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Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzadzenie nr 61/2026
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku
z dnia 25 czerwca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia zmian
w tresci Regulaminu organizacyjnego
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zmiany w tresci Regulaminu organizacyjnego Akademii Muzycznej im.
Stanistawa Moniuszki w Gdarisku okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Pozostate zapisy Regulaminu organizacyjnego Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdarisku pozostajg bez zmian.

§3
Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r. z wyjgtkiem par. 9 ust. 4,
par. 9 ust. 5 pkt 4) i 5), par. 11 ust. 2 pkt. 7) i 8), par. 16 ust. 1, par. 58 ust. 2, ktére
wchodzg w zycie z dniem 1 pazdziernika 2026 r.

Zatgcznik:
Regulamin organizacyjnego Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

Prorektor ds. organizacji i nauki
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-1
prof. dr hab. Marek Roctawski

ul. tgkowa 1-2

80-743 Gdarisk
Zarzgdzenia Rektora T|+48 58 300 92 01
Akademii Muzycznej M | rektorat@amuz.gda.pl

im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku www.amuz.gda.pl
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Regulamin organizacyjny
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1
1. Niniejszy Regulamin organizacyjny Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku (zwany dalej Regulaminem) okre$la:

1) zasady dziatalno$ci Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
oraz jej strukture organizacyjna,

2) zakresy zadan jednostek organizacyjnych badawczo-dydaktycznych Akademii,
ogdlnouczelnianych jednostek organizacyjnych Akademii, dziatéw administracji,
oraz samodzielnych stanowisk pracy Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku,

3) ogodlne zasady prowadzenia administracji w Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdarisku.

2. Regulamin stanowi podstawe opracowania szczegétowej dokumentacji
organizacyjnej i wewnetrznych aktéw normatywnych Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, a w szczegélnosci:

1) funkcjonowania obiegu dokumentéw w Akademii,

2) przygotowania petnomocnictw, upowaznien i powierzen dla pracownikéw
do wykonywania okreslonych czynnosci w imieniu Rektora,

3) zakresdw czynnosci pracownikdéw.

§2

Stowniczek pojeé

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

2. Akademii, Uczelni lub aMuz - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng
im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,

3. Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku,
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Rektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdarisku,

Radzie Akademii — nalezy przez to rozumie¢ Radg Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,

Prorektorze — nalezy przez to rozumie¢ wskazanego Prorektora Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,

Kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku,

Dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana wskazanego Wydziatu Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku,

Jednostce organizacyjnej lub wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wskazany wydziat
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ ogdlnouczelniang jednostke
organizacyjng, dziat administracyjny oraz samodzielne stanowiska pracy
w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku,

Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca praca
jednostki organizacyjnej lub komoérki organizacyjnej oraz Rektora, Prorektora

i Kanclerza, w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§3
Dziatalno$cig Akademii kieruje Rektor, ktory reprezentuje Akademie na zewnatrz,
jest przetozonym pracownikéw, studentéw, doktorantéw oraz podejmuje decyzje
we wszystkich sprawach, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut
do kompetencji innych organéw Akademii lub Kanclerza.

Administracjg i gospodarkg Akademii w zakresie okreslonym przez Statut oraz
Rektora kieruje Kanclerz.

Kanclerz jest przetozonym pracownikéw administracji zatrudnionych w komoérkach
organizacyjnych wymienionych w Regulaminie, z wytgczeniem jednostek
organizacyjnych podporzgadkowanych bezposrednio Rektorowi, Prorektorom oraz
Dziekanom.

§4
Schematy organizacyjne Akademii (pion badawczo-dydaktyczny i administracyjny)
stanowig Zatgczniki nr 1i 2 do niniejszego Regulaminu.

Skroéty jednostek organizacyjnych zawiera Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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§5

Zasady dziatalnosci jednostek organizacyjnych

W zarzgdzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa,

co oznacza, ze kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego
przetozonego, od ktdrego otrzymuje polecenia i przed ktédrym jest odpowiedzialny
za ich wykonanie.

Pracownik, ktoéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego
szczebla, jest obowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym swojego
bezposredniego przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia.

W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
obowigzany powiadomic o tym przetozonego, ktéry polecenie wydat oraz
bezposredniego przetozonego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowg za:

1) zgodnos¢ zatatwiania spraw z obowigzujgcymi przepisami,
2) merytoryczng wtasciwosc¢ zatatwiania spraw,
3) wtasciwg forme i terminowos¢ zatatwiania spraw.

Wszyscy pracownicy Akademii sg zobowigzani do zaznajamiania sie z
obowigzujgcymi i nowo wprowadzanymi przepisami prawa, zarzgdzeniami
wewnetrznymi oraz procedurami dotyczgcymi wykonywanej pracy, a takze do ich
$cistego przestrzegania'.

§6
Poszczegdlne jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w swych
zakresach dziatania.

Sprawy nienalezgce do kompetenc;ji jednostki organizacyjnej nalezy niezwtocznie
przekaza¢ jednostce kompetentnej lub jednostce dokonujgcej rozdziatu spraw
wptywajacych.

Decyzje podjete w zastepstwie wtasciwych jednostek organizacyjnych (na polecenie
bezposredniego przetozonego) w celu np. przyspieszenia biegu zatatwiania sprawy
lub innych waznych przyczyn, winny by¢ niezwtocznie przekazane wtasciwym
merytorycznie jednostkom lub pracownikom.

W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby
narazi¢ na szkode Akademig, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzigé
dziatania konieczne dla zatatwienia sprawy. O podjetej decyzji z pominigciem drogi
stuzbowej nalezy zawiadomi¢ niezwtocznie kierownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej.

W przypadku uczestniczenia kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu
okreslonej sprawy lub zadania, Rektor (lub Kanclerz) ustala jednostke organizacyjna
lub pracownika odpowiedzialnego w celu skompletowania catosci materiatéw oraz
przygotowania kompleksowej informaciji.

1§85 ust. 4 dodany zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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6. Wszystkie jednostki organizacyjne Akademii zobowigzane sg do czynnego udziatu
w dziataniach obronno-ochronnych zgodnie z zaleceniami przetozonych w tym
zakresie’

§7
1. Przekazywanie i objecie funkcji nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktory winien by¢ akceptowany przez bezposredniego przetozonego.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) wykaz zdawanych/przyjmowanych akt,
2) stan zdawanych/przyjmowanych zagadnien,
3) wykaz spraw niezatatwionych.

3. Protokét przekazania-objecia funkcji, wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym
sktadnikédw majatkowych w odniesieniu do pracownikdw na stanowiskach materialnie
odpowiedzialnych, sporzadza si¢ wedtug obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

§8
1. Akademia moze zleca¢ wykonanie okreslonych zadar w zakresie obstugi
administracyjnej i porzgdkowej firmom zewnetrznym.

2. Zadanie z zakresu ochrony przeciwpozarowej wykonuje firma zewnetrzna.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Akademii

§9
1. W sktad organéw Akademii okreslonych Ustawg i Statutem wchodza:
1) Rektor,
2) Rada Akademii,
3) Senat,
4) Rada Dyscypliny Artystycznej®.
2. W sktad funkciji kierowniczych Akademii wchodza:
1) Prorektorzy,
2) Dziekani,
3) Dyrektor Szkoty Doktorskiej,

4) Kierownicy Katedr (warunki i tryb powotywania okresla §7 ust. 2 Statutu
Akademii)*.

2 §6 ust. 6 dodano zarzadzeniem Rektora nr 19/2025 z dnia 3 marca 2025 .
3 §9 ust. 1 pkt 4) dodano zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
4 §9 ust. 2 pkt 4) dodano zarzagdzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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3. W sktad struktury organizacyjnej pionu badawczo-dydaktycznego Akademii
wchodza:

1) Wydziaty,
2) Katedry,
3) Szkota Doktorska.
4. Uczelnia funkcjonuje w oparciu o pigciowydziatowg strukture, ktéra obejmuje:

1) Wydziat Dyrygentury, Kompozycji i Teorii Muzyki,

N

)  Wydziat Instrumentalny,
) Wydziat Wokalno-Aktorski,
) Wydziat Dyrygentury Choéralnej, Muzyki Koscielnej, Edukacji Muzycznej i Rytmiki,

B~ W

5) Wydziat Jazzu i Muzyki Rozrywkowej®.
5. Jednostkami wewnetrznymi Wydziatéw sg Katedry:
1) Wydziat Dyrygentury, Kompozycji i Teorii Muzyki:
a) Katedra Dyrygentury Symfoniczno-Operowej,
b) Katedra Teorii Muzyki i Komunikacji Medialnej®,
c) Katedra Kompozycji,
2) Wydziat Instrumentalny’:

a) Katedra Fortepianu,

b) Katedra Instrumentéw Smyczkowych,

c) Katedra Instrumentéw Detych i Perkusiji,

d) Katedra Kameralistyki,

e) Katedra Organow, Klawesynu, Akordeonu, Gitary, Harfy i Instrumentow

Historycznych,
3) Woydziat Wokalno-Aktorski:
a) Katedra Wokalistyki,
b) Katedra Musicalu,

4) Wydziat Dyrygentury Chdralnej, Muzyki Kos$cielnej, Edukacji Muzycznej i
Rytmiki®:

a) Katedra Dyrygentury Choéralnej i Oratoryjno-Kantatowej,
b) Katedra Edukacji Muzycznej,

c) Katedra Rytmiki i Improwizacji Fortepianowe;,

d) Katedra Muzyki Koscielnej,

5) Wydziat Jazzu i Muzyki Rozrywkowej®:
a) Katedra Jazzu i Muzyki Estradowe;.

5 §9 ust. 4 w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

8 W brzmieniu ustalonym zarzgadzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.

7 §9 ust. 5 pkt 2) w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
8 §9 ust. 5 pkt 4) w brzmieniu ustalonym zarzgdzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
9 §9 ust. 5 pkt 5) w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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6. W Akademii funkcjonuje Miedzywydziatowa Katedra Akompaniamentu.

Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdanisku prowadzi Szkote
Doktorska w dyscyplinie artystycznej sztuki muzyczne. Szkota Doktorska dziata
na podstawie odrebnego Regulaminu Szkoty Doktorskiej.

8. Pozostatymi jednostkami organizacyjnymi o charakterze badawczym lub
dydaktycznym sa:

1) Biuro ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa,
2) Biblioteka,

3) Studium Jezykdéw Obcych,

4) Studium Pedagogiczne™.

Rozdziat Il

Nauczyciele akademiccy

§ 10
1. Do zadan nauczyciela akademickiego (dydaktycznego) nalezy:

1) terminowe opracowanie szczegdétowych programoéw do prowadzonych
przedmiotoéw oraz podanie ich do wiadomosci studentéw. Program powinien
wskazywac na elementy praktycznego zastosowania wyktadanego materiatu
i zawiera¢ informacje dotyczgce form oceniania i zaliczania zaje¢,

2) ksztatcenie i wychowywanie studentéw, w tym nadzorowanie opracowywanych
przez studentéw prac zaliczeniowych, semestralnych i dyplomowych pod
wzgledem merytorycznym i metodycznym,

3) w szczegdlnych przypadkach uzasadnionych koniecznoscig realizacji programow
nauczania, prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych
(art. 127 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce),

4) realizowanie innych zadan zgodnie z profilem jednostki organizacyjnej, w tym:

a) praca w komisjach i zespotach uczelnianych, wydziatowych i innych
- na podstawie odrebnych powotan,

b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych tj. organizacja seminariéw,
konferencji, warsztatow, kot naukowych itp.,

c) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi placéwkami dydaktycznymi,

d) wykonywanie innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznymi i promocja
Akademii, Wydziatu i innych jednostek organizacyjnych,

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) przestrzeganie porzadku pracy (wtasciwe prowadzenie dokumentaciji
dydaktycznej, rowniez w formie elektronicznej).

