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Na podstawie regulaminu przyznawania swiadczen dla studentdw Akademii Muzycznej

im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku (zwanej dalej aMuz), wprowadzonego w zycie z dniem

1 pazdziernika 2023 roku, nowelizowanego zarzadzeniem nr 104/2024 Rektora aMuz, okresla

sie nastepujacag procedure gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej catoksztattu
procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej na rzecz studentéw aMuz:

1.

N

Dokumentacja, dotyczgca wnioskdw o przyznanie $wiadczen studentéw ze wszystkich
wydziatdw, gromadzona jest na biezgco i przechowywana w Biurze Dziatu Nauczania
Wydziatu Dyrygentury, Kompozycji i Teorii Muzyki aMuz.

Dokumentacja porzagdkowana jest chronologicznie.

Dokumentacja przechowywana jest w wersji papierowej oraz elektronicznej, na ogoélnie
przyjetych w aMuz zasadach.

Dokumentacja archiwizowana jest przez pracownika prowadzgcego sprawy w Biurze
Dziatu Nauczania wymienionym w pkt. 1 zgodnie z Instrukcjg Archiwizacyjng aMuz

i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Dokumentacja zawiera w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

Wydruki regulaminéw obowigzujgcych w danym roku akademickim, dotyczacych
pomocy materialnej dla studentow.

Przygotowany przez Kwestora aMuz i zaakceptowany przez Przewodniczgcego
Samorzadu Studenckiego dokument zawierajgcy stawki wysokosci poszczegolnych
$wiadczen oraz informacje na ten temat zamieszczong na stronie aMuz (np. zrzut

z ekranu lub link).

Sktady Uczelnianej Komisji Stypendialnej Akademii Muzycznej im Stanistawa
Moniuszki w Gdansku oraz Uczelnianej Odwotawczej Komisji Stypendialnej Akademii
Muzycznej im Stanistawa Moniuszki w Gdansku na dzien 22 pazdziernika, podpisane
przez przewodniczgcych komisji.

Dokumentacje zmian personalnych w komisjach, z uwzglednieniem powodu
wygasniecia cztonkostwa oraz terminu powotania lub zgtoszenia nowego cztonka
komisji.

Protokoty ze wszystkich posiedzen obu komisji, zawierajgce liste obecnosci cztonkéw
komisji podczas zebrania, informacje o wszystkich podjetych decyzjach i sposobie
ich podejmowania (w gtosowaniu jawnym, zwyktg wiekszos$cig gtosow), a takze
o$wiadczenia nieobecnych cztonkéw komisji o zapoznaniu sig z trescig protokotu

w formie mailowej z adresu stuzbowego.

Wszystkie sktadane w ciggu roku wnioski wraz z zatgcznikami.

Korespondencje w sprawie przetwarzania wnioskéw — wezwania do uzupetnienia
brakéw formalnych.

Tabelaryczne zestawienie, o ktérym mowa w par. 3 pkt. 13 d) w/w regulaminu,
stanowigce ewidencje ztozonych wnioskéw, sporzadzang na biezaco.

Ewidencje zebran Uczelnianej Komisji Stypendialnej oraz Uczelnianej Odwotawcze;j
Komisji Stypendialne;j.

Listy osdéb, ktérym przyznano $wiadczenia.
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Okresla sie nastepujgce kompetencje sprawowania nadzoru Prorektora ds. studenckich
i promocji aMuz nad procesem przyznawania $wiadczen socjalnych:

1.

Udziat w spotkaniu Kwestora aMuz z Przewodniczgcym Samorzadu Studenckiego celem
uzyskania akceptacji wysokosci Swiadczen — do 15 pazdziernika danego roku
akademickiego.

Kontrola dostepu do informacji przekazywanych na stronie aMuz na temat przyznawania
$wiadczen (zaktadka stypendia socjalne oraz wysokos¢ stawek, umieszczana

w SharePoint w ogtoszeniach ogélnych) — na biezaco.

Wyrywkowa kontrola prawidtowosci ztozenia wybranych wnioskéw — na biezaco, poprzez
dostep do elektronicznej wersji dokumentacji, udzielony przez pracownika Biura Dziatu
Nauczania Wydziatu I.

Zapoznawanie sie z protokotami z posiedzen komisji i kontrola obecnosci na nich
studentédw - na biezgco. Upominanie cztonkéw nieobecnych na dwéch kolejnych
zebraniach badz odwotywanie ich po trzeciej nieobecnosci,

Czuwanie nad terminowos$cig wydawania rozstrzygnie¢ przez komisje w zakresie ich
kompetencji.

Zgtaszanie uwag do regulaminu w miare pojawiajgcych sie potrzeb.

Konsultowanie z przedstawicielami Samorzgdu Studenckiego, w szczegdlnos$ci biorgcymi
udziat w pracach komisji stypendialnej, wszelkich zmian regulaminowych lub
proceduralnych w zwigzku z procesem przyznawania $wiadczen socjalnych w aMuz.

Powyzsze dziatania mogg by¢ sprawozdawane JM Rektorowi poprzez akcydentalng notatke
stuzbowg lub podsumowanie na zakoriczenie roku akademickiego.



