) gromadzenie i opracowywanie informacji statystycznych o wspotpracy migdzynarodowe;j;

i) wspotpraca w zakresie pozyskiwania funduszy na dziatalno$¢ migdzynarodowg Akademii.

§ 50. Centrum Rozwoju Kariery

1. Centrum Rozwoju Kariery jest jednostka wspierajaca studentow i doktorantoéw Akademii Muzyczne;j
im. Krzysztofa Pendereckiego w zakresie funkcjonowania zawodowego, przy zapewnieniu ochrony
informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

2. Zadaniami Centrum sg w szczegélnos$ci:

1) wspolpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w realizacji dziatan zwigzanych ze
wsparciem studentow i absolwentow AMKP w ich rozwoju spotecznym i zawodowym.

2) dostarczanie informacji o rynku pracy i mozliwo$ci podnoszenia kwalifikacji;

3) monitorowanie i dokumentowanie loséw absolwentow Akademii;

4) pozyskiwanie i analiza informacji ze srodowiska rynku pracy zwigzanych z rezultatami
ksztalcenia w AMKP;

5) wsparcie jednostek dydaktycznych w dziataniach zwigzanych z doskonaleniem programow
studiow w kontekscie wspotpracy z otoczeniem.

§ 51. Biuro Rady do Spraw Dyscypliny — Sztuki Muzyczne
Do zadan Biura Rady do Spraw Dyscypliny — Sztuki Muzyczne nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjno-biurowa rady dyscypliny i jej sktadow orzekajacych;

2) administracyjna obstuga, koordynacja i kontrola prawidtowosci przeprowadzania czynnosci w:
a) postgpowaniach w sprawie nadania stopnia doktora lub przewodach doktorskich;

b) postepowaniach w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego;

3) koordynacja i rozliczanie, we wspotpracy z kwesturg, umow i Czynno$ci zwigzanych
z prowadzeniem postgpowan wskazanych w pkt. 2, w tym kontrola terminowosci dziatan;

4) biezgce monitorowanie i ocena spelniania przez akademi¢ warunkoéw do nadawania stopni
doktora i doktora habilitowanego okreslonych odrebnymi przepisami i cykliczne przedktadanie
informacji w tym zakresie prorektorowi wtasciwemu do spraw nauki;

5) koordynacja kontaktow z Rada Doskonatosci Naukowej, w szczegolnosci w sprawach
dotyczacych uprawnien Akademii do nadawania stopnia doktora i doktora habilitowanego, jak
réwniez w kwestiach dotyczacych prowadzonych postepowan;

6) prowadzenie wykazow aktualnie prowadzonych oraz zakonczonych postgpowan, o ktorych
mowa W pkt. 2, oraz monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczgcych prowadzenia
tych postepowan;

7) wsparcie administracyjno-biurowe postepowan o uznanie waznoS$ci stopni i tytutéw naukowych,
prowadzonych w Akademii;

8) monitorowanie zgodno$ci wewngtrznych aktdow normatywnych regulujacych zasady
przeprowadzania postgpowan w sprawie nadawania stopni z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego;

9) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

§ 52. Dzial Finansowo-Ksiegowy
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1. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy zapewnienie obstugi finansowo-
ksiegowej Akademii, w tym dziatalnosci socjalnej Akademii, z zapewnieniem ochrony informacji
prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

2. W sktad Dziatu Finansowo-Ksiggowego wchodzg stanowiska do spraw:
1) finansowo-ksiggowych;
2) ptac;
3) obstugi kasowej i rachunkow bankowych;
4) ZFSS;
5) obstugi finansowo-ksiegowej PKZP.

3. Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje kwestor przy pomocy zastgpcy kwestora.

4. Do zadan gléwnych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych uczelni zgodnie z obowigzujacymi zasadami (polityka)
rachunkowosci;

2) przyjmowanie, kompletacja i weryfikacja dokumentacji wszystkich operacji gospodarczych
w uczelni;

3) biezaca obstuga zobowigzan i naleznosci Akademii z uwzglednieniem obowigzujacych
terminow, w tym obstuga dyspozycji platniczych;

4) biezaca analiza rozrachunkow, wystawianie not odsetkowych i przygotowywanie dokumentacji
do windykacji naleznosci na rzecz Akademii;

5) ewidencja ksiegowa dowoddw ksiegowych;

6) ewidencja warto$ciowa ksiegozbiorow, wyposazenia i zapasow;

7) archiwizacja dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) rozliczenie inwentaryzacji;

9) naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o pracg, umow cywilno-prawnych, zasitkow rodzinnych,
macierzynskich i chorobowych, nagrdéd, premii i innych wyptat;

10) petna obstuga podatkow i ubezpieczen spotecznych;

11) prowadzenie kasy i obstuga rachunkow bankowych;

12) obstuga finansowo-ksiggowa dziatalno$ci socjalnej i zapomogowo-pozyczkowej Akademii;

13) opracowywanie informacji i danych do planow finansowych, analiz, sprawozdan.

