SENAT
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

Uchwatla nr 17/127/2018

z dnia 13 marca 2018 roku
W sprawie wyrazenia opinii na temat
Regulaminu organizacyjnego UMFC

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2183 z p6zn. Zm.), w zwigzku z § 79 pkt. 1 Statutu UMFC
(Komunikat Rektora nr 14/2017 z dn. 27.12.2017 r.), Senat Uniwersytetu Muzycznego
Fryderyka Chopina uchwala, co nastepuje:

§1.

Wyraza si¢ pozytywng opini¢ o Regulaminie organizacyjnym UMFC.

§2.

Regulamin organizacyjny, o ktorym mowa w §1, stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

-

prof. dmaudius A Baran

Rektor



1.

Zatgcznik do Uchwaty nr 17/127/2018

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, zwany

w dalszej czgsci Regulaminem Organizacyjnym, oparty jest na nastepujacych

przepisach prawa:

1) ustawie z dnia 27 lipca 2005 roku — prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164
poz.1365 z pozn. zm.) zwanej w dalszej cze$ci Regulaminu Organizacyjnego
Ustawg,

2) Statucie Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, zwanym w dalszej czgsci
Regulaminu Organizacyjnego Statutem,

3) innych przepisach prawa w zakresie dotyczacym szkot wyzszych i ich
pracownikow.

Regulamin okresla organizacj¢ 1 zasady dzialania administracji Uniwersytetu

Muzycznego Fryderyka Chopina:

1) strukturg organizacyjna,

2) zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina,

3) ogélne zasady prowadzenia dziatalnosci administracyjnej w Uniwersytecie
Muzycznym Fryderyka Chopina.

Regulamin Organizacyjny stanowi podstawe¢ do opracowania szczegdtowych

dokumentéw organizacyjnych Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina,

aw szczegdlnosci  wewnetrznych  aktow normatywnych, zakresOw czynnosci
pracownikow 1 innych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

Uniwersytecie — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina,
Senacie — rozumie si¢ przez to Senat Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina,
Rektorze — rozumie si¢ przez to Rektora Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina,
Kanclerzu — rozumie si¢ przez to Kanclerza Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka
Chopina,

Kwestorze — rozumie si¢ przez to Kwestora Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka
Chopina, zastepce Kanclerza Uniwersytetu,



10.

11.

podstawowej jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial Uniwersytetu
Muzycznego Fryderyka Chopina,

jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to inng niz podstawowa jednostke
organizacyjng o charakterze administracyjnym, ustugowym i gospodarczym,
kierowniku podstawowej jednostki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to dziekana,
kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobe kierujgca praca
jednostki organizacyjnej,

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o Szkolnictwie
Wyzszym (tj. Dz.U. 2016 poz. 1842 z p6zn.zm.),

Statucie — rozumie si¢ przez to statut Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina.

Rozdzial 11
Zasady dzialalno$ci Uniwersytetu

§3
Dziatalnos$cia Uniwersytetu kieruje Rektor przy pomocy Prorektorow i reprezentuje
Uniwersytet na zewnatrz, jest przetozonym pracownikow, studentdow i doktorantow.
Administracjg i gospodarka Uniwersytetu w zakresie okreslonym przez Statut oraz
Rektora kieruje Kanclerz.
Kanclerz jest przetozonym pracownikéw administracji zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych z wylaczeniem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji
Rektora 1 Prorektorow.

§4
Schemat Struktury organizacyjnej Uniwersytetu stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§5

Rektor
1. Rektor kieruje dziatalno$cia Uniwersytetu i reprezentuje g0 na zewnatrz, jest

przelozonym pracownikow, studentow 1 doktorantdw, podejmuje decyzje we
wszystkich sprawach dotyczacych Uniwersytetu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
przez ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uniwersytetu.

Rektorowi podlegaja:

1) Prorektorzy,

2) Kanclerz,

3) Radca Prawny,

4) Audytor wewngtrzny,

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

6) Petnomocnik ds. informacji niejawnych,

7) Specjalista ds. obrony i zarzadzania kryzysowego,

8) Biuro Rektora i Senatu,

9) Biuro Koncertowe,

10) Biuro Promaciji.



1.

2.

1.

§6
Prorektor ds. studenckich i dydaktycznych

Prorektor whasciwy ds. studenckich i dydaktycznych jest odpowiedzialny za dziatalnosc¢

dydaktyczng i wychowawczg Uniwersytetu, w tym miedzy innymi:

1) nadzoruje opracowywanie, realizacje¢ 1 ocen¢ rezultatow planow studidw
| programow ksztalcenia okreslonych dla poszczegolnych kierunkoéw studiow,

2) nadzoruje realizacje studiow doktoranckich, studiéw podyplomowych, stazy
artystycznych i innych form dziatalnosci dydaktycznej,

3) nadzoruje jako$¢ dydaktyki i prace Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia,

4) podejmuje inicjatywy na rzecz doskonalenia koncepcji programowych i reformy
studiow oraz systemow dotyczacych organizacji procesu dydaktycznego
w Uniwersytecie,

5) nadzoruje proces przygotowywania raportow samooceny, zgodnie z wymaganiami
Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz innych gremiow dokonujacych akredytacji
kierunkow studidw,

6) sprawuje nadzor nad ksztatceniem pedagogicznym,

7) nadzoruje odbywanie praktyk zawodowych studentow i doktorantow Uniwersytetu,

8) nadzoruje proces obstugi dydaktyki,

9) nadzoruje wspotprace Uniwersytetu z Samorzadem Studentow i Samorzadem
Doktorantow,

10) nadzoruje dziatalno$¢ kot naukowych i innych form aktywnosci studenckiej
w Uniwersytecie,

11) koordynuje wyjazdy krajowe studentow Uniwersytetu, w tym, w uzasadnionych
przypadkach, przyznaje dofinansowanie wyjazdow z uwzglednieniem aktualnych
mozliwosci finansowych Uniwersytetu,

12) nadzoruje dziatalno$¢ stypendialng i socjalng w obszarze pomocy materialnej dla
studentow i doktorantow,

13) nadzoruje dziatalno$¢ Domow Studenckich,

14) nadzoruje rekrutacj¢ na studia,

15) podejmuje decyzje w sprawach finansowych z zakresu swojej dziatalnosci
w ramach uchwalonego przez Senat planu rzeczowo-finansowego, po zasiggnigciu
opinii Kanclerza.

Prorektorowi ds. studenckich i dydaktycznych podlegaja:

1) Dzial Nauczania,

2) Uniwersyteckie Centrum Edukacyjne,

3) Biuro Karier.

§7
Prorektor ds. nauki
Prorektor wtasciwy ds. nauki odpowiedzialny jest za dziatalno$¢ naukowo-badawcza
Uniwersytetu, w tym miedzy innymi:
1) nadzoruje dziatalno$¢ podstawowych jednostek organizacyjnych w zakresie
planowania oraz realizacji konferencji, seminariow i innych form dziatalno$ci
naukowej prowadzonych przez poszczegdlne podstawowe jednostki organizacyjne
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oraz pracownikow naukowo-dydaktycznych i naukowych.

2) wspomaga rozw0j kadry akademickiej oraz nadzoruje awanse akademickie,

3) nadzoruje dziatalno$¢ wydawnicza, w tym publikacje ksigzkowe, fonograficzne,
nutowe i internetowe,

4) inicjuje i koordynuje dziatania z zakresu wspolpracy naukowej, artystycznej
i badawczej z innymi o$rodkami akademickimi w kraju i za granica,

5) nadzoruje pozyskiwanie dotacji na dziatalno$¢ naukows, naukowo-badawczg oraz
zakupy aparatury naukowo-badawczej,

6) nadzoruje dziatania na rzecz oceny parametrycznej podstawowych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

7) nadzoruje dziatania zapewniajgce ochrone prawng dobr intelektualnych,

8) przewodniczy Radzie Naukowej,

9) podejmuje decyzje w sprawach finansowych z zakresu swojej dziatalno$ci
w ramach uchwalonego przez Senat planu rzeczowo-finansowego, po zasiegnigciu
opinii Kanclerza.

