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Zarzadzenie nr 41/2017
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku
z dnia 15 grudnia 2017 roku

w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
Regulaminu organizacyjnego
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

Dziatajac na podstawie § 37 Statutu Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku zarzagdzam,
co nastepuje:

§1
Ogtasza sie jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarnisku.

§2

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.
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Zakacznik do Zarzadzenia Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku nr 41/2017

Regulamin organizacyjny administracji Akademii Muzycznej

im. Stanislawa Moniuszki w Gdansku
wprowadzony Zarzadzeniem Rektora Akademii Muzycznej
im. Stanislawa Moniuszki w Gdansku nr 41/2017 z dnia 15.12.2017 r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Stosowane w niniejszym regulaminie okres$lenia nalezy rozumie¢ w nastgpujacy sposob:
»Akademia” i ,,Uczelnia” — oznacza Akademi¢ Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w
Gdansku, ,,jednostka organizacyjna administracji” — dziat, samodzielng sekcj¢, samodzielne
stanowisko pracy, biuro, sekretariat, administracje obiektu itp.

§2

1. Administracje¢ Akademii stanowig jednostki organizacyjne administarcji, ktore
poprzez swoja dziatalno$¢ zapewniaja warunki do realizacji ustawowych i
statutowych funkcji Akademii, a takze organizuja pomoc socjalng dla pracownikéw i
studentow.

2. Jednostki organizacyjne administracji prowadza dziatalno$¢ w formie komorek
organizacyjnych (dziatow Iub sekcji) lub samodzielnych stanowisk pracy
funkcjonujacych na szczeblu ogoélnouczelnianym oraz pozawydzialowych jednostek
organizacyjnych o charakterze administracyjnym, ustugowym i gospodarczym.

3. Praca jednostek organizacyjnych administracji funkcjonujacych na szczeblu
ogolnouczelnianym kierujg kierownicy tych jednostek, ktorzy, z wyjatkiem jednostek
organizacyjnych administracji podlegajacych bezposrednio rektorowi i prorektorom,
podlegaja bezposrednio kanclerzowi.

4. Pracg pozawydzialowych jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym,
ustugowym i gospodarczym, kierujg kierownicy tych jednostek, ktorzy podlegaja
bezposrednio kanclerzowi.

§3
1. Kanclerza zatrudnia rektor po zasiggnigciu opinii senatu.

2. W celu wylonienia kandydata na stanowisko kanclerza, rektor moze przeprowadzi¢
konkurs.



§4

Kanclerz sktada rektorowi sprawozdanie z dziatalno$ci i odpowiada przed rektorem.

§5
Zastepea kanclerza jest kwestor, ktory petni funkcje gtownego ksiggowego.

Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek kanclerza.

§6

Zatrudnienie pracownika jednostek organizacyjnych administracji nast¢puje na
podstawie umowy o prace.

Umowe¢ o prace, na wniosek kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej
administracji, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony, zawiera rektor. Powyzszy
wniosek nie jest konieczny w przypadku pracownikow jednostek organizacyjnych
administracji podlegajacych bezposrednio rektorowi i prorektorom.

Rektor moze wupowazni¢ kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej
administracji do zawierania umow o prace z pracownikami podlegtych im jednostek
organizacyjnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, okresla zakres jego obowiazkéw oraz podlegltosé stuzbowa.

Rozdzial 11

Zakresy czynnosci kierownictwa Uczelni

§7

Kanclerz kieruje administracjg 1 gospodarka Akademii w zakresie okreslonym przez
przepisy prawa, statut oraz niniejszy regulamin, w szczegolnosci:

1) podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu,

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

3) sprawuje nadzor nad kierownikami bezposrednio mu podporzadkowanych
jednostek  organizacyjnych administracji, funkcjonujagcych na  szczeblu
ogdlnouczelnianym  oraz  kierownikami  pozawydzialowych  jednostek
organizacyjnych o charakterze administracyjnym, ustugowym i gospodarczym,

4) wydaje przepisy wewnetrznie obowigzujace, regulujace dziatalnos¢ gospodarczo-
administracyjng 1 finansowg Uczelni,
5) ustala sposob zabezpieczenia majatku Uczelni oraz wyznacza jednostki

organizacyjne administracji odpowiadajace za realizacje¢ okreslonych w tym
zakresie zadan,



1.
2.

6)

7)

8)
9)

nadzoruje sprawy dotyczace:

a) konserwacji aparatury i innych urzadzen,

b) wlasnosci terenow i obiektow Uczelni,

c) gospodarki transportowo-zaopatrzeniowej Uczelni,

d) prawidlowos$ci stosowania przepisOw ustawy o zamoéwieniach publicznych,
e) prawidlowosci prowadzenia dziatalno$ci techniczno-eksploatacyjnej Uczelni,

nadzoruje sprawy zwigzane z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz
bezpieczenstwem pozarowym w Uczelni,

prowadzi sprawy lokalowe Uczelni,

nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Uczelni w
towarzystwach ubezpieczeniowych.

§8

Kwestor petni funkcje glownego ksiegowego Akademii.