2. Do zadan nauczyciela akademickiego (badawczo-dydaktycznego) nalezy:

10 §9 ust. 8 w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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terminowe opracowanie szczeg6towych programoéw do prowadzonych
przedmiotéw oraz podanie ich do wiadomosci studentéw. Program powinien
wskazywac na elementy praktycznego zastosowania wyktadanego materiatu
i zawiera¢ informacje dotyczgce form oceniania i zaliczania zaje¢,

ksztatcenie i wychowywanie studentéw, w tym nadzorowanie opracowywanych
przez studentéw prac zaliczeniowych, semestralnych i dyplomowych pod
wzgledem merytorycznym i metodycznym,

w szczegdlnych przypadkach uzasadnionych koniecznoscia realizacji programéw
nauczania, prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych
(art. 127 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce),

uczestniczenie w dziatalnos$ci artystycznej i pracach badawczych prowadzonych
w jednostce organizacyjnej Akademii i poza nig oraz udziat w publikowaniu ich
wynikéw,

realizowanie innych zadan zgodnie z profilem jednostki organizacyjnej, w tym:

a) praca w komisjach i zespotach uczelnianych, wydziatowych i innych
- na podstawie odrebnych powotan,

b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych tj. organizacja seminariéw,
konferencji, warsztatow, kot naukowych itp.,

c) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi placéwkami dydaktycznymi,

d) wykonywanie innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznymi i promocja
Akademii, Wydziatu i innych jednostek organizacyjnych,

ksztatcenie kadr naukowych,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie porzadku pracy (wtasciwe prowadzenie dokumentacji
dydaktycznej i badawczej, réwniez w formie elektronicznej).

Rozdziat IV
Kierownicy jednostek organizacyjnych badawczo-dydaktycznych

Akademii — zakres dziatania

§ 1
Rektor

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Akademii,

1)

2)

a w szczegolnosci:

reprezentuje Akademig wobec wtadz panistwowych, szczebla centralnego
i wojewddzkiego, oraz wtadz samorzgdowych,

jest odpowiedzialny za wspdtprace z innymi uczelniami, w szczegélnosci
uczelniami akademickimi zrzeszonymi w Konferencji Rektorow Akademickim



10)
1)
12)
13)
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Szkét Polskich (KRASP), oraz innymi uczelniami artystycznymi w kraju, w
ramach dziatalnosci Konferencji Rektoréw Uczelni Artystycznych (KRUA),

czuwa nad przestrzeganiem prawa w Akademii,

sprawuje ogélny nadzé6r nad prawidtowym gospodarowaniem i wtasciwym
zabezpieczeniem mienia Akademii,

tworzy, przeksztatca i likwiduje jednostki organizacyjne Akademii zgodnie
z postanowieniami Statutu,

powotuje, odwotuje kierownikéw (dyrektoréw) jednostek organizacyjnych
Akademii zgodnie z postanowieniami Statutu,

kieruje polityka kadrows,

nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Akademii, z wyjgtkiem
umow, ktore zawierane sg przez inne osoby na mocy upowaznienia udzielanego
przez Rektora™,

powotuje i odwotuje, state i dorazne komisje, zespoty, rady i inne gremia
do wykonywania okreslonych przez Rektora zadan,

powotuje i odwotuje petnomocnikéw, udziela upowaznien i powierzen,
wydaje wewnetrzne akty normatywne - zarzgdzenia,
opracowuje i realizuje strategie rozwoju Akademii,

przeprowadza okresowe oceny pracy jednostek organizacyjnych Akademii
i zatrudnionej w nich kadry,

14) jest instytucjg odwotawczg we wszystkich sprawach objetych Regulaminami

15)
16)

studiow,
kieruje pracami Senatu,

kieruje catoksztattem wykonywania zadan obronnych w Akademii i odpowiada
za jej przygotowanie do dziatann w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa
i w czasie wojny zgodnie z obowigzujgcym w Akademii Planem Operacyjnym
oraz wytycznymi i zaleceniami w sprawach obronnych z Ministerstwem Kultury i
Dziedzictwa Narodowego'.

Rektorowi podlegajg bezposrednio:

Prorektor ds. organizaciji i nauki,

Prorektor ds. artystycznych,

Prorektor ds. studenckich i promocji aMuz,

Dziekan Wydziatu Dyrygentury, Kompozycji i Teorii Muzyki,
Dziekan Wydziatu Instrumentalnego,

Dziekan Wydziatu Wokalno-Aktorskiego,

Dziekan Wydziatu Dyrygentury Chéralnej, Muzyki Koscielnej, Edukacji
Muzycznej, i Rytmiki',

Dziekan Wydziatu Jazzu i Muzyki Rozrywkowej*,

"W brzmieniu ustalonym zarzgdzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.

2 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.

'3 §11 ust. 2 pkt 7) w brzmieniu ustalonym zarzgdzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
14 §11 ust. 2 pkt 8) w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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9) Kierownik Miedzywydziatowej Katedry Akompaniamentu,
10) usunieto®,

11) Petnomocnik Rektora ds. wspétpracy z zagranica,

2
3
4

—

Petnomocnik Rektora ds. ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej,

—

Petnomocnik Rektora ds. nadzoru nad sprawozdawczoscig (BIP i POL-on),

—_—

Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych’,

A
o Ol

Kanclerz,

RN
~N

)
)
)
) Redaktor naczelny Wydawnictwa,
)
) Inspektor Ochrony Danych,

)

—

8
9
20
21) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,
22
23
24

25) Biuro ds. dostepnosci®.

Obstuga Prawna,

—

) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych,
) Biuro Rektora,
) Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej,
) Biuro Karier,
)
§12

Prorektorzy

Rektor kieruje Akademig przy pomocy trzech Prorektoréw:
1) Prorektora do spraw organizac;ji i nauki,

2) Prorektora do spraw artystycznych,

3) Prorektora do spraw studenckich i promocji aMuz.

W razie nieobecnosci Rektora jego obowigzki petni upowazniony przez niego
Prorektor.

Szczegotowe zadania Prorektoréw okresla Statut Akademii Muzycznej im.
Stanistawa Moniuszki w Gdansku'®.

5 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.

6 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.

7 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.

'8 §12 ust. 3 dodany na mocy zarzadzenia nr 20/2024 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 25 marca 2024 roku.



Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

§ 13"

Prorektor do spraw organizacji i nauki

Prorektorowi ds. organizacji i nauki podlegajg bezposrednio:
Dyrektor Szkoty Doktorskiej,

Przewodniczgcy Rady Dyscypliny Artystycznej,

Biuro ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa,

Biblioteka,

Studium Jezykéw Obcych,

o o pr 0N 2

Studium Pedagogiczne.

§ 1420

Prorektor do spraw artystycznych

Prorektorowi ds. artystycznych podlega bezposrednio:

1. Biuro Wydarzen?.

§ 1522

Prorektor do spraw studenckich i promocji aMuz

Prorektorowi ds. studenckich i promocji aMuz podlegajg bezposrednio:
1. Dziat Nauczania,
2. usunieto?,

3. Biuro Promociji.

§ 16

Dziekani

1. Dziekan kieruje wydziatem przy wspétdziataniu Prodziekandw, ktérych liczba
na poszczegodlnych wydziatach jest nastepujaca:

1) Wydziat Dyrygentury, Kompozycji i Teorii Muzyki - 1;

9 §13 zmieniony na mocy zarzadzenia nr 20/2024 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku z
dnia 25 marca 2024 roku.

20 §14 zmieniony na mocy zarzadzenia nr 20/2024 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku z
dnia 25 marca 2024 roku.

2 Wprowadzono zarzgdzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.

22 §15 zmieniony na mocy zarzgdzenia nr 20/2024 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 25 marca 2024 roku.

23 W brzmieniu ustalonym zarzgdzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.

10
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Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

Wydziat Instrumentalny — 3;
Wydziat Wokalno-Aktorski — 1;
Wydziat Dyrygentury Chéralnej, Muzyki Koscielnej, Edukacji Muzycznej i Rytmiki

24.
-1 ;

Wydziat Jazzu i Muzyki Rozrywkowej — 1%°.

2. Dziekan w szczegdlnosci:

1)

10)
1)
12)
13)

14
5
16

—_—

RN
~N

8

)
)
)
)
)
19)

reprezentuje wydziat na zewnatrz,
jest przetozonym pracownikéw i studentéw wchodzgcych w sktad wydziatu,
wyznacza zakresy dziatania Prodziekandw,

nadzoruje organizacjg procesu dydaktycznego na wtasciwym kierunku, poziomie
i formie studidw, w szczegodlnosci przy planowaniu zajec i rezerwacji sal,

przygotowuje programy ksztatcenia w porozumieniu z kierownikami katedr
na wtasciwym kierunku, poziomie i formie studiow,

powotuje komisje dziekariskie, w tym komisje do przeprowadzenia nostryfikacji
dyplomu,

tworzy przydziaty godzin dydaktycznych dla nauczycieli akademickich,

zatwierdza wypracowane przez pedagogéw godziny dydaktyczne w systemie
elektronicznym,

wspotpracuje w sprawach dydaktycznych z innymi wydziatami oraz
ogodlnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi,

zleca hospitacje zaje¢ dydaktycznych,
usunieto®®,
przygotowuje ramowy plan sesji egzaminacyjnej na Wydziale,

powotuje wydziatowg komisje rekrutacyjng oraz obejmuje piecze nad
przebiegiem rekrutacji na Wydziale,

zatwierdza przydziat studenta do klasy pedagoga,

rozpatruje podania studentow?,

wnioskuje do Senatu o przyznanie studentowi dyplomu z wyréznieniem,
akceptuje delegacje stuzbowe pracownikom i studentom wydziatu?,
podejmuje decyzje w sprawie skreslenia studenta z listy studentoéw,

zatwierdza studentom temat pisemnej pracy dyplomowej na wniosek Kierownika
Katedry,

20) powotuje promotora, recenzenta oraz komisje egzaminacyjng oraz wyznacza

przewodniczgcego komisji,

24 816 ust. 1 pkt 4) w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
25 816 ust. 1 pkt 5) dodany zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

26 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.

27 W brzmieniu ustalonym zarzgdzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.

28 W brzmieniu ustalonym zarzgdzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.

(N



Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

21) przygotowuje prowizorium wydatkéw inwestycyjnych na Wydziale na kolejny rok
budzetowy do dnia 5 listopada roku poprzedzajgcego rok przyznania srodkéw
finansowych i przedstawia je Kwestorowi i Kanclerzowi,

22) przewodniczy wydziatowej komisji ds. zapewnienia i doskonalenia jako$ci
ksztatcenia,

23) przygotowuje raport samooceny w procesie akredytacji wtasciwego kierunku,

24) informuje Biuro ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa o organizacji wydarzen
naukowo-artystycznych.

§17

Prodziekani

Prodziekan wykonuje obowigzki wyznaczone przez Dziekana wydziatu, w tym
w szczegolnosci:

1) reprezentuje Dziekana w przypadku jego nieobecnosci na Kolegium Rektorskim
oraz na innych uroczystosciach i spotkaniach w uczelni i poza uczelnig,

2) uczestniczy w organizacji procesu dydaktycznego na wtasciwym kierunku,
poziomie i formie studiéw, w szczegodlnosci przy planowaniu zajec i rezerwacji sal,

3) koordynuje sesje egzaminacyjne oraz proces egzaminowania i dyplomowania,

4) uczestniczy w organizacji procesu rekrutacji oraz wspétpracuje z Komisja
Rekrutacyjna,

5) wspétpracuje z Biurem Dziatu Nauczania,
6
7

)

) wspotpracuje z Kierownikami Katedr dziatajgcymi w ramach struktur Wydziatu,

) wykonuje dziatania dotyczace procesu akredytacji wtasciwego kierunku,

8) koordynuje i nadzoruje wydarzenia artystyczne, ktére odbywajg sie na danym
Wydziale,

9) dba o zapewnienie studentom pierwszego roku odpowiedniej informaciji i opieki,

10) zajmuje sie biezgcymi sprawami studentédw danego Wydziatu.

§18

Kierownicy Katedr

Katedry sg jednostkami organizacyjnymi Wydziatéw.

Katedry tworzy, przeksztatca i znosi Rektor w drodze zarzgdzenia, po zasiegnieciu
opinii Senatu.

Katedrami kierujg ich Kierownicy, powotywani i odwotywani przez Rektora

na kadencje odpowiadajgcg kadencji wtadz Akademii.