5. Do zadan szczegdtowych Dziatu Finansow0-Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy na potrzeby rozliczania podatku od towardéw
iushug VAT;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych;

3) fakturowanie naleznosci;

4) realizacja wszelkich wyptat i sporzadzanie dokumentacji ptacowe;j;

5) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych cztonkéw spoteczno$ci Akademii;

6) rozliczanie poszczegdlnych dziatalnosci, w tym sporzadzanie kalkulacji wynikowych;

7) naliczanie amortyzacji srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych;

8) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych, deklaracji i informacji
podatkowych oraz innych informacji w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej;

9) sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych spraw ptacowych;

10) codzienne monitorowanie ptatnosci;

11) sporzadzanie raportdéw bankowych i kasowych.

§ 53. Dzial Spraw Osobowych
1. Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow Akademii i zleceniobiorcow
prowadzacych zajecia edukacyjne w Akademii;

2) organizacja procesu rekrutacji na stanowiska pracy w Akademii;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
informowanie o prawach i obowigzkach pracowniczych;

4) prowadzenie ewidencji osobowej oraz akt osobowych pracownikéw Akademii;
5) prowadzenie ewidencji zatrudnienia z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych i grup
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pracowniczych;
6) kontrola czasu pracy pracownikow Akademii;
7) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych

1 szkoleniowych oraz innych zwolnien od pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem uprawnien emerytalnych, rentowych

i rehabilitacyjnych oraz tworzenie i przetwarzanie dokumentacji w tym zakresie;

9) realizacja obowigzkow zgloszeniowych w sprawach z zakresu ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego pracownikdw uczelni oraz innych osob (zleceniobiorcow, studentéw) w oparciu
o0 zweryfikowane dokumenty dostarczone przez wiasciwe jednostki uczelni;

10) rejestrowanie umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi;

11) sporzadzanie dokumentow w sprawach powierzenia funkcji kierowniczych pracownikom
uczelni;

12) przygotowywanie wnioskow i koordynacja dziatan w sprawie nadania odznaczen i nagrod
panstwowych pracownikom Akademii;

13) przygotowywanie dyplomow nagrod rektorskich i jubileuszowych;

14) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i innych oraz legitymacji stuzbowych;

15) udziat w opracowywaniu projektu planu wynagrodzen osobowych;

16) sporzadzanie raportow, sprawozdan i statystyk z zakresu zatrudnienia i spraw osobowych;

17) kontrola przestrzegania porzadku i regulaminu pracy oraz dyscypliny pracy w Akademii;

18) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke;

19) inne prace biezgco zlecane przez rektora i kanclerza dotyczace spraw osobowych.

§ 54. Dzial Gospodarczy
Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarczego nalezy catoksztalt spraw organizacyjnych i formalno-
prawnych zwigzanych z administracjag nieruchomosciami Akademii, organizacja nadzoru

i zabezpieczenia ochrony mienia Akademii, transportem, organizacja i nadzorem w zakresie

utrzymania porzadku 1 czysto§ci w obiektach oraz terenie bedacych wilasnoscig uczelni,

z zapewnieniem ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja, koordynacja i planowanie gospodarowania nieruchomo$ciami Akademii;

2) zapewnienie ochrony obiektow, mienia i terendow Akademii,

3) zapewnienie dostawy mediow oraz kontrola ich zuzycia;

4) zapewnienie utrzymania porzadku, czystosci i higieny pracy w Akademii;

5) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia i wystroju obiektow i terenéw Akademii;

6) realizacja, ewidencja i rozliczanie zaopatrzenia w $rodki trwate, sprzet, aparaturg,
instrumentarium, wyposazenie i obsluge zewngtrzng Akademii, zgodnie z zatwierdzonym
planem zamdwien publicznych;

7) przygotowywanie protokotow likwidacyjnych srodkow trwatych i materiatdw oraz ewentualnej
ich wyceny w przypadku sprzedazy;

8) obstuga techniczno-logistyczna dziatalno$ci Akademii, w tym organizowanie transportu,
przygotowywanie pomieszczen, instrumentdw oraz sprzetu niezbednych do realizacji zadan,
wydarzen i projektow przez akademig lub w Akademii;