Do zakresu dziatania kwestora nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, rachunkowosci Uczelni
polegajace na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw w  sposdb  zapewniajagcy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochron¢ mienia Uczelni, sporzadzanie kalkulacji wynikowych
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowe] kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajagcy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia bedacego w dyspozycji jednostek
organizacyjnych oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe 1 terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych,

€) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne jednostki organizacyjne Akademii.

prowadzenie gospodarki finansowej Akademii zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w szczegolnosci:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami,

b) zapewnienie prawidtowosci uméw zawieranych przez Akademi¢ pod
wzgledem finansowym,

C) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

d) zapewnienie terminowo$ci $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

analiza wykorzystania  $rodkow  pochodzacych z  budzetu, S$rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Uczelni,



4)
5)
6)
7)

8)

dokonywanie wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
gospodarki finansowej Uczelni,

wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planu
rzeczowo-finansowego Uczelni,

wstepna kontrola operacji gospodarczych Akademii stanowigcych przedmiot
ksiggowan,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich
analiz,

nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych
dziatajacych w Uczelni.

3. W celu realizacji powyzszych zadan kwestor ma prawo:

1)

2)

3)

okresla¢ zasady dotyczace zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczos$ci finansowe;,

zada¢ od pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udost¢pnienia
dokumentow i wyliczen begdacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

zada¢ od pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii usunigcia
w wyznaczonym terminie nieprawidtowos$ci dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
b) systemu kontroli wewngtrznej,

C) systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;.

§9

Kwestor wykonuje zadania przy pomocy zastgpcy, ktoremu okresla zakres obowigzkow.

§ 10

1. Kierownictwo nad jednostka organizacyjng administracji sprawuje kierownik, ktory
jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw zatrudnionych w jednostce.

2. Do obowiazkow kierownika jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

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

wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowiazkow,

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

zabezpieczenie mienia Akademii pozostajacego w dyspozycji kierowanej
jednostki organizacyjnej administracji oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacja
tego mienia,

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



6)

7)

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci jednostki
organizacyjnej administracji,

archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§11

Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych administracji ponoszg odpowiedzialno$¢
w zakresie:

1)
2)
3)

4)

merytorycznej strony wykonywanych zadan,
terminowego i prawidtowego wykonywania obowiazkow stuzbowych,

zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidlowosci jego wykorzystania i
konserwaciji,

przestrzegania przepisoOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna administracji

§12

Rektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki organizacyjne administracji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biuro Rektora,

Petnomocnik Rektora ds. Osob Niepelnosprawnych,

Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji,

Radca Prawny,

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Audytu Wewngtrznego,
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obronnych,

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 13

Prorektorowi do spraw organizacyjnych i nauczania podlegaja bezposrednio nastgpujace
jednostki organizacyjne administracji:

1)
2)
3)

Biuro do spraw Nauki i Rozwoju Kadr.
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Archiwum,
Biuro Karier.



§ 14

Prorektorowi do spraw artystycznych i wspoélpracy z zagranica podlegaja bezposrednio
nastepujace jednostki organizacyjne administracji:

1) Biuro Promocji Artystycznej,
2) Biuro Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

§ 15
Kanclerzowi podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
2) Dziat Kadr i Plac,
3) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Marketingu i Reklamy,
4) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zamoéwien Publicznych,
5) Dziat Informatyczny,

6) Pozawydzialowe jednostki organizacyjne o charakterze administracyjnym,
ustugowym 1 gospodarczym.

§ 16
Kwestorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki organizacyjne administracji:

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy (Kwestura)

§17

Dziekanaty podlegaja merytorycznej dyspozycji dziekanow wydziatow.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji

§ 18
Biuro Rektora
1. Prowadzi obstuge sekretarska rektora, prorektorow i kanclerza.
2. Prowadzi terminarz spotkan Rektora, Prorektorow i Kanclerza.

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

4. Organizuje sprawy dotyczace podrozy stuzbowych Rektora, Prorektorow i Kanclerza
(rezerwacja hotelu, zakup biletow itp.).

5. Wystawia delegacje stuzbowe dla rektora, prorektoréw i kanclerza.



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Koordynuje sprawy konferencji, zjazdow, posiedzen i uroczystosci organizowanych
przez rektora.

Koordynuje kontakty Rektora i Prorektoréw z innymi jednostkami organizacyjnymi.
Prowadzi rejestr Zarzadzen Rektora oraz Uchwat Senatu.

Organizuje 1 protokotluje posiedzenia Senatu, organizuje i1 protokotuje Kolegia
Rektorskie oraz organizuje inne spotkania wtadz Uczelni.

Przygotowuje materiaty na posiedzenia Senatu i Kolegia Rektorskie.

Prowadzi rejestr i sprawozdawczo$¢ z Ksiazki ewidencji skarg i wnioskow
wptywajacych do Uczelni.

Prowadzi rejestr pelnomocnictw udzielonych przez rektora.

Przygotowuje oraz rozsyta do adresatow zaproszenia na okazjonalne imprezy Uczelni
jak: Inauguracja roku, Swigto Uczelni itp.

Nadzoruje i1 kontroluje terminowy odbidr, doreczanie, wysylanie korespondencji
zwyklej, poleconej oraz wszelkiego rodzaju przesytek pocztowych.
Prowadzi ewidencje: korespondencji poleconej, zwyktej, przesytek

pocztowych, odbiera korespondencje, segreguje 1 przekazuje poszczegdlnym
jednostkom organizacyjnym.

Zatatwia sprawy zwigzane z prenumeratg publikatorow, gazet i czasopism.

Przyjmuje interesantow, w miar¢ mozliwo$ci zatatwia ich niektore sprawy.

§ 19
Pelnomocnik Rektora ds. Osob Niepelnosprawnych

Monitoruje liczbe studentéw/doktorantow z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci.

