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Zakaczniki do Regulaminu:

Zatacznik Nr 1 — Struktura organizacyjna Akademii Muzycznej w Krakowie.
Zatacznik Nr 2 — Relacje wydziatow i katedr.

Zatacznik Nr 3 — Struktura podporzadkowania jednostek Akademii.
Zalacznik Nr 4 — Zakresy dziatania jednostek administracji uczelniane;.



Rozdzial 1. Postanowienia ogodlne

§ 1. Zakres regulacji
Niniejszy regulamin organizacyjny Akademii Muzycznej 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 lub akademii — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Muzyczna w Krakowie;
2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
3) rektorze —nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii;
4) senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Akademii;
5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii;
6) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
Wyzszym i Nauce (Dz. U. z2018 r. poz. 1668, z pdzn. zm.).

Rozdzial 2. Struktura organizacyjna Akademii

§ 3. Typy jednostek
1. W akademii funkcjonuja nastgpujace typy jednostek organizacyjnych o charakterze naukowym
lub dydaktycznym:
1) wydziat;
2) szkota doktorska;
3) instytut;
4) katedra;
5) zaktad,;
6) studium;
7) zespot;
8) centrum;
9) studio.
2. W ramach administracji akademii funkcjonujg nastepujace typy jednostek organizacyjnych:
1) dziat
2) biuro;
3) sekretariat;
4) dziekanat;
5) archiwum.
3. W akademii funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne o charakterze wspierajgcym lub
ustugowym, a w szczegdInosci:
1) wydawnictwo;
2) biblioteka;
3) studio nagran;
- przy czym jednostki te moga rowniez realizowaé¢ zadania o charakterze naukowym.
4. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze szczegélnych zadan lub wymagan zewnetrznych,
dla jednostek wskazanych w ust. 2 dopuszcza si¢ uzycie innych nazw niz wymienione.
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. W ramach dziatu moga by¢ tworzone biura, sekcje, zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy.
6. W ramach biura moga by¢ tworzone sekcje, zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy.
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7. Tworzgc lub przeksztalcajac jednostke, rektor okre$la jej zadania oraz podporzadkowanie
organizacyjne. W przypadku likwidacji jednostki rektor okresla jednostke lub jednostki
przejmujace jej zadania.

§ 4. Struktura organizacyjna Akademii

1. Strukture organizacyjng akademii okresla zatacznik nr 1 regulaminu.

Relacje wydziatow i katedr, o ktorych mowa w § 45 Statutu, okresla zatacznik nr 2 regulaminu.

3. Jednostki organizacyjne akademii moga by¢ podporzadkowane merytorycznie rektorowi, osobom
peligcym funkcje kierownicze, albo pelnomocnikom rektora.

4. Struktur¢ podporzadkowania jednostek organizacyjnych akademii okresla zatacznik nr 3
regulaminu.

5. Zadania jednostek organizacyjnych uczelni okresla zatacznik nr 4 regulaminu.

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

n

Rozdzial 3. Kierownictwo Akademii

§ 5. Struktura organizacyjna Akademii
1. Akademig kieruje rektor przy pomocy:
1) os6b pehigcych funkcje kierownicze w uczelni w rozumieniu statutu;
2) 0sob petnigeych funkcje pelnomocnika rektora w rozumieniu statutu.
2. Jednostkami organizacyjnymi uczelni kieruja wlasciwe osoby, o ktorych mowa w statucie. Jezeli
przepisy statutu nie okreslaja wasciwej osoby kierujacej, to jednostka kieruje jej kierownik.

§ 6. Rektor
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw, studentéw i doktorantow akademii. Zakres zadan
rektora okreslaja w szczego6lnosci ustawa oraz statut. Do kompetencji rektora naleza wszelkie sprawy
niezastrzezone w ustawie lub statucie do kompetencji innych organdéw uczelni.

§ 7. Prorektorzy
1. Prorektorzy wspieraja rektora w wykonywaniu jego zadan, sprawuja nadzor nad pracg
bezposrednio podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych oraz wykonuja inne zadania
okreslone przez rektora.
2. Prorektor do spraw nauki i rozwoju sprawuje nadzér, z upowaznienia rektora, nad dziatalno$cia
naukowg uczelni, w szczegdlnosci w zakresie:
1) rozwoju kadry;
2) koordynacji badan naukowych;
3) wspolpracy miedzynarodowej w aspekcie badan naukowych;
4) konferencji naukowych krajowych i zagranicznych;
5) inicjowania wnioskOw o odznaczenia panstwowe, resortowe i regionalne dla nauczycieli
akademickich;
6) wydawnictw akademii;
7) spraw dyscyplinarnych nauczycieli akademickich;
8) gromadzenia danych dla potrzeb ewaluacji.
3. Prorektor do spraw nauki i rozwoju wspotpracuje z:
1) prorektorem do spraw ksztalcenia w zakresie realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cia
naukowg i artystyczng studentow, ze szczegdlnym uwzglednieniem kosztochtonno$ci procesu
dydaktycznego oraz bazy lokalowej;



2) prorektorem do spraw promocji i wspotpracy miedzynarodowej W zakresie zadan zwigzanych
Z dziatalno$cig naukowa i artystyczna, realizowang w wymiarze migdzynarodowym.
Prorektor do spraw ksztalcenia sprawuje nadzoér, z upowaznienia rektora, nad dziatalno$ciag
dydaktyczna, w szczeg6lnosci w zakresie:
1) rekrutacji na studia;
2) realizacji toku studiéw, w tym programéw studiow;
3) kosztochtonnosci procesu dydaktycznego;
4) rozliczania obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich;
5) opiniowania wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkow i specjalnosci;
6) inicjowania i opieki nad wprowadzaniem nowych form nauczania;
7) wspotpracy akademii ze szkolnictwem $rednim;
8) spraw socjalnych studentéw z uwzglednieniem roéznych form pomocy materialnej i domu
studenckiego;
9) inicjatyw artystycznych i naukowych studentow;
10) wspolpracy z Samorzadem Studentéw i doktorantow akademii, radg mieszkancéw domu
studenckiego i kotami naukowymi;
11) merytorycznych decyzji w sprawie zakupu i remontu instrumentow.
. Prorektor do spraw ksztatcenia wspolpracuje z:
1) prorektorem do spraw nauki i rozwoju w zakresie realizacji zadan dydaktycznych
ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
a. kosztochtonnosci procesu dydaktycznego oraz bazy lokalowej i materialne;;
b. wydawnictw dotyczacych procesu dydaktycznego.
. Prorektor do spraw promocji i wspoétpracy miedzynarodowej sprawuje, z upowaznienia rektora,
nadzor nad promocja akademii i wspolpracg zagraniczng, W szczegdlnosci w zakresie:
1) promocji krajowej i zagranicznej dziatalno$ci artystycznej pedagogow i studentow.
2) wspotpracy w obszarze wymiany artystycznej, naukowej i dydaktycznej;
3) przyjazdéw gosci zagranicznych i stuzbowymi wyjazdami pracownikow za granice;
4) opieki nad stazystami i studentami zagranicznymi.
W zakresie realizacji zadan okreslonych w ust. 6, prorektor do spraw promocji i wspotpracy
miedzynarodowej wspotpracuje z prorektorem do spraw nauki i rozwoju oraz prorektorem
do spraw ksztalcenia w zakresie ich zadan realizowanych w wymiarze migdzynarodowym.

§ 8. Dziekani

. Dziekan kieruje dziatalno$cia wydziatu i jest bezposrednim przetozonym studentow kierunkow

studiow prowadzonych w ramach tego wydzialu. W zakresie realizacji obowiazkow dydaktycznych

dziekan pelni funkcje bezposredniego przetozonego nauczycieli akademickich prowadzacych

zajecia w ramach kierunkéow studiow, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, decydujac

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

. Do kompetencji i zadan dziekanow nalezy:

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

2) nadzor nad procesem ksztatcenia 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, o ktorych
mowa w art. 73 ustawy, 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 rozstrzygnig¢ w indywidualnych sprawach
studenckich, o ktéorych mowa w przepisach odrebnych, z zastrzezeniem § 32 ust. 3 statutu;

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

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

10) wnioskowanie do rektora o:

a) nawigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim lub przeniesienie nauczyciela
akademickiego na inne stanowisko;

b) utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje studiow na wydziale;

C) ustalenie warunkow rekrutacji i limitow miejsc na kierunkach studiow prowadzonych na
wydziale;

11) wnioskowanie do senatu akademii o uchwalenie programu studiéw;

12) dokonywanie przyjec na studia w drodze wpisu na liste studentow;

13) sprawowanie nadzoru nad wewngtrznym systemem zapewniania jakosci ksztalcenia
na wydziale;

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

3. Dziekani wyznaczaja pracownikom dziekanatu zadania zwigzane z dziatalno$cig wydziatow oraz
rozliczaja 1 nadzoruja ich wykonanie. Z tego tytutu sg uprawnieni w szczegolnosci do:

1) okre$lania szczegotowych zasad wykonywania czynno$ci zwigzanych z  obstugg
administracyjna 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 usunigcia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowosci.

§ 9. Prodziekani
Prodziekani wspierajg dziekana w kierowaniu dziatalno$cig wydzialu oraz realizujg zadania zwigzane
z procesem ksztalcenia prowadzonym na tym wydziale okre$lone przez rektora w porozumieniu
z dziekanem.
§ 10. Kierownicy katedr i zakladow
1. Kierownik katedry kieruje jej dziatalnoscig i jest bezposrednim przelozonym pracownikow tej
katedry.

2. Do kompetencji i zadan kierownikéw katedr nalezy:

1) przygotowanie katedry i jej pracownikow do ewaluacji jakosci dziatalno$ci naukowej uczelni
w szczegbdlnosci poprzez regularne monitorowanie stanu dorobku artystyczno-badawczego
podlegtych pracownikow;

2) nadzor, z poszanowaniem wolnosci twoérczosci 1 badan naukowych, nad dziatalnoscia
artystyczng i badawczg pracownikéw jednostek znajdujacych sie¢ w strukturze katedry, w tym
motywowanie 1 dyscyplinowanie podleglych pracownikoéw oraz identyfikacja zagrozen
zwigzanych z ta dziatalnoscig, szczegdlnie w przypadkach mozliwosci zakwalifikowania
podlegtego pracownika do grupy ,,NO”’;

3) zapewnianie biezacego przeplywu informacji o dorobku oraz osiagnigciach artystycznych
i naukowych pracownikow katedry, w szczegolnosci poprzez przekazywanie tych informacji
do dziatu artystyczno-badawczego i do wiadomosci prorektorowi wtasciwemu do spraw nauki
I rozwoju;



4) upowszechnianie dorobku artystycznego i naukowego katedry, o ktérych mowa w pkt 3;
5) udzial w przydzielaniu zaj¢¢ 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 odrebne przepisy.
. Przepisy ust. 1 oraz ust. 2 pkt 1-4 i 7 stosuje si¢ odpowiednio do kierownikéw innych jednostek
organizacyjnych o charakterze dydaktycznym lub naukowym, chyba ze odrgbne przepisy stanowig
inaczej.
§ 11. Dyrektor szkoly doktorskiej
. Dyrektor szkoly doktorskiej kieruje jej dziatalnoscia i jest bezposrednim przetozonym wszystkich
doktorantow tej szkoty.
. Do zadan dyrektora nalezy:
1) reprezentowanie szkoty doktorskiej na zewnatrz, w zakresie upowaznienia udzielonego przez
rektora;
2) nadzor nad procesem ksztatcenia w szkole doktorskiej;
3) przewodniczenie pracom zespotu, o ktorym mowa w § 40 statutu;
4) przydzielanie zaje¢ 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 ktorych mowa w przepisach odrebnych;
6) rozpatrywanie wnioskbw o 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 doktorskie;j;
10) dokonywanie przyjec¢ do szkoty doktorskiej w drodze wpisu na liste doktorantow;
11) wydawanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia do szkoty doktorskiej;
12) wykonywanie innych zadan okre$lonych przez statut, rektora lub odrgbne przepisy.