9) udostgpnianie pomieszczen i terenéw Akademii osobom i podmiotom zewngtrznym;

10) przygotowanie Akademii do pracy w warunkach szczegdlnych;

11)gromadzenie zapotrzebowania oraz zglaszanie potrzeb inwestycyjnych, remontowych,
konserwacyjnych i dotyczacych infrastruktury Akademii;

12)organizowanie i zlecanie drobnych remontéow, napraw i konserwacji majacych na celu
utrzymanie sprawnos$ci sprzetu oraz bezpiecznej eksploatacji obiektow Akademii;

13) ewidencja i biezgca kontrola sktadnikow majatkowych Akademii oraz ewidencja pozabilansowa
wyposazenia,
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14)prowadzenie prac zwigzanych z gospodarowaniem instrumentarium Akademii, w tym
wypozyczaniem, zakupem, konserwacja i strojeniem instrumentow;

15) prowadzenie magazynu zapasow;

16)koordynacja spraw zwigzanych z przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego.

3. Dziat Gospodarczy ma prawo do kontrolowania, bez wzgledu na pore dnia, wszystkich
obiektow Akademii pod katem ich prawidtowego zabezpieczenia, a tym samym ma uprawnienia do
wstepu do pomieszczen (z wyjatkiem zastrzezonych specjalnymi przepisami) oraz prawo
zglaszania wszelkich zauwazonych usterek technicznych i nieprawidlowosci w pomieszczeniach i
obiektach Akademii wlasciwym stuzbom.

§ 55. Dzial Informatyczny

Do Dziatu Informatycznego nalezy administrowanie i koordynacja catoksztattu dziatan dotyczacych
funkcjonowania infrastruktury informatycznej Akademii, w szczegdlnosci:

1) instalacja, konfiguracja, monitoring serwerow i innych urzadzen aktywnych w infrastrukturze
sieci informatycznej Akademii;

2) utrzymanie ustug sieciowych zapewniajgcych poprawne dziatanie sieci lokalnych
i bezprzewodowych;

3) administracja i kontrola nad systemami wykonywania oraz przechowywania kopii zapasowych
z uwzglednieniem bezpieczenstwa danych osobowych oraz danych wrazliwych;

4) nadzor techniczny nad prawidtowym dziataniem serwisow i stron internetowych;

5) planowanie i koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Akademii oraz wdrazanie
i nadzorowanie techniczne systemow informatycznych Akademii;

6) administrowanie  kontami i konfiguracja uprawnien w Systemach informatycznych
wykorzystywanych do obstugi dydaktyki, nauki i administracji;

7) przekazywanie informacji na temat dostepnych ustug, oprogramowania oraz mozliwosci
technicznych pracownikom oraz studentom i doktorantom Akademii;

8) pomoc techniczna w zakresie podstawowej obstugi urzadzen informatycznych;

9) administrowanie systemem operacyjnym komputeréw stuzbowych uzytkowanych przez
pracownikoéw Akademii;

10) koordynacja zgtoszen, wstepna diagnoza i nadzor napraw usterek i awarii technicznych
sprzetu komputerowego, sieci informatycznej, systemow informatycznych;

11) zakupy i odnowienie utrzymywania domen niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania
witryn administrowanych w sieci uczelnianej;

12) wsparcie merytoryczne i techniczne zamowien i zakupow sprzetu komputerowego;

13) odbior i wdrazanie do uzytku zakupionego sprzetu informatycznego;

14) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

§ 56. Archiwum
1. Archiwum jest jednostka odpowiedzialng za gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie,
opracowywanie 1 udostgpnianie dokumentacji archiwalnej Akademii, jej pracownikow,
absolwentow, doktorantéw i stuchaczy studiow podyplomowych.
2. Do zakresu dziatania archiwum nalezy:
1) przejmowanie dokumentoéw przeznaczonych do archiwizowania z jednostek Akademii;
2) prowadzenie ewidencji przyjetej do archiwizowania dokumentacii;
3) porzadkowanie i konserwowanie dokumentacji;
4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
5) udostepnianie akt zainteresowanym (po uzyskaniu odpowiedniej zgody);
6) nadzor nad postepowaniem z dokumentacja w poszczegolnych jednostkach Akademii.
3. Szczegodtowy zakres zadan archiwum reguluje instrukcja okre$lona zarzadzeniem rektora.
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4.

5.