2. Whnioskuje o fundusze poza dotacja MNiSW oraz monitoruje ich wykorzystania.

3. Reprezentuje interesy osob niepetnosprawnych przed organami Akademii Muzycznej

w Gdansku, spoteczno$cig Akademicka oraz podmiotami zewnetrznymi.

Stuzy pomoca w zapewnieniu osobom niepetnosprawnym odpowiednich warunkow
podczas zdawania egzaminow wstepnych, semestralnych, koncowych.

Stuzy pomoca w zapewnieniu osobom niepetnosprawnym odpowiednich warunkow
technicznych podczas catego toku studiow.

Stuzy dorazng pomoca w zakresie rozwigzywania biezagcych problemow
niepetnosprawnych studentow/doktorantow.

Rejestracje studentow/doktorantoéw oraz gromadzi dokumentacje medyczng dotyczaca
stanu zdrowia niepelnosprawnych studentow/doktorantow z zachowaniem przepisOw
0 ochronie danych osobowych.

Wydaje opinie dla rektora, dziekanéw 1 innych pracownikéw zatrudnionych w
Akademii Muzycznej w Gdansku odnos$nie trudnosci organizacyjnych i technicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem oséb niepelnosprawnych.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

1.

Podejmuje wszelkie dzialania na rzecz przestrzegania i wtasciwego traktowania osob
niepetnosprawnych.

Inicjuje 1 opiniuje prace adaptacyjne w budynkach Akademii Muzycznej w Gdansku,
w tym dotyczace likwidacji barier architektonicznych i transportowych oraz w
dostgpie do zasobow informacyjnych w alternatywnych formach =zapisu (ze
szczegdlnym uwzglednieniem osob niedowidzacych i niewidomych).

Udziela informacji o stypendiach i innych formach pomocy materialnej
gwarantowanych dla niepetnosprawnych studentow/doktorantow.

Przedktada rektorowi coroczne sprawozdanie na temat pozyskiwania i wydatkowania
srodkdéw pienigznych na cele oséb niepetnosprawnych oraz dostepnosci obiektow na
terenie Akademii Muzycznej w Gdansku.

Wspélpracuje z uczelnianymi i pozauczelnianymi organizacjami wspierajagcymi osoby
niepelnosprawne.

Sprawuje nadzor nad osobami zatrudnionymi na stanowisku asystenta ds. 0sob
niepetnosprawnych.

§ 20
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Zapewnia przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych zgodnie z art. 36a
ust. 2 w zw. z art. 19b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 922) w szczegolnosci przez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art.
36 ust. 2 ustawy, tj. ,,Polityki bezpieczenstwa” i ,,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych” oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3) zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami 0 ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbiorow, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajagcego
nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7
ustawy.

§21
Radca Prawny

Udziela kierownictwu Uczelni oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym
opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Informuje zainteresowane jednostki organizacyjne o:
1) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatania,

2) nieprawidlowosciach w ich dzialalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i o
konsekwencjach z tego wynikajacych.

10



10.

Przygotowuje i opiniuje regulaminy, uchwaly, zarzadzenia i inne akty wymagane
przez obowigzujace przepisy, w szczegolnosci o szkolnictwie wyzszym, o finansach
publicznych oraz prawo zamdwien publicznych,

Sporzadza opinie prawne, w szczegdlnosci opiniuje zawierane umowy.
Dokonuje konsultacji w zakresie standardow zawierania i zabezpieczania umow,

Prowadzi obstuge postepowan przetargowych, w tym poswiadcza za zgodnosé
dokumentacji,

Przygotowuje projekty uméw, pism do kontrahentow,
Bierze udziat w negocjowaniu umow przez Uczelnie,

Wystepuje W charakterze zastgpstwa procesowego przez sadami w sprawach
windykacyjnych, prokuratorami, organami egzekucyjnymi oraz wszelkimi innymi
urzedami,

Przygotowuje pisma, wnioski, skargi do sagdow, prokuratur, urzedow panstwowych i
samorzadowych oraz wszelkich innych podmiotow.

§ 22
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Audytu Wewn¢trznego

Realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (Dz. U. 2015 poz. 1480).

§23
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Realizuje zadania wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia
1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) Przeprowadza kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bhp, przygotowuje informacje dla pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
wraz z wnioskami dotyczacymi usuwania tych zagrozen.

2) Przedstawia pracodawcy raz do roku okresowg analiz¢ stanu bhp oraz
przygotowuje takie analizy dla jednostek zewnetrznych.

3) Bierze udzial w: przygotowaniu dziatan modernizacyjnych, nowych inwestycji,
zglasza wnioski dot. bhp w procesie modernizacji, przekazywaniu do
uzytkowania nowych budynkéw, ich czesci z przewidywanymi stanowiskami
pracy oraz zgtasza wnioski dot. bhp dla nowo tworzonych stanowisk pracy.

4) Bierze udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw itp. dot.
bhp, opiniuje instrukcje bhp dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

5) Wchodzi w sktad zespolu powypadkowego ustalajacego przyczyny i okolicznosci
wypadkow przy pracy, wypadkow studentdw podczas zaje¢, zachorowan na
choroby zawodowe, opracowuje wnioski i zalecenia wydane w protokotach
wypadkow oraz kontroluje realizacj¢ tych zalecen, prowadzi rejestry, kompletuje 1
przechowuje dokumentacj¢ dot. wypadkow i choréb zawodowych.
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10.

6) Prowadzi doradztwo w zakresie przepisow i zasad bhp, ich stosowania, wydaje
opinie dot. bhp na stanowiskach pracy.