Kierownikiem Katedry moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajgcy co najmniej
stopien doktora habilitowanego, zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy
w Akademii jako podstawowym miejscu pracy. W szczegoélnie uzasadnionych

12



Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

przypadkach Rektor moze powotac¢ na petnigcego obowigzki kierownika katedry
nauczyciela akademickiego posiadajgcego co najmniej stopiers doktora?®.

4. Do zadan Katedr nalezy prowadzenie dziatalnosci artystycznej, dydaktycznej
i naukowej w ramach okreslonej specjalnosci artystyczne;j.

Kierownicy Katedr odpowiedzialni sg za catoksztatt dziatan Katedry.
Do zadan Kierownikéw Katedr nalezy w szczegdlno$ci:

1) planowanie strategii dziatarn Katedry i koordynowanie jej realizacji,
2) organizowanie pracy Katedry i zwotywanie jej zebran,

3) przydzielanie zadan merytorycznych i organizacyjnych poszczegélnym
cztonkom Katedry oraz nadzorowanie ich wykonania,

4) opracowywanie, we wspotpracy z wtasciwym Dziekanem, planu artystycznego
i naukowego Katedry,

5) tworzenie planu zadaniowo-finansowego dotyczgcego zadan realizowanych
w Katedrze,

6) wyznaczanie merytorycznych aspektdw organizacji procesu dydaktycznego,
7) dbatos¢ o staty rozwdj artystyczny i naukowy pracownikoéw,

8) nadzor nad przedsiewzieciami studentéw zwigzanymi z Katedrg w zakresie
dziatalnosci két naukowych,

9) wspdtpraca z wtasciwym Dziekanem w zakresie organizacji procesu
dydaktycznego,

10) wspieranie organéw Akademii merytorycznymi opiniami, w zakresie swojej
specjalnosci,

11) wspotpraca z Biurem Promocji w zakresie gromadzenia i przekazywania
informacji o dziatalnosci Katedry,

12) informowanie Dziekana o organizacji wydarzen naukowo-artystycznych,

13) przygotowywanie opinii o pracownikach Katedry w ramach okresowej oceny
pracownikow,

14) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych Katedry.

7. W przypadkach uzasadnionych potrzebami danej Katedry, Rektor na wniosek jej
Kierownika moze powotywac¢ i odwotywac Zastepcow Kierownika Katedry.

§19

Komisje senackie

1. Senat powotuje state i dorazne komisje senackie, ktérych zadaniem jest
rozpatrywanie i opiniowanie istotnych probleméw zwigzanych z dziatalnoscia
Akademii.

29 8§18 ust. 3 w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

W sktad senackich komisji wchodzg cztonkowie Senatu lub osoby spoza Senatu
posiadajgce wiedze specjalistyczng w zakresie spraw bedgcych przedmiotem
rozwazan komisji.

Komisji senackiej przewodniczy osoba wybrana przez Senat, sposréd osob
wskazanych przez Rektora.

Statymi komisjami senackimi sa:
1) Komisja ds. dziatalnosci artystycznej,
2) Komisja ds. dziatalnosci naukowej,

3) Komisja ds. pracowniczych.

§ 20
Dyrektor Szkoty Doktorskiej

Dyrektor Szkoty Doktorskiej powotywany i odwotywany jest przez Rektora, sposréd
nauczycieli akademickich zatrudnionych w Akademii jako podstawowym miejscu
pracy, w petnym wymiarze czasu pracy.

Dyrektor Szkoty Doktorskiej kieruje Szkotg Doktorskg Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku.

Zakres zadan i obowigzkéw Dyrektora okresla odrebny Regulamin Szkoty
Doktorskieyj.

§ 21
Kierownik Studium Jezykéw Obcych

Kierownik Studium Jezykéw obcych zarzadza Studium Jezykéw Obcych.

Kierownikiem Studium Jezykéw Obcych moze by¢ nauczyciel akademicki
zatrudniony w Akademii jako podstawowym miejscu pracy, posiadajgcy kierunkowe
wyksztatcenie filologiczne.

Tryb powotywania i odwotywania oraz zakres zadan i obowigzkéw Kierownika okresla
odrebny Regulamin Studium Jezykdéw Obcych Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdarisku.

§ 22

Kierownik Studium Pedagogicznego

Studium Pedagogiczne jest jednostka przeznaczong dla studentéw Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku oraz — odptatnie — dla absolwentow
studiéw licencjackich i magisterskich.

Studium Pedagogicznym kieruje Kierownik Studium Pedagogicznego.

Zakres zadan i obowigzkéw Kierownika okresla odrebny Regulamin Studium
Pedagogicznego Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.

14
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§ 23

Redaktor naczelny Wydawnictwa

Redaktor naczelny Wydawnictwa kieruje Wydawnictwem Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku.

Redaktorem naczelnym Wydawnictwa moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajgcy
co najmniej stopien doktora sztuk muzycznych, ktéry nie byt karany kara
dyscyplinarng w zwigzku z popetnieniem czynu, o ktérym mowa w art. 287 ust. 2
Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Redaktora naczelnego powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnigciu opinii Senatu.

Zakres zadan i obowigzkéw Redaktora naczelnego okresla odrebny Regulamin
Wydawnictwa Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.

§ 24
Przewodniczacy Rady Dyscypliny Artystyczne;j

Przewodniczacy Rady Dyscypliny Artystycznej kieruje pracami RDA.
Przewodniczgcy RDA wybierany jest przez cztonkéw RDA.
Przewodniczgcy RDA zwotuje posiedzenia.

Zakres zadan i obowigzkéw Przewodniczgcego okresla Procedura dotyczqca
czynnosci w przewodach doktorskich oraz w postepowaniu w sprawie nadania
stopnia doktora i doktora habilitowanego ustalania optat za te postepowania oraz
zwalniania z nich a takze wyznaczania cztonkdw komisji doktorskiej oraz
habilitacyjney.

Rozdziat V

Petnomocnicy Rektora

§ 25

Petnomocnik Rektora ds. ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej

adan Petnomocnika Rektora ds. ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej w Akademii

Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku nalezy w szczegdlnosci:

1)

petnienie w systemie POL-on funkcji Kierownika Systemu Ewaluacji Dorobku
Naukowego (SEDN),

2) merytoryczny nadzér i uzupetnianie modutéw SEDN: dane podmiotu, dane osoby

w ewaluacji, dane podmiotu kryterium |, dane podmiotu kryterium llI,

3) wybdr i opis osiggnie¢ uczelni w zakresie kryterium Ill (Ocena jakosci dziatalnosci

naukowej lub artystycznej dokonywana na podstawie wptywu dziatalnosci
naukowej lub artystycznej na funkcjonowanie spoteczenstwa i gospodarki),

15
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4) obliczenie $redniej liczby pracownikéw podmiotu prowadzacych dziatalnos¢
naukowa lub artystyczng z okresu objetego ewaluacjg ustalonej w przeliczeniu
na petny wymiar czasu pracy z uwzglednieniem udziatu czasu pracy w danej
dyscyplinie,

5) ustalenie liczby NO (w tym wykluczen z NO),

6) merytoryczne przygotowanie procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej
(analiza osiggnie¢ naukowych i artystycznych),

) obliczenie optymalizujgcego algorytmu osiggnie¢ naukowych i artystycznych,
8) kontrola oswiadczen pracowniczych ztozonych w systemie POL-on,
) eksport danych z systeméw PBN, ORCID i POL-on do SEDN,

10) ustalenie z Rektorem liczby 3N (maksymalnej liczby udziatéw jednostkowych
w publikacjach i osiggnieciach artystycznych zgtaszanych w ewaluacji,

11) wypetnianie, kontrola, zatwierdzenie i wystanie w imieniu Rektora petnej karty
oceny podmiotu,

12) czynne uczestniczenie w procesie odwotawczym od przyznanej kategorii,

13) kontakt z KEN-em Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego*°.

§ 26

Petnomocnik Rektora ds. wspotpracy z zagranicg

1. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. wspotpracy z zagranicg w Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku nalezy w szczegolnosci:
1) koordynacja Programu Erasmus+,

2) pozyskiwanie nowych uczelni partnerskich, wspétpraca z tymi uczelniami,
3) opieka nad studentami zagranicznymi,

4) promocja i propagowanie kultury polskiej (sztuki) na rynkach zagranicznych,
5) promocja Akademii wéréd studentéw zagranicznych i na rynku

miedzynarodowym,

6) uczestniczenie w konferencjach miedzynarodowych, reprezentowanie
Akademii,

7) kontakt z Narodowg Agencjg i Narodowg Agencjg Wymiany Akademickiej
(NAWA),

8) wspdtpraca z organizacjami, stowarzyszeniami promujgcymi Gdarisk (region)
na rynkach miedzynarodowych.

2. Petnomocnikowi Rektora ds. wspdtpracy z zagranicg podlega bezposrednio:
1) Biuro Wsp6étpracy Miedzynarodowe;j.

30 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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§ 27°

usunieto

§ 28

Petnomocnik Rektora ds. nadzoru nad sprawozdawczos$cia (BIP i POL-on)

Zadaniem Petnomocnika Rektora ds. nadzoru nad sprawozdawczoscig (BIP i POL-on)
jest nadzér nad prawidtowoscig przekazywania wybranych informacji na stronie gtéwnej
BIP. Odbywa sie to poprzez formularz dodania podmiotu, aktualizacji jego danych lub
przesuniecia danych podmiotu do archiwum.

§ 29

1. Obstuga administracyjna Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym POL-on w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarsku polega na systematycznym wprowadzaniu danych do systemu, przez
uprawnionych do tego celu pracownikéw uczelni.

2. Pracownicy, ktorzy posiadajg uprawnienia do wypetniania modutéw w systemie
POL-on, majg obowigzek wprowadzania i uzupetniania danych w obszarach zgodnie
z Zarzgdzeniem Rektora 06/2021.

3. Nadzér nad merytoryczng strong oraz terminowoscig wprowadzania danych
do systemu POL-on sprawuje Petnomocnik Rektora ds. nadzoru nad
sprawozdawczoscig (BIP i POL-on).

4. Petnomocnik Rektora ds. nadzoru nad sprawozdawczoscig (BIP i POL-on)
przygotowuje oswiadczenie dla Rektora dotyczgce zgodnosci ze stanem faktycznym
danych w systemie POL-on.

§ 303

Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych

1. Odpowiada za zapewnienie przestrzegania w Akademii przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.

2. Do zadan wykonywanych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemoéw, w ktérym sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacjji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

31 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 r.
82 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.
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5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Akademii i nadzorowanie
jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw Akademii w zakresie ochrony informacji niejawnych,

W zakresie realizacji swoich zadan osoba bedgca petnomocnikiem Rektora ds.
ochrony informacji niejawnych wspoétpracuje z wtasciwymi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi stuzb ochrony parnstwa oraz informuje Rektora Akademii

na biezgco o przebiegu tej wspotpracy.

Osoba bedaca petnomocnikiem Rektora ds. ochrony informacji niejawnych
podejmuje dziatania zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajgc o tym Rektora Akademii, a w
przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych
klauzulg "poufne" réwniez wtasciwg stuzbe ochrony panstwa.

Rozdziat VI

Jednostki organizacyjne administracji Akademii — zakres dziatania

§ 31

Administracje Akademii stanowig jednostki organizacyjne administracji, ktére
poprzez swojg dziatalno$¢ zapewniajg warunki do realizacji ustawowych

i statutowych funkcji Akademii, a takze organizujg pomoc socjalng dla pracownikéw
i studentow.

Jednostki organizacyjne administracji prowadzg dziatalnos¢ w formie komérek
organizacyjnych (dziatéw lub sekcji) lub samodzielnych stanowisk pracy
funkcjonujgcych na szczeblu ogdlnouczelnianym oraz pozawydziatowych jednostek
organizacyjnych o charakterze administracyjnym, ustugowym i gospodarczym.

Praca jednostek organizacyjnych administracji funkcjonujgcych na szczeblu
ogodlnouczelnianym kierujg kierownicy tych jednostek, ktorzy, z wyjatkiem jednostek
organizacyjnych administracji podlegajgcych bezposrednio Rektorowi i Prorektorom,
podlegajg bezposrednio Kanclerzowi.