Archiwum wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami Akademii oraz Archiwum Panstwowym, ktore
sprawuje nadzor nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum Akademii.
Pracownicy archiwum odpowiadaja za: przestrzeganie przepisOw dotyczacych archiwizowania
dokumentow, prawidtowe klasyfikowanie 1 brakowanie dokumentéw, powierzone mienie
Akademii, oraz zapewniaja nalezyty poziom ochrony informacji prawnie chronionych
przetwarzanych przez jednostke.

I11. JEDNOSTKI WSPIERAJACE DYDAKTYKE I NAUKE

§ 57. Przyporzadkowanie merytoryczne i organizacyjne

. Wszystkie jednostki organizacyjne wspierajace dydaktyke i nauke podlegaja administracyjnie

i kadrowo kanclerzowi.

. Studio Nagran podlega merytorycznie Pelnomocnikowi Rektora do spraw cyfrowego

upowszechniania dziatalno$ci akademickiej, ktory organizuje i nadzoruje prace Studia odpowiednio
do potrzeb uczelni, w porozumieniu z Kanclerzem i przy pomocy kierownika Studia.

. Biblioteka podlega merytorycznie Prorektorowi do spraw ksztatcenia.
. Wydawnictwo AMKP podlega merytorycznie Prorektorowi do spraw studentow i relacji

zewnetrznych.

§ 58. Biblioteka

. Biblioteka stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Akademii. W Akademii moga

funkcjonowaé biblioteki specjalistyczne, tworzac razem z bibliotekg system biblioteczno-
informacyjny Akademii.

Glownym zadaniem biblioteki jest gromadzenie, ewidencjonowanie i udostgpnianie zbiorow
bibliotecznych  Akademii, z zapewnieniem ochrony informacji prawnie chronionych
przetwarzanych przez jednostke.

Zadania biblioteki okre$lone sg w statucie oraz regulaminie systemu biblioteczno-informacyjnego
nadanym przez rektora.

Praca biblioteki kieruje jej kierownik.

Biblioteka wspotpracuje z rada biblioteczng na zasadach okreslonych w statucie.

§ 59. Wydawnictwo AMKP
Wydawnictwo AMKRP jest jednostka odpowiedzialng za:

1)publikowanie rezultatow pracy naukowej, artystycznej i dydaktycznej Akademii,
w szczegolnosci w postaci: monografii, publikacji ciggtych, wydawnictw nutowych,
fonograficznych i cyfrowych, materiatow dydaktycznych, prac dokumentacyjno-
informacyjnych i in.;

2)upowszechnianie i promowanie publikacji we wspotpracy z odpowiednimi dziatami Akademii.
Wydawnictwem AMKRP Kieruje:
1)w zakresie administracyjnym — kierownik;

2)w zakresie programowym — redaktor naczelny.

. Realizacja zadan Wydawnictwa AMKP, zapewnia ochrong informacji prawnie chronionych

przetwarzanych przez jednostke i odbywa si¢ w oparciu o plan wydawniczy bedacy czgscig planu
rzeczowo-finansowego, opracowany przez redaktora naczelnego Wydawnictwa w porozumieniu
z kierownikiem Wydawnictwa.

Szczegotowe zasady funkcjonowania i organizacji Wydawnictwa AMKP okres$la odrgbny regulamin
ustalony przez rektora.
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. Do zadan Wydawnictwa AMKP nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja procesu wydawniczego publikacji uczelnianych (naukowych, artystycznych
i dydaktycznych) przewidzianych w planie wydawniczym oraz innych publikacji zwigzanych
z dziatalnos$cia uczelni (we wspotpracy z odpowiednimi jednostkami);
2) dystrybucja publikacji Akademii;
3) planowanie i realizacja przedsigwzig¢ promocyjno-informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
wydawniczej;
4) przygotowywanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych dotyczacych zakresu zadan jednostki.
. Wydawnictwo AMKP wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Akademii w sprawach
zwigzanych z dziatalno$cig wydawniczg odpowiednio do zakresu zadania i zakresu dziatania tych
jednostek.

§ 60. Studio Nagran

Studio nagran jest jednostka odpowiedzialng za audiowizualng dokumentacje, rejestracje,
transmisj¢ i projekcje wydarzen realizowanych w ramach dziatalnosci statutowej Akademii.