§ 12. Kanclerz

. Kanclerz kieruje administracja akademii w granicach okre$lonych przez statut i na podstawie
upowaznienia rektora, zapewniajac nalezyte wykonanie zadan powierzonych jednostkom
administracji.

. Do kanclerza nalezg w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1) reprezentowania akademii w sprawach wymienionych w ust. 1;

2) ekonomicznych aspektow dziatalnosci uczelni;

3) wykorzystania i rozbudowy infrastruktury akademii;

4) nadzoru nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi;

5) utrzymania sprawnosci technicznej budynkow;

6) zapewnienia cigglej dostawy no$nikow energii;

7) zapewnienia obstugi transportowej;

8) prowadzenia gospodarki zaopatrzeniowej i magazynowej;
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9) zapewnienia ochrony mienia akademii;
10) utrzymania porzadku i czystosci na terenach przynaleznych akademii;
11) zapewnienia sprawnej obstugi finansowo-ksiggowej;
12) zapewnienia sprawnego obiegu dokumentow;
13) podejmowania decyzji kadrowych w ramach upowaznien przydzielonych przez rektora;
14) merytorycznego nadzorowania spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;
15) wspoélpracowania z osobami sprawujacymi funkcje kierownicze w akademii w zakresie
obstugi nauczycieli akademickich i studentow;
16) wydawania polecen stuzbowych, decyzji i komunikatow w zakresie nadzoru nad administracja
i gospodarkg akademii w obszarze podporzadkowania okreslonego regulaminem;
17) nadzorowania planowania, przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych;
18) realizowania pozostatych zadan powierzonych przez rektora;
19) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych pomiedzy jednostkami administracji.
. Kanclerz okresla wzory dokumentow przewidziane w niniejszym regulaminie, ktore nie sg ustalone
w samym regulaminie lub w odrebnych przepisach.
. Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) swoich zastepcow;
2) kwestora;
3) kierownikow jednostek organizacyjnych bezposrednio mu podleghych, ktérzy dziatajg w ramach
przyznanych im uprawnien.
§ 13. Kwestor
. Kwestor pehi funkcje gtownego ksiggowego w rozumieniu ustawy, sprawuje nadzor nad kwestura
i odpowiada za cato$¢ pracy kwestury. W przypadku nieobecnosci kwestora jego kompetencje
wykonuje upowazniony przez kwestora pracownik akademii.
Kwestor w szczegolnosci:
1) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci;
2) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planow;
3) prowadzi gospodarke finansowg akademii zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) dokonuje wstegpnej, biezacej i nastepczej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych, dotyczacych wydatkoéw i przychodow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym;
5) przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosci dziatan
i przedsiewziec¢;
6) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;
7) wykonuje inne zadania wynikajace Z obowigzujacych przepisow prawa.
Kwestor — z racji petnionej funkcji — odpowiada za powierzone obowigzki przed rektorem
i senatem akademii.
§ 14. Kierownicy jednostek organizacyjnych
. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kieruja podlegtymi jednostkami i sg
bezposrednimi przetozonymi pracownikow tych jednostek.
. Do podstawowych obowigzkéw kierownikdw jednostek administracji nalezy:
1) kierowanie caloksztalttem prac podlegtej jednostki w celu nalezytego i terminowego
wykonywania zadan;
2) nadzor nad prawidtows realizacjg zadan i pracg podlegtych pracownikow;
3) doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikow;
4) analiza stopnia zaawansowania i wykonania zadan jednostki;
5) ustalanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikow oraz udzielanie instruktazu
stanowiskowego nowo zatrudnionym;



6) organizowanie pracy pracownikow w sposob wykluczajacy zagrozenie wypadkowe oraz
zagrozenie zdrowia i zycia pracownika, w tym kierowanie pracownikdw na szkolenia okresowe
organizowane przez stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe;

7) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w podlegtych jednostkach przez podlegtych pracownikow;

8) nadzor nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegétowych wymaganiach w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

9) kontrola prawidtowosci obiegu dokumentow;

10) biezace zapoznawanie si¢ z aktami prawa powszechnie obowigzujacego i wewnetrznymi
aktami prawnymi dotyczacymi dziatalnosci jednostki oraz Sciste ich stosowanie
I przestrzeganie;

11) zapoznawanie podleglych pracownikow z biezacymi aktami prawnymi wydawanymi
w akademii;

12) udziat w szkoleniach obligatoryjnych dla kierownikow jednostek;

13) przekazywanie podlegtym pracownikom wiedzy zdobytej dzigki uczestnictwu w szkoleniach,
kursach, konferencjach, seminariach i innych formach podnoszenia kwalifikacji finansowanych
lub organizowanych przez akademie;

14) egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw przepisow dotyczacych
funkcjonowania jednostki administracji;

15) biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowanej jednostki,
ewentualnych zaktoceniach, badz zagrozeniach ich terminowego lub prawidlowego wykonania;

16) przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego oraz
planu zamoéwien publicznych zwigzanych z zadaniami jednostki;

17) nadzor nad tworzeniem i biezagcym aktualizowaniem serwisu internetowego jednostki, jezeli
taki istnieje;

18) nadzor i kontrola nad prawidtowym przekazywaniem, wykorzystywaniem i zabezpieczeniem
mienia powierzonego jednostce, w tym informowanie kanclerza o fakcie zmiany miejsc
uzytkowania majatku ruchomego;

19) nadzoér i kontrola nad utrzymaniem przydzielonych jednostce pomieszczen w nalezytym
porzadku;

20) nadzor nad przekazywaniem zadan przez pracownikow odchodzacych z pracy lub
przeniesionych w zwigzku ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej akademii;

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

22) opracowywanie planow urlopowych i kontrola ich realizacji;

23) ocena podlegltych pracownikow i przekazywanie wnioskow przetozonym;

24) wspoltpraca z innymi jednostkami funkcjonujgcymi w akademii;

25) aktualizowanie strony internetowej uczelni w zakresie dziatalnosci podlegtej jednostki;

26) inne zadania zlecone przez rektora.

Rozdzial 4. Pelnomocnictwa i upowaznienia

§ 15. Udzielanie pelnomocnictw

. W imieniu akademii dziata¢ i zaciagga¢ zobowigzania moga wylacznie osoby umocowane do tego
przez rektora na podstawie odpowiednich pelnomocnictw.

. Rektor udziela pelnomocnictwa z wilasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektora,
petnomocnika rektora, dziekana, dyrektora instytutu, kanclerza, kwestora lub kierownika jednostki.
. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa wraz z projektem pelnomocnictwa nalezy ztozy¢
z zachowaniem zasad podlegtosci stuzbowe;j.



. We wniosku o udzielenie pelnomocnictwa nalezy okresli¢ osobg, ktorej pelnomocnictwo ma by¢
udzielone, zakres petnomocnictwa (czynnosci, do ktorych ma zosta¢ umocowany petnomocnik)
i okres, na ktory pelnomocnictwo ma by¢ udzielone.

. Wniosek wraz z projektem pelnomocnictwa, przekazywany jest w celu przygotowania do radcy
prawnego lub gltéwnego specjalisty ds. organizacyjno-prawnych.

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

§ 17. Wygasniecie pelnomocnictwa
. Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez rektora.
. Jezeli z tresci pelnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania pelnienia
funkcji, w zwigzku z ktora zostalo udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, ktorym pelomocnik jest zwigzany z akademia, pelnomocnictwo powinno zostaé
odwotane. W takim przypadku przelozony pracownika powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym
rektora w celu odwotania pelnomocnictwa.
. W przypadku $mierci umocowanego, udzielone mu pelnomocnictwa wygasaja.
. Odwotanie pelnomocnictwa nastgpuje w formie pisemnej. W nagltych przypadkach odwotanie
pelnomocnictwa moze nastapi¢ w dowolnej formie, w tym w formie ustnego o$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 petnomocnictwa niezwlocznie odnotowuje si¢ w rejestrze pelnomocnictw, o ktorym
mowa w § 17.

§ 18. Udzielanie upowaznien

. Kierownik jednostki organizacyjnej moze udzieli¢ odpowiednio kazdemu pracownikowi uczelni
upowaznienia do zalatwiania w jego imieniu, W ustalonym zakresie, spraw nalezacych do jego
kompetenciji.
. Decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie, albo inne pismo zawierajgce rozstrzygnigcie sprawy
wydane na podstawie upowaznienia, powinny zawiera¢, oprocz innych elementéw wymaganych
przez prawo, powolanie si¢ na udzielone upowaznienie ze wskazaniem osoby udzielajacej
upowaznienia oraz daty jego udzielenia.
. Upowaznienie wydane zgodnie z ust. 1 i 2 nie obejmuje prawa do udzielania dalszych upowaznien.
. Zasady okre$lone w § 15 — 17 stosuje si¢ odpowiednio do udzielania upowaznien. Upowaznienia
rejestruje si¢ w Uczelnianym rejestrze petnomocnictw i upowaznien, o ktorym mowa w § 16.

§ 19. Zastepowanie osob pelnigcych funkcje kierownicze
. W czasie nieobecnosci lub czasowej niezdolnosci do pelnienia swojej funkc;ji:

1) rektora zastepuje wyznaczony prorektor;

2) prorektora zastepuje osoba wyznaczona przez rektora;



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

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

5) kierownika katedry zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik katedry;

6) kanclerza zastgpuje kwestor lub inna osoba wyznaczona przez kanclerza lub rektora;

7) kierownika jednostki administracji w czasie nieobecnosci zastgpuje pracownik wyznaczony
przez tego kierownika albo kanclerza.

. Na zastepujacego przechodza wszelkie prawa i1 obowiazki osoby zastepowanej wynikajace

z przepisOw prawa, statutu i regulaminu.

. Osoby zastgpujace pracownikow na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialnosé¢

za decyzje podejmowane w ramach udzielonych im pelnomocnictw lub upowaznien.

§ 20. Przekazywanie dokumentow i funkcji

. Przekazywanie dokumentéw zwigzanych z objeciem i zwolnieniem funkcji lub stanowisk

kierowniczych, z wylaczeniem zast¢pstw, nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

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

2) stan zdawanych/przejmowanych spraw;

3) wykaz spraw niezatatwionych;

4) wykaz zdawanych/przejmowanych sktadnikow majatkowych wedlug spisu z natury —
w odniesieniu do 0sob materialnie odpowiedzialnych.

. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy oraz przejmujacy.

. W przypadku, gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przetozony powoluje

komisje lub inng osobe, ktéra go zastepuje.

Rozdzial 5. Ogolne zasady podpisywania dokumentow

§ 21. Podpisywanie dokumentow
. Dokumenty zwigzane z wykonywaniem okreslonych funkcji w Akademii wymagaja dla swej

waznosci oryginalnego podpisu osoby petnigcej t¢ funkcje lub osoby upowaznione;.
. Jezeli podpis nie jest sktadany na odci$nigtej pieczeci imiennej lub wydruku, zawierajacych imig
i nazwisko oraz funkcje osoby podpisujacej, powinien by¢ on czytelny, a petlniona funkcja
okreslona wyraznym odrgcznym pismem.
. Osoba dziatajgca z upowaznienia osoby wiasciwej podpisuje dokument w nast¢pujacy sposob
(stanowisko lub funkcja oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej moze by¢ w formie odcisku
pieczeci):
z up. [oznaczenie funkcji 0soby wiasciwej, np.: Rektora AM]
podpis osoby upowaznionej
(stanowisko lub funkcja, imie i nazwisko osoby upowaznionej).
. Osoba dziatajaca w zastgpstwie osoby wlasciwej podpisuje dokument w nastepujacy sposob
(stanowisko lub funkcja oraz imi¢ i nazwisko osoby zastgpowanej moze by¢ w formie odcisku
pieczeci):
wz. [oznaczenie funkcji osoby zastgpowanej, np.: Rektora AM],
[stanowisko lub funkcja osoby zastepujgcej]
podpis osoby zastepujgcej
(imig i nazwisko osoby zastepujgcej).
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§ 22. Obligatoryjne konsultacje prawne
1. Parafowania przez radcg prawnego lub glownego specjalisty ds. organizacyjno-prawnych
obligatoryjnie wymagaja nastgpujace dokumenty:
1) zawierane umowy, w tym o zaméwienia publicznych;
2) projekty zarzadzen, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktéw normatywnych;
3) dotyczace stosunkéw prawnych akademii;
4) kierowane do organdéw $cigania i organéw sagdowych lub innych organdéw orzekajacych;
5) dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;
6) dotyczace stosunkéw majatkowych Akademii;
7) dotyczace umorzenia wierzytelnosci lub spisania na straty;
8) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy przedmiotéw majacych charakter $rodka
trwatego;
9) wnioski o wszczgcie postgpowania wywlaszczeniowego, a takze pisma i dokumenty dotyczace
nabycia nieruchomosci.
2. Parafowanie przez radce prawnego lub gtownego specjalisty ds. organizacyjno-prawnych nie jest
wymagane, jezeli do akt sprawy dotgczona jest pisemna opinia.

