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REKTOR
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE Nr 08/2013
z dnia 17 maja 2013 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Rektoranr 12 z 2012 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego UMFC

Na podstawie § 47 pkt. 31 Statutu Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina
z dn. 26.06.2006 r. z pézn. zm. zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym UMFC wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) §4 otrzymuje brzmienie:
H§ 4'

1. Administracja uczelni kieruje kanclerz, podlegajacy bezposrednio Rekto-
rowi. Szczegdtowy zakres kompetencji kanclerza okreslajg: ustawa, statut,
rektor oraz szczegdtowy zakres obowigzkow i uprawnien.

2. Do zadan kanclerza nalezg wszystkie sprawy organizacji i nadzorowania
administracji uczelni zgodnie ze statutem uczelni, a takze zarzadzanie ma-
jatkiem uczelni w zakresie ustalonym przez rektora. W sprawach lezacych
w jego kompetencjach kanclerz reprezentuje uczelnie na zewnatrz.

3. Przygotowanie podlegtych jednostek organizacyjnych i ich pracownikow
do realizacji zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

4. Rektor w drodze zarzadzenia moze ustali¢ zasady i zakres odpowiedzial-
nos$ci kierownikow jednostek organizacyjnych za wydzielong cze$¢ mienia
uczelni oraz zasady zarzadzania tym mieniem.

5. Kanclerz jest uprawniony do kontrolowania dziatalno$ci administracyjnej
i gospodarczej prowadzonej we wszystkich jednostkach organizacyjnych
uczelni oraz - na podstawie peltnomocnictwa rektora - przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, zgdania od kierownikow
jednostek i poszczegdélnych pracownikéow niezbednych w tym celu doku-
mentdéw, informacji i wyjasnien. O wynikach kontroli kanclerz informuje
Rektora.



6.

2)

3)

4)

W celu realizacji konkretnego przedsiewziecia dotyczacego jednostki orga-
nizacyjnej kanclerz moze na wniosek kierownika tej jednostki przekazac
mu swe kompetencje, w tym takze prawo do reprezentowania uczelni na
zewnatrz. Przekazanie tych kompetencji, ich szczegétowy zakres oraz ter-
miny kanclerz okresla na pi$mie.”

§13 p. 4 otrzymuje brzmienie:

"Zarzadzenie, o ktorym mowa w § 4 pkt. 4 wyda Rektor w ciggu trzech
miesiecy od dnia wejScia w zycie niniejszego regulaminu.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego - Strukture organizacyjnq
UMFC uzupetnia sie o trzy stanowiska: Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych (OIN), Specjalista ds. Obronnych (Obr.) oraz Petnomocnik ds.
wdrozenia Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS).

P. 19 Zatacznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Spis ramowych zadan
jednostek organizacyjnych UMFC otrzymuje brzmienie:

»,19. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy:

Dziat Inwestycyjny (K-Inw.) prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z prowa-
dzonymi inwestycjami w UMFC, czyli modernizacjami, budowami w obiek-
tach Uniwersytetu.

Radcy Prawni (RP) opiniujg pod wzgledem prawnym dokumentacje two-
rzong w Uniwersytecie w postaci statutu, regulaminéw, zarzadzen, pism
okolnych, itp. prowadza sprawy procesowe przed sgdami powszechnymi
oraz innymi organami wtadzy panstwowej lub samorzadowej, takze w try-
bie administracyjnym.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN) wykonuje obowigz-
ki wynikajgce z Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nie-
jawnych Dz. U. z 2010 r. nr 182, poz.1228): zapewnienie ochrony informa-
cji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego; za-
pewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwa-
rzane informacje niejawne; zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa infor-
macji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka; kontrola ochrony
informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych in-
formacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentoéw; opracowywanie i aktualizo-
wanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, pla-
nu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w ra-
zie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych; prowa-
dzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepo-
wan sprawdzajacych;



Specjalista ds. Obronnych (Obr.)