Pracg pozawydziatowych jednostek organizacyjnych o charakterze
administracyjnym, ustugowym i gospodarczym, kierujg kierownicy tych jednostek,
ktorzy podlegajg bezposrednio Kanclerzowi.

§ 32

Kanclerz

Kanclerza zatrudnia Rektor po przeprowadzeniu konkursu.

Kanclerz odpowiada przed Rektorem i sktada Rektorowi w terminie do 30 wrzes$nia
roczne sprawozdanie z dziatalnosci podlegtych jednostek.

§ 33

Zastepca Kanclerza jest Kwestor, ktory petni funkcje gtéwnego ksiegowego.
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2. Kwestora zatrudnia Rektor po przeprowadzeniu konkursu.

§ 34

1. Zatrudnienie pracownika jednostek organizacyjnych administracji nastepuje
na podstawie umowy o prace.

2. Umowe o pracg, na wniosek Kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej
administracji, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony, zawiera Rektor. Powyzszy
wniosek nie jest konieczny w przypadku pracownikéw jednostek organizacyjnych
administracji podlegajgcych bezposrednio Rektorowi i Prorektorom.

3. Rektor moze upowazni¢ Kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej
administracji do zawierania umoéw o prace z pracownikami podlegtych im jednostek
organizacyjnych.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, okresla zakres jego obowigzkéw oraz podlegto$c stuzbowa.

§ 35

Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Akademii w zakresie okreslonym przez
przepisy prawa, statut oraz niniejszy regulamin, w szczegdlnosci:

1) podejmuje decyzje dotyczgce mienia Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu,

2) organizuje catoksztatt prac administracyjnych oraz zapewnia kontrole ich
dziatalnosci,

3) sprawuje nadzé6r nad kierownikami bezposrednio mu podporzgdkowanych
jednostek organizacyjnych administracji, funkcjonujgcych na szczeblu
ogdlnouczelnianym oraz kierownikami pozawydziatowych jednostek
organizacyjnych o charakterze administracyjnym, ustugowym i gospodarczym,

4) ustala sposob zabezpieczenia majatku Uczelni oraz wyznacza jednostki
organizacyjne administracji odpowiadajgce za realizacje okreslonych w tym
zakresie zadan,

5) nadzoruje sprawy dotyczace:
a) inwestycji w tym budowlanych,
b)
c) wtasnosci terenow i obiektéw Akademii,
d)

konserwacji aparatury i innych urzadzen,

gospodarki transportowo-zaopatrzeniowej Uczelni, prawidtowosci stosowania
przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

e) prawidtowosci prowadzenia dziatalnosci techniczno-eksploatacyjnej
Akademii,

6) nadzoruje sprawy zwigzane z bezpieczenistwem i higieng pracy oraz
bezpieczeristwem pozarowym w Akademii,

7) prowadzi sprawy lokalowe Akademii,

8) nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Akademii
w towarzystwach ubezpieczeniowych,

19



Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

9) pozyskuje srodki finansowe ze zrédet zewnetrznych na cele dziatalnosci
Akademii.

§ 36

1. Kanclerzowi podlegajg bezposrednio nastgpujgce jednostki organizacyjne
administracji:

1) Kwestor (Zastepca Kanclerza),

2) Dziat Kadr i Ptac,

3) Dziat Informatyczny,

4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

5) Archiwum zaktadowe,

6) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych,
7) Pozyskiwanie funduszy europejskich i krajowych??,
8) Studio Nagran,

9) Dom Muzyka,

10) Domy Studenta.

§ 37

Kwestor

1. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiggowego Akademii.
2. Do zakresu dziatania Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, rachunkowosci Uczelni
polegajace na:

a) organizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w spos6b zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia Akademii, sporzgdzanie kalkulacji
wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w spos6b umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedgcego w dyspozycji jednostek
organizacyjnych oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych, w tym podatkowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczego6lne jednostki organizacyjne Akademii.

33 §36 ust. 1 pkt 7) w brzmieniu ustalonym zarzgdzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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2) prowadzenie gospodarki finansowej Akademii zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegdlnosci:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami,

b) zapewnienie prawidtowosci uméw zawieranych przez Akademig pod
wzgledem finansowym,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie terminowosci Sciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

3) analiza wykorzystania srodkéw pochodzacych z budzetu, srodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Akademii,

4) dokonywanie wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
gospodarki finansowej Akademii,

5) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planu
rzeczowo-finansowego Akademii,

6) wstepna kontrola operacji gospodarczych Akademii stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz,

8) nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych
dziatajacych w Akademii.

3. W celu realizacji powyzszych zadan Kwestor ma prawo:

1) okresla¢ zasady dotyczgce zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej
oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

2) zadac¢ od pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych, w formie ustnej

dokumentow i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

3) zadac od pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii
usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu kontroli wewnetrznej,

c) systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j.

§ 38

1. Kwestorowi podlegajg bezposrednio nastepujgce jednostki organizacyjne
administraciji:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy (Kwestura).

§ 39

Kwestor wykonuje zadania przy pomocy zastgpcy, ktdremu okresla zakres obowigzkdw.
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§ 40

1. Kierownictwo nad jednostkg organizacyjng administracji sprawuje kierownik, ktéry
jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w jednostce.

2. Do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy w szczegélno$ci:

1) zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidtowego
wykonywania zadan jednostki organizacyjnej administracji,

2) wyznaczanie zadan dla poszczegoélnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowigzkdw,

3) sprawowanie kontroli nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
przez zatrudnionych w jednostce pracownikow,

4) zabezpieczenie mienia Akademii pozostajgcego w dyspozycji kierowanej
jednostki organizacyjnej administracji oraz nadzér nad prawidtowg eksploatacja
tego mienia,

5) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczeristwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich
przestrzegania,

6) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci z zakresu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej administracji,

7) archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§ 41

1. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych administracji ponosza
odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) merytorycznej strony wykonywanych zadan,

2) terminowego i prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidtowosci jego wykorzystania
i konserwaciji,

3) przestrzegania przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego.

§ 42%

Biuro Rektora

1. Kierownik Biura Rektora, w zakresie prac zleconych przez Rektora, w porozumieniu
z Prorektorem ds. artystycznych, Prorektorem ds. studenckich i promocji aMuz oraz
Petnomocnikiem Rektora ds. wspdtpracy z zagranicg nadzoruje i koordynuje
dziatalnos¢ Biura Promocji, Biura Wydarzen oraz Biura Wspotpracy
Miedzynarodowe;.

34 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.
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2. Biuro Rektora:
1) prowadzi obstuge sekretarskg Rektora, Prorektoréw i Kanclerza,
2) prowadzi terminarz spotkan Rektora, Prorektoréw i Kanclerza,

3) prowadzi, gromadzi i przechowuje dokumentacje z pionu rektoratu zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

4) organizuje sprawy dotyczgce podrézy stuzbowych Rektora, Prorektorow
i Kanclerza (rezerwacja hotelu, zakup biletow itp.),

5) wystawia delegacje stuzbowe dla Rektora, Prorektorow i Kanclerza,

6) koordynuje sprawy konferencji, zjazdéw, posiedzen i uroczystosci
organizowanych przez Rektora,

7) koordynuje kontakty Rektora i Prorektoréw z innymi jednostkami organizacyjnymi,
8) prowadzi rejestr Zarzadzen Rektora oraz Uchwat Senatu,

9) organizuje i protokotuje posiedzenia Senatu, organizuje i protokotuje Kolegia
Rektorskie oraz organizuje inne spotkania wtadz Akademii,

10) przygotowuje materiaty na posiedzenia Senatu i Kolegia Rektorskie,

11) prowadzi rejestr i sprawozdawczos¢ z Ksigzki ewidencji skarg i wnioskéw
wptywajgcych do Akademii,

12) prowadzi rejestr petnomocnictw, upowaznien i powierzen udzielonych przez
Rektora,

13) przygotowuje oraz rozsyta do adresatéw zaproszenia na okazjonalne imprezy
Akademii jak: Inauguracja roku, Swieto Uczelni itp.,

14) nadzoruje i kontroluje terminowy odbiér, dorgczanie, wysytanie korespondencji
zwyktej, poleconej oraz wszelkiego rodzaju przesytek pocztowych w tym poczty
elektronicznej, dokonuje jej dystrybucji w celu prawidtowe] dekretaciji,

15) prowadzi ewidencje: korespondenciji poleconej, zwyktej, przesytek pocztowych,
odbiera korespondencje, segreguje i przekazuje poszczegdlnym jednostkom
organizacyjnym,

16) zatatwia sprawy zwigzane z prenumeratg publikatoréw, gazet i czasopism,

17) przyjmuje interesantéw, w miare mozliwosci zatatwia ich niektore sprawy.

§ 43
Biuro Wspo6tpracy Miedzynarodowej

Biuro wspétpracy miedzynarodowej prowadzi sprawy dotyczgce wspotpracy
zagranicznej Akademii z uczelniami zagranicznymi, gtéwnie w oparciu o program
Erasmus+, w tym w szczego6lnosci:

1. koordynuje Erasmus+ poprzez:
1) aktualizowanie informacji o Programie,

2) sktadanie wnioskéw o dofinansowanie (KA103, KA107, POWER) do Narodowej
Agencji Programu Erasmus+,

3) zawieranie uméw dwustronnych z uczelniami zagranicznymi,
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4) organizowanie / monitorowanie / rozliczanie mobilnosci studentéw, nauczycieli
akademickich i pracownikoéw,

5) zarzadzanie projektem we wtasciwych systemach informatycznych (Online
FRSE, MT+, OLS),

6) przygotowywanie sprawozdan z dziatan podjetych w ramach Programu,

7) sporzadzanie statystyk dla Akademii, wtasciwego Ministerstwa i Narodowe]
Agencji Programu Erasmust,

8) prowadzenie korespondencji z Narodowg Agencjg Programu Erasmus+,
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu,

10) koordynowanie mobilnos$ci studentéw/pedagogdéw/pracownikéw
przyjezdzajgcych w ramach programu Erasmus+,

11) uczestniczenie w spotkania/szkoleniach organizowanych przez Narodowg
Agencje Programu Erasmust,

2. prowadzi doradztwo w zakresie mozliwosci wyjazdéw studentéw /pedagogdéw/
pracownikéw na mobilnosci w ramach programu Erasmus+,

3. informuje o aktualnej ofercie wyjazdéw dla studentéw i pracownikéw Akademii,
udostepnia aplikacje i formularze zgtoszeniowe,

4. wspiera nawigzywanie kontaktéw oraz realizowanie projektéw Akademii
z zagranicznymi partnerami poza programem Erasmus+,

5. uczestniczy w tworzeniu strategii umigdzynarodowienia Akademii.

§ 44

Biuro Karier

Biuro Karier pomaga studentom oraz absolwentom w wejsciu na rynek pracy oraz
rozwoju kariery zawodowej poprzez:

1) dostarczanie studentom oraz absolwentom informacji o rynku pracy
i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji,

2) zbieranie oraz publikowanie ofert pracy, stazy, praktyk,
3) zbieranie oraz publikowanie informacji o konkursach, festiwalach, kursach,

4) prowadzenie bazy danych studentéw oraz absolwentéw zainteresowanych
znalezieniem pracy,

5) doradztwo zawodowe (pomoc w sporzgdzaniu dokumentéw aplikacyjnych),

6) pomoc pracodawcom w znalezieniu odpowiednich kandydatéw na oferowane
stanowisko pracy,

7) monitorowanie na biezgco loséw absolwentéw Akademii.
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§45°

Biuro ds. dostepnosci

Biuro ds. dostgpnosci koordynuje dziatania zwigzane z wyréwnywaniem szans w
ksztatceniu oraz zatrudnieniu w ramach Akademii, wspierajgc inne jednostki Akademii w
procesie zapewniania dostgpnosci i wsparcia osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w
tym osobom z niepetnosprawnosciami.

1. Biuro dziata na rzecz:

1) oséb uczestniczacych we wszystkich formach ksztatcenia oferowanych przez
Akademig,

2) os6b zatrudnionych w Akademii, a takze $wiadczacych na jej rzecz czynnosci w
ramach umoéw cywilnoprawnych,

3) oso6b spoza Akademii, w tym oséb uczestniczacych w wydarzeniach
organizowanych przez Akademie.