Prorektorowi ds. nauki podlegaja:

1) Biblioteka Gtowna,

2) Dzial Nauki,

3) Dziat Wydawnictw - Chopin University Press,

4)  Archiwum,

5) Specjalista ds. awansow akademickich.

§8
Prorektor ds. zagranicznych

Prorektor wlasciwy ds. zagranicznych odpowiedzialny jest za dziatalno$¢ zagraniczng

Uniwersytetu oraz jej pracownikow 1 studentéw, w tym miedzy innymi:

1) inicjuje, koordynuje i nadzoruje tworzone w Uniwersytecie na uzytek wspotpracy
zagranicznej programy mi¢dzynarodowe,

2) prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem umoéw mig¢dzynarodowych
0 wspotpracy oraz ich realizacja,

3) nadzoruje realizacj¢ wymiany mi¢dzynarodowej zespotow, pedagogow, studentow,
pracownikow Uniwersytetu w ramach projektow migdzynarodowych w tym
programu Erasmus+,

4) prowadzi sprawy zwigzane z przynaleznoscig Uniwersytetu do migdzynarodowych
stowarzyszen uczelni artystycznych,

5) koordynuje we wspOlpracy z Prorektorem wiasciwym ds. studenckich wyjazdy
zagraniczne studentow w zwigzku z dzialalnoscig Uniwersytetu, w tym,
w uzasadnionych przypadkach, przyznaje dofinansowanie wyjazdéw, zgodnie
Z przepisami prawa, w tym zarzadzeniami Rektora oraz z uwzglednieniem
aktualnych mozliwos$ci finansowych Uniwersytetu,

6) nadzoruje organizacj¢ wizyt gosci zagranicznych zaproszonych przez Uniwersytet,

7) podejmuje dziatania na rzecz mozliwo$ci odbycia przez studentow czgsci studiow
a absolwentow praktyk za granica w uczelniach partnerskich i przyjmowania
studentoéw z zagranicy w Uniwersytecie,



8) upowszechnia informacje o ofertach stypendiow zagranicznych oraz obstuguje
realizowane w Uniwersytecie programy stypendialne,

9) podejmuje decyzje w sprawach finansowych z zakresu dziatalno$ci w ramach
uchwalonego przez Senat planu rzeczowo-finansowego, po zasiegnieciu opinii
Kanclerza.

Prorektorowi ds. zagranicznych podlega Biuro Wspdlpracy Miedzynarodowe;.

§9
W razie nieobecnosci Rektora obowigzki Rektora wykonuje Prorektor wilasciwy
ds. Nauki lub innym Prorektor umocowany przez Rektora pelnomocnictwem.
W razie nieobecnosci Rektora w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
I w czasie wojny wykonywaniem zadan obronnych kieruje Prorektor wilasciwy ds.
Nauki.
Dorazne powierzenie obowigzkoéw Prorektora innym osobom moze nastapi¢ jedynie
za zgoda Rektora.

§ 10
Kanclerz

Kanclerza zatrudnia Rektor, po zasiggnigciu opinii Senatu.

Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi.

Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Uniwersytetu w zakresie upowaznienia

udzielonego przez Rektora oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uniwersytetu w

zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie

dla organéw Uniwersytetu.

W zakresie upowaznienia udzielonego przez Rektora reprezentuje Uniwersytet na

Zewnatrz.

W celu zapewnienia prawidtowej organizacji pracy oraz wykonania zadan administracji

Kanclerz wydaje regulaminy, zarzadzenia, instrukcje 1 polecenia stuzbowe, w sprawach

okreslonych kompetencjami i udzielonymi pelnomocnictwami.

W granicach posiadanych kompetencji Kanclerz zawiera i rozwigzuje umowy dotyczace

mienia Uniwersytetu oraz zatwierdza dokumenty finansowe.

Kanclerz odpowiada za prawidtowe przetwarzanie informacji prawnie chronionych

przez podleglych sobie pracownikow.

Do zadan Kanclerza nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie pelnej obstugi dziatalnosci dydaktycznej, artystycznej i naukowo -
badawczej Uniwersytetu od strony administracyjnej i gospodarczej,

2) wykonanie uchwat Senatu w zakresie wymagajgcym dziatan administracyjnych,

3) dysponowanie funduszami i $rodkami majatkowymi w ramach obowigzujacych
przepiséw i upowaznienia Rektora, a takze nadzor nad prawidtowym 1 racjonalnym
ich wykorzystaniem,

4) przyjmowanie do pracy, awansowanie i zwalnianie oraz decydowanie w sprawach
dyscyplinarnych wobec pracownikéw administracji,

5) zapewnienie przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy przez pracownikow
administracji,



10.

11.

6) nadzor nad funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) nadzor nad tworzeniem rocznych i wieloletnich planéw remontdéw i inwestycji,

8) nadzor nad wszelkimi remontami i inwestycjami prowadzonymi przez Uniwersytet
oraz czuwanie nad ich terminowg realizacja,

9) nadzér nad udostepnianiem przez Uniwersytet informacji publicznych oraz stalg
aktualizacja informacji o Uniwersytecie publikowanych w urzedowym publikatorze
teleinformatycznym - Biuletyn Informacji Publicznej,

10) przygotowanie i nadzorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz planu
inwestycyjnego i remontow,

11) petnienie roli kierownika zamawiajacego zgodnie z wewngtrznym regulaminem ich
udzielania oraz ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

12) kierowanie pracami zespotu Zarzadzana Kryzysowego oraz przygotowaniem
cztonkow  formacji  ratowniczych  Zespotu  Ewakuacyjno-Ratunkowego
i Alarmowania do dzialania po wystgpieniu sytuacji kryzysowych na terenie
obiektow Uniwersytetu w Warszawie 1 w Biatymstoku,

13) realizowanie zadan obronnych okre§lonych w Zarzadzeniach Rektora Uniwersytetu
dotyczacych przygotowania Uniwersytetu w czasie pokoju do dziatan w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny.

Raz w roku, nie po6zniej niz do 15 czerwca Kanclerz przedktada Rektorowi

sprawozdanie z dzialalno$ci administracji Uniwersytetu, obejmujace:

1) dziatalno$¢ biezaca,

2) dziatalno$¢ remontowa i inwestycyjna,

3) dziatalno$¢ finansowa,

4) funkcjonowanie Domow Studenckich.

Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:

1) Kwestor

2) Specjalista ds. BHP,

3) Specjalista ds. ochrony ppoz.,

4) Dziat Kadr i Plac,

5) Dzial administracyjno-gospodarczy,

6) Dzial Informatyki,

7) Domy Studenckie.

Podczas nieobecno$ci Kanclerza zastgpuje go Kwestor.

§11
Kwestor

1. Kwestor Uniwersytetu peini funkcje gldéwnego ksiegowego.
2. Kwestora powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Kanclerza.

3.

Do zadan Kwestora nalezy w szczegdlnosci:,
1) prowadzenie ksiggowosci Uniwersytetu,
2) wykonywanie decyzji wydatkowania srodkéw pieni¢znych,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-
finansowym Uniwersytetu,



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) nadzorowanie gospodarki wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w zakresie operacji gospodarczych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

5) organizowanie pracy Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

6) organizowanie kontroli wewnetrznej w stosunku do wszystkich jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

7) opracowanie projektu planu rzeczowo-finansowego,

8) przygotowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczacych prowadzenia ksigg
rachunkowych oraz rozliczen pienigznych,

9) zapewnienic prawidtowego przetwarzania informacji prawnie chronionych przez
podleglych sobie pracownikow.