Zapewnienie realizacji zadan obronnych okreslonych przez Ministra Kultu-
ry i Dziedzictwa Narodowego, wynikajgcych z Ustawy z dnia 21 listopada
1967 o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz z
aktow wykonawczych do ustawy poprzez: wspoétudziat w kompleksowym
przygotowaniu warunkdw organizacyjnych i technicznych planowania i re-
alizacji zadan obronnych i zaradzania kryzysowego; przekazywanie Rekto-
rowi informacji i decyzji dotyczacych planowania i realizacji zadan obron-
nych oraz zarzadzania kryzysowego; opracowanie, uzgadnianie i systema-
tyczne aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania UMFC w wa-
runkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie woj-
ny; koordynowanie uczestnictwa jednostki w realizowaniu Programu Po-
zamilitarnych Przygotowan Obronnych dziatu kultura i ochrona dziedzic-
twa narodowego, okreslonych przez ministra kultury i dziedzictwa naro-
dowego, w szczego6lnosci w zakresie: ochrony zabytkéw i szczegdlnie cen-
nych dla dziedzictwa narodowego cymelidw znajdujacych sie w UMFC,
szkolenia obronnego, opracowanie instrukcji funkcjonowania statego dy-
zuru w UMFC i systematyczne jej aktualizowanie; planowanie i realizowa-
nie szkolenia obronnego dla oséb wykonujacych zadania obronne w zakre-
sie wynikajacym z realizowanych przez UMFC zadan obronnych, zgodnie z
wytycznymi ministra kultury i dziedzictwa narodowego i obowigzujgcymi
regulacjami prawnymi; wykonywanie niezbednej dokumentacji dotyczacej
przygotowan obronnych realizowanych przez UMFC, przechowywanie jej i
udostepnianie w razie kontroli; przygotowanie zgodnie z wymogami resor-
towymi dokumentéw planistycznych dotyczacych funkcjonowania UMFC w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny; uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez mini-
stra kultury idziedzictwa narodowego; koordynowanie uczestnictwa
UMFC w ¢wiczeniach zarzadzania kryzysowego szczebla resortowego, kra-
jowego i miedzynarodowego, w zakresie przewidzianym w koncepcji tych
przedsiewzie¢; koordynowanie i realizowanie zadan w zakresie obrony
cywilnej; uczestniczenie w prowadzonej przez UMFC dziatalno$ci na rzecz
ochrony zabytkdéw, z ukierunkowaniem na przygotowanie do sytuacji kry-
zysowych i konfliktu zbrojnego.

Pelnomocnik ds. wdrozenia Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw
(USOS) wykonuje dziatania zmierzajace do: stworzenia systemu kodowa-
nia jednostek administracyjnych oraz przedmiotéw wyktadanych, na po-
trzeby wdrozenia systemu USOS; wspéipracy z pracownikami w celu wta-
Sciwego wdrozenia systemu USOS zgodnie z wymaganiami uczelni; wspot-
pracy z informatykami odpowiedzialnymi za wdrozenie systemu USOS;
wspotpracy z uzytkownikami systemu USOS w zakresie przeszkolenia oraz
biezacego wsparcia w pracy z systemem USOS; opracowania procedur
dziatania zgodnie z przepisami prawa i wymaganiami systemu USOS.



Gtowny Specjalista ds. infrastruktury technicznej - sprawuje nadz6r nad
urzadzeniami funkcjonujacymi w Uniwersytecie, majacymi szczegdélne zna-
czenie dla dziatania gmachu (w tym centrali telefonicznej, urzadzen alar-
mowych przeciwpozarowych i antywlamaniowych, urzadzen klimatyza-
cyjnych, sieci elektrycznej, a takze innych urzadzen wysokiej techniki elek-
trycznej, automatyki i elektroniki); przygotowuje plany dotyczace dosto-
sowania gmachu i zainstalowanych w nim urzadzen do aktualnych przepi-
séw prawa w zakresie sprawnosci technicznej, bezpieczenstwa uzytkowa-
nia, niezawodno$ci i utrzymywania biezacej sprawnosci uzytkowania;
sprawuje nadzor nad prawidlowym przebiegiem prac remontowych, mo-
dernizacyjnych, instalacyjnych i wdrozeniowych takich urzadzen.

Audytor Wewnetrzny (AW) - zadania, obowigzki i uprawnienia okres$lone
sg bezposrednio w szczegdétowym zakresie obowigzkow.

Specjalista ds. zarzadzania ryzykiem (ZR) - zadania, obowigzki i uprawnie-
nia okreslone sg bezposrednio w szczegdétowym zakresie obowigzkow.