2. Zadaniem Biura jest w szczegoélnosci:

a) identyfikowanie i koordynowanie eliminowania barier utrudniajgcych lub
uniemozliwiajgcych petne uczestnictwo w zyciu Akademii i spotecznosci
akademickiej, w szczegdlnosci architektonicznych, cyfrowych, komunikacyjnych,
oraz w

b) dostepie do ustug Akademii,

c) koordynacja wsparcia lub bezposrednie wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym ze wzgledu na stan zdrowia lub niepetnosprawnos$c¢ oraz
wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w tym zakresie,

d) organizacja szkolen i warsztatéw z zakresu dostepnosci dla spotecznosci
akademickiej,

e) doradztwo w zakresie dostosowania programéw ksztatcenia, ksztatcenia,
warunkoéw zatrudnienia, wydarzen i dziatan organizacyjnych Akademii w
kontekscie potrzeb oséb ze szczeg6lnymi potrzebami,

f) wspotpraca z organizacjami zewnetrznymi i innymi instytucjami szkolnictwa
wyzszego oraz srodowiskami os6b z niepetnosprawnos$ciami i oséb ze
szczegdblnymi potrzebami (w tym organizacjami reprezentujgcymi te osoby) w
zakresie wymiany dobrych praktyk dotyczacych dostepnosci,

g) dziatania (w tym prowadzenie badan i poszerzanie wiedzy) zmierzajgce do
zapewniania dostepnosci Akademii,

h) monitorowanie i raportowanie poziomu dostepnosci w Akademii,

i) prowadzenie strony internetowej zawierajgcej informacje o oferowanym przez
Akademie wsparciu.®®

3. Biuro realizuje swoje zadania na podstawie Regulaminu Wsparcia oséb ze
szczegdllnymi potrzebami, ktéry okresla szczegdtowe zasady, procedury i standardy
udzielanego wsparcia.’’

33 paragraf dodany zarzadzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 .
36 Zapis wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r. z moca obowigzujaca od dnia 1 pazdziernika 2025 r.
87 Zapis wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r. z mocg obowigzujacg od dnia 1 kwietnia 2025 r.
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§ 46
Inspektor Ochrony Danych

Inspektor ochrony danych realizuje zadania wynikajgce z Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) w szczegoélnosci przez:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikoéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub parstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,
4) wspotprace z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych osobowych wypetnia swoje zadania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 47

Obstuga prawna

Do zadan osoby prowadzgcej obstuge prawng Akademii nalezy udzielanie kierownictwu
Uczelni oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym w szczegélnosci:

1. informowanie zainteresowanych jednostek organizacyjnych o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie ich dziatania, nieprawidtowosciach
w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i o konsekwencjach z tego
wynikajacych,

2. przygotowywanie i opiniowanie regulaminéw, uchwat, zarzadzen i innych aktéw
wymaganych przez obowigzujgce przepisy, w szczegdlnosci o szkolnictwie wyzszym
i nauce, o finansach publicznych oraz prawo zamédwien publicznych,

sporzadzanie opinii prawnych, w szczegdlnosci opiniowanie zawieranych umaéw,

4. prowadzenie konsultacji w zakresie standardéw zawierania i zabezpieczania umow,
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5. prowadzenie obstugi postepowan przetargowych, w tym poswiadczanie za zgodnos¢
dokumentacji,

6. przygotowywanie projektéw umoéw, pism do kontrahentow,
uczestniczenie w negocjowaniu umoéw przez Akademieg,

8. wystepowanie w charakterze zastepstwa procesowego przez sgdami w sprawach
windykacyjnych, prokuratorami, organami egzekucyjnymi oraz wszelkimi innymi
urzedami,

9. przygotowywanie pism, wnioskéw, skarg do sadoéw, prokuratur, urzedéw
panstwowych i samorzadowych oraz wszelkich innych podmiotoéw.

§ 48

Samodzielne Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu wewnetrznego realizuje zadania wynikajgce
z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157
poz. 1240) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. U. 2015 poz. 1480).

§ 49%
Samodzielne stanowisko ds. obronnych

1. Samodzielne Stanowisko ds. obronnych realizuje zadania obronne zgodnie z Ustawg
z dnia 11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny oraz wytycznymi i zaleceniami
postawionymi przez wtasciwg komoérke ds. obronnych Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.

2. Do zadan wykonywanych nalezg w szczegdlnosci:

1) organizowanie wszystkich spraw zwigzanych z obronnoscig w Akademii,
sporzadzanie w tym zakresie plandw, analiz, informacji i sprawozdan,

2) realizowanie planowania operacyjnego w tym udziat w opracowaniu planu
operacyjnego wraz z zatgcznikami,

3) organizowanie, planowanie i wspotdziatanie w przeprowadzeniu szkolenia
obronnego w formie ¢wiczen doskonalacych, gier decyzyjnych i treningéw oraz
kurséw obronnych dla wyznaczonych pracownikéw Uczelni,

4) przygotowanie elementéw systemu kierowania bezpieczeristwem narodowym w
tym tworzenie Punktu Kierowania Uczelni,

5) prowadzenie szkolenia pracownikéw Biur Dziatu Nauczania z zakresu

powszechnego obowigzku obrony RP w zakresie korespondencji z WCR dot.
studentow,

6) zapewnienie zasobéw osobowych wspdlnie z Dziatem Kadr i Ptac do
wykonywania zadan obronnych poprzez wytgczenia od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

7) inicjowanie i realizacja przedsiewzieé zabezpieczajgcych realizacje zadan w
zakresie ochrony informacji niejawnych w Akademii,

38 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.
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8) w zwigzku z niejawnym charakterem dokumentéw obronnych, zapewnienie
miejsca oraz warunkow technicznych i teleinformatycznych do bezpiecznego
wykonywania dokumentéw oraz ochrone gromadzenia,

9) zapewnienie realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego okreslonych
przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, wynikajgcych z Ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. 2023.122) i ustawy z dnia
10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych (Dz.U.2024.92) oraz z
aktéw wykonawczych do tych ustaw,

10) sporzadzanie sprawozdania w formie wyciggu z Narodowego Kwestionariusza
Pozamilitarnych Przygotowar Obronnych,

11) tworzenie rezerwy sprzetu i Srodkéw materiatowych, zabezpieczajgcych
osigganie wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa, funkcjonowanie
statego dyzuru oraz zabezpieczajgcych funkcjonowanie stanowisk kierowania.

12) inicjowanie osiggania gotowosci do realizacji zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem Akademii w czasie kryzysu polityczno-militarnego i wojny.

§ 49%

usunieto

§50

Biuro ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa

1. Biuro ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa jest ogélnouczelniang jednostka
Akademii o zadaniach naukowo-badawczych i organizacyjnych.

2. Biuro ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa koordynuje, wykonuje i opiniuje
prace zwigzane z dziatalnoscig naukowo-badawczg jednostek statutowych
Akademii.

3. Do zadan Biura ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa nalezy w szczegélnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach Senackiej komisji ds. dziatalnosci naukowej,

2) koordynacja naboru indywidualnych wnioskéw o finansowanie dziatan
naukowych i artystycznych oraz zwigzanych z rozwojem kadry naukowo-
dydaktycznej,

3) opiniowanie wnioskéw nauczycieli akademickich na realizacje zadan
badawczych z subwencji na nauke,

4) uczestniczenie w trybie podziatu subwencji na finansowanie badan
naukowych oraz zadan stuzgcych rozwojowi kadry naukowej w Akademii,

5) dokonywanie merytorycznej kwalifikowalnosci wydatkéw z subwencji na nauke
oraz innych dotacji na nauke,

6) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydanych srodkéw z subwencji
na nauke, kontrola realizacji zadan badawczych,

39 paragraf usuniety zarzadzeniem Rektora nr 2/2025 z dnia 2 stycznia 2025 .
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7) zbieranie o$wiadczen pracowniczych wynikajgcych z Ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz sprawozdawanie ich w systemie POL-on,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do realizacji prac zleconych
dotyczacych dziatalnosci naukowej i artystycznej, oraz przewodoéw
kwalifikacyjnych pracownikéw Akademii (w tym przygotowywanie
i wyodrebniona ewidencja umoéw cywilnoprawnych),

9) przygotowywanie danych do sprawozdan z dziatalnosci B+R do GUS-u,

10) prowadzenie centralnego rejestru nadanych stopni doktora i doktora
habilitowanego oraz tytutu profesora,

11) administrowanie elektroniczng bazg danych sprawozdawczosci pracownikéw
Akademii,

12) przygotowywanie sprawozdania z dorobku publikacyjnego w systemie PBN
oraz POL-index,

13) koordynacja i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej oceny dziatalnosci
naukowej i artystycznej pracownikéw Akademii w systemie POL-on,

14) koordynacja czynnosci zwigzanych z komercjalizacjg wynikéw badan
naukowych i prac rozwojowych oraz wykorzystania infrastruktury badawczej
w Akademii,

15) przygotowywanie raportéw indywidualnych i zbiorczych na potrzeby jednostek
naukowych Akademii (raport akredytacyjny, okresowa ocena kadry,
sprawozdawczos¢ Uczelni),

16) obstuga administracyjna projektéw badawczych kierowanych do Narodowego
Centrum Nauki (NCN) i projektéw badawczych obstugiwanych przez
Ministerstwo Edukacji i Nauki,

17) koordynacja prac zwigzanych ze stypendium ministra dla wybitnego mtodego
naukowca oraz innych stypendiéw badz stazy naukowych,

18) wspoétpraca z jednostkami naukowymi Uczelni w zakresie organizacji
konferencji i sesji naukowych,

§ 51

Wydawnictwo

Wydawnictwo Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku jest
ogdlnouczelniang jednostkg naukowg Akademii w ramach Biura ds. Nauki, Rozwoju
Kadr i Wydawnictwa, dziatajgcg na podstawie Statutu Akademii.

Wydawnictwem kieruje redaktor naczelny powotywany przez Rektora po
zaopiniowaniu przez Senat.

Do zadann Wydawnictwa aMuz nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie prac o charakterze naukowym, artystycznym i dydaktycznym, a
takze upowszechnianiem twoérczosci kompozytorskiej pedagogow i
doktorantéw aMuz, w postaci wydawnictw nutowych i fonograficznych,

2) zatwierdzanie i realizacja rocznego planu wydawniczego,
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zlecanie prac wydawniczych innym podmiotom czy osobom oraz nadzér nad
procesem wydawniczym publikacji,

przygotowywanie umow licencyjnych i uméw wydawniczych zwigzanych z
procesem wydawniczym,

kontrola antyplagiatowa ztozonych do publikacji materiatow,
wnioskowanie o numery ISBN, ISSN, ISMN, DOI,
zlecanie recenzji wydawniczych,

udostepnienie tresci publikacji wydawanych przez Wydawnictwo aMuz w
otwartym repozytorium,

dokonywanie podziatu naktadu wydanych publikacji i wydawnictw
fonograficznych,

10) wspoétpraca z Bibliotekg Akademii w zakresie promocji i dystrybucji

Pod

wydawnictw.

§ 52
Biblioteka

stawowymi zadaniami Biblioteki sg: gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie

i przechowywanie zbioréw oraz dziatalnos¢ informacyjna.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie informacji o zbiorach i innych zasobach wiedzy,

2) gromadzenie i uzupetnianie zbioréw bibliotecznych zgodnie z kierunkami badan

0
a
b
c
d

e

raz potrzebami dydaktycznymi Akademii, w szczegélnosci:
) drukéw muzycznych,

) publikacji z dziedziny nauk muzycznych i dziedzin pokrewnych,

) wydawnictw encyklopedycznych, stownikowych i informacyjnych,
) podrecznikow,

)

nagran muzycznych,

f) rekopisow i drukéw zwigzanych z zyciem muzycznym regionu,

opracowanie, magazynowanie i konserwacja zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i normami,

organizacja udostepniania zbioréw i zrédet informacji niezbednych do prac
naukowych, nauczania i popularyzacji wiedzy,

wspotudziat w organizowaniu pracy naukowej i dydaktycznej pracownikéw oraz
studentéw Akademii,

prowadzenie prac badawczych z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej oraz teorii muzyki i prac bibliograficznych,

wspotpraca z bibliotekami krajowymi i zagranicznymi,

unowoczesnianie sposobu obstugi czytelnikow oraz metod pracy bibliotekarskiej
z wykorzystaniem swiatowych osiggnie¢ w tej dziedzinie,
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9) szkolenie studentéw uczelni macierzystej oraz szkolenie mtodej kadry
bibliotekarzy w ramach praktyk bibliotecznych, warsztatéw komputerowych
i innych form szkolenia.