Rozdzial 6. Zasady tworzenia wewnetrznych aktow prawnych

§ 23. Wewnetrzne akty normatywne
1. Wewnetrznymi aktami prawnymi w Akademii s3:

1) uchwata senatu;

2) uchwata rady uczelni;

3) uchwata rady dyscypliny;

4) uchwala rady wydziatu;

5) zarzadzenie rektora;

6) decyzja — wewnetrzny akt prawny, regulujacy sprawy indywidualne lub dotyczace $cisle
okreslonej grupy osob lub spraw, niebedacy decyzja administracyjng w rozumieniu Kodeksu
postgpowania administracyjnego:

a) rektora,

b) prorektorow

C) dziekana,

d) prodziekana,

e) kierownika katedry,

f) dyrektora szkoty doktorskiej lub jego zastepcy,
g) kanclerza;

7) komunikat — wewngtrzny akt prawny o charakterze informacyjnym, porzadkowym Ilub

wyjasniajgcym:
a) rektora,
b) kanclerza,
c) kwestora
2. Wewngtrzne akty prawne, z wyjatkiem komunikatow, wydawane sg na podstawie odpowiedniego
przepisu statutu lub odrebnych przepisow.
3. Decyzje administracyjne, o ktorych mowa w Kodeksie postgpowania administracyjnego, wydaje
si¢ wylacznie gdy przepis szczegolny tak stanowi i w trybie okreslonym odrgbnymi przepisami.
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§ 24. Inicjatywa prawodawcza
Inicjatywa w zakresie wydania wewngtrznych aktow prawnych przystuguje:
1) rektorowi,
2) osobom petnigcym funkcje kierownicze w rozumieniu Statutu;
3) kierownikowi jednostki administracji;
4) wihasciwemu organowi samorzadu studenckiego lub doktorantow, w zakresie dotyczacym
odpowiednio spraw studentéw lub doktorantow.

. W przypadku wystapienia z inicjatywa w zakresie wydania wewnetrznego aktu prawnego przez

podmiot, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1-2, podmiot ten zleca opracowanie projektu wewngtrznego
aktu prawnego kierownikowi podlegtej mu jednostki administracji lub innej wlasciwej
merytorycznie jednostki.

Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, z inicjatywa w zakresie wydania wewngtrznego aktu
prawnego kieruja wniosek do odpowiedniego podmiotu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2.

§ 25. Uzgodnienia

Proces tworzenia i uzgodnien wewngtrznego aktu prawnego odbywa si¢ w formie elektronicznej,

chyba ze podmiot wlasciwy do wydania danego aktu prawnego lub przepis szczegélny stanowi
inaczej.

3)

§ 26. Koordynacja prac legislacyjnych

. Proces tworzenia wewnetrznego aktu prawnego koordynuje kierownik jednostki administracji,

zwany w niniejszym rozdziale kierownikiem jednostki, do ktorej zadan nalezg kwestie majace by¢
uregulowane w wewngetrznym akcie prawnym. W razie watpliwosci co do wiasciwosci jednostki
rozstrzyga rektor.

. Do obowiazkow kierownika jednostki w szczegdlnos$ci nalezy:

1) przygotowanie projektu wewnetrznego aktu prawnego;
2) wskazanie osob:

a) ktorym projekt wewngtrznego aktu prawnego ma by¢ przekazany do uzgodnien,

b) ktore majg by¢ informowane o przebiegu prac nad projektem wewnetrznego aktu prawnego;
zarzadzanie priorytetami w procesie legislacyjnym, w tym ustalanie terminow.

§ 27. Projekt aktu prawnego
Projekt wewngtrznego aktu prawnego sporzadza lub nadzoruje kierownik jednostki.
Po sporzadzeniu projektu wewnetrznego aktu prawnego, kierownik jednostki przekazuje go do
radcy prawnego lub gtéwnego specjalisty ds. organizacyjno-prawnych, celem opracowania go pod
wzgledem legislacyjnym.
Po zaopiniowaniu projektu wewnetrznego aktu prawnego przez radce prawnego lub gltownego
specjaliste ds. organizacyjno-prawnych, kierownik jednostki przeprowadza uzgodnienia
merytoryczne.

§ 28. Przebieg uzgodnien

Kierownik jednostki, w ramach uzgodnien merytorycznych, przesyla projekt wewngtrznego aktu
prawnego do osob, o ktorych mowa w § 26 ust. 2 pkt 2 lit. a, wyznaczajgc im termin na zajecie
stanowiska.
Jezeli projekt wewngtrznego aktu prawnego powodowaé bedzie skutki finansowe, udziat
W procesie uzgodnien kwestora, lub oddelegowanego przez kwestora pracownika, jest
obowiazkowy.
Réwnolegle do przestania projektu wewngtrznego aktu prawnego do osob, o ktérych mowa
w ust. 1, kierownik jednostki informuje osoby, o ktorych mowa w § 26 ust. 2 pkt 2 lit. b
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0 rozpoczeciu procesu uzgodnien wewngtrznych. Osoby, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim,
sa informowane na biezaco o przebiegu procesu uzgodnien.

4. Po przeprowadzeniu procedury uzgodnien, kierownik jednostki sporzadza ostateczng wersje
projektu wewnetrznego aktu prawnego, ktéra przekazuje do radcy prawnego lub gltownego
specjalisty ds. organizacyjno-prawnych, celem zweryfikowania pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 29. Zmiana wewnetrznych aktéw prawnych
W przypadku zmiany wewngtrznego aktu prawego stosuje si¢ odpowiednio zasady i tryb jak dla
tworzenia wewnetrznego aktu prawego, przy czym nalezy rowniez:
1) opracowac¢ projekt aktu nowelizujacego wewnetrzny akt prawny;
2) opracowa¢ tekst ujednolicony wewnetrznego aktu prawnego po nowelizacji, stanowigcego
zatacznik do wewnetrznego aktu prawnego, ktorym dokonuje si¢ nowelizacji.

§ 30. Komisja statutowa
Projekty uchwal senatu, ktorych przedmiotem jest uchwalenie lub zmiana statutu akademii,
obligatoryjnie opiniuje komisja statutowa, ktorej sktad i tryb dzialania okresla senat.

§ 31. Zasady legislacyjne
Przy tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) nalezy unika¢ powtarzania tre$ci innych aktéw prawnych, chyba ze jest to niezbedne dla
zapewnienia przejrzystosci, czytelnosci i zrozumiatosci tekstu;

2) wewng¢trzne akty prawne nie moga by¢ sprzeczne ze Statutem oraz przepisami aktow prawnych
powszechnie obowigzujagcych, a takze z przepisami innych aktéw prawnych uczelni;

3) nalezy unika¢ postugiwania sie:
a) okresleniami specjalistycznymi, jesli maja odpowiednik w powszechnie uzywanym jezyku,
b) zwrotami obcojezycznymi, chyba ze nie majg one odpowiednika w jezyku polskim,
C) neologizmami, jesli w stownictwie powszechnie uzywanym istniejg ich odpowiedniki, chyba

ze zostaly one uzyte w aktach prawnych wyzszego rzedu;

4) w przypadku postugiwania si¢ zwrotami, o ktorych mowa w pkt 3, nalezy w jasny sposob

zdefiniowac ich znaczenie przez wprowadzenie definicji legalne;.

§ 32. Odpowiednie stosowanie
W sprawach tworzenia i zmiany wewngtrznych aktow prawnych, nieuregulowanych w niniejszym
regulaminie, stosuje si¢ odpowiednio Zasady techniki prawodawczej, stanowigce zatgcznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 283,
Z pbézn. zm.).
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Zatacznik 1

Struktura organizacyjna Akademii Muzycznej w Krakowie

JEDNOSTKI DYDAKTYCZNE | NAUKOWE

° Wydzialy, Instytut, Szkola Doktorska

Wydzial | — Twoérczosci, Interpretacji 1 Edukacji Muzycznej
Wydziat 11 — Instrumentalny

Wydziat 111 — Wokalno-Aktorski

Miedzyuczelniany Instytut Muzyki Koscielnej

Szkota Doktorska

) Katedry i ich Zespoly lub Zaklady oraz Centrum
przy Wydziale I:
Katedra Badan Muzyczno-Edukacyjnych
Katedra Choralistyki
Katedra Dyrygentury
Katedra Kompozycji, w jej ramach:
Studio Muzyki Elektroakustycznej
Katedra Muzyki Religijnej

Katedra Teorii i Interpretacji Dzieta Muzycznego, w jej ramach:
Zespot Ksztatcenia Stuchu
Zesp6t Harmonii i Kontrapunktu

Centrum Dokumentacji Tworczosci Kompozytorow Krakowskich

przy Wydziale I1:
Katedra Gitary i Harfy
Katedra Fortepianu, w jej ramach:

Zespot Przedmiotowy Fortepianu Obowigzujgcego
Katedra Instrumentéw Detych Blaszanych
Katedra Instrumentéw Detych Drewnianych 1 Akordeonu
Katedra Muzyki Wspotczesnej, Jazzu i Perkusji
Katedra Kameralistyki, w jej ramach:

Zaktad Akompaniamentu
Katedra Muzyki Dawnegj
Katedra Organow
Katedra Skrzypiec 1 Altowki
Katedra Wiolonczeli i Kontrabasu

przy Wydziale I11:
Katedra Wokalistyki

JEDNOSTKI MIEDZYWYDZIALOWE

Ogolnouczelniany Zespot Dydaktyczny Nauk Humanistycznych, Spotecznych i Wychowania
Fizycznego
Ogolnouczelniany Zespot Dydaktyczny Jezykow Obcych
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JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE WSPIERAJACE DYDAKTYKE I NAUKE

Wydawnictwo
Biblioteka

Studio nagran
Archiwum

Zespot stroicieli
Magazyn instrumentow
Dom studencki

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE ADMINISTRACJI

Biuro Rektora:
Sekretariat Rektora
Sekretariat Prorektorow
Kancelaria Tajna
Radca Prawny
Glowny Specjalista ds. Organizacyjno-Prawnych
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Dzial Artystyczno-Badawczy
Dziatl Nauczania
Dziekanat Wydzialu Tworczosci, Interpretacji i Edukacji Muzycznej
Dziekanat Wydziatlu Instrumentalnego
Dziekanat Wydzialu Wokalno-Aktorskiego
Biuro Rady do Spraw Dyscypliny — Sztuki Muzyczne
Biuro Szkoty Doktorskiej
Dziat Promocji
Dziat Wspotpracy z Zagranica
Dziat Spraw Osobowych
Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Kwestura, w tym:
Samodzielne stanowisko do spraw Socjalnych

Sekretariat Kanclerza, w tym:

Kancelaria Akademii

Dzial Zamowien Publicznych
Samodzielne stanowisko do spraw IT

Samodzielne stanowisko do spraw BHP i PPOZ
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Relacje Wydzialow i Katedr

° Wydziat Tworczosci, Interpretacji i Edukacji Muzycznej jest wlasciwy dla:
Katedry Badan Muzyczno-Edukacyjnych;

Katedry Choralistyki;

Katedry Dyrygentury;

Katedry Kompozycji;

Katedry Muzyki Religijnej;

Katedry Teorii i Interpretacji Dzieta Muzycznego.