7) Prowadzi szkolenia wstepne ogélne w zakresie bhp oraz wspolpracuje z
wlasciwymi komorkami organizacyjnymi przy organizowaniu szkolef bhp.

8) Bierze udziat w dokonywaniu analizy i oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy.

9) Wspoltdziata z przedstawicielami zwigzkow zawodowych w zakresie poprawy
warunkow pracy.

10) Wspoétdziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu okresowych badan lekarskich i przegladach
stanowisk pracy.

11) Wspotpracuje z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w zakresie organizowania tych badan i1
pomiarow.

§ 24
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obronnych

Realizuje zadania postawione przez Departament Spraw Obronnych wiasciwego
Ministerstwa.

Organizuje wszystkie sprawy zwigzane z obrong cywilng w Uczelni, sporzadza w tym
zakresie plany, analizy, informacje i sprawozdania.

Organizuje 1 wspotdziata w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikow
Akademii w zakresie powszechnej samoobrony.

Prowadzi szkolenia pracownikow dziekanatow z zakresu powszechnego obowigzku
obrony RP w zakresie korespondencji z WKU dot. studentow.

Prowadzi ewidencje pracownikow Uczelni dla potrzeb obrony cywilne;.
Prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca swiadczen Uczelni na rzecz obowigzku obrony RP.

Inicjuje 1 realizuje przedsigwzigcia zabezpieczajace realizacj¢ zadan w zakresie
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Akademii.

Prowadzi magazyn sprzetu obrony cywilnej nalezacego do Uczelni.
Opracowuje dokumenty dotyczace reagowania Kryzysowego w czasie pokoju.

Inicjuje osigganie gotowosci do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
Akademii w czasie kryzysu polityczno-militarnego i wojny.

§25

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania w Akademii przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan Petlnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
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2) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

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

4) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Akademii i
nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw Akademii w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowa Ww razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

3. W zakresie realizacji swoich zadan Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych wspolpracuje z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shuzb
ochrony panstwa oraz informuje Rektora Akademii na biezagco o przebiegu tej
wspotpracy.

4.

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych podejmuje dzialania

zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, zawiadamiajac o tym Rektora Akademii, a w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg "poufne" lub wyzsza,
rowniez wlasciwg stuzbe ochrony panstwa.

§ 26

Biuro do spraw Nauki i Rozwoju Kadr

1. Biuro do spraw Nauki i Rozwoju Kadr koordynuje, wykonuje i opiniuje prace zwigzane z
dziatalno$cig naukowo-badawcza jednostek statutowych Akademii.

2. Do zadan Biura do spraw Nauki i Rozwoju Kadr nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

uczestniczenie w posiedzeniach Senackiej komisji ds. dziatalnosci naukowej oraz
Uczelnianej Komisji ds. Parametryzacji

nadzoér nad przygotowywaniem wnioskow jednostek do MNiSW o dofinansowanie
dziatalnosci statutowej (w tym SPUB i1 restrukturyzacji jednostek naukowych), badan
mtodych naukowcoéw 1 uczestnikow studidow doktoranckich, oraz dziatalno$ci
upowszechniajacej nauke

obstuga administracyjna projektow badawczych kierowanych do Narodowego
Centrum Nauki (NCN) 1 projektéw badawczych obstugiwanych przez Ministerstwo
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

koordynacja naboru indywidualnych wnioskow o finansowanie badan naukowych
zwigzanych z rozwojem kadry naukowo-dydaktycznej

uczestniczenie w trybie podzialu przyznanej dotacji na finansowanie badan
naukowych oraz zadan stuzacych rozwojowi kadry naukowej w Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

kwalifikowalno$¢ wydatkéw z dotacji na nauke
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7) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji wydanych $rodkoéw z dziatalno$ci statutowej,
kontrola realizacji zadan badawczych oraz przygotowanie raportu koncowego z
przyznanej dotacji

8) przygotowywanie ankiety jednostek naukowych

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do realizacji badawczych prac
zleconych (w tym przygotowywanie 1 wyodrgbniona ewidencja umow
cywilnoprawnych)

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

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

12) administrowanie elektroniczng bazg danych sprawozdawczo$ci pracownikow
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

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

14) koordynacja i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej oceny dziatalnosci
naukowej jednostek Uczelni w systemie POL-on

15) koordynacja czynnos$ci zwigzanych z komercjalizacja wynikéw badan naukowych i
prac rozwojowych oraz wykorzystania infrastruktury badawczej w Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

16) przygotowywanie raportow indywidualnych i zbiorczych na potrzeby jednostek
naukowych Uczelni (raport akredytacyjny, okresowa ocena kadry, sprawozdawczo$¢
Uczelni)

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

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

§ 27
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw archiwum
1. Sprawuje nadzor nad narastajagcym zasobem archiwalnym Akademii.
2. Przejmuje i zabezpiecza dokumentacje Akademii, a w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzor nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne
dokumentacji do przejecia przez Archiwum,

2) przejmuje dokumentacje,

3) przechowuje i chroni materiaty archiwalne.

Ewidencjonuje i opracowuje posiadane materialy archiwalne.

Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum.

Udostepnia materiaty archiwalne dla celéw administracyjnych i naukowych.