§ 53

Samodzielne Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Samodzielne Stanowisko ds. bezpieczenistwa i higieny pracy realizuje zadania
wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy:

1) przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bhp, przygotowuje informacje dla pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
wraz z wnioskami dotyczgcymi usuwania tych zagrozen,

2) przedstawia pracodawcy raz do roku okresowg analize stanu bhp oraz
przygotowuje takie analizy dla jednostek zewnetrznych,

3) bierze udziat w przygotowaniu dziatann modernizacyjnych, nowych inwestycji,
zgtasza wnioski dot. bhp w procesie modernizacji, przekazywaniu
do uzytkowania nowych budynkdw, ich czesci z przewidywanymi stanowiskami
pracy oraz zgtasza wnioski dot. bhp dla nowo tworzonych stanowisk pracy,

4) bierze udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw itp.
dotyczacych bhp, opiniuje instrukcje bhp dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

5) wchodzi w sktad zespotu powypadkowego ustalajgcego przyczyny
i okolicznosci wypadkéw przy pracy, wypadkéw studentéw podczas zajec,
zachorowan na choroby zawodowe, opracowuje wnioski i zalecenia wydane
w protokotach wypadkoéw oraz kontroluje realizacje tych zalecen, prowadzi
rejestry, kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczacg wypadkdéw i choréb
zawodowych,

6) prowadzi doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bhp, ich stosowania, wydaje
opinie dotyczace bhp na stanowiskach pracy,

7) prowadzi szkolenia wstepne ogdélne w zakresie bhp oraz wspétpracuje
z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi przy organizowaniu szkolen bhp,

8) bierze udziat w dokonywaniu analizy i oceny ryzyka zawodowego
na stanowiskach pracy,

9) wspdtdziata z przedstawicielami zwigzkdw zawodowych w zakresie poprawy
warunkoéw pracy,

10) wspdtdziata z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu okresowych badan lekarskich i przegladach
stanowisk pracy,

11) wspotpracuje z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w zakresie organizowania tych
badan i pomiarow.
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§ 54
Rada Dyscypliny Artystycznej

Rada Dyscypliny Artystycznej jest jednostka organizacyjng Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku o charakterze kolegialnym. Jej zadaniem jest
procedowanie postepowan doktorskich i habilitacyjnych w zakresie sztuki

w dyscyplinie artystycznej sztuki muzyczne.

W sktad Rady Dyscypliny Artystycznej wchodzg nauczyciele akademiccy w liczbie
16, posiadajgcy minimum stopien doktora habilitowanego i reprezentujacy
poszczegblne specjalnosci w dyscyplinie artystycznej sztuki muzyczne.

Do zadan Rady Dyscypliny Artystycznej nalezy:

1) opiniowanie wnioskéw i dokumentacji przedktadanej przez kandydata
ubiegajgcego si¢ o nadanie stopnia doktora i doktora habilitowanego,

2) weryfikacja efektéw uczenia sig¢ dla kwalifikacji na poziomie 8. PRK w przypadku
0so6b ubiegajacych sie o nadanie stopnia doktora w trybie eksternistycznym,

powotywanie promotora, promotoréw lub promotora pomocniczego,
wszczynanie postepowan doktorskich,

)
)
5) powotywanie recenzentoéw,
) powotywanie komisji doktorskich i habilitacyjnych,
)

formutowanie opinii w sprawie odwotania od decyzji o odmowie nadania stopnia
doktora i doktora habilitowanego,

8) koordynacja dziatan i Scista wspotpraca z komisjami doktorskimi
i habilitacyjnymi.

§ 55
Sekretarz Biura Rady Dyscypliny Artystycznej

Do zadan Sekretarza Biura Rady Dyscypliny Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga posiedzen Rady Dyscypliny Artystycznej (protokotowanie,
przygotowywanie projektéw uchwat),

2) obstuga administracyjna kandydatéw w postepowaniach o nadanie stopni
doktora, doktora habilitowanego i tytutu profesora,

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem
postepowan o nadanie stopni doktora, doktora habilitowanego i tytutu profesora,

4) obstuga biurowa zwigzana z postgpowaniami awansowymi, w tym wydawanie
zaswiadczen i duplikatéw dyplomow,

5) przygotowywanie umoéw z promotorami, promotorami pomochniczymi
i recenzentami,

6) przygotowywanie umoéw z cztonkami komisji habilitacyjnych,

7) przyjmowanie wnioskéw o0 wszczecie postepowania o nadanie stopnia doktora,
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8) przekazywanie decyzji administracyjnych dotyczacych postepowan o nadanie
stopni doktora i doktora habilitowanego,

9) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
Akademii oraz w systemie POL-on rozpraw doktorskich i ich recenzji,

10) prowadzenie i ewidencja korespondencji wchodzgcej i wychodzacej, dotyczacej
postepowan awansowych.

2. Sekretarz Biura Rady Dyscypliny Artystycznej podlega bezposrednio
Przewodniczgcemu Rady Dyscypliny Artystyczne,;.

§ 5640

Biuro Promocji

Biuro Promocji zajmuje sie szeroko pojetg promocjg Akademii, a do gtéwnych zadan BP
naleza:

1) szeroko rozumiana praca nad promocjg uczelni, kreowanie wizerunku Akademii
zgodnie z obowigzujgcym regulaminem biura promocji,

2) wspotpraca z Biurem Wydarzen w zakresie:

a) tworzenia oferty artystycznej, naukowej i dydaktycznej, w ktérych Akademia
jest organizatorem, wspétorganizatorem lub partnerem,

b) wspétpracy z innymi uczelniami na polu wymiany artystycznej od strony
wizerunkowej,

3) opracowywanie materiatéw graficznych (plakaty, programy, foldery itp.), w
ktorych organizatorem, wspdétorganizatorem lub partnerem jest Akademia,

4) opracowywanie materiatéw reklamowych we wszystkich sferach medialnych,

5) obstuga strony internetowej Akademii Muzycznej
w Gdansku w zakresie okreslonym w regulaminie biura promocji,

6) promocja i pomoc w organizacji wydarzen artystycznych, ktérych
organizatorem, wspdétorganizatorem lub partnerem jest Akademia,

) wspétpraca z grafikami i fotografami,

8) opieka nad archiwizacjag dziatalnos$ci artystycznej Akademii w zakresie promocji,
) opracowywanie strategii promocyjnej Akademii,

10) planowanie i organizowanie kampanii promocyjnej Akademii,

11) utrzymywanie kontaktéw z mediami i kreowanie pozytywnego wizerunku
Akademii,

12) nadzorowanie i opiniowanie wszelkich dziatann zwigzanych z public relation
podejmowanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Akademii, pod
katem ich zgodnos$ci z przyjeta strategig promocyjng Akademii i brandingiem
Akademii

13) prowadzenie archiwum informacji medialnych o Akademii.

40 W brzmieniu ustalonym zarzgdzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.
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§ 574

Biuro Wydarzen

Biuro Wydarzen zajmuje sig catoksztattem organizacji i nadzorem nad dziatalnoscia
artystyczng i koncertowg Akademii, a do gtéwnych zadan BW naleza:

1)
2)

praca impresaryjna na rzecz Akademii,

wspotpraca nad tworzeniem oferty artystycznej i koncertowej proponowanej
innym podmiotom wspotpracujgcym z Akademia

prowadzenie wspdtpracy z innymi uczelniami w zakresie realizacji dziatan
artystycznych i koncertowych,

koordynacja wydarzen artystycznych, naukowych i dydaktycznych, ktérych
organizatorem, wspdétorganizatorem lub partnerem jest Akademia,

wspotpraca z grafikami, fotografami, rezyserami, konferansjerami,
scenografami, rezyserami $wiatta etc.,

opieka nad archiwizacjg dziatalnosci artystycznej, w tym koncertowej Akademii,
w tym prowadzenie ewidencji wydarzen artystycznych,

czuwanie nad przebiegiem koncertdéw, spektakli i innych wydarzen
artystycznych organizowanych przez uczelnig, w szczegélnosci koncertow
miedzywydziatowych, wydarzen organizowanych przez Rektora czy koncertow
zamawianych przez zewnetrzne podmioty,

§ 58

Dziat Nauczania*?

1. Do zadan Dziatu Nauczania nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw studentéw, doktorantéw, stuchaczy studiéw podyplomowych
oraz uczestnikéw innych form ksztatcenia prowadzonych przez Akademieg,

prowadzenie dokumentacji przebiegu studidéw dla wszystkich studentéw,
doktorantow oraz uczestnikdw innych form ksztatcenia,

prowadzenie teczek akt osobowych studentéw, doktorantéw oraz uczestnikow
innych form ksztatcenia,

wydawanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiéw
i prowadzenie ich rejestréw,

prowadzenie w systemie informatycznym do obstugi toku studiéw rejestru
studentdw, rejestru studiow oraz obowigzujgcej organizacji studiéw,

wprowadzanie, aktualizowanie i korekta danych studentéw i absolwentoéw,
sporzadzanie sprawozdan i wykazéw studentéw w systemie POL-on,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych studentéw i doktorantdw,

4“1 Wprowadzono zarzagdzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.
42 §58 w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.
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8) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie spraw studenckich i dydaktycznych
do organéw nadrzednych oraz na potrzeby wewnetrzne Uczelni,

9) przygotowywanie umow o warunkach odptatnosci za studia oraz Studium
Pedagogiczne,

10) kontrola naleznych optat wnoszonych za ustugi edukacyjne i optat za studia,
z wytgczeniem umow studentéw i doktorantéw z ChRL,

11) obstuga kancelaryjna i administracyjna dziekandw,

12) przygotowywanie umow zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig wydziatéw (kursy,
konferencje, warsztaty, itp.),

13) prowadzenie, gromadzenie, przechowywania i archiwizacja dokumentacji
wytworzonej w Dziale Nauczania zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt,

14) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie obstugi
spraw studenckich.

2. W ramach Dziatu Nauczania wyodrebnione sa:

1) biuro Dziatu Nauczania Wydziatu 1 — Dyrygentury, Kompozycji i Teorii Muzyki
(BDN W1),

2) biuro Dziatu Nauczania Wydziatu 2 — Instrumentalnego (BDN W2),
3) biuro Dziatu Nauczania Wydziatu 3 — Wokalno-Aktorskiego (BDN W3),

4) biuro Dziatu Nauczania Wydziatu 4 — Dyrygentury Chéralnej, Muzyki Koscielnej,
Edukacji Muzycznej i Rytmiki (BDN W4),

5) biuro Dziatu Nauczania Wydziatu 5 — Jazzu i Muzyki Rozrywkowej (BDN W5),
6) biuro Dziatu Nauczania ds. Szkoty Doktorskiej,
7) biuro Dziatu Nauczania ds. studiéw podyplomowych,

8) biuro Dziatu Nauczania ds. Studium Pedagogicznego.

§ 59

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania o charakterze
administracyjnym:

1) administruje obiektami uzytkowanymi przez Akademie,

2) prowadzi racjonalng eksploatacje i gospodarke sktadnikami majgtkowymi
pomieszczen, sprzetem oraz materiatami zgodnie z zarzagdzeniami
wewnetrznymi,

3) utrzymuje w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia
Akademii w szczeg6lnosci zapewnia wtasciwy stan techniczny instalacji
i urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych, wentylacyjnych,
hydrantowych i alarmowych,

4) ustala odpowiedzialno$¢ za sprzet administracyjny i sprawuje nadzér nad
racjonalng gospodarka tym sprzetem,
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odpowiada materialnie za mienie Akademii, zabezpiecza mienie przed kradzieza
i wtamaniami,

odpowiada za nalezyte zabezpieczenie mienia Akademii poprzez zapewnienie
wtasciwej ochrony wartos$ci pienigznych (konwoje, monitoring, straznicy,
alarmy),

opracowuje i zgtasza wnioski ubezpieczeniowe oraz zatatwia sprawy zwigzane
z zawieraniem umow ubezpieczeniowych,

zapewnia porzadek w obiektach i na terenach do nich przylegtych, a takze
wtasciwy stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego,

ustala zakres prac pracownikéw obstugi, rejony sprzatania oraz normy zuzycia
srodkéw czystosciowych i innych srodkéw wykorzystywanych przy eksploatacji
budynkow,

zajmuje sie sprawami zwigzanymi z zawieraniem umoéw dotyczgcych ustug,
dzierzawy, wynajmu pomieszczen Akademii,

organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych pracownikow.