Do zakresu zadan Studia Nagran nalezy w szczeg6lnosci:

1) rejestracja i edycja wybranych koncertow zespotow artystycznych Akademii;

2) rejestracja i edycja wybranych koncertow organizowanych w ramach dziatalnosci artystycznej,
naukowej i kulturalnej jednostek organizacyjnych, odpowiednio do planu i zasad przyjetych
w Akademii;

3) rejestracja i edycja wskazanych przez kierownictwo Akademii dziatan z obszaru dydaktyki;

4) rejestracja i edycja innych waznych dla uczelni wydarzen;

5) rejestracja i edycja nagran dla potrzeb postgpowan doktorskich realizowanych w szkole
doktorskiej, zgodnie z zasadami ustalonymi przez rektora lub osobg, o ktérej mowa w ust. 3;

6) udzial w obstudze technicznej wydarzen Akademii;

7) produkcja, digitalizacja i archiwizacja materiatow audiowizualnych;

8) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

§ 61. Zespot Stroicieli

. Do zakresu dziatan Zespotu Stroicieli nalezy:

1) nadzor nad instrumentami klawiszowymi Akademii;

2) dbanie o stan techniczny tych instrumentow;

3) utrzymywanie instrumentoéw klawiszowych w gotowos$ci do zaje¢ dydaktycznych i koncertow.

. Do szczegdtowego zakresu zadan zespotu stroicieli nalezy:

1) regularny przeglad instrumentéw klawiszowych;

2) korekty i strojenie tych instrumentow;

3) przeprowadzanie drobnych napraw tych instrumentow.

. Zespot Stroicieli wspoldziata w szczegélnosci z osobami pelnigcymi odpowiednie funkcje
kierownicze w Akademii oraz dzialem nauczania i dziekanatami. W tym zakresie zespot stroicieli
jest uprawniony do uzgadniania terminéw przeznaczonych na przeglad i korekte instrumentow.

. Za prawidlowg organizacj¢ pracy Zespotu Stroicieli odpowiada jego kierownik.

§ 62. Magazyn Instrumentéw
Do zakresu zadan Magazynu Instrumentow nalezy w szczegdlnosci:
1) przechowywanie i wypozyczanie instrumentow oraz akcesoridéw muzycznych znajdujacych sie¢ w
zasobach Akademii;
2) dbanie o nalezyty stan techniczny tych instrumentoéw i akcesoriow;
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypozyczen, napraw i konserwacji;
4) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.
Wypozyczanie instrumentdw odbywa si¢ na zasadach okre$lonych zarzadzeniem rektora.
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3. Za prawidlowe funkcjonowanie Magazynu Instrumentéw odpowiada pracownik Magazynu
wyznaczony przez kanclerza.

§ 63. Dom Studencki

1. Do zakresu dziatan Domu Studenckiego Akademii, stanowigcego obiekt przy ul. Przemyskiej 3
w Krakowie, nalezy zapewnienie zakwaterowania studentom, doktorantom, stazystom oraz innym
uczestnikom ksztatcenia, w miar¢ mozliwos$ci kwaterowania oraz zglaszanego zapotrzebowania.
2. Do szczegdtowego zakresu zadan Domu Studenckiego nalezy:
1) organizacja kwaterowania studentow, doktorantow i stazystow w danym roku akademickim

— W porozumieniu z Dziatlem Nauczania, a takze kwaterowania wakacyjnego, kwaterowania na
okres egzamindow wstepnych i kursow letnich;

2) utrzymywanie Domu Studenckiego w sprawnosci technicznej oraz odpowiednich warunkach
sanitarno-higienicznych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Domu Studenckiego, w tym
przygotowywanie i rozliczanie uméw i wptlat za noclegi;

4) rozliczanie mediow;

5) gospodarka sprzetem i wyposazeniem Domu Studenckiego;

6) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych przez jednostke.

3. Dom Studencki funkcjonuje w oparciu o regulamin ustalony zarzgdzeniem rektora.

4, Za prawidlowa organizacje pracy Domu Studenckiego odpowiada jego kierownik.
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Zalacznik nr 1

Struktura przyporzadkowania i bezposredniej podleglosci
jednostek organizacyjnych AMKP

JEDNOSTKA PRZYPORZADKOWANA REKTOROWI
Biuro Rektora

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. ARTYSTYCZNYCH I

NAUKOWYCH

Katedra Kompozycji

Katedra Teorii i Interpretacji Dzieta Muzycznego

Katedra Dyrygentury

Katedra Choralistyki

Katedra Badan Muzyczno-Edukacyjnych

Katedra Muzyki Koscielnej

Katedra Skrzypiec i Altowki

Katedra Wiolonczeli i Kontrabasu

Katedra Instrumentéw Detych Drewnianych i Akordeonu

Katedra Instrumentéw Detych Blaszanych

Katedra Fortepianu

Katedra Organow

Katedra Gitary i Harfy

Katedra Perkusji i Muzyki Wspoétczesnej

Katedra Muzyki Dawnej

Katedra Jazzu

Katedra Kameralistyki

Katedra WokalistyKki

Centrum Dokumentacji Tworczos$ci Kompozytorow Krakowskich
- oraz:

Dziat Projektéw Artystycznych i Naukowych

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. KSZTALCENIA:
Wydziat Tworczosci, Interpretacji i Edukacji Muzycznej (Wydziat I)
Wydziat Instrumentalny (Wydziat 11)
Wydziat Wokalno-Aktorski (Wydziat 111)
Ogolnouczelniany Zespot Dydaktyczny
Szkota Doktorska
- oraz:
Dziat Nauczania
Centrum Rozwoju Kariery
Biblioteka

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. STUDENTOW I RELACJI
ZEWNETRZNYCH:

Dzial Promocji i Wspolpracy Zewnetrzne;j

Wydawnictwo AMKP

JEDNOSTKA PRZYPORZADKOWANA PELNOMOCNIKOWI REKTORA ds. cyfrowego

upowszechniania dzialalnos$ci akademickiej
Studio Nagran
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JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE DZIEKANOM
Dziekanaty Wydziatow

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE DYREKTOROWI SZKOLY DOKTORSKIEJ
Biuro Szkoty Doktorskiej

JEDNOSTKA PRZYPORZADKOWANA PRZEWODNICZACEMU RADY do SPRAW
DYSCYPLINY - SZTUKI MUZYCZNE
Biuro Rady do Spraw Dyscypliny — Sztuki Muzyczne

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE KANCLERZOWI
Biuro Kanclerza

Dziat Informatyczny

Dziat Spraw Osobowych

Dziat Gospodarczy

Archiwum

Magazyn Instrumentow

Zespot Stroicieli

Dom Studencki

Dziat Finansowo-Ksiggowy

Wszystkie jednostki o charakterze administracyjnym, wspierajacym i ustugowym podlegaja
organizacyjnie i kadrowo Kanclerzowi, o ile Regulamin lub inne przepisy nie stanowig inaczej.
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Zalacznik nr 2

Pelnomocnictwa i upowaznienia

§ 1. Udzielanie pelnomocnictw
W imieniu Akademii dziatac i zacigga¢ zobowiazania moga wytacznie osoby umocowane do tego
przez rektora na podstawie odpowiednich pelnomocnictw.
Rektor udziela pelnomocnictwa z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektora,
pelnomocnika rektora, dziekana, dyrektora instytutu, kanclerza, kwestora Iub kierownika jednostki.
Whiosek o udzielenie pelnomocnictwa wraz z projektem pelnomocnictwa nalezy ztozy¢
z zachowaniem zasad podlegtosci stuzbowe;.
We wniosku o udzielenie pelnomocnictwa nalezy okresli¢ osobg, ktorej pelnomocnictwo ma byé
udzielone, zakres pelnomocnictwa (czynnos$ci, do ktoérych ma zosta¢ umocowany petnomocnik)
i okres, na ktory petnomocnictwo ma by¢ udzielone.
Projekt pelnomocnictwa przygotowuje radca prawny Akademii lub specjalista ds. organizacyjno-
prawnych.

§ 2. Udzielanie pisemnych pelnomocnictw
Pelnomocnictwa udziela rektor w formie pisemnej. Jezeli do waznos$ci czynnosci prawnej potrzebna
jest forma szczegolna, pelnomocnictwa do dokonania tej czynno$ci prawnej udziela si¢ w takiej
formie.
Pelnomocnik pisemnie potwierdza przyjecie petnomocnictwa.
Udzielenie pelnomocnictwa przez rektora nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw
przez umocowanego, chyba ze takie prawo wynika z treci udzielonego pelnomocnictwa.
Biuro rektora prowadzi uczelniany rejestr petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez rektora.

§ 3. Wygasniecie pelnomocnictwa
Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwolane przez rektora.
Jezeli z tre$ci pelnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania pelnienia
funkcji, w zwiazku z ktéra zostalo udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, ktérym pelnomocnik jest zwigzany z akademia, pelnomocnictwo nalezy odwotac.
W takim przypadku przetozony pracownika niezwlocznie powiadamia o tym rektora w celu
odwotania pelnomocnictwa.
W przypadku $mierci umocowanego, udzielone mu pelnomocnictwa wygasaja.
Odwotanie pelnomocnictwa nastepuje w formie pisemnej. W naglych przypadkach odwotanie
petnomocnictwa moze nastapi¢ w dowolnej formie, w tym w formie ustnego o§wiadczenia
skierowanego do umocowanego.
Pismo z informacja o odwotaniu dorecza si¢ niezwlocznie: umocowanemu, dziatowi spraw
osobowych oraz, jezeli wymaga tego obowigzujace prawo lub interes Akademii, innym osobom,
jednostkom Akademii i instytucjom, ktorych dotycza czynnosci objete petnomocnictwem.
Odwotanie pelnomocnictwa niezwlocznie odnotowuje si¢ w rejestrze pelnomocnictw, o ktérym
mowa w § 2 niniejszego Zatacznika.