4. W celu realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo:

1) zada¢ od kierownikoéw innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych zréddlem tych
informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Rektora o okre§lenie trybu zgodnie, z ktorym majg byé
wykonywane przez inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;j,
kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowe;.

5. Kwestorowi podlega bezposrednio Dziat Finansowo-Ksiggowy.
6. Podczas nieobecno$ci Kwestora zastgpuje go kierownik Dziatlu Finansowo-

Ksiggowego.

Rozdzial 111
Zakres dzialania poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

§12
W Uniwersytecie dziataja nastepujace jednostki organizacyjne:
1. Biuro Rektora i Senatu (BRS)

1) prowadzi obstuge kancelaryjng dziatania wtladz Uniwersytetu — Rektora,
Prorektoréw i Kanclerza,

2) prowadzi Kancelaric Uniwersytetu: przyjmuje i wysyta korespondencje
wychodzaca z Uniwersytetu, przyjmuje korespondencj¢ przychodzaca do
Uniwersytetu, za wyjatkiem korespondencji niejawnej,

3) gromadzi, przetwarza i przechowuje dokumentacje zwiazang z dziatalnoscig wtadz
Uniwersytetu,

4) prowadzi obsluge kancelaryjng Senatu, w szczegdlnosci przygotowuje protokoly
Z posiedzen, uchwaty i regulaminy, wysytka korespondencji Senatu,

5) prowadzi kancelaryjng obstuge uczelnianych komisji dyscyplinarnych,

6) prowadzi rejestr pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora,



7) gromadzi, ewidencjonuje i udostgpnia akty prawne dotyczace szkolnictwa
wyzszego, uchwaty i1 postanowienia Rady Glownej Szkolnictwa Wyzszego,
uchwaty i postanowienia Konferencji Rektorow oraz wewnatrzuczelniane akty
w tym uchwaty senatu, regulaminy, komunikaty i zarzadzenia Rektora,

8) koordynuje obstuge prawng dziatania wtadz Uniwersytetu i innych jednostek,

9) koordynuje dziatania zwigzane z systemem kontroli zarzadczej w Uniwersytecie,

10) przeprowadza kontrole funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej,

11) opracowuje procedury - instrukcje,

12) sporzadza analizy i sprawozdania z zakresu funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Uniwersytecie,

13) raportuje o stanie kontroli zarzadczej,

14) koordynuje pracg thumaczy na potrzeby wszystkich jednostek Uniwersytetu,

15) organizuje uroczystosci akademickie,

16) publikuje na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Uniwersytetu
zarzadzenia Rektora i uchwaty Senatu Uniwersytetu,

17) zapewnia ochrong przetwarzanych przez Biuro informacji prawnie chronionych.

2. Biuro Promocji (BP)

1) opracowuje strategic komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej i przedktada ja
Rektorowi,

2) odpowiada za budowanie wizerunku Uniwersytetu, w tym koordynuje dziatania
dotyczace promocji i budowania wizerunku realizowane przez inne jednostki
organizacyjne,

3) nawiazuje wspotprace i dtugofalowe relacje z partnerami Uniwersytetu,

4) pozyskuje sponsorow oraz wspotpracuje z nimi,

5) wspolpracuje z uczelniami wyzszymi, szkotami muzycznymi, instytucjami
I osrodkami kultury przy realizacji wspolnych przedsiewzigé artystycznych,
naukowych i naukowo-dydaktycznych,

6) prowadzi dzialania dotyczace wydawania promocyjnych  wydawnictw
ogolnouczelnianych,

7) prowadzi staly monitoring mediow drukowanych 1 elektronicznych oraz
archiwizuje materiaty publikowane o Uniwersytecie,

8) zajmuje si¢ przetwarzaniem i dostarczaniem informacji poprzez:

9) budowanie i obstuge narzedzi SIW (System Identyfikacji Wizualnej),

10) redagowanie i administracj¢ strony internetowe;j,

11) zarzadzanie kontami Uniwersytetu w portalach spotecznos$ciowych,

12) przygotowywanie narzedzi promocyjnych (plakaty, ulotki, gadzety),

13) pozyskuje i obstuguje srodki finansowe przeznaczone na projekty (granty),

14) koordynuje organizacje¢ festiwali (np. Festiwal Chopin-Gorecki),

15) zapewnia ochrong przetwarzanych przez Biuro informacji prawnie chronionych.

3. Biuro Koncertowe (BKe)
1) prowadzi sprawy zwigzane z programowaniem koncertow w ramach cykli
catorocznych 1 innych zadan artystycznych, w tym przygotowuje projekty umow,



2) przygotowuje publikacj¢ Programu Koncertowego,

3) wspolorganizuje koncerty katedr, wydziatow, klas, przygotowuje plany dziatalnosci
koncertowej oraz przygotowuje do publikacji roczne i okresowe programy
dziatalnosci artystycznej Uniwersytetu, w tym takze programy poszczegdlnych
koncertow oraz spektakli,

4) obstuguje i rozlicza srodki finansowe z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego przydzielone na cele kulturalne, w tym mie¢dzy innymi wspiera
kierownikow projektow w przygotowaniu i rozliczeniu kosztoryséw i projektow
umow,

5) realizuje, we wspolpracy z Biurem Promocji, obslugg medialng imprez
artystycznych oraz reklame i promocje¢ dziatalno$ci artystyczne;j,

6) zajmuje si¢ obstuga widowni podczas koncertow,

7) prowadzi dystrybucje i sprzedaz biletow na koncerty, rowniez za posrednictwem
jednostek zewngtrznych,

8) organizuje i obstuguje festiwale i koncerty letnie,

9) prowadzi ewidencj¢ i archiwum zrealizowanych koncertow,

10) prowadzi obstuge projektéw artystycznych (m.in. realizowanych z czgéci dotacji
przeznaczonej na dziatalno$¢ kulturalng),

11) zapewnia ochrong przetwarzanych przez Dzial informacji prawnie chronionych.

4. Dzial Nauczania (DNa)

1) prowadzi sprawy zwigzane z przygotowywaniem projektow regulaminow studiow,

2) przygotowuje informatory dla kandydatow na studia,

3) organizuje rekrutacje na studia,

4) gromadzi, przetwarza oraz archiwizuje dokumentacje przebiegu studidow studentow
pierwszego, drugiego 1 trzeciego stopnia oraz uczestnikow  studiow
podyplomowych i stazy, takze w wersji elektronicznej (USOS),

5) prowadzi sprawy zwigzane z pomocg materialng dla studentow oraz doktorantow,

6) gromadzi i przetwarza dane dotyczace programow ksztalcenia, planéw studiow,
organizacji  zaje¢  dydaktycznych, harmonograméw  zajg¢  zbiorowych
I indywidualnych,

7) przygotowuje oferte przedmiotow fakultatywnych,

8) prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez
nauczycieli akademickich, w tym obliczenia dotyczace pensum oraz godzin
ponadwymiarowych, rowniez w systemie elektronicznym (USOS),

9) prowadzi dokumentacje przebiegu studidow, w tym teczki akt osobowych,
wydawanie wszelkich dokumentow zwigzanych z przebiegiem studiow
| prowadzenie ich rejestrow, takze w wersji elektronicznej (USOS),

10) sprawuje opieke nad odbywajacymi studia w Uniwersytecie studentami
zagranicznymi, zagranicznymi studentami studiow podyplomowych oraz
zagranicznymi stazystami,

11) sporzadza plany i analizy zwigzane z pracg dzialu, w tym rowniez
sprawozdawczo$¢ online, z wytgczeniem planow 1 analiz finansowych,

12) sprawuje nadzor nad drukami dyplomow i $wiadectw — obejmujacy ich forme tresé
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(w aspekcie merytorycznym i technicznym - nadruk) oraz procedury wyposazania
Uniwersytet w matryce dyplomow,

13) sprawuje nadzor nad systemem USOS od strony merytorycznej we wspotpracy z DI

od strony technologicznej; odpowiada za wprowadzanie danych oraz ich alokacj¢ w
systemie,

14) zapewnia ochrong¢ przetwarzanych przez Dzial informacji prawnie chronionych.