) Wydziat Instrumentalny jest wtasciwy dla:
Katedry Gitary i Harfy;

Katedry Fortepianu;

Katedry Instrumentéw Detych Blaszanych;
Katedry Instrumentéw Detych Drewnianych i Akordeonu;
Katedry Muzyki Wspoélczesnej, Jazzu i Perkusji;
Katedry Kameralistyki;

Katedry Muzyki Dawnej;

Katedry Organow;

Katedry Skrzypiec i Altowki;

Katedry Wiolonczeli i Kontrabasu.

) Wydzial Wokalno-Aktorski jest wlasciwy dla:
Katedry Wokalistyki.
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Zatacznik 3
Struktura podporzadkowania jednostek Akademii

Wszystkie jednostki podporzadkowane sq nadrzednie REKTOROWI.
Podporzadkowania szczegolowe:

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. NAUKI | ROZWOJU
Katedra Badan Muzyczno-Edukacyjnych

Katedra Choralistyki

Katedra Dyrygentury

Katedra Kompozycji

Katedra Muzyki Religijnej

Katedra Teorii i Interpretacji Dzieta Muzycznego
Katedra Gitary i Harfy

Katedra Fortepianu

Katedra Instrumentéw Detych Blaszanych

Katedra Instrumentéw Detych Drewnianych i Akordeonu
Katedra Muzyki Wspotczesnej, Jazzu i Perkusji

Katedra Kameralistyki

Katedra Muzyki Dawnegj

Katedra Organow

Katedra Skrzypiec 1 Altowki

Katedra Wiolonczeli i Kontrabasu

Katedra Wokalistyki

Centrum Dokumentacji Tworczosci Kompozytorow Krakowskich
Dziat Artystyczno-Badawczy

Wydawnictwo

Studio Nagran

Biblioteka

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. KSZTALCENIA
Wydziat I — Twoérczosci, Interpretacji 1 Edukacji Muzycznej

Wydziat II — Instrumentalny

Wydziat IIT — Wokalno-Aktorski

Miedzyuczelniany Instytut Muzyki Koscielne;j

Ogolnouczelniany Zespot Dydaktyczny Jezykow Obcych

Ogolnouczelniany Zespot Dydaktyczny Nauk Humanistycznych, Spotecznych i Wychowania
Fizycznego

Dziat Nauczania

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE PROREKTOROWI

ds. PROMOCJI i WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

Dziat Promocji
Dzial Wspotpracy z zagranica
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JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE DZIEKANOM
Dziekanaty Wydziatow

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE DYREKTOROWI SZKOLY
DOKTORSKIEJ

Szkota Doktorska

Biuro Szkoty Doktorskiej

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE DYREKTOROWI INSTYTUTU MUZYKI
KOSCIELNEJ
Migdzyuczelniany Instytut Muzyki Kos$cielnej

JEDNOSTKA PRZYPORZADKOWANA PRZEWODNICZACEMU RADY
DYSCYPLINY
Biuro Rady do Spraw Dyscypliny — Sztuki Muzyczne

JEDNOSTKI PRZYPORZADKOWANE KANCLERZOWI

Sekretariat Kanclerza, w tym:
Kancelaria Akademii

Dziat Zamowien Publicznych

Samodzielne Stanowisko do spraw IT

Dziat Spraw Osobowych

Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Samodzielne stanowisko do spraw BHP i PPOZ
Archiwum

Zespot Stroicieli

Dom Studencki

JEDNOSTKA PRZYPORZADKOWANA KWESTOROWI
Kwestura
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Zalacznik 4
Zakresy dzialania jednostek administracji uczelnianej

§ 1. Wydzialy i instytut
Wydziat Tworczosci, Interpretacji i Edukacji Muzycznej prowadzi ksztatcenie na kierunkach:
1) kompozycja i teoria muzyki;
2) dyrygentura;
3) edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej.
Wydzial Instrumentalny prowadzi ksztatcenie na kierunku instrumentalistyka.
Wydziat Wokalno-Aktorski prowadzi ksztalcenie na kierunku wokalistyka.
Migdzyuczelniany Instytut Muzyki Koscielnej prowadzi ksztalcenie na kierunku muzyka
koscielna, wspolnie z Uniwersytetem Papieskim Jana Pawta I w Krakowie.
Wydzialy, o ktérych mowa w ust. 1-3, moga prowadzi¢ studia podyplomowe oraz inne formy
ksztatcenia na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 2. Katedry i zaklady
Podstawowe zadania katedr i zakladow okresla statut.
Szczegbdlne zadania katedr i zaktadow, w tym ich zakres merytoryczny, moga okresla¢ odrgbne
przepisy.
§ 3. Pozostale jednostki naukowe i dydaktyczne
Do zadan ogolnouczelnianego zespotu dydaktycznego nauk humanistycznych, spotecznych i WF
nalezy organizacja i prowadzenie obowigzkowych i fakultatywnych zaje¢ z przedmiotow
humanistycznych i wychowania fizycznego przewidzianych programami studiow.
Do zadan ogdlnouczelnianego zespotu dydaktycznego jezykow obcych nalezy:
1) organizacja i prowadzenie obowigzkowych i fakultatywnych zaje¢ z jezykéw obcych
przewidzianych programami studiow;
2) przeprowadzanie egzaminu z nowozytnego jezyka obcego na potrzeby procedury nadawania
stopnia doktora.
Zadania pozostatych jednostek organizacyjnych okresla rektor.

§ 4. Biblioteka
Biblioteka stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego akademii. W akademii moga
funkcjonowaé biblioteki specjalistyczne, tworzac razem z biblioteka system biblioteczno-
informacyjny akademii.
Glownym zadaniem biblioteki jest gromadzenie, ewidencjonowanie i udostgpnianie zbiorow
bibliotecznych akademii.
Zadania biblioteki okreslone sa 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.

§ 5. Archiwum
Archiwum jest jednostka odpowiedzialng za gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie,
opracowywanie 1 udostepnianie dokumentacji archiwalnej akademii, jej pracownikow,
absolwentow, doktorantéw i stuchaczy studiow podyplomowych.

. Do zakresu dziatania archiwum nalezy:

1) przejmowanie dokumentéw przeznaczonych do archiwowania z jednostek akademii;
2) prowadzenie ewidencji przyjetej do archiwowania dokumentacji;
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3) porzadkowanie i konserwowanie dokumentacji;
4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
5) udostepnianie akt zainteresowanym (po uzyskaniu odpowiedniej zgody);
6) nadzor nad postegpowaniem z dokumentacja w poszczeg6lnych jednostkach akademii.
. Szczegdtowy zakres zadan archiwum reguluje okreslona zarzadzeniem rektora ,Instrukcja
o organizacji i zakresie dzialania archiwum AMK”.
. Archiwum wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami akademii oraz Archiwum Panstwowym, ktore
sprawuje nadzor nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum akademii.
. Pracownicy archiwum odpowiadajg za przestrzeganie przepisow dotyczacych archiwizowania
dokumentow, prawidtowe klasyfikowanie i brakowanie dokumentow, powierzone mienie
akademii.

§ 6. Studio nagran

Studio nagran jest jednostka odpowiedzialng za rejestrowanie, montaz i mastering nagran audio
wydarzen akademii. Wszystkie rejestracje realizowane sg w ustaleniu z kierownictwem akademii.
Do zakresu zadan studia nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja koncertow zespotow artystycznych akademii;

2) rejestracja koncertow organizowanych w ramach dziatalno$ci artystycznej i naukowej katedr;

3) rejestracja egzamindow dyplomowych na wszystkich prowadzonych w akademii kierunkach
ksztalcenia;

4) rejestracja wskazanych przez kierownictwo akademii dziatan z obszaru dydaktyki (warsztaty,
lekcje pokazowe);

5) rejestracja waznych dla uczelni wydarzen;

6) rejestracja i przygotowanie do publikacji nagran dla potrzeb postgpowan doktorskich
i habilitacyjnych.

Studio wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami akademii.

§ 7. Zespol stroicieli
. Do zakresu dziatan zespolu stroicieli nalezy:
1) nadzor nad instrumentami klawiszowymi akademii;
2) dbanie o stan techniczny tych instrumentow;
3) utrzymywanie instrumentéw klawiszowych w gotowosci do zaje¢ dydaktycznych i koncertow.
. Do szczegdtowego zakresu zadan zespotu stroicieli nalezy:
1) przeglad instrumentow klawiszowych;
2) korekty i strojenie tych instrumentow;
3) przeprowadzanie drobnych napraw tych instrumentow.
. Zespot stroicieli wspoldziala w szczegdlnosci z osobami petnigcymi 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.
. Kierownik zespolu stroicieli odpowiedzialny jest za prawidlowe i terminowe wykonywanie
powierzonych jednostce zadan, za powierzone mienie akademii oraz dyscypling podlegtych
pracownikow.
§ 8. Dom studencki
. Do zakresu dziatan domu studenckiego zwanego dalej ,,DS” nalezy:
1) administrowanie obiektem przy ul. Przemyskiej 3 w Krakowie;
2) kwaterowanie na dany rok akademicki;
3) kwaterowanie uczestnikow sesji poprawkowej.
. Do szczegdtowego zakresu zadan DS nalezy:
1) kwaterowanie studentéw na rok akademicki i prowadzenie stosownej dokumentacji;
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2) kwaterowanie wakacyjne;
3) kwaterowanie na okres egzaminow wstepnych;
4) utrzymywanie DS w sprawnosci technicznej;
5) prawidtowe rozliczanie mediow;
6) utrzymywanie DS w odpowiednich warunkach sanitarno-higienicznych;
7) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem DS;
8) prawidtowa gospodarka sprzgtem i wyposazeniem DS.
3. Kierownik DS uprawniony jest do zlozenia wniosku 0 ukaranie studenta — mieszkanca DS
famigcego regulamin porzadkowy DS, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami
o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej.

§ 9. Biuro rektora
Do zakresu zadan biura rektora nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie terminarza rektora;
2) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
3) opracowywanie pism wynikajacych z dziatalnosci biura;
4) przekazywanie decyzji i polecen rektora do wykonania wiasciwym pracownikom, badz
jednostkom;
5) organizowanie spotkan zwigzanych z petnieniem przez rektora funkcji reprezentacyjnych;
6) obstuga posiedzen senatu;
7) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji niezb¢dnej do zarzadzania uczelnia;
8) koordynowanie prac w zakresie:
a) Konwentu Godnosci Honorowych,
b) nadawania nagrod specjalnych rektora;
9) administrowanie salg senackg oraz prowadzenie grafiku jej wykorzystania;
10) kompleksowa obstuga administracyjna wszelkich narad i spotkan organizowanych przez
rektora;
11) prowadzenie korespondencji rektora;
12) redagowanie powotan oraz prowadzenie ewidencji i aktualizacja sktadu osobowego komisji
senackich, uczelnianych i rektorskich oraz komisji doraznych;
13) obstuga krajowych wyjazdow stuzbowych rektora;
14) ewidencjonowanie podejmowanych przez senat uchwat;
15) gromadzenie zawartych uméw o wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi.

§ 10. Wydawnictwo
1. Do zadan wydawnictwa nalezy:

1) redagowanie publikacji uczelnianych:
a) naukowych (m.in. ksigzki akademickie, zeszytow naukowych, monografii);
b) dydaktycznych (podrecznikow akademickich, pomocy dydaktycznych, skryptow);

2) redagowanie uczelnianych publikacji promocyjno-informacyjnych zlecanych przez uprawnione
jednostki akademii;

3) zlecanie druku wydawnictw oraz innych materiatdw i drukow uczelnianych;

4) sprzedaz i inne formy kolportazu (np. wysytka egzemplarzy obowiazkowych) publikacji;

5) wnioskowanie do wiasciwych jednostek akademii wznowien publikacji, ktorych naktad ulegt
wyczerpaniu i ich realizacja;

6) przygotowywanie materialow na posiedzenia senackiej komisji ds. wydawnictw, prowadzenia
dokumentacji z posiedzen, realizacja ustalen komisji;
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7) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ promocyjno-informacyjnych dotyczgcych dziatalnosci
wydawniczej;

8) realizacja rocznego planu rzeczowo-finansowego w zakresie wydawnictw i poligrafii.