§ 4. Udzielanie upowaznien

Kierownik jednostki organizacyjnej moze udzieli¢ odpowiednio kazdemu pracownikowi uczelni
upowaznienia do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym zakresie, spraw nalezacych do jego
kompetenciji.
Decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie, albo inne pismo zawierajace rozstrzygnigcie sprawy
wydane na podstawie upowaznienia, powinny zawierac, oprocz innych elementow wymaganych
przez prawo, powotanie si¢ na udzielone upowaznienie ze wskazaniem osoby udzielajace;j
upowaznienia oraz daty jego udzielenia.
Upowaznienie wydane zgodnie z ust. 1 i 2 nie obejmuje prawa do udzielania dalszych upowaznien.
Zasady okreslone w § 1-3 niniejszego Zatgcznika stosuje si¢ odpowiednio do udzielania
upowaznien. Upowaznienia rejestruje si¢ w uczelnianym rejestrze pelnomocnictw i upowaznien,
o ktérym mowa w § 2.
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Zalacznik nr 3

Zasady tworzenia wewnetrznych aktow prawnych

§ 1. Wewnetrzne akty prawne
. Gtownymi wewnetrznymi aktami prawnymi w Akademii sa:
1) uchwata senatu;
2) uchwata rady uczelni;,
3) uchwata rady dyscypliny;
4) uchwala rady wydziatu;
5) zarzadzenie rektora;
Wewnetrznymi aktami prawnymi w Akademii sg takze:
1) decyzja — regulujaca sprawy indywidualne Iub dotyczace $ci$le okreslonej grupy osob lub spraw,
niebedaca decyzja administracyjng w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego;
2) komunikat — o charakterze informacyjnym, porzadkowym lub wyjasniajacym.
. Wewngtrzne akty prawne, z wyjatkiem komunikatoéw, wydawane sa na podstawie odpowiedniego
przepisu statutu lub odrebnych przepisow.
. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 1, moze by¢ wydana przez: rektora, prorektora, dziekana,
prodziekana, kierownika katedry, dyrektora szkoly doktorskiej, kanclerza lub jego zastgpce
— w zakresie ich uprawnien.
. Komunikat moze by¢ wydany przez: rektora, prorektora, dziekana, prodziekana, kierownika
katedry, dyrektora szkoty doktorskiej, kanclerza lub jego zastepce, kwestora lub jego zastepce
— w zakresie ich uprawnien.
. Decyzje administracyjne, o ktorych mowa w Kodeksie postepowania administracyjnego, wydaje
sie¢ wylacznie gdy przepis szczegolny tak stanowi i w trybie okre§lonym odrgbnymi przepisami.

§ 2. Inicjatywa prawodawcza

. Inicjatywa w zakresie wydania wewnetrznych aktow prawnych przystuguje:

1) rektorowi,

2) osobie petniagcej funkcj¢ kierownicza w rozumieniu Statutu.

. Inicjatywa w zakresie wydania wewnetrznych aktow prawnych przystuguje takze:

1) kierownikowi wewnetrznej jednostki organizacyjnej Akademii;

2) wlasciwemu organowi samorzadu studenckiego lub doktorantéw, w zakresie dotyczagcym
odpowiednio spraw studentéw lub doktorantow

- przy czym podmioty te Kieruja wniosek do rektora bezposrednio lub za posrednictwem wiasciwej

osoby pelnigcej funkcje kierownicza.

§ 3. Projekt aktu prawnego

. Projekt wewnetrznego aktu prawnego sporzadza pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw
organizacyjno-prawnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, posiadang wiedz¢ prawng oraz
tresci merytoryczne otrzymane od kierownika wtasciwej jednostki lub od osoby inicjujacej wydanie
danego aktu.

. Projekt wewnetrznego aktu prawnego moze podlega¢ uzgodnieniom z wybranymi pracownikami

i jednostkami Iub ogoétem spotecznosci uczelni, jesli osoba wydajaca ten akt o tym zdecyduje lub
jesli nakazujg to przepisy.