Specjalista ds. zamowien publicznych (ZP) - zadania, obowigzki i upraw-
nienia okreslone s3 bezposrednio w szczegétowym zakresie obowigzkdéw,
prowadzi dokumentacje zwigzang z realizacjg ustawy ,Prawo zamoéwien
publicznych”.

Specjalista ds. awans6w akademickich (AA) - administrowanie i obstuga
techniczna i prawna procesu zwigzanego z postepowaniami doktorskimi,
habilitacjami i profesorskimi; koordynacja funkcjonowania studiéw pody-
plomowych w Uniwersytecie.

Inspektorzy nadzoru branzowego, BHP, ppoz. oraz konserwatorzy - zakres
prac w/w pracownikow i stuzb regulujg odrebne przepisy.”

§2. Ujednolicony Regulamin Organizacyjny UMFC stanowi zatgcznik do niniejsze-
go zarzadzenia, ktére wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

of. zw. Ryszard Zimak



Zatacznik do Zarzadzenia Rektora Nr 08/2013

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

. PRZEPISY OGOLNE

§1.
Regulamin niniejszy, zwany w dalszej czesci regulaminem, oparty jest na na-
stepujgcych przepisach prawa:
a) ustawie z dnia 27 lipca 2005 roku — prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164 p0z.1365 z p6zn. zm.) zwanej w dalszej czesci regu-
laminu ustawa,
b) Statucie Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina w Warsza-
wie, zwanym w dalszej czesci regulaminu statutem,
c) innych przepisach prawa w zakresie dotyczgcym szkot wyzszych
I ich pracownikéw,

§ 2.

1. Zadaniem administracji Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina,
zwanej w dalszej czesci regulaminu ,uczelnig’, jest realizowanie przedsie-
wziec¢ i czynnosci o charakterze administracyjnym, gospodarczym, finanso-
wym, technicznym, obstugowym i ustugowym w celu zapewnienia wtasci-
wych warunkéw prowadzenia w uczelni dziatalnosci dydaktyczno-wycho-
wawczej, artystycznej i naukowe,.

2. Administracja uczelni zorganizowana jest w zespét jednostek organizacyj-
nych oraz samodzielnych stanowisk pracy, uwidocznionych w schemacie
organizacyjnym administracji uczelni, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniej-
szego regulaminu.

3. Zadania jednostek administracyjnych okreslajg ramowe zakresy opisane w
spisie zadan ramowych jednostek organizacyjnych uczelni, stanowigcej za-
tgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Na wniosek kanclerza lub ze swej inicjatywy Rektor przynajmniej raz w ro-
ku, a Senat co najmniej raz w kadencji, dokonuje oceny funkcjonowania
administracji uczelni.

§ 3.

1. Wewnatrzuczelniane regulacje prawne dotyczgce dziatania administracji
uczelni wydaje kanclerz.

2. Projekty wewnagtrzuczelnianych aktow prawnych dotyczgcych dziatania
administracji uczelni przygotowujg kierownicy jednostek organizacyjnych
lub wyznaczeni do tego pracownicy.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 nie naruszajg uprawnien organéw kolegialnych
I jednoosobowych uczelni do wydawania wewnatrz uczelnianych aktéw
prawnych.

4. Gromadzeniem, ewidencjg i udostepnianiem panstwowych, resortowych
aktow prawnych dotyczgcych szkolnictwa wyzszego, uchwat i postanowien
Rady Gtéwnej Szkolnictwa Wyzszego, uchwat i postanowien Konferenciji



Rektoréw oraz wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych zajmuje sie Biuro
Rektora i Senatu uczelni.

§4.

. Administracjg uczelni kieruje kanclerz, podlegajacy bezposrednio Rektoro-
wi. Szczegotowy zakres kompetencji kanclerza okreslajg: ustawa, statut,
rektor oraz szczegotowy zakres obowigzkow i uprawnien.

. Do zadan kanclerza nalezg wszystkie sprawy organizacji i nadzorowania
administracji uczelni zgodnie ze statutem uczelni, a takze zarzgdzanie ma-
jatkiem uczelni w zakresie ustalonym przez rektora. W sprawach lezgcych
w jego kompetencjach kanclerz reprezentuje uczelnie na zewnatrz.

. Przygotowanie podlegtych jednostek organizacyjnych i ich pracownikow do
realizacji zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpie-
czenstwa panstwa i w czasie wojny;

. Rektor w drodze zarzgdzenia moze ustali¢ zasady i zakres odpowiedzialno-
Sci kierownikow jednostek organizacyjnych za wydzielong cze$¢ mienia
uczelni oraz zasady zarzgdzania tym mieniem.