2. Wydawnictwo wspolpracuje z:

1) autorami w zakresie uzgodnien dokonanych poprawek w pracach i korekty autorskie;j;

2) wydziatami i katedrami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
projektéw plandow wydawniczych, dostarczania materialéw do wydawnictw informacyjnych,
konferencji itp.;

3) biblioteka w zakresie uzupetniania jej zbiorow wydawnictwami akademii;

4) kwesturg akademii w zakresie rozliczen finansowych z tytulu realizacji uméw i zlecen oraz
sprzedazy i stanu remanentéw wydawnictw, a takze rozliczanie portoriow;

5) dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie zaopatrzenia w niezbedne materiaty
i urzadzenia poligraficzne;

6) drukarniami spoza akademii w zakresie druku ksigzek akademickich i innych wydawnictw
informacyjnych;

7) bibliotekami naukowymi w kraju w =zakresie wysylania egzemplarzy okazowych
i obowiazkowych wydawnictw;

8) Polskim Wydawnictwem Muzycznym w Krakowie, ksiegarniami i hurtowniami ksigzek —
w zakresie sprzedazy wydawnictw akademii;

9) innymi instytucjami w zakresie dokonywania analiz poziomu i upowszechniania wydawnictw
akademii oraz dofinansowania dziatalnosci wydawniczej uczelni;

10) innymi jednostkami organizacyjnymi akademii w miarg potrzeb.

3. Wydawnictwo uprawnione jest do uzgadniania z ISDS (Biblioteka Narodowa) miedzynarodowego
symbolu dla publikacji z zakresu roznych dyscyplin (ISBN i ISSN).

§ 11. 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 przepiséw o obronnosci panstwa. Do szczegdlowego zakresu dziatania
osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw obronnych i informacji niejawnych nalezy:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) organizowanie ochrony informacji niejawnych;

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych;

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

d) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;

e) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

f) organizacja szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego wobec osob kandydujacych na
stanowiska wymienione w zataczniku do zarzadzenia rektora w sprawie zasad i sposobu
ochrony informacji niejawnych w akademii;

h) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) w zakresie spraw obronnych:

a) przygotowanie planistyczne akademii do jej dziatalno$ci w okresie ,,W”’;

b) nadzorowanie i koordynowanie pracy planistycznej i szkoleniowej formacji obrony cywilnej
akademii;

c) prowadzenie spraw planowania obronnego;

d) nadzorowanie i koordynacja catoksztaltu zagadnien pracy sprzetu obrony cywilnej;
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e) w imieniu rektora, zgdanie przedktadania i opracowania przez poszczegélne jednostki
akademii niezbednych materialéw planistycznych i obronnych.

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych osoba zatrudniona na stanowisku do spraw obronnych
i informacji niejawnych wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi akademii
oraz z Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

3. Osoba zatrudniona na stanowisku do spraw obronnych i informacji niejawnych jest uprawniona
do przeprowadzania spraw nadanych poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez wiasciwg
jednostke panstwowa na podstawie odrgbnych przepisow. Z upowaznienia rektora 0Soba jest
uprawniona do wystepowania na zewnatrz akademii w sprawach obronnych, w szczego6lnosci
w WKU oraz Zespole Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci UM Krakowa.

§ 12. Stanowisko radcy prawnego

1. Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy catoksztalt prac zwigzanych z obsluga prawna
akademii, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie organom akademii porad i opinii oraz wyjasnien w sprawach dotyczacych
stosowania obowigzujacych przepiséw prawnych;

2) opiniowanie projektow umoéw w szczegOlnos$ci dlugoterminowych lub nietypowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej warto$ci oraz parafowanie umoéw zawieranych przez
akademig;

3) opracowywanie pism procesowych w sprawach cywilnych;

4) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci akademii;

5) wydawanie opinii przy zawieraniu ugdéd w sprawach majgtkowych oraz umorzenia
wierzytelnos$ci,

6) zawiadamianie organow powolanych do S$cigania przestepstw w przypadku stwierdzenia
przestepstwa Sciganego z urzgdu;

7) wydawanie opinii w przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia;

8) informowanie organéw akademii o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie ich
dziatalnosci;

9) zastepstwo w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

2. Radca prawny w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych korzysta z ochrony prawnej
okreslanej odrebnymi przepisami. Radca Prawny nie jest zwigzany poleceniami co do tresci opinii
prawnych.

§ 13. Stanowisko gléwnego specjalisty ds. organizacyjno-prawnych

Do zakresu dzialania gléwnego specjalisty ds. organizacyjno-prawnych nalezy catoksztalt prac

zwigzanych z obstuga prawng akademii, a w szczegolnosci:

1) ostateczne redagowanie wewnetrznych aktdéw normatywnych wydawanych przez rektora
i senat przy wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi merytorycznie odpowiedzialnymi
za dane zagadnienie, ewidencjonowanie zarzadzen i decyzji rektora,

2) nadzorowanie przygotowania projektéw i opiniowanie regulaminéw organizacyjnych innych
jednostek;

3) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem pelnomocnictw i upowaznien;

4) nadzorowanie dystrybucji wewngtrznych aktow normatywnych wydawanych przez rektora
i senat;

5) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wewnetrznych aktow prawnych wydawanych
przez rektora i senat;

6) opiniowanie zawieranych umow i porozumien z instytucjami wspotpracujgcymi z akademia.
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§ 14. Stanowisko ds. BHP i PPOZ
1. Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (dalej ,,BHP”):

a) biezace informowanie wiadz akademii o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
Z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

b) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
dotyczacych bhp;

C) organizowanie badan lekarskich pracownikéw;

d) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadah kierownikow jednostek organizacyjnych i innych
0s6b kierujacych pracownikami w zakresie BHP;

e) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych;

f) wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
W srodowisku pracy;

g) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

h) doradztwo w zakresie obowigzujacych przepisow i zasad dotyczacych bhp;

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

J) przeprowadzanie czesci ogélnej instruktazu wstgpnego w zakresie bhp;

k) organizowanie szkolen BHP;

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

m) obstuga administracyjna komisji BHP;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej (dalej ,,PPOZ”):

a) realizacji zadan w zakresie ochrony PPOZ akademii, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

b) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu ochrony PPOZ budynkéw
akademii i wydawanie zalecen zarzadzajacym lub uzytkownikom budynkow, zmierzajacych
do utrzymania bezpieczenstwa pozarowego na wlasciwym poziomie;

¢) przedktadanie rektorowi wnioskow majacych na celu poprawe stanu ochrony PPOZ;

d) wspotdziatanie w szkoleniu nowo przyjetych pracownikéw w zakresie ochrony PPOZ;

e) wspotdziatanie w opracowywaniu i aktualizacji plandw i instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego budynkéw Akademii.

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) wystepowanie do wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych akademii z zaleceniami
usunigcia stwierdzonych zagrozen i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp
oraz ochrony PPOZ;

3) wystepowanie do wladz akademii z wnioskami o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie BHP i PPOZ;
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4) niezwloczne wstrzymanie pracy w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika;

5) niezwloczne usunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

6) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych
0s0b;

7) wnioskowanie do wtadz akademii o niezwloczne wstrzymanie pracy w akademii, w jej czesci
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy w przypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw lub innych oséb;

8) w razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia pozarowego, wystepowanie do kierownika
jednostki i wtadz akademii o wstrzymanie pracy lub zaje¢ dydaktycznych w danym obiekcie;

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

§ 15. Dzial nauczania
. Zakres dziatania Dziatu Nauczania obejmuje sprawy:
1) rekrutacji;
2) realizacji toku studiéw wraz z dyplomami ukonczenia studiow we wspdtpracy z wiasciwymi
dziekanatami;
3) pomocy materialnej dla studentow.
. Do zakresu zadan dzialu nauczania nalezy w szczegdlnos$ci:
1) w zakresie zwigzanym z rekrutacjg kandydatow na wszystkie kierunki studiow w akademii:
a) wspolpraca przy opracowywaniu regulacji prawnych dotyczacych rekrutacji,
b) nadzoér nad poprawno$cig dokumentacji zwigzanej z procesem rekrutacji,
C) prowadzenie oraz nadzoér organizacyjny nad caloscig spraw zwigzanych z rekrutacja
kandydatow,
d) petna obstuga administracyjna komisji rekrutacyjnej i jej podkomisji;
e) udzielanie kandydatom na studia informacji w zakresie oferty dydaktycznej oraz rekrutacji
na studia,
f) pomoc w przeprowadzeniu szczegbtowej kontroli i weryfikacji dokumentow kandydatow
przyjetych na pierwszy rok studiow;
2) w zakresie zwigzanym z przyznawaniem pomocy materialnej:
a) koordynowanie pracy dziekanatow i nadzorowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem
swiadczen pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,
b) udziat w opracowywaniu planu podziatu srodkoéw, o ktorych mowa w art. 365 pkt 3 Ustawy,
a) weryfikacja list stypendialnych oraz sporzadzanie list najlepszych studentéw na kierunku
i na studiach,
€) nadzorowanie sporzadzania decyzji administracyjnych wydawanych przez uczelni¢
studentom w obszarze przyznawania pomocy materialnej,
d) przygotowywanie list ptatniczych dla kwestury dotyczacych wyptaty pomocy materialnej dla
studentow i doktorantow;
3) w zakresie prowadzenia studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia:
a) udzielanie informacji dotyczacej studidow podyplomowych, kurséw i szkolen
organizowanych przez Akademie,
b) prowadzenie niezbednej dokumentacji, ewidencji oraz sporzadzanie obowigzkowej
sprawozdawczosci, w tym prowadzenie ewidencji zaje¢ na studiach podyplomowych,
c) prowadzenie komputerowej bazy danych uczestnikow studiow podyplomowych,
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d) sprawdzanie zasadno$ci zapotrzebowania na druki $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych dla absolwentow wyszczegdlnionych w zataczonym wykazie;

4) ustalanie i oglaszanie harmonograméw sesji egzaminacyjnych,

5) ewidencja poziomu, profilu i formy studiow;

6) przygotowywanie uregulowan dotyczacych spraw studenckich, w tym opracowywanie
regulaminu studiow;

7) ewidencja stuchaczy studiéow podyplomowych, a takze ewidencja doktorantow;

8) sporzadzanie zaméwien zbiorczych na nastepujagce druki:

a) dyplomy ukonczenia studiow wraz z odpisami,

b) indeksy (studenckie, doktoranckie, podyplomowe),
c) legitymacje,

d) Slubowania,

e) dzienniki praktyk,

f) Swiadectwa;

9) wydawanie studentom zaswiadczen przeznaczonych do banku dla celéw kredytowych (kredyty
studenckie);

10) wydawanie absolwentom zaswiadczen dla ZUS o przebiegu studiow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem miejsc w domu studenckim;

12) obstuga administracyjna organow dyscyplinarnych wiasciwych dla spraw studenckich lub
doktoranckich;

13) sporzadzanie sprawozdan, zbiorczych statystyk w zakresie spraw studenckich;

14) udziat w opracowywaniu projektow okreslajacych cele oraz strategic zapewnienia
i doskonalenia jakos$ci ksztalcenia w Akademii, a takze projektow procedur stuzagcych
zapewnieniu jakosci ksztatcenia;

15) opracowywanie projektow ankiet i procedur w zakresie wyrazania przez studentéw
i doktorantow opinii na temat jakoS$ci ksztatcenia i obstugi procesu dydaktycznego w Akademii
i poszczegodlnych jednostkach organizacyjnych;

16) wspoélpraca w zakresie akredytacji kierunkdéw studiéw i proceséw ksztalcenia z instytucjami
zewnetrznymi, prorektorem wlasciwym do spraw ksztalcenia oraz wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni realizujacymi zadania dydaktyczne;

17) gromadzenie, przechowywanie i stosowne udostepnianie dokumentacji zwigzanej z badaniem
jakosci ksztatcenia oraz dokumentacji zwiazanej z akredytacja;

18) wspieranie prac programowych prowadzonych przez dziekanéow i prodziekandw
W szCzegolnosci poprzez udzielanie wyjasnien co do wymogdéw prawnych stawianych
programom studidw przez przepisy prawa powszechnie obowigzujacego;

19) rozliczanie godzin dydaktycznych (zleconych i ponadwymiarowych) w zakresie toku
wszystkich rodzajow studiow;

20) opracowywanie wspolnie z dziekanami 1 kierownikami katedr planéw obcigzen
dydaktycznych nauczycieli akademickich, kontrola tych obcigzen, rozliczanie wynagrodzen dla
pracownikoéw za godziny ponadwymiarowe, zlecone oraz nalezno$ci ryczaltowe;

21) wystepowanie o udzielanie i przedtuzenia wiz pobytowych dla cudzoziemcoéw realizujgcych
ksztalcenie, prace lub staz w Akademii;

22) planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw prowadzonych w dziale;

23) koordynowanie rezerwacji sal na zajecia dydaktyczne i wydarzenia organizowane przez
uczelnig.