IS e

Udziela pomocy pracownikom Akademii w uzyskaniu informacji o materiatach
archiwalnych przechowywanych w innych archiwach.
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§ 28
Biuro Karier

1. Pomaga studentom oraz absolwentom w wejsciu na rynek pracy oraz rozwoju kariery
zawodowej poprzez:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

dostarczanie studentom oraz absolwentom informacji o rynku pracy i mozliwosci
podnoszenia kwalifikacji;

zbieranie oraz publikowanie ofert pracy, stazy, praktyk;

zbieranie oraz publikowanie informacji o konkursach, festiwalach, kursach;
prowadzenie bazy danych studentéw oraz absolwentow zainteresowanych
znalezieniem pracy;

promowanie akademickich zespotow, solistow;

doradztwo zawodowe (pomoc w sporzadzaniu dokumentdéw aplikacyjnych);
pomoc pracodawcom w znalezieniu odpowiednich kandydatow na oferowane
stanowisko pracy.

§ 29
Biuro Promocji Artystycznej

1. Zajmuje si¢ szeroko pojeta promocja Akademii, a do gtownych zadan naleza:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

szeroko rozumiana praca nad promocja uczelni, kreowanie wizerunku (PR)
Akademii,

praca impresaryjna na rzecz Akademii,

wspotpraca nad tworzeniem oferty artystycznej proponowanej innym podmiotom
wspotpracujacym z Akademig — zbieranie danych, tworzenie programow
koncertowych,

prowadzenie wspOlpracy z innymi uczelniami w zakresie wymiany artystycznej,

opracowanie materialow reklamowych we wszystkich sferach medialnych — w tym
media elektroniczne, obstuga strony internetowej AM w Gdansku w zakresie
poswigconym dzialalnosci artystycznej,

promocja 1 pomoc w organizacji wydarzen artystycznych, ktorych organizatorem
jest Rektor, koncertow zamawianych w Akademii przez zewngtrzne podmioty,
wydarzen migdzywydziatowych,

wspotpraca z fotografikami, grafikami, rezyserami, konferansjerami, scenografami,
rezyserami $wiatla etc.,

opieka nad archiwizacja dziatalno$ci artystycznej Akademii, w tym prowadzenie
ewidencji wydarzen artystycznych,

czuwanie nad przebiegiem najwazniejszych koncertow, spektakli i innych
wydarzen artystycznych organizowanych przez uczelnig, w szczegolnosci
koncertow miedzywydzialowych, wydarzen organizowanych przez Rektora czy
koncertow zamawianych przez zewnetrzne podmioty.

§ 30
Biuro Wspolpracy Mi¢dzynarodowej
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10.

Prowadzi sprawy dotyczace wspdlpracy zagranicznej Akademii z uczelniami
zagranicznymi, gtownie w oparciu o program Erasmus+.

Koordynuje Erasmus+ poprzez:
1) aktualizowanie informacji o Programie,

2) sktadanie wnioskow o dofinansowanie (KA103, KA107, POWER) do Narodowej
Agencji programu Erasmus+

3) zawieranie umow dwustronnych z uczelniami zagranicznymi,

4) organizowanie / monitorowanie / rozliczanie mobilnosci studentéw, nauczycieli
akademickich i pracownikow

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

6) przygotowywanie sprawozdan z dziatan podjetych w ramach Programu,

7) sporzadzanie statystyk dla Akademii, wlasciwego Ministerstwa i Narodowej
Agencji programu Erasmus+,

8) prowadzenie korespondencji z Narodowg Agencja programu Erasmus+,
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja Programu,

10) koordynowanie mobilno$ci studentow/pedagogow/pracownikéw przyjezdzajacych
w ramach programu Erasmus+

11) uczestniczenie w spotkania/szkoleniach organizowanych przez Narodowa Agencje
programu Erasmus+.

Prowadzi doradztwo w zakresie mozliwosci wyjazdow studentdw / pedagogdéw /
pracownikow na mobilno$ci w ramach programu Erasmus+.

Informuje o aktualnej ofercie wyjazdow dla studentow i pracownikéw Akademii,
udostepnia aplikacje 1 formularze zgtoszeniowe.

Wspiera nawiazywanie kontaktow oraz realizowanie projektéw Akademii z
zagranicznymi partnerami poza programem Erasmus+.

Uczestniczy w tworzeniu strategii umi¢dzynarodowienia uczelni.

§ 31

Dzial Administracyjno-Gospodarczy
Zadania o charakterze administracyjnym:
1) administruje obiektami uzytkowanymi przez Akademie,

2) prowadzi racjonalng eksploatacj¢ i gospodarke sktadnikami majatkowymi
pomieszczen, sprz¢tem oraz materiatami zgodnie z zarzagdzeniami wewnetrznymi,

3) utrzymuje w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia Akademii
w szczegolnosci zapewnia wiasciwy stan techniczny instalacji 1 urzadzen
energetycznych, gazowych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych i
alarmowych,

4) ustala odpowiedzialno$¢ za sprz¢t administracyjny i sprawuje nadzor nad
racjonalng gospodarka tym sprzetem,
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5) odpowiada materialnie za mienie Uczelni, zabezpiecza mienie przed kradzieza
1 wlamaniami,

6) odpowiada za nalezyte zabezpieczenic mienia Akademii poprzez zapewnienie
wlasciwej ochrony wartos$ci pieni¢znych (konwoje, monitoring, straznicy, alarmy),

7) opracowuje i zglasza wnioski ubezpieczeniowe oraz zalatwia sprawy zwigzane z
zawieraniem uméow ubezpieczeniowych,

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

9) ustala zakres prac pracownikOw obshugi, rejony sprzatania oraz normy zuzycia
srodkow czystosciowych i innych $rodkow wykorzystywanych przy eksploatacji
budynkow,

10) zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z zawieraniem uméw dotyczacych ustug,
dzierzawy, wynajmu pomieszczen Akademii,

11) organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych pracownikow.
Zadania o charakterze technicznym:
1) opracowuje plany remontow i przygotowuje plany inwestycyjne,

2) nadzoruje prawidtowos¢ rozliczen finansowych zwigzanych z realizacja zadan
jednostki,

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

4) przygotowuje zatozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do
opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej remontow kapitalnych i
biezacych budowli, budynkow, instalacji wodno-kanalizacyjnych, gazowych,
elektroenergetycznych i teletechnicznych, z uwzglednieniem obowiazujacych
przepisow,

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

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

7) organizuje i nadzoruje wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej przez
zewngtrznych wykonawcow,

8) organizuje i nadzoruje budowy nowych obiektow Akademii,

9) organizuje i nadzoruje wykonawstwo remontow obiektow nalezacych do Uczelni
oraz sprawdza prawidlowos$¢ rozliczenia wykonanych robot,

10) opracowuje normy czasowe i materialowe dla planowanych prac remontowych,
11) uczestniczy w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektow,

12) wykonuje we wlasnym zakresie, wzglednie zleca wykonanie ekspertyz
technicznych dotyczacych obiektéw Uczelni,

13) inicjuje opracowanie, przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostepnia wszelka
dokumentacje obiektéw Akademii,
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14) prowadzi nadzor nad przygotowaniem i realizacjg procedury przetargowej na
prace budowlane inwestycyjne i remontowe,

15) prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umow z wykonawcami,
16) sprawuje nadzor i kontrole nad przebiegiem prac budowlanych,
17) prowadzi nadzor nad rejestrem kosztow inwestycyjnych,

18) nadzoruje przygotowywanie po zakonczeniu inwestycji dokumentacji do
wlaczenia w sktadniki majatkowe Akademii,

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

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

22) sporzadza sprawozdania z poniesionych naktadéw finansowych dla potrzeb wtadz
Uczelni i jednostek finansujacych.

Zadania dotyczace spraw zwigzanych z gospodarka gruntami:

1) wspolpracuje z urzegdami w zakresie dokumentacji i decyzji dotyczacych spraw
gruntowych,

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

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

§ 32
Dzial Kadr i Plac

Realizuje we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni
uczelniang polityke zatrudnieniowa nauczycieli akademickich.

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obstugg pracowniczg wynikajacg ze
stosunku pracy i ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, a w szczegdlnosci:

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

3) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem pracownikom nagrod i odznaczen na
szczeblu ministerialnym oraz rektora,

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

5) prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem zawodowym, ksztalceniem,
doksztalcaniem  doskonaleniem  kwalifikacji  pracownikéw  niebedacych
nauczycielami akademickimi,

6) sporzadza obowigzujace sprawozdania,

7) sprawdza rozliczenia kosztow podrézy shuzbowych krajowych i zagranicznych
oraz prowadzi ich rejestr,
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8) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace dydaktyki i praktyk studenckich,

9) obstuguje system POL-on — na biezaco uzupetnia dane dotyczace zatrudnienia
nauczycieli akademickich oraz sporzadza sprawozdania z tego zakresu.

. Wykonuje zadania z zakresu wynagrodzen, podatkow i ZUS:

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

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

3) oblicza wszystkie zasitki ZUS i dokonuje ich rozliczen,

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

5) prowadzi imienne karty wynagrodzen i karty zasitkowe,

6) sporzadza listy wyptat wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy oraz listy wyptat zasitkéw ZUS,

7) sporzadza informacje dla ZUS o osiggnigtym wynagrodzeniu pracujacych
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 miesi¢cznych i catosciowych rozliczen wszystkich sktadek i §wiadczen
dla ZUS,

13) sporzadza rozliczenia dla NFZ,

14) oblicza i pobiera miesi¢czne zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
15) dokonuje rocznego rozliczenia podatku,

16) sporzadza informacje PIT-11, PIT-8C, PIT IFT-1R, PIT-8AR, PIT-4R,

17) wystawia pracownikom zaswiadczenia o wynagrodzeniu do r6znych celow,

18) udziela wszelkich informacji na temat wynagrodzen, podatkow i ZUS.

§33
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Marketingu i Reklamy
. Kreuje polityke promocyjna Akademii.
Buduje wizerunek rynkowy Akademii zgodnie z przyjeta strategia promocyjng.

Planuje i realizuje kampanie promocyjne oraz public relation na szczeblu
uczelnianym.
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10.

Opiniuje 1 nadzoruje wszelkie dzialania promocyjne i informacyjne podejmowane
indywidualnie przez jednostki organizacyjne Akademii pod katem ich zgodnos$ci z
przyjeta strategia promocyjng Uczelni oraz docelowego wizerunku Akademii.

Opiniuje wszystkie wydawnictwa edytowane indywidualnie przez jednostki
organizacyjne pod katem ich zgodnosci z identyfikacjg wizualng Akademii.

Dba o wizerunek Akademii jako catosci.
Utrzymuje kontakty z mediami na szczeblu uczelnianym.

Przygotowuje i rozsyla do mediow informacje dotyczace istotnych wydarzen oraz
osiggnie¢ studentow 1 pracownikéw Uczelni.

Prowadzi archiwum informacji prasowych o Akademii.