. Jezeli projektowany wewngtrzny akt prawny moze powodowac skutki finansowe, udziat w procesie
uzgodnien kwestora lub oddelegowanego przez kwestora pracownika jest obowigzkowy.

. W przypadku zmiany wewnetrznego aktu prawego stosuje si¢ odpowiednio zasady i tryb jak dla
tworzenia wewnetrznego aktu prawego, przy czym zostaje opracowany:

1) projekt aktu nowelizujacego wewngtrzny akt prawny;
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2) tekst ujednolicony wewnetrznego aktu prawnego po nowelizacji, stanowiacy zatagcznik do
wewnetrznego aktu prawnego, ktorym dokonuje si¢ nowelizacji.
5. W przypadku uchwalania lub zmiany statutu Akademii, projekt uchwaty senatu obligatoryjnie

zawiera tekst ujednolicony statutu oraz opiniuje go komisja statutowa, ktorej sktad i tryb dziatania
okresla senat.

§ 4. Stosowanie zasad legislacyjnych

Przy tworzeniu wewngtrznych aktow prawnych nalezy stosowaé zasade czytelnosci, poprawnosci
jezykowej 1 komunikatywnosci zapisoOw aktu oraz zasady techniki prawodawczej okreslone stosownym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.
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Zalacznik nr 4

Wykaz skrotéw nazw — symboli kancelaryjnych
jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w AMKP

nazwa jednostki skrot
Wydziat Tworczosci, Interpretacji i Edukacji Muzycznej (1) w1
Wydziat Instrumentalny (I1) W2
Wydziat Wokalno-Aktorski (I11) W3
Ogolnouczelniany Zespot Dydaktyczny 0zD
Szkota Doktorska SD
Katedra Kompozycji KK
Katedra Teorii i Interpretacji Dzieta Muzycznego KTIDM
Katedra Dyrygentury KD
Katedra Choralistyki KCh
Katedra Badan Muzyczno-Edukacyjnych KBME
Katedra Muzyki Koscielnej KMK
Katedra Skrzypiec i Altowki KSA
Katedra Wiolonczeli i Kontrabasu KWK
Katedra Instrumentéw Detych Drewnianych i Akordeonu KIDD
Katedra Instrumentéw Detych Blaszanych KIDB
Katedra Fortepianu KF
Katedra Organow KO
Katedra Gitary i Harfy KGH
Katedra Perkusji i Muzyki Wspdlczesnej KPMW
Katedra Muzyki Dawnej KMD
Katedra Jazzu KJ
Katedra Kameralistyki KKam
Katedra Wokalistyki KWok
Centrum Dokumentacji Tworczos$ci Kompozytorow Krakowskich CDTKK
Biuro Rektora BR
Sekretariat Rektora SR
Sekretariat Prorektoréw SPr
Stanowisko do spraw obronnych i informacji niejawnych OIN
Kancelaria Tajna KT
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Radca Prawny

RP

stanowisko ds. organizacyjno-prawnych OoP
Inspektor Ochrony Danych Osobowych I0DO
Audytor wewngtrzny AW
Biuro Kanclerza BK
Kancelaria Akademii KA
Sekretariat Kanclerza SK
stanowisko ds. zaméwien publicznych ZP
stanowisko ds. pozyskiwania funduszy na realizacj¢ projektow rozwojowych PR
stanowisko ds. zaopatrzenia i inwestycji Zl
stanowisko ds. BHP i PPOZ BHP
Inspektor nadzoru inwestorskiego INI
Dzial Nauczania DN
Biuro Szkoty Doktorskiej BSD
Dziekanat Wydzialu Tworczosci, Interpretacji i Edukacji Muzycznej DW1
Dziekanat Wydziatu Instrumentalnego Dw2
Dziekanat Wydzialu Wokalno-Aktorskiego DW3
Dziat Projektow Artystycznych i Naukowych DPAN
Dziat Promocji i Wspolpracy Zewnetrznej DPWZ
Centrum Rozwoju Kariery CRK
Biuro Rady do Spraw Dyscypliny — Sztuki Muzyczne BRD
Dziat Finansowo-Ksiggowy DFK
Dziat Spraw Osobowych DSO
Dzial Gospodarczy DG
Dziat Informatyczny IT
Archiwum Arch
Wydawnictwo AMKP Wyd
Biblioteka Bib
Studio Nagran SN
Zespot Stroicieli ZS
Magazyn Instrumentow MI
Dom Studencki DS
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Zalacznik nr 5

Schemat organizacyjny jednostek i samodzielnych stanowisk w AMKP
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