§ 16. Dziekanaty wydzialow
1. Zakres dziatania dziekanatow obejmuje:
1) biezaca obstuge spraw studenckich zwigzanych z tokiem studiow prowadzonych na wydziale;
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2) obstuge informacyjng, organizacyjng i administracyjng przebiegu studiéw, w tym:

b) obsluge studentow odbywajaca si¢ w wyznaczonych godzinach w ramach kontaktow
bezposrednich, telefonicznych oraz za pomocg Internetu,

c) dokumentowanie przebiegu studidow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
we wskazanym systemie informatycznym,

d) monitorowanie postepow w nauce studentow,

e) obstuge administracyjng wznowien, przeniesien,

f)kontrole oraz ewidencjonowanie optat za ustugi edukacyjne wnoszonych przez studentow,

g) wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen dotyczacych przebiegu studiow,

h) oglaszanie harmonogramu zaj¢¢ oraz innych komunikatow o wydarzeniach, zwigzanych
z realizacja dydaktyki na wydziale,

i) przygotowywanie protokotow z obron oraz suplementéw do dyplomu,

jludzielanie kandydatom na studia informacji w zakresie oferty dydaktycznej oraz rekrutacji
na studia,

3) obstuge administracyjng wtadz wydziatu i rady wydziatu;

4) obstuge informacyjng nauczycieli akademickich w zakresie realizowanego procesu

dydaktycznego;

5) sporzadzanie, w zakresie realizowanych zadan, sprawozdan, analiz i ich archiwizacja;

6) obstuge elektronicznego systemu dotyczacego studentow i spraw studenckich zwigzanych
z tokiem studiow;

7) sporzadzanie indekséw oraz dyplomoéw ukonczenia studiow wraz z  odpisami,
a takze suplementéw do dyplomow;

8) prowadzenie ewidencji studentow, rejestru wydanych legitymacji i dyploméow;

9) wprowadzanie tresci pracy dyplomowe;j studenta do Ogolnopolskiego Repozytorium Pisemnych
Prac Dyplomowych (ORPPD),

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym studentow oraz
przygotowywanie zgloszen lub wyrejestrowan, w celu elektronicznego przestania do ZUS przez
Dziat Spraw Osobowych,

11) organizowanie obron prac dyplomowych, w tym:

a) przyjmowanie zaakceptowanych przez promotora prac,

b) przekazywanie prac do recenzji,

c) przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego,

d) informowanie o terminach egzaminéw dyplomowych promotoréw, recenzentow,
przewodniczacych komisji oraz studentow,

12) weryfikacj¢ poprawnosci danych wprowadzanych do systemu POL-on;

13) wspolpraca z dzialem nauczania w zakresie ewidencji studentow.

§ 17. Dzial promocji

. Dzial Promocji realizuje zadania administracyjne i wspierajace zwigzane z kreowaniem wizerunku

uczelni oraz promowaniem dziatalno$ci artystycznej.

. Dzial Promocji w szczegolnoscei:

1) organizuje koncerty zespotéw uczelnianych;

2) zapewnia wsparcie administracyjne organizowanych przez poszczegélne katedry projektow
artystyczno-naukowych;

3) przygotowuje wnioski o dofinansowanie organizowanych przez uczelni¢ imprez,
w szczegoOlnosci ze Srodkow Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz innych
podmiotéw panstwowych, samorzadowych i prywatnych;
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4) opracowuje propozycje dziatan marketingowych i promocyjnych Akademii — w oparciu
0 przeprowadzone analizy potrzeb;

5) opracowuje pod katem graficznym i merytorycznym materialy promocyjne, takie jak plakaty,
programy i zaproszenia, itp.;

6) aktualizuje na biezgco strong internetowa uczelni, w szczego6lnosci prowadzi biezacy nadzor
nad zaktadka aktualnosci;

7) opracowuje teksty informacyjne o uczelni;

8) prowadzi obstuge prasowa dziatalnosci akademii i wspotpracuje z mediami;

9) koordynuje przedsigwzigcia organizowane przez akademig;

10) organizuje udziat akademii w imprezach o charakterze promocyjnym;

11) wspoldziata ze wszystkimi jednostkami  organizacyjnymi  Akademii, a takze
z jednostkami i osobami spoza akademii niezb¢dnymi do wykonania powierzonych zadan.

§ 18. Dzial artystyczno-badawczy
Dziat artystyczno-badawczy realizuje dziatania wspierajgce 1 administracyjne zwigzane
z prowadzeniem dzialalnoSci artystycznej i naukowej w akademii, w szczegdlnoSci w zakresie
przygotowania do ewaluacji jako$ci dziatalnosci naukowej. Do zadan dziatu artystyczno-badawczego
nalezy w szczegolnosci:
1) wsparcie administracyjne dziatalno$ci artystyczno-badawczej realizowanej przez pracownikow
akademii;
2) wspotpraca z prorektorem wiasciwym do spraw nauki i rozwoju oraz kierownikami katedr
w zakresie przygotowywania wnioskéw iraportéw na potrzeby Komisji Ewaluacji Nauki,
MNIiSW oraz innych wtasciwych podmiotow;
3) koordynacja dzialan w zakresie przygotowania akademii do ewaluacji dziatalno$ci naukowej,
W szczegllnosci poprzez Systematyczne pozyskiwanie, analizowanie i weryfikowanie
informacji o dorobku artystyczno-badawczym z katedr i innych jednostek akademii
o0 charakterze naukowym;
4) prowadzenie sprawozdawczosci w systemie POL-on dotyczacej dorobku naukowego
pracownikow;
5) gromadzenie i upowszechnianie wéréd pracownikow akademii informacji na temat mozliwosci
finansowania projektdéw artystycznych i badawczych wpisujacych si¢ w dorobek naukowy;
6) wspotpraca z pracownikami akademii przy przygotowaniu naukowych inicjatyw projektowych;
7) opiniowanie naukowych inicjatyw projektowych pod katem mozliwosci pozyskania srodkow;
8) wspieranie i koordynowanie procesu przygotowywania wnioskéw naukowych i badawczo-
rozwojowych o dofinansowanie oraz pomoc w sporzadzeniu odpowiednich dokumentow;
9) prowadzenie elektronicznej bazy projektoéw naukowych;
10) obstuga administracyjna i kontrola formalna realizowanych projektow naukowych poprzez:
a) wspoétudzial w przygotowywaniu wnioskow i umow,
b) nadzor nad terminowym rozliczeniem etapowym i koncowym (sprawozdania, raporty
finansowe);
11) zlecanie sporzadzania okreslonych dokumentéw projektowych niezbednych do prawidtowej
realizacji projektow naukowych;
12) przygotowywanie, we wspotpracy z kierownikami projektéw i kwestura, wnioskow o ptatnosc
oraz sprawozdan z realizacji projektow naukowych;
13) przygotowywanie, we wspolpracy z jednostkami realizujgcymi dane projekty naukowe:
raportow, sprawozdan i wnioskow finansowych, na potrzeby instytucji finansujacych;
14) weryfikacja wydatkoéw pod wzgledem kwalifikowalno$ci na etapie wnioskowania i realizacji;
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15) przygotowywanie, we wspOlpracy z kierownikami projektéw, okresowych informacji dla
wladz akademii o stanie zaawansowania realizowanych przez akademie projektéw naukowych;

16) prowadzenie korespondencji z instytucjami finansujgcymi projekty naukowe;

17) nadzoér nad przygotowaniem dokumentacji dotyczacej podziatu subwencji z MNiSW na
poszczegblne katedry, a w szczegélnos$ci przygotowanie kalkulacji wstepnych kosztow,
harmonograméw zadan realizowanych z subwencji na utrzymanie potencjalu badawczego
poszczeg6lnych katedr;

18) biezace nadzorowanie wydatkow z subwencji na utrzymanie potencjatu badawczego;

19) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji dotyczacej subwencji z MNiSW dla doktorantow.

§ 19. Dzial wspolpracy z zagranica
1. Dziat wspolpracy z zagranica realizuje zadania administracyjne i wspierajace zwigzane
z wszelkimi aspektami wspolpracy miedzynarodowej akademii, w tym zadania zwigzane
z programami mobilnosci miedzyuczelniane;.
2. Do zadan dziatu wspotpracy z zagranicg nalezy w szczegdlno$ci:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie informacji o programie ERASMUS+;

2) gromadzenie informacji o uczelniach zagranicznych zainteresowanych nawigzaniem badz
rozszerzeniem wspOlpracy w ramach programu ERASMUS+ i przekazywanie jej wiasciwym
jednostkom organizacyjnym akademii;

3) prowadzenie obstugi administracyjnej programu ERASMUS+ w zakresie wymiany studentow,
nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

4) posredniczenie w zawieraniu umow dwustronnych pomig¢dzy akademig a uczelniami
zainteresowanymi wymiang studentow i kadry dydaktycznej w ramach programu ERASMUSH;

5) organizowanie wyjazdéw studentow 1 pracownikow akademii w ramach programu
ERASMUS+;

6) organizowanie przyjazdow studentoéw i pracownikéw zagranicznych w ramach programu
ERASMUS+;

7) organizowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg innych projektow, umow lub
porozumien migdzynarodowych, ktorych strong jest akademia;

8) gromadzenie i opracowywanie informacji statystycznych i jakosciowych o liczbie studentow
i nauczycieli akademickich uczelni wyjezdzajacych za granice oraz cudzoziemcow
przyjmowanych przez akademi¢ w ramach programéow, o ktorych mowa w niniejszym ustepie.

§ 20. 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 prawidlowos$ci przeprowadzania czynnosci w:
a) postgpowaniach w sprawie nadania stopnia doktora lub przewodach doktorskich;
b) postepowaniach w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego;
c) postgpowaniach o nadanie tytulu profesora wszczetych i niezakonczonych przed 1 maja

2019 .

3) koordynacja i1 kontrola, we wspolpracy z kwesturg, kwestii finansowych zwigzanych
z prowadzeniem postgpowan wskazanych w ust. 2, wtym terminowosci zawierania umow
z kandydatami do stopni oraz recenzentami;

4) biezace monitorowanie i ocena spetniania warunkow do nadawania stopni doktora i doktora
habilitowanego przez akademig¢ okre§lonych odrebnymi przepisami cykliczne przedktadanie
informacji w tym zakresie prorektorowi wlasciwemu do spraw nauki;
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5) koordynacja kontaktoéw z Radg Doskonatosci Naukowej oraz Centralng Komisja do Spraw
Stopni i Tytutéw, w szczegdlnosci 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 postepowan, o ktorych
mowa w ust. 2, oraz monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych prowadzenia
tych postepowan;

7) monitorowanie zgodnosci wewngtrznych aktow normatywnych regulujacych zasady
przeprowadzania postgpowan w sprawie nadawania stopni z przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego.