§ 34
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zamoéwien Publicznych

. Wykonuje czynno$ci zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zamdwien

publicznych zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, aktami wykonawczymi do ustawy oraz zarzadzeniami wewngtrznymi
Rektora/Kanclerza, w szczegdlnosci przygotowuje i przeprowadza postgpowania o
zamdwienie publiczne.

Wspolpracuje z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi w celu uzyskania
niezbednych informacji do przygotowania postepowan o zamowienie publiczne.

Opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) na podstawie
informacji (opisu przedmiotu zaméwienia oraz szacunkowej wartosci przedmiotu
zamowienia) od poszczegdlnych jednostek organizacyjnych o konieczno$ci wszczecia
postgpowania o zamoéwienie oraz przedstawia SIWZ do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego,

Informuje Kwestora o zamiarze wszczgcia postgpowania oraz uzyskiwanie od
Kwestora informacji o kwocie, jaka Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacje
zamowienia,

Przekazuje Radcy Prawnemu Akademii wzory umow w celu opiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym,

Redaguje i przesyla wymagane przepisami ogloszenia o zamoéwieniach, udzielonych
zamoOwieniach lub zawartych umowach do odpowiednich organdéw publikacyjnych, na
tablicg ogloszen i strong internetowg Akademii,

Przekazuje informatykowi Akademii SIWZ oraz inne informacje i pisma wymagane
ustawg Prawo zamowien publicznych w celu umieszczenia na stronie internetowej,

Przyjmuje sktadane oferty,

Uczestniczy w pracach komisji przetargowych, w tym sprawdza oferty pod wzgledem
ich zgodnosci ze specyfikacja warunkdw zamdwienia oraz dokonuje oceny ofert w
celu wylonienia najkorzystniejszej oferty, zgodnie z kryteriami oceny zawartymi w
SIWZ,

Prowadzi korespondencje z Wykonawcami w trakcie prowadzonych postgpowan, w
tym udzielanie odpowiedzi 1 wyjasnien Wykonawcom,
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12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
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Rozsyta informacje do WykonawcoOw uczestniczacych w postepowaniu o jego
wyniku,

Prowadzi dokumentacje wymagang odpowiednimi przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych, w tym sporzadza protokoty z przeprowadzanych postgpowan
0 zamowienie publiczne,

Sporzadza umowy z wybranymi w wyniku postgpowan o zamodwienia publiczne
wykonawcami i1 przektada je do zaopiniowania Radcy Prawnemu Akademii,

Wykonuje inne niz wymienione wyzej czynnos$ci zwigzane z postgpowaniami o
zamoOwienie publiczne,

Monitoruje i kontroluje zobowigzania umowne
Sporzadza i prowadzi rejestr zamowien publicznych,

Sporzadza plany zamowien publicznych na podstawie informacji o planowanych
zamowieniach otrzymanych od poszczegodlnych jednostek organizacyjnych

Sporzadza roczne sprawozdania z udzielonych zaméwien i przesyla je do Urzedu
Zamowien Publicznych,

Przygotowuje 1 przeprowadza pozostale postepowania przetargowo-ofertowe
zwiazane z dziatalno$cig Akademii,

Wspoélpracuje z Radca Prawnym Akademii w trakcie trwania postgpowan
przetargowych.

Opisuje faktury i sporzadza zestawienia wydatkow.

§ 35
Dzial Informatyczny

konfiguruje 1 administruje serwerami oraz informatyczng siecig wewnetrzng Akademii
Muzycznej,

zabezpiecza dane na serwerach,
planuje rozwo¢j informatyczny Uczelni,
prowadzi audyt oprogramowania w Akademii Muzycznej,

analizuje stan i przygotowuje wnioski w sprawie wyposazenia Akademii Muzycznej w
sprzet komputerowy 1 oprogramowanie,

prowadzi obsluge zwigzang z zakupem, ewidencja, modernizacjag i biezacymi
naprawami sprzetu audio-video oraz komputerowego.

stanowi wsparcie techniczne dla uzytkownikow,
prowadzi podstawowe szkolenia pracownikow w zakresie informatyki,

wspotpracuje z TASK.
§ 36

Pozawydzialowe jednostki organizacyjne o charakterze administracyjnym,

ustugowym i gospodarczym
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Prowadza wyodrebniong organizacyjnie dziatalno$¢ administracyjna, ustugowa lub
gospodarczg wspomagajaca realizacje statutowych funkcji Akademii.

Utrzymuja w nalezytym stanie powierzone mienie i administrowane pomieszczenia,
oraz zapewniaja w nich porzadek, a takze wlasciwy stan bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

Zajmuja si¢ sprawami zwigzanymi z zawieraniem umow dotyczacych ich dziatalnosci,
odpowiadaja za wlasciwe ich wykonywanie ze strony Akademii, oraz prawidlowe
wystawianie i rozliczanie zwigzanych z nimi dokumentéw finansowych.