5. Biuro Karier (BKr)

1)

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

wspiera studentéw i absolwentdéw w wejsciu na rynek pracy poprzez doradztwo
zawodowe,

tworzy baze¢ danych z ofertami pracy, kursami, konkursami i festiwalami,

rozwija wspotprace z instytucjami rynku pracy oraz pracodawcami,

prowadzi dziatalno$¢ integrujaca Srodowisko absolwentéw z Uniwersytetem,
prowadzi sprawy zwigzane z promocja studentow i absolwentow Uniwersytetu,
prowadzi sprawy zwigzane z monitoringiem loséw zawodowych absolwentow,
pomaga studentom i absolwentom w poszukiwaniu Zrodet dofinansowania ich
dziatalnosci artystycznej (programy stypendialne, fundusze tworcze).

6. Uniwersyteckie Centrum Edukacji (UCE)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzi komercyjng dzialalno$¢ Uniwersytetu polegajaca na doksztatcaniu
i doskonaleniu kadry nauczycielskiej dla potrzeb szkolnictwa, w tym szkolnictwa
muzycznego wszystkich stopni oraz kadry uniwersyteckiej,

przygotowuje oferte szkoleniowa,

organizuje i prowadzi szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty, konferencje naukowe,
organizuje i prowadzi doskonalenie poprzez szkolenia stacjonarne, wyjazdowe,
e-learningowe,

koordynuje 1 wspiera roéznorodne formy wspotpracy 1 wymiany doswiadczen
wewnatrz Uniwersytetu,

wspotpracuje w zakresie doskonalenia zawodowego (w tym kursoOw mistrzowskich)
z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

zapewnia ochrong¢ przetwarzanych przez Dzial informacji prawnie chronionych.

7. Dzial Nauki (DNi)

1)
2)

3)
4)

wnioskuje, obstuguje 1 rozlicza $rodki finansowe z MNiSW przydzielone na

dziatalnos¢ statutowa,

wnioskuje, obstuguje 1 rozlicza dotacje celowg MNiSW dla Miodych Naukowcow

i Uczestnikoéw Studiow Doktoranckich,

koordynuje dziatania zwigzane z aplikowaniem do NCN’u,

opracowuje i przygotowuje analizy, plany i sprawozdawczo$¢ dotyczace:

a) uzyskania kategorii naukowej,

b) osiggni¢¢ naukowych i artystycznych pracownikéw Uniwersytetu,

C) dziatalno$ci  naukowej,  artystycznej i  badawczej  prowadzonej
w Uniwersytecie,
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5)
6)
7)

8)

przygotowuje 1 wysyla obowigzkowe raporty i sprawozdania, wynikajace
z dziatalnosci naukowej UMFC (m.in. w systemie POL-on, ZSUN, PBN),
przygotowuje, przetwarza i archiwizuje dokumentacj¢ dotyczaca dzialalnosci
naukowej, badawczej i artystycznej,

przygotowuje coroczne sprawozdanie z dziatalnosci naukowo-badawczej do
Glownego Urzedu Statystycznego,

zapewnia ochrong¢ przetwarzanych przez Dziat informacji prawnie chronionych.

8. Dzial Wydawnictw (DW)

1)

2)
3)
4)

5)

publikuje prace naukowe, podrgczniki akademickie, utwory (w postaci nut i nagran)
w  szczegdlnosci  autorOw zwigzanych z  Uniwersytetem i pracownikow
Uniwersytetu wchodzacych do liczby N — wedtug planu wydawniczego,

publikuje materialy z konferencji naukowych organizowanych przez uniwersytet,
zajmuje si¢ dystrybucja wydanych publikacji,

prowadzi ksiegarni¢ Chopin University Press, w tym za posrednictwem podmiotu
zewnetrznego,

zapewnia ochrong¢ przetwarzanych przez Dzial informacji prawnie chronionych.

9. Archiwum (Am)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

gromadzi, przechowuje, opracowuje, udostepnia materialy  archiwalne
i dokumentacj¢ niearchiwalng wytworzong przez komorki organizacyjne
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina,

przejmuje materialy archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng wytworzona
w komorkach organizacyjnych zgodnie z Instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania Archiwum Uniwersytetu,

inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
minat,

udostgpniania pracownikom Uniwersytetu materialy archiwalne 1 dokumenty
niearchiwalne, w celach stuzbowych, na podstawie karty udostepniania zas osobom
niezatrudnionym w Uniwersytecie na podstawie ,,Zgloszenia uzytkownika zasobu
archiwalnego Archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina” i po
uzyskaniu na tym zgloszeniu pisemnej zgody Prorektora ds. Nauki,

prowadzi ewidencj¢ zasobu archiwalnego,

wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi w zakresie ich opieki nad materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng, odpowiedniego ich przygotowania
I przekazania do Archiwum,

wspotpracuje z Wydzialem Zamiejscowym w zakresie opieki nad materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna, odpowiedniego ich przechowywania,
zabezpieczania, udostepniania oraz inicjowania brakowania,

sporzadza sprawozdania roczne z prac wykonanych w Archiwum do dnia 31 marca
roku nastepnego,

przekazuje sprawozdanie roczne Prorektorowi ds. Nauki oraz do Archiwum
Panstwowego w Warszawie,
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10) zapewnia ochron¢ przetwarzanych danych przez Dzial informacji prawnie
chronionych.

10. Biblioteka Gléwna (BG)

1) Biblioteka Gtéwna

a) wykonuje zadania naukowe, dydaktyczne i ustugowe,

b) jest centralnym o$rodkiem informacji naukowej Uniwersytetu, dostepnym dla
studentow i pracownikow Uniwersytetu, a takze dla oséb spoza Uniwersytetu
na zasadach okre§lonych w Regulaminie Uzytkownikow Biblioteki Glownej,

C) wspolpracuje z ogdlnokrajows siecig dokumentacji i informacji naukowej oraz
ogolnokrajowa siecig biblioteczna.

2) W sktad Biblioteki Gtownej wchodza:

a) Dbiblioteka (wypozyczalnia i czytelnia),

b) fonoteka,

c) Dbiblioteka i fonoteka wydziatu zamiejscowego.

3) Szczegotowe zadania, wewngtrzng strukture Biblioteki Glownej oraz zasady
gromadzenia | opracowywania zbiorow w ramach jednolitego systemu biblioteczno-
informacyjnego okresla Regulamin Biblioteki Glownej uchwalony przez Rade
Biblioteczng i zatwierdzony przez Rektora.

4) Biblioteka Gtowng kieruje Dyrektor Biblioteki Gtownej, ktory w szczegdlnosci:

a) organizuje i nadzoruje prace we wszystkich dziatach Biblioteki Gtowne;j,

b) odpowiada za powigkszanie i profilowanie zbiorow, a takze ich systematyczne
opracowywanie i udost¢pnianie,

c) odpowiada za cigglos¢ dostegpu do katalogu elektronicznego Biblioteki
Gtowne;,

d) zapewnia w dzialach Biblioteki Gléwnej dostep do licencjonowanych baz
danych zakupionych przez Uniwersytet,

e) przygotowuje projekty uméw, W tym umoéw dotyczacych darowizn
i depozytow,

f) odpowiada za rozwdj i doskonalenie pracownikow Biblioteki Gtownej, ktorych
jest zwierzchnikiem,

g) przedktada Rektorowi za posrednictwem Kanclerza wnioski w sprawach
zatrudnienia, awansow, nagrdd 1 wyr6znien pracownikow Biblioteki Gtowne;,

h) przedktada Rektorowi za posrednictwem Kanclerza projekty planu rzeczowo-
finansowego,

1) zapewnia ochrong przetwarzanych przez Biblioteke informacji prawnie
chronionych.