§ 21. Dzial administracyjno-gospodarczy
Do zakresu dzialania dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych

Z administracja nieruchomosciami akademii, organizacja nadzoru i zabezpieczenia ochrony mienia

akademii, transportem, organizacja i nadzorem w zakresie utrzymania porzadku i czystosci

w obiektach oraz terenie bedacych wiasnoscia uczelni.

Do gtéwnych zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw formalno-prawnych dotyczacych nieruchomosci bedacych
w posiadaniu akademii;

2) opracowywanie projektow umow o najem lokali, dzierzawy terendéw i innych (okresowych
i dlugoterminowych) we wspotpracy z radca prawnym;

3) fakturowanie zgodnie z umowami dotyczacymi najmu lokali oraz terenéw bgdacymi wlasnoscia
uczelni;

4) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia i ochrony obiektow oraz mienia
akademii;

5) przygotowywanie materialdw zwiazanych z przetargami na dozér i ochrong mienia, obstuge
szatni oraz prace porzadkowe na terenach i w obiektach bedacych wlasnoscia uczelni
przekazywanie ich dziatowi zamowien publicznych;

6) ustalanie i zglaszanie potrzeb w zakresie prac konserwacyjnych oraz remontéw biezacych,
infrastruktury otaczajacej budynki a takze sprzetu inwentarzowego w uzytkowaniu jednostek
administracji;

7) organizowanie i nadzorowanie prac dotyczacych utrzymania porzadku i czysto$ci oraz wystroju
na terenie i w obiektach akademii z racjonalnym wykorzystaniem srodkéw materialnych;

8) prowadzenie ksiggi inwentarzowej pola spisowego ,administracja akademii”, ustalanie
numeracji inwentarzowej oraz sporzadzenie wywieszek i dokonywanie ich Kkorekty,
prowadzenie kart osobistego wyposazenia;

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z techniczng organizacja imprez okolicznosciowych,
konferencji narad, zjazdow, egzaminéw wstepnych, doktoratow honoris causa, inauguracji roku
akademickiego;

10) aktualizowanie tablic informacyjnych o rozmieszczeniu jednostek organizacyjnych uczelni
na terenie i w obiektach akademii;

11) nadzér nad prowadzeniem ubezpieczenia obowigzkowego i auto-casco dla samochodow
stuzbowych akademii;

12) opracowywanie dokumentow ptacowych i wnioskow premiowych dla pracownikéw obstugi;

13) prowadzenie rezerwacji pokoi goscinnych;

14) cato$¢ spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostek organizacyjnych akademii w instrumenty,
aparature oraz $rodki trwate i materiaty;

15) w zakresie zaopatrzenia materialowego:
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a) prowadzenie ewidencji zamowien,

b) dokonywanie zakupéw zaméwionych przez jednostki Akademii materiatow ze $rodkow
akademii i innych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami,

d) rozliczanie faktur,

e) wystawianie niezbednych dokumentéw przekazania zakupionych materiatéw do magazynu
akademit,

f) gospodarka pieczgciami, pieczatkami i drukami S$cistego zarachowania (zamawianie,
rejestracja, wydawanie, likwidacja),

16) w zakresie transportu:

a) dysponowanie samochodami stuzbowymi Akademii celem prawidtowej realizacji potrzeb
transportowych,

b) w przypadku braku mozliwosci whasnych realizacji przewozow zlecanie ustug wykonawcom
zewnetrznym,

17) w innych obszarach:

a) opiniowanie protokotow likwidacyjnych $rodkéw trwatych i materiatdéw oraz ewentualna ich
wycena w przypadku sprzedazy, za wyjatkiem spraw do ktorych oceny konieczny jest
biegty,

b) odbiory celne aparatury i materiatdw kupowanych za granica,

C) udzial w pracach zespolow lub komisji uczelnianych, ktorych przedmiot dziatalnosci
dotyczy bezposrednio zadan realizowanych przez dziat.

3. Dzial administracyjno-gospodarczy ma prawo do kontrolowania, bez wzglgdu na pore dnia,
wszystkich obiektow akademii pod katem ich prawidlowego zabezpieczenia, a tym samym
ma uprawnienia do wstgpu do pomieszczen (z wyjatkiem zastrzezonych specjalnymi przepisami)
oraz prawo zglaszania wszelkich zauwazonych usterek technicznych i nieprawidtowosci
W pomieszczeniach i obiektach akademii wlasciwym stuzbom.

§ 22. Dzial spraw osobowych
1. Do zakresu dziatania dzialu spraw osobowych nalezy w szczegdlnos$ci:
1) w zakresie spraw osobowych:

a) wspoldziatanie przy prowadzeniu racjonalnej polityki kadrowej,

b) przygotowywanie dla rektora, dokumentéw dotyczacych nawigzywania, realizowania,
zmiany i zakonczenia stosunku pracy, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,

c) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych pracownikom akademii
1 zatatwianie wszelkich spraw z tym zwiazanych,

d) przygotowywanie wnioskéw o nagrody ministra oraz dyplomoéw nagrod rektorskich
i jubileuszowych,

e) sporzadzanie dokumentow w sprawach powierzenia funkcji kierowniczych pracownikom
uczelni,

f)prowadzenie  spraw  dotyczacych urlopéw  wypoczynkowych,  okolicznosciowych
i szkoleniowych oraz innych zwolnien od pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture
lub rentg,

h) organizacja procesu rekrutacji na stanowiska pracy,

i)realizacja obowiazkow zgloszeniowych w sprawach z zakresu ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego pracownikdéw uczelni oraz pozostatych o0séb (zleceniobiorcow, studentow)
w oparciu o zweryfikowane dokumenty dostarczone przez wtasciwe jednostki uczelni,

j) wydawanie stosownych zaswiadczen i legitymacji stuzbowych,
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k) rejestrowanie umow cywilno-prawnych,

2) w zakresie wewngtrznej organizacji pracy dziatu — doskonalenie systemu organizacji pracy
dzialu w zakresie catoksztattu prowadzonych spraw;

3) w zakresie odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow — prowadzenie spraw zwigzanych
Z przestrzeganiem przez pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi ustalonego
porzadku i regulaminu pracy;

4) w zakresie ewidencji i sprawozdawczo$ci:

a) prowadzenie ewidencji osobowej oraz akt osobowych,

b) prowadzenie ewidencji zatrudnienia z uwzglgdnieniem jednostek organizacyjnych i grup
pracowniczych,

C) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych;

5) w zakresie planowania i analiz:

1) wspotudzial w opracowywaniu danych i doborze informacji niezbednych przy planowaniu
zatrudnienia,

2) wspolpraca przy opracowywaniu projektu planu wynagrodzen osobowych wg sktadnikow
ptac, grup pracownikow i jednostek organizacyjnych,

6) w pozostatym zakresie — inne prace biezgco zlecane przez rektora i kanclerza dotyczace spraw
osobowych.

2. Dziat spraw osobowych uprawniony jest do przeprowadzania kontroli przestrzegania ustalonego
porzadku i czasu pracy w jednostkach organizacyjnych akademii.

§ 23. Kancelaria akademii
Do zadan Kancelarii Akademii nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracjg, segregowaniem,
przekazywaniem i wysytka korespondencji uczelnianej;

2) rejestracja w dzienniku podawczym przesylek (wptywow), otrzymywanych i wysytanych;

3) prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekazywanej do jednostek organizacyjnych
akademii oraz pocztowych ksigzek nadawczych;

4) przygotowywanie, segregowanie i przekazywanie do wystania przesytek listowych,
Z zastrzezeniem pkt 5;

5) przekazywanie do wystania zapakowanych przez nadawce paczek;

6) dostarczanie korespondencji jednostkom organizacyjnym akademii wedtug ustalonych
i aktualizowanych rozdzielnikow;

7) prowadzenie rejestru i rozliczen uméw z dostawcami ustug pocztowych i firmami kurierskimi;

8) prawidtowe przechowywanie rejestrow kancelaryjnych, archiwizowanie i przekazywanie do
archiwum.

§ 24. Biuro zaméwien publicznych
Do zadan biura zaméwien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) biezace informowanie wiladz i jednostek organizacyjnych akademii o obowiazujacych
przepisach prawnych oraz wewnetrznych uregulowaniach dotyczacych udzielania zamowien
publicznych;

2) sporzadzanie planu zaméwien publicznych akademii na podstawie jednostkowych planow
zamoOwien opracowanych przez jej jednostki organizacyjne;

3) udziat w procesie weryfikacji wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
okreslanie trybu udzielenia zamoéwienia publicznego;

4) przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg — Prawo
zamoOwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi, w tym sporzadzenie odpowiedniej
dokumentacji postgpowania;
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5) udziat w pracach komisji przetargowe;j;

6) koordynowanie i wykonanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wykonawcg
wylonionym zgodnie z ustawg — Prawo zamdwien publicznych;

7) archiwizowanie ofert ztozonych w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
oraz dokumentacji post¢powania przez okres wskazany W ustawie — Prawo zamowien
publicznych, o ile odrgbne przepisy nie wydtuza tego okresu;

8) archiwizowanie dokumentacji niejawnej dotyczacej zamowien publicznych;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan dla wiasciwych podmiotow;

10) sporzadzanie i zamieszczanie ogloszen o postgpowaniach publicznych oraz przekazywanie
informacji odpowiednim podmiotom zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamowien
publicznych.

§ 25. Samodzielne stanowisko ds. IT
Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku do spraw IT nalezy w szczegolnoSci:

1) monitoring, instalacja, konfiguracja urzadzen aktywnych dziatajacych w infrastrukturze sieci
(przetaczniki, kontrolery, routery);

2) utrzymanie ustug sieciowych zapewniajacych poprawne dziatanie sieci lokalnych oraz sieci
bezprzewodowych;

3) administracja i kontrola nad systemami wykonywania oraz przechowywania kopii
zapasowych dla systemow zawierajacych dane osobowe oraz dane wrazliwe;

4) nadzor techniczny nad prawidtowym dziataniem strony internetowej akademii;

5) nadzor techniczny nad wdrozeniami systeméw informatycznych oraz koordynacja dziatan
w zakresie informatyzacji 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) uczestnictwo w spisach z natury oraz przekazywanie do dzialu administracyjno-
gospodarczego informacji o zmianach w sprzecie komputerowym,;

9) pomoc techniczna w zakresie podstawowej obstugi urzadzen informatycznych, takich jak
komputery, drukarki, projektory;

10) administrowanie systemem operacyjnym komputerow stuzbowych uzytkowanych przez
pracownikoéw akademii;

11) telefoniczne lub osobiste przyjmowanie zgloszen o wszelkich usterkach i awariach
technicznych sprzetu komputerowego i sieci informatycznej oraz systeméw informatycznych;

12) konsultowanie wyboru sprz¢tu komputerowego;

13) zakupy i odnowienie utrzymywania domen niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
witryn administrowanych w sieci uczelnianej;

14) pomoc w przygotowywaniu wnioskow dotyczacych zamowien informatycznych oraz wsparcie
techniczne przy przeprowadzaniu procedury zapytan ofertowych, zamawianiu i zakupie
sprzetu komputerowego, odbidr sprzetu i przekazywanie informacji o nich uzytkownikom;

15) wdrazanie do uzytku zakupionego sprzetu informatycznego;

16) wstepna diagnoza i nadzor nad naprawami sprze¢tu komputerowego.

§ 26. Kwestura
1. Do zakresu dziatania kwestury nalezy ogdét prac zwigzanych z zapewnieniem obstugi finansowo-
ksiggowej akademii oraz wszystkich prac zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i innych wyptat.
2. Do zadan kwestury nalezy w szczegolnoSci:
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1)

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

8)
9)

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

przyjmowanie i kompletacja dokumentacji wszystkich operacji gospodarczych w uczelni;
biezaca obsluga zobowigzan i naleznosci akademii;

prowadzenie rejestru obiegu otrzymanych faktur zewngtrznych;

biezaca analiza rozrachunkow, wystawianie not odsetkowych;

ewidencja i rozliczaniem kosztow w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym;

prowadzenie ksigg inwentarzowych §rodkéw trwalych 1 ewidencja wartosciowa
ksiggozbiordw, wyposazenia i zapasow;

organizacja i rozliczenie inwentaryzacji;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstuga gotowkowa i bankowa;

10) opracowywanie danych do planow finansowych i sprawozdan;
11) petna obstuga podatkow i ubezpieczen spotecznych.
3. W strukturze kwestury zadania realizowane przez:

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

zastepce kwestora do spraw finansowo-ksiggowych;

dzial finansowo-ksiegowy;

dziat ptac;

stanowisko do spraw ZFSS;

stanowisko do spraw obstugi kasowej i rachunkéw bankowych;
stanowiska do spraw obstugi finansowo-ksiggowej PKZP;

- ktorych zadania okreslajg odpowiednio § 28—33.