§ 37
Dzial Finansowo-Ksiegowy (Kwestura)
Zadania z zakresu ksiggowosci:

1) przyjmuje i kompletuje wszystkie sprawdzone i zatwierdzone dokumenty
ksieggowe z wylaczeniem dowodow obrotu magazynowego oraz dowodow
przesuni¢¢ wewnetrznych srodkow trwatych,

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

3) prowadzi syntetyczng i analityczng ewidencj¢ ksiegowa w zakresie rozliczen i
standbw S$rodkow finansowych, strat 1 zyskow, kosztow i dochoddéw oraz
funduszéw,

4) ewidencjonuje rozliczenia z wszystkimi kontrahentami i pracownikami,

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

6) przeprowadza rozliczenia kosztow i dokonuje ustalenia wyniku bilansowego,
7) sporzadza miesigczne rozliczenia podatku VAT,
8) uzgadnia ewidencj¢ analityczng z syntetyczna,

9) sporzadza okresowe zestawienia obrotow i sald do prowadzonej ewidencji
analitycznej,

10) prowadzi biezaca analize kosztow poszczegolnych rodzajow i typoéw dziatalnosci
oraz uzgadnia je z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

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

13) organizuje i przeprowadza inwentaryzacje rzeczowych skladnikoéw majatku
Uczelni:

a) srodkoéw trwalych, srodkéw trwalych o niskiej wartosci, materiatow w
magazynie,

b) wydawnictw oraz srodkow trwatych w budowie.

14) wyjasnia r6znice inwentaryzacyjne,
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15) organizuje prace komisji likwidacyjnych oraz zalatwia formalno$ci zwigzane z
likwidacja rzeczowych sktadnikéw majatku Uczelni,

16) wystawia noty obcigzeniowe z tytutu niedoboréw zawinionych i szkod powstatych
z przyczyn zawinionych przez pracownikow,

17) prowadzi ewidencje ilosciowa mienia,

18) sporzadza umowy dotyczace wykorzystywania prywatnych samochodow
pracownikow Akademii do celéw stuzbowych, rozlicza zwigzane z tym delegacje i
ryczalty, prowadzi rejestr,

19) przyjmuje rozliczenia z wyptaconych zaliczek pieni¢znych,

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

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

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

24) prowadzi ewidencj¢ przychodow i rozchodow z kont bankowych Akademii,
27) prowadzi ewidencj¢ wydatkowania dotacji,

28) sporzadza wstepne i koncowe kalkulacje przewodoéw doktorskich, postgpowan
habilitacyjnych i postgpowan o nadanie tytutu profesora,

29) prowadzi ewidencj¢ uméw przewodowych oraz handlowych,

30) wystawia faktury dotyczace ushug edukacyjnych, wynajméw, parkingéw,
przewodow i in.,

31) sporzadza sprawozdania do GUS, MKiDN, systemu POL-o0n,
32) prowadzi obstuge kasowa,

33) prowadzi ewidencje PKZP.

Zadania z zakresu ewidencji skladnikow majatkowych:

1) przyjmuje dokumenty obrotu materiatowego, wyposazenia oraz srodkoéw trwatych
dotyczace 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 szkdéd dotyczacych sktadnikow
majatkowych,

4) prowadzi pozaksiggowa ewidencje obcych srodkow trwatych,

5) prowadzi ewidencje ilo§ciowo-wartosciowg materialdw w magazynie, materiatow

w przerobie, majatku trwalego w uzytkowaniu, metali szlachetnych 1 materiatow
polikwidacyjnych przeznaczonych do dalszego uzytkowania,

6) prowadzi pozabilansowa ewidencj¢ $rodkoéw trwatych o niskiej wartosci dla
wszystkich jednostek Akademii,

7) prowadzi ewidencje wartoSciowa ksiggozbiorow i czasopism Biblioteki Glownej
oraz bibliotek dziatajacych w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego
Akademii,
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9.

8) prowadzi ewidencje ilosciowo-wartoSciowg wydawnictw Uczelni,
9) okresowo uzgadnia stan kartotekowy,

10) dokonuje obliczen kosztow amortyzacji i umorzen majatku trwaltego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ewidencjonuje je na odpowiednich kontach zgodnych
z zaktadowym planem kont,

11) prowadzi ewidencj¢ przekazywanych i przejmowanych nieodptatnie sktadnikow
majatkowych,

12) okresowo uzgadnia ewidencje ksiegowa rzeczowych sktadnikow majatkowych z
ewidencjg analityczng poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

13) uzgadnia wydruki komputerowe zapasu materialdw z magazynami,

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

15) wycenia i ustala warto$¢ spisanych z natury sktadnikoéw majatku oraz ustala
réznice inwentaryzacyjne mi¢dzy stanem faktycznym a stanem ksieggowym,

16) prowadzi ewidencj¢ analityczng do kont rozrachunkow z tytutu niedobordéw i
szkdd oraz dokonuje biezacej windykacji tych naleznosci,

17) prowadzi ewidencje naleznosci spornych dochodzonych na drodze sadowej oraz
zasadzonych prawomocnymi wyrokami.

§ 38
Dziekanaty Wydzialow

Prowadza obsluge administracyjng dziekana, prodziekandéw, rady wydziatu oraz
innych organow kolegialnych wydziatu.

Organizujg tok studiow realizowany przez wydziat.
Opracowuja plan zaje¢ dydaktycznych wydziatu.
Prowadza sprawy studentoéw oraz obowiazujaca w tym zakresie dokumentacjg.

Sporzadzaja listy wyplat stypendiow dla studentow 1 uczestnikow studiow
doktoranckich.

Zatatwiaja sprawy finansowe wydziatu.
Prowadza sprawy osobowe pracownikow wydziatu.

Przygotowuja dokumentacj¢ w zakresie przeprowadzania przewoddéw doktorskich i
habilitacyjnych, wnioskow o nadanie tytulu naukowego profesora oraz o mianowanie
na stanowisko profesora zwyczajnego i profesora nadzwyczajnego Akademii.

Wspotpracujg z wydzialowymi komisjami rekrutacyjnymi.

10. Prowadza sprawy zwigzane ze studiami doktoranckimi.

11. Prowadza ewidencj¢ i gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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