Realizuje zadania o charakterze technicznym:

1)
2)

10)
1)
12)

13)

14)

opracowuje plany remontéw i przygotowuje plany inwestycyjne,

nadzoruje prawidtowos$¢ rozliczen finansowych zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki,

uczestniczy w komisyjnych przegladach obiektow Akademii w celu okreslenia ich
stanu technicznego,

przygotowuje zatozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami

do opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej remontow kapitalnych
i biezgcych budowli, budynkdw, instalacji wodno-kanalizacyjnych, gazowych,
elektroenergetycznych i teletechnicznych, z uwzglednieniem obowigzujgcych
przepisow,

nadzoruje sprawy zwigzane z eksploatacjg, konserwacjg i remontami instalacji
wodno-kanalizacyjnych, gazowych, elektrycznych i teletechnicznych w Uczelni,

zapewnia przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ochrony p.poz. w trakcie
realizacji prac remontowych i inwestycyjnych,

organizuje i nadzoruje wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej przez
zewnetrznych wykonawcow,

organizuje i nadzoruje budowy nowych obiektow Akademii,

organizuje i nadzoruje wykonawstwo remontéw obiektéw nalezgcych do
Akademii oraz sprawdza prawidtowos$¢ rozliczenia wykonanych robét,

opracowuje normy czasowe i materiatowe dla planowanych prac remontowych,
uczestniczy w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektdéw,

wykonuje we wtasnym zakresie, wzglednie zleca wykonanie ekspertyz
technicznych dotyczacych obiektéw Akademii,

inicjuje opracowanie, przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostgpnia wszelka
dokumentacje obiektéw Akademii,

prowadzi nadzé6r nad przygotowaniem i realizacjg procedury przetargowej na
prace budowlane inwestycyjne i remontowe,
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15) prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem uméw z wykonawcami,
16) sprawuje nadzdr i kontrole nad przebiegiem prac budowlanych,
17)

)

18

prowadzi nadzér nad rejestrem kosztéw inwestycyjnych,

nadzoruje przygotowywanie po zakonczeniu inwestycji dokumentacji
do witaczenia w sktadniki majgtkowe Akademii,

19) nadzoruje prace zwigzane z przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie
inwestycji, takze w ramach funduszy europejskich,

20) wspétpracuje z instytucjami biorgcymi udziat w finansowaniu inwestycji,
21) rozlicza uzyskane fundusze inwestycyjne,

22) sporzadza sprawozdania z poniesionych naktadéw finansowych dla potrzeb
wtadz Akademii i jednostek finansujgcych.

3. Realizuje zadania dotyczace spraw zwigzanych z gospodarka gruntami:

1) wspdtpracuje z urzedami w zakresie dokumentacji i decyzji dotyczacych spraw
gruntowych,

2) kompletuje i przechowuje dokumenty prawne Uczelni dotyczgce gospodarki
gruntami,

3) przygotowuje dokumenty dotyczgce zaktadania ksigg wieczystych i dokonywania
w nich wpiséw nieruchomosci Akademii.

§ 6043
Dziat Kadr i Ptac

1. Dziat Kadr i Ptac realizuje we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych
Uczelni uczelniang polityke zatrudnieniowg nauczycieli akademickich.

2. Dziat Kadr i Ptac prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg pracownicza
wynikajgca ze stosunku pracy i ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
a w szczegoblnosci:

1) prowadzi ewidencje i akta osobowe pracownikéw Akademii,
2) prowadzi sprawy zwigzane z przechodzeniem pracownikdw na emerytury
i renty,

3) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem pracownikom nagréd i odznaczen
na szczeblu ministerialnym oraz Rektora,

4) realizuje we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni
uczelniang polityke zatrudnieniowg pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi,

5) prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem zawodowym, ksztatceniem,
doksztatcaniem doskonaleniem kwalifikacji pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi,

6) sporzadza obowigzujgce sprawozdania,

43 W brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 41/2024 z dnia 20 sierpnia 2024 r.
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7) sprawdza rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
oraz prowadzi ich rejestr,

8) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace dydaktyki i praktyk studenckich,
9) umieszcza wybrane informacje na stronie gtéwnej BIP.

Dziat Kadr i Ptac wykonuje zadania z zakresu wynagrodzen, podatkéw, ZUS
i pracowniczych planéw kapitatowych (PPK):

1) przyjmuje i opracowuje dokumenty, stanowigce podstawe naliczania
wynagrodzen dla wszystkich grup pracowniczych,

2) przyjmuje umowy o dzieto i zlecenia oraz sprawdza je pod wzgledem
rachunkowym w celu przygotowania wyptaty,

3) oblicza wszystkie zasitki ZUS i dokonuje ich rozliczen,

4) oblicza i sporzagdza zestawienie wynagrodzen w celu naliczenia emerytury lub
renty,

5) prowadzi imienne karty wynagrodzen i karty zasitkowe,

6) sporzadza listy wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy oraz listy wyptat zasitkow ZUS,

7) sporzadza informacje dla ZUS o osiggnietym wynagrodzeniu pracujgcych
emerytow,

8) sporzadza wszystkie zestawienia zbiorcze z list wyptat,
9) przygotowuje i przekazuje przelewy do banku,

10) oblicza i pobiera sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe
i wypadkowe, ubezpieczenia zdrowotne oraz fundusz pracy,

11) sporzadza wszelkie korekty dla ZUS,

12) dokonuje miesigcznych i catoSciowych rozliczen wszystkich sktadek i Swiadczen
dla ZUS,

13) oblicza i pobiera miesigczne zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
14) dokonuje rocznego rozliczenia podatku,
15) sporzadza informacje PIT-11, IFT-1R, PIT-8AR, PIT-4R,
16) wystawia pracownikom zaswiadczenia o wynagrodzeniu do réznych celdéw,
)

17

)

)
udziela wszelkich informacji na temat wynagrodzen, podatkéw i ZUS
uprawnionym osobom oraz instytucjom.

§ 61

Samodzielne Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych wykonuje czynnos$ci zwigzane

z postgpowaniami o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, aktami wykonawczymi do ustawy oraz
zarzgdzeniami wewnetrznymi Rektora/Kanclerza, w szczeg6lnosci przygotowuje

i przeprowadza postepowania o zamdwienie publiczne.

Do zadan w szczeg6lnosci nalezy:
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1) wspétpraca z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi w celu uzyskania
niezbednych informacji do przygotowania postepowan o zamoéwienie publiczne,

2) opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ)
na podstawie informacji (opisu przedmiotu zamoéwienia oraz szacunkowe;j
wartos$ci przedmiotu zamoéwienia) od poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
o koniecznos$ci wszczecia postepowania o zamdwienie oraz przedstawia SIWZ
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego,

3) informowanie Kwestora o zamiarze wszczecia postepowania oraz uzyskiwanie
od Kwestora informacji o kwocie, jakg Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
realizacje zamdwienia,

4) przekazywanie osobie prowadzacej obstuge prawng Akademii wzoréw umow
w celu opiniowania ich pod wzgledem formalno-prawnym,

5) redagowanie i przesytanie wymaganych przepisami ogtoszen o zamoéwieniach,
udzielonych zamdwieniach lub zawartych umowach do odpowiednich organéw
publikacyjnych, na tablice ogtoszen i strong internetowa Akademii,

6) przekazywanie informatykowi Akademii SIWZ oraz innych informacji i pism
wymaganych ustawg Prawo zamoéwien publicznych w celu umieszczenia
na stronie internetowej,

7) przyjmowanie sktadanych ofert, uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
w tym sprawdzanie ofert pod wzgledem ich zgodnosci ze specyfikacjg warunkow
zamowienia oraz dokonywanie oceny ofert w celu wytonienia najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z kryteriami oceny zawartymi w SIWZ,

8) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami w trakcie prowadzonych
postepowan, w tym udzielanie odpowiedzi i wyjasniert Wykonawcom,

9) rozsytanie informacji do Wykonawcdw uczestniczgcych w postgpowaniu o jego
wyniku,

10) prowadzenie dokumentacji wymaganej odpowiednimi przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, w tym sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych
postepowan o zamoéwienie publiczne,

11) sporzadzanie uméw z wybranymi w wyniku postepowan o zamoéwienia publiczne
wykonawcami i przedktada je do zaopiniowania Radcy Prawnemu Akademii,

12) wykonuje inne niz wymienione wyzej czynnosci zwigzane z postgpowaniami
0 zamodwienie publiczne,

13) monitoruje i kontroluje zobowigzania umowne,
14) sporzadzanie i prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

15) sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych na podstawie informacji
o planowanych zamoéwieniach otrzymanych od poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

16) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien i przesytanie
ich do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

17) przygotowanie i przeprowadzanie pozostatych postepowan przetargowo-
ofertowych zwigzanych z dziatalnoscig Akademii,

18) wspotpraca z Radcg Prawnym Akademii w trakcie trwania postepowan
przetargowych,
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19) opisywanie faktur i sporzadzanie zestawienia wydatkow.

§ 62

Pozyskiwanie funduszy europejskich i krajowych*

Pracownicy zajmujacy sie pozyskiwaniem funduszy europejskich i krajowych realizujg
zadania zwigzane z:

1) poszukiwaniem i opracowywaniem zewnetrznych zrédet finansowania dziatan
inwestycyjnych podejmowanych przez Akademig,

2) monitorowaniem rynku w zakresie projektéw mozliwych do realizacji przez
Akademie majgcych wptyw na rozwéj i unowoczesnienie jej infrastruktury,

3) udzielaniem pomocy w przygotowaniu i sktadaniu wnioskéw o dofinansowanie,
w tym z funduszy Wspdlnoty Europejskie;j,

4) nadzorowaniem i koordynowaniem wszystkich dziatan w zakresie realizacji
projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i unijnego,

5) opracowywaniem harmonogramu dziatan dotyczacych realizacji projektéw
inwestycyjnych.

§634

Archiwum zaktadowe

Archiwum zaktadowe:
1) sprawuje nadz6r nad narastajgcym zasobem archiwalnym Uczelni,

2) Archiwum prowadzi dziatalno$¢ archiwalng i naukowg w stosunku do organdw i
jednostek organizacyjnych uczelni,

3) gromadzi i zabezpiecza dokumentacje Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) sprawuje nadzoér nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne
dokumentacji do przejecia przez Archiwum,

b) przejmuje dokumentacije,
c) przechowuje i chroni materiaty archiwalne,

4) porzadkuje dokumentacje, ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty
archiwalne,

5) dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum,
6) udostepnia materiaty archiwalne dla celéw administracyjnych i naukowych,

7) digitalizuje materiaty archiwalne znajdujace sie w zasobie archiwum,

44 §62 w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

45§63 zmieniony na mocy zarzadzenia nr 20/2024 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku z
dnia 25 marca 2024 roku
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8) Archiwum moze objgé dziatalnoscig archiwalng takze dokumentacje wytworzong
przez organizacje i stowarzyszenia dziatajgce przy Uczelni, a takze przez osoby
fizyczne zwigzane z uczelnig (spuscizny),

9) udziela pomocy pracownikom Uczelni w uzyskaniu informacji o materiatach
archiwalnych przechowywanych w innych archiwach,

10) udziela pomocy pracownikom Uczelni w klasyfikowaniu i kwalifikowaniu
wytworzonej dokumentacji,

11) przekazuje dokumentacje do innych instytucji zgodnie z Instrukcjg archiwalng,

12) popularyzuje wiedz¢ o materiatach archiwalnych i archiwach w postaci
wydawnictw, wyktaddw, prezentacji, pokazéw, wystaw, filmoéw, stron internetowych
itp.,

13) sporzagdza sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego dla
wtasciwego Archiwum Paristwowemu w Gdansku,

14) wspoétpracuje z organizacjami zawodowymi archiwistéw, archiwami panstwowymi,
archiwami szkdt wyzszych i innymi archiwami w kraju i za granica.