4. Za

organizacj¢ pracy w kwesturze odpowiada kwestor.

§ 27. Zastepca kwestora ds. finansowo-ksiegowych

1. Do zadan zastepcy kwestora do spraw finansowo-ksiegowych nalezy:

1)

2)

2. W

w zakresie spraw finansowych w szczegdlnos$ci:

a) terminowe wykonywanie teletransmisji danych za pomocg systemu bankowego w zakresie
platnosci krajowych i zagranicznych;

b) zastepowanie kwestora podczas jego nieobecnosci;

w zakresie spraw ksiegowych w szczegolnosci:

a) biezacy bezposredni nadzér nad pracami osob zatrudnionych w dziale finansowo-
ksiggowym;

b) okresowa kontrola obrotow i sald na potrzeby zachowania réwnowagi bilansowe;j;

c) organizacja archiwizacji dokumentow ksiggowych;

d) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan statystycznych wg udzielonych uprawnien;

e) wspoluczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdania finansowego;

f)sporzadzanie informacji z dziatalnosci finansowej dla potrzeb wewngtrznych
i sprawozdawczych;

g) nadzor nad elektronicznym systemem ewidencji ksiggowej w zakresie poprawnosci dzialania
oraz wprowadzanie zmian;

h) proponowanie zmian w polityce rachunkowosci;

i)wykonywanie innych prac z zakresu rachunkowos$ci przydzielonych w ramach zakresu
obowigzkow.

zakresie realizacji swoich zadan zastepca kwestora do spraw finansowo-ksiggowych

wspotpracuje z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi akademii.

§ 28. Dzial finansowo-ksiegowy

1. Do zakresu dzialania dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1

2)
3)

4)
5)

dokonywanie zapisow na kontach ksiggowych syntetycznych i analitycznych zgodnie
z planem kont obowigzujagcym w uczelni;

uzgadnianie poprawno$ci i kompletnos$ci zapisow na kontach ksiggowych;

prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy na potrzeby rozliczania podatku od towarow
iushug VAT;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiggowych;

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;
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6) rozliczanie ruchu majatku;

7) dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych od $rodkow trwatych ujetych
w ksiegach rachunkowych;

8) przeprowadzenie przeszacowania sktadnikow majatkowych;

9) wycena arkuszy inwentaryzacyjnych i rozliczanie inwentaryzacji majatku uczelni;

10) archiwizacja dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami
prawa, przekazywanie ich w odpowiednich terminach do archiwum akademii;

11) sporzadzanie okresowych informacji o stanie dzialalnosci finansowej jednostek
organizacyjnych dla potrzeb wewnetrznych uczelni;

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

13) fakturowanie naleznosci;

14) comiesigczne uzgadnianie z dziatlem plac kwot rozliczen z ZUS z tytutlu sktadek oraz kwot
rozliczen z US z tytul podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

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

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dyspozycji srodkami finansowymi.

§ 29. Stanowisko do spraw obshugi kasowej i rachunkéw bankowych
Do zadan pracownika na stanowisku do spraw obshugi kasowej i rachunkow bankowych nalezy:
1) biezace wprowadzanie faktur do rejestru zakupu;
2) przygotowanie przelewow bankowych;
3) obstuga kasowa uczelni zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
4) codzienne monitorowanie ptatnos$ci;
5) sporzadzanie raportow bankowych i kasowych.

§ 30. Dzial plac
1. Do zakresu dzialania dziatu ptac nalezy ogot prac zwigzanych z wyliczaniem wynagrodzen z tytutu
umow o pracg, umow cywilno-prawnych, zasitkéw rodzinnych, macierzynskich i chorobowych,
nagréd, premii i innych wyptat, a przede wszystkim:

1) przyjmowanie, kontrolowanie i przechowywanie dokumentacji bedacych podstawg
do sporzadzenia list ptac i dokonania wyplaty;

2) sporzadzanie dokumentacji ptacowe;j;

3) sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentow o wysoko$ci wynagrodzen dla pracownikow
i bytych pracownikows;

4) realizacja innych wyptat, w tym: z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ryczattu
za uzywanie samochodu prywatnego do celow sluzbowych, stypendiow naukowych,
stypendiow w szkole doktorskiej;

2. Uprawnieni pracownicy dzialu ptac sporzadzaja deklaracje na potrzeby rozliczania podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

3. Dziat plac prowadzi ewidencje¢ sktadnikow wynagrodzen na potrzeby sprawozdawczosci dla
wiasciwych ministerstw i GUS.

4. Dokumentacja dziatu plac jest archiwizowana zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa.

5. W =zakresie realizacji swoich zadan dzial ptac wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi akademii.

§ 31. Stanowisko do spraw ZFSS

Do zakresu dzialania pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw socjalnych nalezg sprawy

zwigzane z organizacjg i realizacjg dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikoéw akademii i ich rodzin

oraz bytych pracownikéw akademii bedacych emerytami lub rencistami, a przede wszystkim:

1) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zabezpieczenia potrzeb socjalnych;

2) opracowanie i aktualizacja regulaminu dotyczacego gospodarowania $rodkami z ZFSS;
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3) prowadzenie bazy danych pracownikow i ich rodzin oraz emerytéw i rencistow w zakresie
pomocy socjalnej (wypoczynek indywidualny, zorganizowany, zapomogi, pozyczki itp.);
4) obstuga administracyjno- finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 32. Stanowiska do spraw obslugi finansowo-ksiegowej PKZP
Do zakresu dziatania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach do obstugi Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej Akademii Muzycznej w Krakowie nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych;

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego;

3) archiwizowanie dokumentacji finansowej;

4) przygotowywanie biezacych informacji finansowych dla zarzadu;

5) obstuga kasowo-bankowa.

§ 33. Sekretariat prorektorow
Do zakresu dziatania sekretariatu prorektorow nalezy kompleksowa obstuga administracyjno-
techniczna prorektorow akademii, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie terminarza spotkan, zajec i spraw biezacych realizowanych przez prorektorow;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej;

3) redagowanie i ewidencjonowanie korespondencji wysylanej, zwiazanej z dziatalno$cia
prorektorow;

4) prowadzenie korespondencji prorektoréw z innymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami;

5) organizowanie spotkan i innych kontaktow zwigzanych z pelnieniem przez prorektorow
funkcji reprezentacyjnych;

6) koordynacja i obstuga krajowych wyjazdow stuzbowych prorektorow;

7) zapewnianie kompleksowej obstugi administracyjno-technicznej narad 1 spotkan
organizowanych przez prorektorow;

8) wspolpraca z sekretariatem rektora oraz innymi dzialami przy organizacji uroczystosci
uczelnianych: Inauguracji Roku Akademickiego, Swicta Uczelni, uroczystosci wreczania
godnosci doktora honoris causa;

9) wydawanie kart uczestnictwa dla studentow wyjezdzajacych na: konkursy muzyczne, wyjazdy
Zwiazane z dziatalnoscia kot naukowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

10) redagowanie i zamawianie w prasie nekrologéw i kondolencji;

11) prowadzenie rejestru kot naukowych oraz korespondencji zwigzanej z ich dziatalno$cia;

12) redagowanie gratulacji dla studentéw, doktorantow, stuchaczy studiéw podyplomowych —
laureatéw ogolnopolskich i migdzynarodowych konkurséw muzycznych.

§ 34. Sekretariat kanclerza
1. Do zakresu dziatania sekretariatu kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie terminarza zaj¢¢ i spraw biezacych zatatwianych przez kanclerza;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej do kanclerza;

3) ewidencjonowanie korespondencji wysytanej przez kanclerza;

4) prowadzenie ewidencji adresow, telefonow, e-maili osob i instytucji, z ktorymi kanclerz
utrzymuje kontakt w ramach realizacji swoich zadan;

5) obstugiwanie wszelkich narad i spotkan organizowanych przez kanclerza;

6) przygotowywanie i organizacja wyjazdow stuzbowych kanclerza i wizyt gosci;

7) koordynacja komunikatow i decyzji kanclerza, ich rejestracja i rozdzial oraz publikowanie
na tablicy ogloszen,

8) prowadzenie rezerwacji sal: Auli ,,Florianka” i Sali Koncertowe;j;

9) prowadzenie rejestru certyfikatow kwalifikowanych;

10) przygotowywanie umow i prowadzenie ich rejestru w zakresie zadan realizowanych przez
kanclerza;
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11) przygotowywanie i rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw uczelni;

12) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z obstuga przydziatbw miejsc w hotelach
asystenckich;

13) publikacja ogtoszen o zamdwieniach publicznych uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na serwerach Urzedu Zamowien Publicznych;

14) realizacja innych zadan na zlecenie kanclerza.

§ 35. Biuro szkoly doktorskiej i studiow doktoranckich
Do zadan biura szkoty doktorskiej nalezg w szczegdlnosci:
1) sprawy zwiazane z obstuga administracyjna biura, w tym:

a) obstuga administracyjna dyrektora szkoty doktorskiej;

b) obstuga posiedzen zespotu do spraw szkoty doktorskiej, komisji rekrutacyjnych
1 innych gremiéw zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty doktorskiej i studidw
doktoranckich,

c) redagowanie pism, prowadzenie biezacej korespondencji,

d) zbieranie od pracownikéw danych w celu umozliwienia realizacji zadan kierownika
jednostki w tym o planowanych terminach urlopu nauczycieli akademickich,
0 wykonaniu zleconych przez kierownika jednostki zaje¢ dydaktycznych, itp. oraz
opracowywanie na ich podstawie koniecznych zestawien,

e) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby ewaluacji ksztalcenia w szkole
doktorskiej,

2) prowadzenie spraw doktorantow, a w szczegolnosci:

a) udzial w procesie rekrutacji do szkoty doktorskiej, przygotowywanie dokumentacji
na potrzeby rekrutacji, przygotowywanie decyzji administracyjnych,

b) dokumentowanie przebiegu ksztalcenia w szkole doktorskiej i przebiegu studiow
doktoranckich, wprowadzanie danych do bazy elektronicznych systemow obstugi
studentow, przygotowywanie legitymacji elektronicznych,

¢) wydawanie odpowiednich zaswiadczen,

d) przygotowywanie protokotow klasyfikacyjnych i kart egzaminacyjnych,

e) biezace zgtoszenia do ZUS doktorantow objetych obowigzkowym ubezpieczeniem
zdrowotnym, przygotowywanie comiesigcznych wykazow do ZUS,

f) opracowywanie materialtow w sprawach dotyczacych pomocy materialnej dla
doktorantow, przygotowywanie decyzji, sporzadzanie kartotek tradycyjnych
1 w programie, sporzadzanie list platniczych,

g) opracowywanie dokumentacji do stypendium doktoranckiego i dotacji
projakosciowej, przygotowywanie decyzji,

h) realizacja formalna rozstrzygnie¢ dotyczacych przedtuzenia okresu odbywania
ksztatcenia lub studiow, skreslen, itp.

3) sprawy toku ksztalcenia doktorantow w ramach szkoly doktorskiej i1 studiow
doktoranckich rozpoczetych przed 1 pazdziernika 2019 r., w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planu organizacji roku akademickiego oraz harmonogramow zajec
I sesji egzaminacyjnych,

b) dziatalno$¢ informacyjna o programie, konkursach, stypendiach,

c) opracowywanie drukéw dokumentujacych przebieg studiow.
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