11. Biuro Wspélpracy Miedzynarodowej (BWM)
1) Organizuje migdzynarodowa wymiang akademicka pedagogéow, pracownikow
I studentow Uniwersytetu:
a) koordynuje  miedzynarodowg  wymian¢  pedagogéw,  pracownikow
i studentéow Uniwersytetu w ramach programéw finansowanych przez Unig
Europejska (w tym Erasmus+), rekrutuje uczestnikow wymiany, obstuguje
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uczestniczagcych w  programach pedagogéw, pracownikow 1 studentow
Uniwersytetu oraz merytorycznie i finansowo rozlicza projekty, zgodnie
z zasadami okreslonymi w zatozeniach poszczegdlnych programow,

b) organizuje i ewidencjonuje wymiany w ramach programéw europejskich
i pozaeuropejskich,

C) prowadzi dzialania zwigzane z obstugg wyjazdow pedagogow, pracownikow
i studentow Uniwersytetu za granicg, w tym Kkoordynuje wyplaty diet,
przelewow zagranicznych, organizacj¢ podrézy oraz rozliczanie pobytu,

d) wspotorganizuje zagraniczne praktyki studenckie,

e) przygotowuje i realizuje programy zwigzane z pobytem na Uniwersytecie
gosci zagranicznych.

2) Wspodtpracuje z uczelniami i innymi instytucjami zagranicznymi oraz wspotdziata

W kreowaniu polityki zagranicznej Uniwersytetu, a w szczegolnosci:

a) sporzadza umowy z partnerami zagranicznymi i monitoruje ich realizacje,

b) promuje oferte dydaktyczna Uniwersytetu za granica,

C) wspolpracuje =z przedstawicielami instytucji w kraju 1 zagranica
oraz placowkami polskimi za granica,

d) uczestniczy w dziataniach zwigzanych z ubieganiem si¢ o fundusze na
wspolprace zagraniczng w fundacjach i innych organizacjach na terenie kraju
I za granica,

e) organizuje spotkania informacyjne z pracownikami Uniwersytetu i studentami,

f) Dbierze udziat w szkoleniach i konferencjach krajowych i zagranicznych.

3) Inne zadania:

a) przygotowuje sprawozdania kwartalne ze wspolpracy mig¢dzynarodowej
Uniwersytetu dla MKiDN,

b) realizuje zadania z obszaru wspolpracy zagranicznej nakre§lonych przez
Strategie Rozwoju Uniwersytetu.

12. Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFK)

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

8)
9)

prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem dochodow i1 wydatkow zwigzanych

z dzialalno$cig statutowg Uniwersytetu,

gromadzi, przetwarza (takze przy wykorzystaniu urzadzen elektronicznych),
zabezpiecza przez archiwizacje dokumentacje zwigzang z dziatalnoscig finansowg
Uniwersytetu,

bada dokumenty ksiggowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

wspomaga Kanclerza przy opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego
Uniwersytetu,

prowadzi ewidencj¢ finansowa prowadzonych inwestycji, projektoéw naukowych,
programow operacyjnych,

wnioskuje w zakresie regulaminéw 1 zarzadzen wewngetrznych dotyczacych
gospodarki finansowej przedkladajac ich projekty,

prowadzi ewidencjg¢ ilosciowo-warto§ciowg majatku Uniwersytetu,

weryfikuje rdznice inwentaryzacyjne i ewidencjonuje ich rozliczenie,

prowadzi windykacje nalezno$ci na rzecz Uniwersytetu,
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10) odprowadza podatki oraz zobowiagzania z tytutu ubezpieczen spotecznych,
11) odpowiada za terminowe regulowanie przez Uniwersytet zobowigzan finansowych,
12) przygotowuje sprawozdania dotyczace gospodarki finansowej Uniwersytetu,
w tym sprawozdania z wykonania planu dochodéw i kosztéw, bilansu oraz
dokumentow zwigzanych z bilansem,
13) zapewnia ochrong¢ przetwarzanych przez Dzial informacji prawnie chronionych.

13. Dzial Kadr i Plac (DKP)

1) prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem (takze powotaniem i mianowaniem)
wszystkich pracownikow Uniwersytetu,

2) prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem zleceniobiorcow prowadzacych zajgcia
edukacyjne na Uniwersytecie,

3) prowadzi sprawy osobowe pracownikéw Uniwersytetu oraz informuje o prawach
I obowigzkach pracowniczych,

4) prowadzi akta osobowe pracownikéw Uniwersytetu,

5) prowadzi ewidencj¢ czasu pracy,

6) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem uprawnien emerytalnych, rentowych
I rehabilitacyjnych oraz tworzeniem 1 przetwarzaniem dokumentacji w tym
zakresie,

8) dokonuje obliczen wynagrodzen osobowych, wynagrodzen z innych tytutlow oraz
platnosci $wiadczen innych niz wynagrodzenia pracownikom i studentom
Uniwersytetu,

9) obstuguje pracownikow, zleceniobiorcow i cztonkéw ich rodzin w zakresie
ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych (rejestrowanie, aktualizacja ich danych
osobowych oraz wyrejestrowywanie),

10) sporzadza listy ptac do wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,

11) dokonuje obliczen oraz odprowadza sktadki na ubezpieczenia spoteczne oraz
podatki zwigzane z wynagrodzeniami, a takze kwot zwigzanych z uzyskiwaniem
dochod6éw wtasnych opodatkowanych,

12) sporzadza sprawozdania z zakresu zatrudnienia oraz wynagrodzen,

13) kontroluje przestrzeganie przepisow prawa oraz dyscypliny pracy,

14) wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu,

15) zapewnia ochrong przetwarzanych przez Dzial informacji prawnie chronionych,

16) sporzadza okresowe sprawozdania do Glownego Urze¢du Statystycznego, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego,

17) wystawia legitymacje stuzbowe dla nauczycieli akademickich,

18) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
zleceniobiorcéw oraz pracownikow i ich rodzin,

19) prowadzi sprawy emerytalno-rentowe pracownikow,

20) przyjmuje, ewidencjonuje i rozlicza zwolnienia lekarskie,

21) wprowadza informacje dotyczace podstawowych danych osobowych oraz
przebiegu zatrudnienia i kariery naukowej nauczycieli akademickich w systemach
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USOS i POL-on,

22) nalicza potracenia z wynagrodzen pracownikow, w szczegdlnosci z tytulu zajeé
komorniczych, rat pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz innych dobrowolnych
potracen.

14. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DAG)
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
)

K)

p)
o))

y
s)
)

organizuje prace pracownikow obstugi,

prowadzi wynajem pomieszczen 1 innych skladnikow majatkowych
Uniwersytetu w celu pozyskania dochodow wtasnych Uniwersytetu,
koordynuje wykorzystanie sal koncertowej i kameralnych w gmachu gtéwnym
Uniwersytetu,

organizuje transport sprz¢tu i osob, zwigzany z dzialalnoscig Uniwersytetu
poza wilasng siedziba,

prowadzi nadzor nad majatkiem Uniwersytetu,

zapewnienia ochrong fizyczng i ubezpieczeniowg mienia Uniwersytetu,
utrzymuje drozno$¢ ciggéw komunikacyjnych (zewngtrznych i wewngtrznych)
eliminujacg powstawanie zagrozen pozarowych i zagrozen bezpieczenstwa
pracy,

zapewnia utrzymywanie czysto$ci w sposob zapewniajacy odpowiedni stan
sanitarny budynkow i terendw,

zapewnienia dostawy mediow oraz kontroluje ich zuzycie,

przygotowuje  Uniwersytet do pracy w warunkach szczegdlnych
(np. zimowych, zagrozenia powodziowego itp.),

zglasza potrzeby inwestycyjne 1 remontowe, bierze udzial w odbiorach
technicznych robot,

organizuje drobne remonty, naprawy 1 konserwacj¢ majace na celu utrzymanie
sprawnosci eksploatacji obiektow,

zapewnia odpowiednie wyposazenie obiektow,

zleca biezace naprawy, serwisy 1 konserwacje sprze¢tu biurowego, AV
I urzadzen gospodarczych znajdujacych si¢ w Uniwersytecie,

realizuje zaopatrzenie (zamowienia) w §rodki trwate, wyposazenie i materialy
eksploatacyjne,

organizuje transport wewnetrzny,

realizuje zakupy instrumentéw we wspotpracy z gldwnym specjalista ds.
zamowien publicznych,

prowadzi magazyn i ewidencj¢ instrumentow,

prowadzi sprawy zwiazane z oddawaniem instrumentow do korzystania,
utrzymuje instrumenty w stanie zapewniajagcym mozliwo$¢ prowadzenia zajg¢é
dydaktycznych i dziatalno$ci artystycznej Uniwersytetu,

koordynuje pracg stroicieli,
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2)

V) prowadzi ewidencj¢ pozabilansowa wyposazenia do wartosci do 3500 zi
(z wylaczeniem instrumentow i sprzetu komputerowego) w ujeciu ilosciowo-
warto§ciowym, prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

w) przygotowuje pomieszczenia na konferencje, zjazdy i inne uroczysto$ci oraz
przedsigwziecia, ktorych Uniwersytet jest organizatorem, wspotorganizatorem
lub partnerem,

X) zapewnia obstuge techniczng wszelkich imprez, w tym koncertow, recitali,
sesji, sympozjow i konferencji naukowych, ktorych organizatorem jest
Uniwersytet,

y) prowadzi sprawy zwigzane z przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego we wspolpracy ze specjalistami ds.
BHP i ds. zabezpieczenia ppoz.,

z) prowadzi ksigzki obiektu budowlanego,

za) zaopatruje pracownikow w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, prowadzi wymagang dokumentacj¢ gospodarki materiatowej, a takze
nalicza nalezne ekwiwalenty pieni¢zne,

zb) sprawuje nadzor nad stanem technicznym budynkow i bezpieczenstwem ich
uzytkowania, w tym przeprowadzania okresowych przegladéw technicznych,

zc) zapewnia ochrong przetwarzanych przez Dzial informacji prawnie
chronionych.

W sklad dzialu Administracyjno-Gospodarczego wchodzg rowniez:

a) Specjalista ds. inwestyciji:

— prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z prowadzonymi inwestycjami
i remontami w Uniwersytecie,

— przygotowuje plany dotyczace dostosowania obiektow Uniwersytetu
I zainstalowanych w nich urzadzen do aktualnych przepisow prawa
W zakresie  sprawno$ci  technicznej, bezpieczenstwa uzytkowania,
niezawodnosci 1 utrzymania biezacej sprawnosci,

— przygotowuje dokumenty na potrzeby postepowan o udzielenie zamowien
publicznych nalezacych do zakresu zadan, a w szczego6lnosci opisu
przedmiotu zaméwienia i STWiORB,

— bierze udzial w postgpowaniach zmierzajacych do realizacji inwestycji i na
biezaco wspotpracuje z uczestnikami procesu budowlanego w trakcie catego
cyklu inwestycyjnego,

— przygotowuje pelng dokumentacje inwestycji obowigzujacg inwestora,

— przygotowuje, kontroluje i nadzoruje remonty i inwestycje,

— uczestniczy w odbiorach cze¢sciowych 1 koncowych inwestycji,

— bierze udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem studiow
wykonalnosci 1 wnioskéw o dofinansowanie inwestycji,

— pozyskuje fundusze na dziatalno$¢ statutowg Uniwersytetu,

— analizuje mozliwosci dofinansowania projektow z programéw MKIiDN,
NCK, UE i innych,

— monitoruje terminy i rodzaje naboréw wnioskow,

— przygotowuje aplikacje, w tym niezbedne dokumenty, Kkosztorysy,
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harmonogramy itp.,

— wyszukuje, opiniuje i wypelniania wnioski umozliwiajgce pozyskanie
funduszy,

— nadzoruje sktadanie wnioskow, wdraza 1 monitoruje realizacj¢ projektow,

— wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskiwania
funduszy,

— przygotowuje plany inwestycyjne,

— przygotowuje zalozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do
opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysoweyj,

— prowadzi aktywne dzialania na rzecz pozyskiwania przez Uniwersytet
srodkow finansowych, w tym pozabudzetowych na realizacj¢ dziatan
w zakresie remontow, inwestycji, rozwoju infrastruktury, modernizacji
urzadzen technicznych,

— rozlicza remonty 1 inwestycje przy wspoOtpracy Dziatu Finansowo-
Ksiegowego,

— realizuje wnioski 1 zalecenia zewngtrznych organdéw kontrolnych.

b) Specjalista ds. zamowien publicznych:

— prowadzi rejestr zamoOwien publicznych i1 zbiorczy rejestr zamowien
publicznych udzielonych na podstawie wylaczen obowigzku stosowania
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

— przygotowuje 1 przeprowadza postgpowania o udzielanie zamowien
publicznych,

— sprawdza, pod wzgledem formalnym 1 prawnym, przygotowang przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu dokumentacje¢ do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

— bierze wudzial w pracach komisji przetargowej w  charakterze
Przewodniczacego,

— zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Uniwersytetu
ogloszenia zwigzane z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie
zamoOwien publicznych,

— sporzadza sprawozdania w zakresie wykonywanych zadan.

15. Dzial Informatyki (DI)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

zapewnia funkcjonalno$¢, niezawodno$¢, uzywalnos¢, wydajnosé, przenoszalnosé,
pielegnowalno$¢ oraz odpowiedni poziomu bezpieczenstwa  systemoOw
teleinformatycznych,

wdraza mechanizmy bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz sprawuje ciagly
nadzor nad bezpieczenstwem eksploatowanych systemow teleinformatycznych:
monitoruje zagrozenia,

analizuje stan bezpieczenstwa systemow,

projektuje i wdraza rozwigzania organizacyjno-techniczne majace na celu
zminimalizowanie ryzyka wystgpienia incydentéw teleinformatycznych,

reaguje na incydenty teleinformatyczne,
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7) planuje rozwdj sieci informatycznej, zasobow sprzetowych i oprogramowania
komputerowego w Uniwersytecie,

8) prowadzi nadzér nad sprzgtem sieciowym 1 komputerowym begdacym na
wyposazeniu Uniwersytetu,

9) administruje i koordynuje catoksztalt dziatan dotyczacych funkcjonowania sieci
informatycznej Uniwersytetu oraz taczy dostepu do sieci Internet,

10) prowadzi nadzor techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem aplikacji
pracujacych w domenie chopin.edu.pl oraz udostepnionych ustug sieciowych,

11) prowadzi nadzoér nad funkcjonowaniem uniwersyteckich baz danych,
uniwersyteckiej poczty elektronicznej, wdrozonych systemow informatycznych
I wspotpracuje z ich serwisantami,

12) prowadzi sprawy zwigzane z zakupami, naprawami, konserwacjg, modernizacja
sieci informatycznej, zasobow sprzgtowych oraz oprogramowania komputerowego
w Uniwersytecie,