. Kanclerz jest uprawniony do kontrolowania dziatalnosci administracyjnej
I gospodarczej prowadzonej we wszystkich jednostkach organizacyjnych
uczelni oraz - na podstawie petnomocnictwa rektora - przez pracownikdow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, Zzgdania od kierownikow
jednostek i poszczegdlnych pracownikéw niezbednych w tym celu doku-
mentow, informacji i wyjasnien. O wynikach kontroli kanclerz informuje
Rektora.

. W celu realizacji konkretnego przedsiewziecia dotyczgcego jednostki orga-
nizacyjnej kanclerz moze na wniosek kierownika tej jednostki przekazac
mu swe kompetencje, w tym takze prawo do reprezentowania uczelni na
zewnatrz. Przekazanie tych kompetencji, ich szczegétowy zakres oraz ter-
miny kanclerz okresla na pisSmie

§ 5.

. Kanclerza zatrudnia Rektor, po zasiegnieciu opinii senatu, zgodnie z § 94
pkt 1. statutu uczelni.

. Zastepcow kanclerza powotuje i odwotuje Rektor na wniosek kanclerza,
zgodnie z § 94 pkt. 3 statutu uczelni.

§ 6.

. Kwestor zgodnie z art. 82 ust. 1 ustawy petni funkcje gtéwnego ksiegowego
i jest zastepcg kanclerza. Obowigzki i uprawnienia kwestora, jako gtéwne-
go ksiegowego, regulujg odrebne przepisy.

. Kwestora powotuje i odwotuje Rektor na wniosek kanclerza.

. Kwestorowi powierza sie obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli:



— zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym,

— kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospo-
darczych i finansowych.

4. W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

— zgdac¢ od kierownikow innych komodrek organizacyjnych uczelni
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji i wy-
jasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyli-
czen bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

— whnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne uczelni prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej
oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci fi-
nansowej.

5. W razie ujawnienie nieprawidtowosci w zakresie wstepnej kontroli kwestor
zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusu-
niecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach kwestor zawiadamia pisemnie Rektora. Rektor
moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac¢ w for-
mie pisemnej polecenie jej realizaciji.

6. Kwestor moze, za zgoda kanclerza, ustanawia¢ swych petnomocnikéw
w komoérkach organizacyjnych uczelni. Takie petnomocnictwa mogg byc¢
state lub okresowe i okres$lajg zakres umocowania.

7. Kwestor sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig swego petno-
mochnika z uwzglednieniem ust. 5.

[I. ADMINISTRACJA

§7.
1. Jednostki administracji tworzy, przeksztatca i znosi Rektor w drodze zarza-
dzenia, po zasiegnieciu opinii kanclerza lub na jego wniosek.
2. Organizacje i zakres dziatania jednostki administracji okresla Rektor
w swym zarzgdzeniu o powotaniu lub przeksztatceniu jednostki.

§ 8.

Do zadan administracji ogolnej oraz jej jednostek organizacyjnych i pracowni-
kow samodzielnych nalezy wykonywanie czynno$ci o charakterze administra-
cyjnym, gospodarczym, technicznym, obstugowym, ochronnym, ustugowym
i finansowym, zwigzanych z realizacjg misji uczelni w zakresie:

a) dziatalnosci dydaktycznej,

b) dziatalno$ci artystycznej,

c) dziatalnosci naukowej,

d) wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

§ 9.



. Jednostki administracyjne oraz osoby zatrudnione na samodzielnych sta-
nowiskach pracy sg podporzadkowane kanclerzowi lub jego zastepcom,
z zastrzezeniem ust. 2. podporzgdkowanie jednostek administracji zastep-
com ustala kanclerz.

. Jednostki administracji, a takze pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach (z wyjgtkiem stanowisk wymienianych w § 92 p. 3 statutu)
pracy, mogg by¢ w zakresie dziatalnosci merytorycznej podporzgdkowane
konkretnym osobom, lub organom kolegialnym, zgodnie z podziatem kom-
petencji lub na podstawie upowaznien okreslonych przez Rektora.

. Jednostki administracji wykonujg swe zadania w zakresie ustalonym w sta-
tucie, niniejszym regulaminie i jego zatgcznikach.