§ 64

Dziat Informatyczny

Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy:

1) konfigurowanie i administrowanie serwerami oraz informatyczng siecia
wewnetrzng Akademii,

2) zabezpieczanie danych na serwerach,
3) planowanie rozwoju informatycznego Akademii,
4) prowadzenie audytu oprogramowania w Akademii,

5) analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskdw w sprawie wyposazenia
Akademii w sprzet komputerowy i oprogramowanie,

6) prowadzenie obstugi zwigzanej z zakupem, ewidencjg, modernizacjg i biezgcymi
naprawami sprzetu audio-video oraz komputerowego,

7) wsparcie techniczne dla uzytkownikow,
8) prowadzenie podstawowych szkolert pracownikédw w zakresie informatyki,

9) wspdtpraca z Centrum Informatycznym TASK.

§ 65
Pozawydziatowe jednostki organizacyjne
o charakterze administracyjnym, ustugowym i gospodarczym

(Studio Nagran, Dom Muzyka, Domy Studenta)
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Pozawydziatowe jednostki organizacyjne Akademii prowadzg wyodrebniong
organizacyjnie dziatalnos¢ administracyjng, ustugowa lub gospodarcza
wspomagajgcy realizacje statutowych funkcji Akademii.

Pozawydziatowe jednostki organizacyjne Akademii utrzymujg w nalezytym stanie
powierzone mienie i administrowane pomieszczenia, oraz zapewniajg w nich
porzadek, a takze wtasciwy stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenistwa pozarowego.

Pozawydziatowe jednostki organizacyjne Akademii zajmujg si¢ sprawami zwigzanymi
z zawieraniem umow dotyczacych ich dziatalnosci, odpowiadajg za wtasciwe ich
wykonywanie ze strony Akademii oraz prawidtowe wystawianie i rozliczanie
zwigzanych z nimi dokumentéw finansowych.

Zakres dziatan pozawydziatowych jednostek organizacyjnych okreslajg odrebne
regulaminy.

§ 66

Dziat Finansowo-Ksiggowy (Kwestura)

Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje zadania z zakresu ksiggowosci:

1) przyjmuje i kompletuje wszystkie sprawdzone i zatwierdzone dokumenty
ksiegowe z wytgczeniem dowoddw obrotu magazynowego oraz dowoddéw
przesunig¢ wewnetrznych srodkéw trwatych,

2) dekretuje dokumenty do ksiggowania i sprawdza raporty kasowe oraz wyciagi
bankowe pod wzgledem rachunkowym,

3) prowadzi syntetyczng i analityczng ewidencje ksieggowa w zakresie rozliczen
i stanéw srodkoéw finansowych, strat i zyskow, kosztéw i dochodéw oraz
funduszow,

4) ewidencjonuje rozliczenia z wszystkimi kontrahentami i pracownikami,

5) dokonuje uzgodnien sald z bankami i kontrahentami oraz wzywa do zaptaty
nieuregulowanych w terminie naleznosci,

6) przeprowadza rozliczenia kosztéw i dokonuje ustalenia wyniku bilansowego,
7) sporzadza miesieczne rozliczenia podatku VAT,

8) uzgadnia ewidencje analityczng z syntetyczng,

9) sporzadza okresowe zestawienia obrotéw i sald do prowadzonej ewidencji

analitycznej,

10) prowadzi biezgca analize kosztow poszczegdlnych rodzajéw i typéw dziatalnosci
oraz uzgadnia je z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Akademii,

11) okresowo nalicza odpisy na fundusze,
12) sporzadza plany inwentaryzacji,

13) organizuje i przeprowadza inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majatku
Akademii:

a) Srodkoéw trwatych, srodkéw trwatych o niskiej wartosci, materiatow
W magazynie,
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b) wydawnictw oraz srodkéw trwatych w budowie.
14) wyjasnia réznice inwentaryzacyjne,

15) organizuje prace komisji likwidacyjnych oraz zatatwia formalnosci zwigzane
z likwidacja rzeczowych sktadnikow majatku Akademii,

16) wystawia noty obcigzeniowe z tytutu niedoboréw zawinionych i szkéd
powstatych z przyczyn zawinionych przez pracownikéw,

17) prowadzi ewidencje ilosciowg mienia,

18) sporzgdza umowy dotyczgce wykorzystywania prywatnych samochodéw
pracownikéw Akademii do celéw stuzbowych, rozlicza zwigzane z tym delegacje
i ryczatty, prowadzi rejestr,

19) przyjmuje rozliczenia z wyptaconych zaliczek pienigznych,

20) informuje o obowigzujgcych terminach rozliczen finansowych,
21) sporzadza przelewy,

22) wydaje dyspozycje wyptaty lub zwrotu gotédwki z kasy Akademii,

23) sprawdza pod wzgledem rachunkowym oraz zestawia listy wyptat dla studentéw
i prowadzi ich rejestr,

24) prowadzi ewidencje przychoddw i rozchodéw z kont bankowych Akademii,
25) prowadzi ewidencje wydatkowania subwencji i dotacji,

26) sporzadza wstepne i koricowe kalkulacje postgpowan w sprawie nadania stopnia
doktora i doktora habilitowanego,

27) prowadzi ewidencje umoéw o dofinansowanie postepowar w sprawie nadania
stopnia doktora i doktora habilitowanego oraz uméw handlowych,

28) wystawia faktury dotyczgce ustug edukacyjnych, wynajmow, parkingéw,
przewodow i in.,

29) sporzadza sprawozdania do GUS, MKIiDN, systemu POL-on,
30) prowadzi obstuge kasows,

31) prowadzi nadzé6r nad ewidencjg PKZP — prowadzi to pracownik Biura Rektora
w ramach zadan dodatkowych.

Realizuje zadania z zakresu ewidencji sktadnikéow majgtkowych:

1)  przyjmuje dokumenty obrotu materiatowego, wyposazenia oraz srodkow
trwatych dotyczgce jednostek organizacyjnych i sprawdza pod wzgledem
formalnym,

2) przyjmuje i ksigguje dokumenty dotyczace przemieszczen wewnetrznych
rzeczowych sktadnikéw majatku Uczelni,

3) przyjmuje i ksieguje protokoty likwidacji i szkéd dotyczacych sktadnikéw
majatkowych,

4) prowadzi pozaksiggowa ewidencje obcych srodkéw trwatych,

5) prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg materiatow w magazynie, materiatow
w przerobie, majatku trwatego w uzytkowaniu, metali szlachetnych i materiatow
polikwidacyjnych przeznaczonych do dalszego uzytkowania,

43



Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 61/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

6) prowadzi pozabilansowg ewidencje srodkéw trwatych o niskiej wartosci dla
wszystkich jednostek Akademii,

7) prowadzi ewidencje wartosciowg ksiggozbioréw i czasopism Biblioteki oraz
bibliotek dziatajgcych w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego
Akademii,

8) prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg wydawnictw Akademii,
9) okresowo uzgadnia stan kartotekowy,

10) dokonuje obliczen kosztéw amortyzacji i umorzeri majgtku trwatego oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencjonuje je na odpowiednich kontach
zgodnych z zaktadowym planem kont,

11) prowadzi ewidencje przekazywanych i przejmowanych nieodptatnie sktadnikow
majgtkowych,

12) okresowo uzgadnia ewidencje ksiegowg rzeczowych sktadnikow majgtkowych
z ewidencja analityczng poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

13) uzgadnia wydruki komputerowe zapasu materiatéw z magazynami,

14) ustala odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw w magazynach i okresowo
je rozlicza,

15) wycenia i ustala warto$¢ spisanych z natury sktadnikéw majatku oraz ustala
réznice inwentaryzacyjne miedzy stanem faktycznym a stanem ksiggowym,

16) prowadzi ewidencje analityczng do kont rozrachunkéw z tytutu niedoboréw
i szkod oraz dokonuje biezgcej windykacji tych naleznosci,

17) prowadzi ewidencje naleznos$ci spornych dochodzonych na drodze sgdowej oraz
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami.

Zatgczniki do Regulaminu organizacyjnego:
1. Schemat organizacyjny Akademii — pion badawczo-dydaktyczny.
2. Schemat organizacyjny Akademii — pion administracyjny.

3. Skroty jednostek organizacyjnych.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku

Wprowadza sig nastepujace skroty jednostek organizacyjnych i naktada sie obowigzek
ich stosowania, w szczegodlnos$ci przy przygotowywaniu i rejestracji umow-zlecen
i umow o dzieto oraz przy przygotowaniu dokumentacji do archiwizacji:

Nazwa jednostki Skrot Przyktad numeracji umoéw
Archiwum Zaktadowe K-AR K-AR / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Audytor wewnetrzny R-AW R-AW / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Biblioteka PN-B PN-B / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Dziat Nauczania PS-DN PS-DN / U.UZ.UD.ZZ / W LILIILIV.V / 2026 /

001
Biuro ds. dostepnosci R-BD R-BD / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Biuro ds. Nauki, Rozwoju Kadr PN-NW | PN-NW / U.UZ.UD.ZZ / W LILIILIV.V / 2026 /
i Wydawnictwa 001
Biuro Karier R-BK R-BK / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Biuro Promocji PS-BP | S-BP /U.UZ.UD.ZZ /2026 / 001
Biuro Rektora R-BR R-BR / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Biuro Wspétpracy R-BWM | R-BWM / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Miedzynarodowej
Biuro Wydarzen PA-BW | PA-BW / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Dom Muzyka K-DM K-DM / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Domy Studenta K-DS K-DS / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Dziat Administracyjno- K-AG K-AG / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Gospodarczy
Dziat Finansowo-Ksiegowy K-KW K-KW / U.UzZ.UbD.ZZ / 2026 / 001
(Kwestura)
Dziat Informatyczny K-IT K-IT / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Dziat Kadr i Ptac K-KP KP / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Inspektor Ochrony Danych R-10D R-10D / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Koordynator systemu R-EWN R-EWN / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
ewaluacji dorobku naukowego
Obstuga Prawna R-RP R-RP / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
Petnomocnik Rektora ds. R-IN R-IN / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001
ochrony informacji niejawnych
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Pozyskiwanie Funduszy K-PF K-PF / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001

Europejskich i Krajowych

Rada Dyscypliny Artystycznej PN-RDA | PN-RD / U.UZ.UD.ZZ / W LILIILIV.V / 2026 /
001

Specjalista ds. BHP R-BHP | R-BHP / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001

Specjalista ds. obronnych R-OC R-OC / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001

Studia podyplomowe R-SPD | R-SPD / U.UZ.UD.ZZ / W LILIILIV.V / 2026 /
001

Studio Nagran K-SN K-SN / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001

Studium Jezykéw Obcych PN-SJO | PN-SJO /U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001

Studium Pedagogiczne PN-SP PN-SP / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001

Szkota Doktorska PN-SD PN-SD / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001

Zam©ébwienia Publiczne K-zZP K-ZP / U.UZ.UD.ZZ / 2026 / 001

Legenda:

R przed skrétem jednostki — Rektor (pion Rektora / Petnomocnika Rektora / Dziekana)

PN przed skrétem jednostki — Prorektor ds. organizaciji i nauki (pion Prorektora)

PA przed skrétem jednostki — Prorektor ds. artystycznych (pion Prorektora)

PS przed skrétem jednostki — Prorektor ds. studenckich i promocji aMuz (pion Prorektora)
K przed skrétem jednostki — Kanclerz (pion Kanclerza)

W LILILIV.V w przyktadzie numeracji — wydziat |, wydziat Il ......

U.UZ.UD.ZZ - nalezy wybra¢ jedno:

U — umowa (umowa wspoétpracy np. miedzy instytucjami)

UZ — umowa-zlecenie
UD — umowa o dzieto

ZZ - zamébwienie zewnetrzne (wszelkie zaméwienia/zakupy dokonane droga

mailowg, sms-ow3)