13) prowadzi ewidencje¢ sprzgtu sieciowego, komputerowego oraz oprogramowania,

14) prowadzi sprawy zwigzane z wdrozeniem i eksploatacja Uczelnianego Systemu
Obstugi Studentéw (USOS), w tym:

a) tworzy system kodowania stownikow systemu USOS, tj.: jednostek
administracyjnych, programéw studiow, przedmiotoéw nauczania,

b) wspotpracuje z pracownikami w celu wlasciwego wdrozenia systemu USOS
zgodnie z wymaganiami Uniwersytetu,

C) wspolpracuje z uzytkownikami systemu USOS w zakresie przeszkolenia oraz
biezacego wsparcia w pracy z systemem USOS,

d) opracowuje procedury dziatania zgodnie z przepisami prawa i wymaganiami
systemu USQOS,

15) realizuje zlecenia na rzecz innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
w zakresie wymagajagcym uzycia specjalistycznego sprzetu komputerowego badz
oprogramowania, ktore posiada Dzial Informatyki, a ktorego nie posiadajg te
jednostki,

16) udostepnia sprzet komputerowy do zaje¢ dydaktycznych, prac naukowo-
badawczych, realizacji artystycznych itp. dla pracownikéw, studentow
I doktorantow Uniwersytetu,

17) udziela pracownikom Uniwersytetu pomocy w zakresie obstugi uczelnianego
sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych i oprogramowania,

18) zapewnia ochrong przetwarzanych przez Dziat informacji prawnie chronionych.

16. Domy Studenckie (DS),

1) zapewniaja, na zasadach okreSlonych w odpowiednich regulaminach,
zakwaterowanie studentom Uniwersytetu,

2) zapewniaja wydzielong czeS¢ pokoi goscinnych na potrzeby zwigzane
z dziatalnoscig Uniwersytetu, a w szczegolnosci dla gosci zapraszanych przez
Uniwersytet,

3) organizuja w terminach wolnych od zakwaterowania studentow funkcjonowanie
domu jako o$rodka szkoleniowo - noclegowego przeznaczonego do dziatalno$ci
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odplatnej, szczeg6lnie na potrzeby szkolnictwa wyzszego, szeroko pojetej o§wiaty
oraz kultury,

4) Kierownik DS zapewnia ochron¢ przetwarzanych przez DS informacji prawnie
chronionych,

5) w sklad DS wchodzi: dom studencki w Warszawie ,,Dziekanka” i dom studencki
w Biatymstoku.

§13
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy:

1. Radca Prawny (RP)

Swiadczy ushugi zastepstwa procesowego w postgpowaniach przed sadami, trybunatami

lub innymi organami publicznymi oraz ustugi prawne polegajace na doradztwie

w zakresie przygotowania tych postepowan, jak réwniez na doradztwie w zakresie

dziatalno$ci Uniwersytetu mogacej sta¢ si¢ przedmiotem tych postepowan (w tym

kontroli organdw administracji publicznej), a takze uslugi prawne zwigzane

z wykonywaniem przez Uniwersytet zadan wtadzy publicznej, w tym migdzy innymi:

1) udziela porad i wyjasnien dotyczacych tresci prawa i jego stosowania,

2) opiniuje pod wzgledem prawnym regulaminy, instrukcje, oraz podobne dokumenty,
a takze sporzadza 1 opiniuje projekty uchwat organdow statutowych Uniwersytetu,

3) sporzadza i opiniuje projekty zarzadzen, decyzji i postanowien wydawanych przez
organy Uniwersytetu,

4) sporzadza i opiniuje projekty uméw wedlug przedstawionych przez Uniwersytet
zatozen.

2. Audytor Wewnetrzny (AW)
1) opracowuje plan rocznego audytu,
2) opracowuje sprawozdania z wykonania planu audytu,
3) realizuje zadania audytowe,
4) wykonuje czynnos$ci doradcze,
5) wykonuje czynno$ci sprawdzajace.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

Pelni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji rozumieniu ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r poz. 922)

a W szczeg6lnosci Administrator Bezpieczenstwa Informacji w tym miedzy innymi:

1) zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

2) prowadzi rejestr zbiorow danych przetwarzanych przez Administratora Danych
Osobowych,

3) sprawdza zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych z przepisami ustawy
I opracowuje w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych Osobowych,

4) nadzoruje opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz §rodki zapewniajgce ochrong danych osobowych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,
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5)

6)

zapewnia zapoznawanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

informuje Administratora Danych Osobowych oraz osoby upowaznione do
przetwarzania danych o obowigzkach spoczywajacych na nich i doradza im w tej
Sprawie.

4. Specjalista ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (SOZK)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

zapewnia realizacje¢ przez Rektora Uniwersytetu zadan obronnych okreslonych
przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, wynikajacych z Ustawy z dnia
21 listopada 1967 o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. nr 44 poz. 220 z pdézn. zm.) oraz z aktoéw wykonawczych do ustawy,
przygotowuje kierownikoéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu do realizacji
zadan obronnych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie
wojny,

zapewnienia realizacje przez Rektora Uniwersytetu zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego okreslonych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
wynikajacych z Ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.
U. 2007 nr 89, poz. 590 z p6zn. zm.) i ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r.
0 dzialaniach antyterrorystycznych (Dz. U. 2016 poz. 904) oraz z aktéw
wykonawczych do tych ustaw,

okresla procedury realizacji przedsigwzig¢ w ramach poszczegdlnych stopni
alarmowych i stopni alarmowych CRP, w tym modutéw zadaniowych dla kazdego
stopnia, zawierajacych w szczegélnosci wykaz zadan do wykonania zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa RM z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie zakresu
przedsiewzig¢ wykonywanych w  poszczegdlnych stopniach alarmowych
i stopniach alarmowych CRP,

prowadzi szkolenia pracownikow Uniwersytetu dotyczace obowigzkéw
dotyczacych realizacji przedsiewzig¢ 1 zadan w ramach poszczegolnych stopni
alarmowych i stopni alarmowych CRP oraz sytuacji zagrozenia,

wspolpracuje z Pelnomocnikiem MKiDN ds. Bezpieczenstwa Cyberprzestrzeni,
koordynuje dziatania ochronne dotyczace zabytku nieruchomego nalezacego do
Uniwersytetu na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

5. Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POIN)
Wykonuje obowigzki wynikajace z Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych Dz. U. 2016 r. poz.1167 ze zm.) w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,,

zapewnia ochron¢ systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

kontroluje ochron¢ informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o0 ochronie tych informaciji,
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5)

6)
7)

8)

opracowuje 1 aktualizuje, wymagajacy akceptacji Rektora, plan ochrony informacji
niejawnych w Uniwersytecie w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
1 nadzoruje jego realizacje,

prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzi zwykle postepowania sprawdzajagce oraz kontrolne post¢powania
sprawdzajace,

prowadzi aktualny wykaz osob zatrudnionych w Uniwersytecie albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania pos$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

6. Specjalista ds. awansow akademickich (SAA)

1)

2)

administruje 1 obsluguje pod wzgledem technicznym i prawnym proces zwigzany
z postepowaniami doktorskimi, habilitacjami i profesorskimi,

koordynuje sprawozdawczo$¢ wszystkich jednostek organizacyjnych w systemie
POL-on.

7. Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (SBHP)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

doradza w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowania przepisow
I zasad w tym zakresie,

prowadzi kontrolg¢ warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad bhp,
przeprowadza szkolenia wstgpne - instruktazu ogodlnego dla nowozatrudnionych
pracownikow,

organizuje szkolenia okresowe z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikow,

organizuje szkolenia wstepne z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy dla
studentow I roku,

bierze udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywang praca,

prowadzi postgpowania w przypadku wypadkow przy pracy, w drodze do pracy
Iz pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i opracowywanie Stosownej
dokumentacji,

opiniuje zakladowe tabele przydzialu pracownikom odziezy, obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualne;j,

prowadzi sprawy zwigzane z przydzialem odziezy roboczej oraz wyplata
ekwiwalentow.

8. Specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej (SOP)

1)

2)
3)

prowadzi przeglady okresowe obiektow Uniwersytetu w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j,

przedstawia wnioski majgce na celu poprawe stanu ochrony przeciwpozarowej,
bierze udziat w opracowywaniu wytycznych, instrukcji i zarzadzen wewngtrznych
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
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4) inicjuje i bierze udzial we wdrazaniu przepisOw przeciwpozarowych na terenie
Uniwersytetu,

5) sprawuje nadzor nad przebiegiem konserwacji i kontroli urzadzen i instalacji
przeciwpozarowych oraz sprzetu gasniczego,

6) sprawuje nadzor nad wilasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania
ewakuacyjnego, oznakowania sprzetu przeciwpozarowego 1 innych znakow
ostrzegawczych w obiektach 1 na podleglym terenie,

7) prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca ochrony przeciwpozarowej,

8) planuje potrzeby w  zakresiec zakupow  dotyczacych  zabezpieczen
przeciwpozarowych,

9) prowadzi szkolenia pracownikow w zakresie przepisow przeciwpozarowych,

10) sprawuje staty nadzor nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym w Uniwersytecie,

11) sporzadza plany bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow Uniwersytetu,

12) opiniuje projekty budowlane w zakresie ochrony ppoz.

Rozdzial IV
Dzialalno$¢ administracyjna
§ 14
1. Jednostki organizacyjne tworzy, przeksztatca i znosi Rektor w drodze zarzadzenia, po
zasiggnigciu opinii Kanclerza lub na jego wniosek.
2. Organizacje i zakres dziatania jednostek organizacyjnych okre§la Rektor w swym
zarzadzeniu o powolaniu lub przeksztatceniu jednostki organizacyjne;.
3. Samodzielne stanowiska pracy tworzy i1 znosi Rektor w drodze zarzadzenia, po
zasiggnigciu opinii Kanclerza lub na jego wniosek, okreslajac zakres obowiazkéw na
danym stanowisku.

§15
Do zadan administracji ogodlnej oraz jej jednostek organizacyjnych 1 pracownikow
samodzielnych nalezy wykonywanie czynnoSci o charakterze administracyjnym,
gospodarczym, technicznym, obslugowym, ochronnym, ustugowym 1 finansowym,
zwigzanych z realizacja misji Uniwersytetu W zakresie:
1) dziatalnosci dydaktyczne;j,
2) dziatalno$ci artystycznej,
3) dziatalno$ci naukowe;,
4) wspolpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

§ 16
1. Jednostki organizacyjne oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
sg podporzadkowane Kanclerzowi, z zastrzezeniem ust. 2 oraz z wylaczeniem osob
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach podporzadkowanych bezposrednio
Rektorowi.
2. Jednostki organizacyjne, a takze pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy, moga by¢ w zakresie dzialalno$ci merytorycznej podporzadkowane
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konkretnym osobom lub organom kolegialnym, zgodnie z podziatem kompetencji 1ub
na podstawie upowaznien okreslonych przez Rektora.

3. Jednostki organizacyjne wykonuja swe zadania w zakresie ustalonym w Statucie
i niniejszym Regulaminie.

§ 17
Kanclerz jest bezposrednim przetozonym kierownikow jednostek organizacyjnych, a takze
pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, z wylaczeniem
kierownikow jednostek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy podlegtych bezposrednio Rektorowi.

§18

1. Kierownika jednostki organizacyjnej powotuje i odwotluje Kanclerz po uzgodnieniu
z Rektorem.

2. Zakres obowigzkow kierownikéw jednostek organizacyjnych wustala Kanclerz
W porozumieniu z Rektorem.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym pracownikow danej
jednostki organizacyjnej. Nie ogranicza to kompetencji Kanclerza, wynikajacych
Z zapisow Statutu w stosunku do tych pracownikéw.

§19

1. Administracja Uniwersytetu wykonuje wszystkie czynno$ci administracyjne,
gospodarcze i finansowe zwigzane z dziatalno$cig podstawowych jednostek
organizacyjnych.

2. Zadania o charakterze administracyjnym, gospodarczym i finansowym zwigzane
z dziatalnoscig podstawowej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu wykonujg stuzby
administracyjne w zakresie ustalonym przez kanclerza w uzgodnieniu z kierownikiem
tej jednostki.

3. Szczegodlowe uregulowania dotyczace funkcjonowania jednostek organizacyjnych
obstugujacych podstawowe jednostki organizacyjne, w tym zamiejscowe, ustalaja
zarzadzenia Kanclerza w porozumieniu z wilasciwym kierownikiem podstawowe;j
jednostki organizacyjnej.

4. W przypadku wydzialu zamiejscowego Kanclerz moze odrgbnym zarzadzeniem,
W porozumieniu z dziekanem wydzialu zamiejscowego, wprowadzi¢ regulamin
organizacyjny tego wydziatu.

5. Spory kompetencyjne  pomiedzy  kierownikami  podstawowych  jednostek
organizacyjnych a Kanclerzem, dotyczace spraw wymienionych w § 19 niniejszego
Regulaminu, rozstrzyga Rektor, ktorego decyzja jest ostateczna.
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Rozdzial V
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 20

1. Regulaminy wewnetrzne sprzeczne z niniejszym Regulaminem zostang dostosowane do
niniejszego regulaminu w ciagu trzech miesiecy od wejScia w zycie niniejszego
Regulaminu i zatwierdzone zgodnie z trybem przewidzianym w niniejszym
Regulaminie.

2. Regulaminy i zarzadzenia wymagane niniejszym Regulaminem zostang zmienione
stosownie do postanowien niniejszego regulaminu badz sporzadzone w ciagu trzech
miesi¢cy od dnia wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu.

3. Do czasu dostosowania obowigzujacych regulamindéw, o ktorych mowa w ust. 2,
pozostaja one w mocy, o ile nie sg sprzeczne z niniejszym Regulaminem. W przypadku
sprzeczno$ci  stosuje si¢ bezposrednio odpowiednie postanowienia niniejszego
Regulaminu.

§21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31 marca 2018 roku.
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Radca Prawny

(RP)

Biuro
Koncertowe
(BKo)

Administrator
Bezpieczenstwa
Informacji
(ABI)

Petnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych
(POIN)

REKTOR

Biuro
Rektora i Senatu
(BRS)

Biuro Promocji
(8P)

Audyt Wewnetrzny
(AW)

Specjalista ds.
obronnych i zarzadzania
kryzysowego
(SOZK)

PROREKTOR
ds. studenckich i
dydaktycznych

PROREKTOR
ds. nauki

PROREKTOR
ds. zagranicznych

Dziat
Nauczania
(DNa)

Uniwersyteckie
= Centrum Edukacyjne

Biuro Karier

(BKr)

Specjalista
ds. awansow
akademickich

(SAA)

Biblioteka Gtéwna

(BG)

Archiwum
(Am)

Biuro Wspdtpracy
Miedzynarodowej
(BWM)

Dziat Nauki
(DNi)

Dziat Wydawnictw -

KANCLERZ

KWESTOR
Zastepca Kanclerza

Dziat
Finansowo-Ksiegowy
(DFK)

Specjalista ds.
Bezpieczenistwa i
Higieny Pracy
(SBHP)

Dziat
Administracyjno-
Gospodarczy
(DAG)

NN ER
ochrony ppoz.
(SOP)

Dziat
Kadr i Ptac
(DKP)

Dziat
Informatyki
(o1

Domy Studenckie
(Ds)
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