§ 10.

. Kanclerz jest bezposrednim przetozonym swych zastepcow i kierownikow
jednostek administracyjnych, a takze pracownikow zatrudnionych na sa-
modzielnych stanowiskach pracy z wyjatkiem osob zatrudnionych na sta-
nowiskach wymienionych w par. 92 pkt. 3 statutu.

. Kanclerz w trybie przewidzianym w § 3 ust. 1 niniejszego regulaminu ustala
zakres zadan swych zastepcow, z wytgczeniem tych obowigzkdw i upraw-
nien kwestora jako gtébwnego ksiegowego, ktére regulujg odrebne przepisy.
. W razie nieobecnosci kanclerza w czynnosciach nalezgcych do jego wy-
tgcznej kompetencji zastepuje go wyznaczona przez niego osoba na pod-
stawie petnomocnictwa. Udzielenie petnomocnictwa moze mie¢ forme ust-
ng lub pisemna.

. Kwestor sprawuje nadzor nad jednostkami administracji wykonujgcymi za-
dania finansowo-ksiegowe.

§ 11.

. Kierownika jednostki administracji powotuje i odwotuje kanclerz po uzgod-
nieniu z Rektorem.

. Zakres obowigzkow kierownikdw jednostek administracji ustala kanclerz
w porozumieniu z Rektorem.

. Kierownik jednostki administracji jest bezposrednim przetozonym pracow-
nikbw danej jednostki. Nie ogranicza to kompetencji kanclerza, wynikajg-
cych z zapiséw statutu w stosunku do tych pracownikéw.

§12.

. Administracja uczelni wykonuje wszystkie czynnosci administracyjne, go-
spodarcze i finansowe zwigzane z dziatalnoscig wydziatow oraz jednostek
na prawach wydziatu.

. Zadania o charakterze administracyjnym, gospodarczym i finansowym,
zwigzane z dziatalnoscig pozawydziatowej jednostki organizacyjnej uczelni
wykonujg stuzby administracyjne uczelni w zakresie ustalonym przez kanc-
lerza w uzgodnieniu z kierownikiem tej jednostki.

. Szczegodtowe uregulowania dotyczgce funkcjonowania administracji obstu-
gujgcej wydziaty, w tym tak-ze wydziat zamiejscowy, ustalajg zarzadzenia
kanclerza w porozumieniu z wiasciwym dziekanem lub kierownikiem jed-
nostki na prawach wydziatu.



. W przypadku wydziatu zamiejscowego kanclerz moze odrebnym zarzgdze-
niem, w porozumieniu z dziekanem wydziatu zamiejscowego, wprowadzic¢
regulamin organizacyjny tego wydziatu.

. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami jednostek organizacyjnych
uczelni a kanclerzem, dotyczace spraw wymienionych w § 12 niniejszego
regulaminu, rozstrzyga Rektor, ktérego decyzja jest ostateczna.

Ill. PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§13.

. Regulaminy wewnetrzne sprzeczne z niniejszym regulaminem zostang do-
stosowane do niniejszego regulaminu w ciggu trzech miesiecy od wejscia
w zycie niniejszego regulaminu i zatwierdzone zgodnie z trybem przewi-
dzianym w niniejszym regulaminie.

. Regulaminy i zarzgdzenia wymagane niniejszym regulaminem zostang
zmienione stosownie do postanowien niniejszego regulaminu badz sporza-
dzone w ciggu trzech miesiecy od dnia wejscia w zycie niniejszego regula-
minu.

. Do czasu dostosowania obowigzujgcych regulaminoéw, o ktérych mowa w
ust. 2, pozostajg one w mocy, o ile nie sg sprzeczne z niniejszym regula-
minem. W przypadku sprzecznosci stosuje sie bezposrednio odpowiednie
postanowienia niniejszego regulaminu.

. Zarzgdzenia, o ktérych mowa w § 4 pkt. 4 wyda Rektor w ciggu trzech mie-
siecy od dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu.

§ 14.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2012 roku.

REKTOR

prof. zw. Ryszard Zimak
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Orgaizacyjnego

SPIS RAMOWYCH ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

1. Kanclerz (K)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okreslone sg bezposrednio w ustawie, statu-
cie oraz regulaminie organizacyjnym.

2. Kwestor - Zastepca Kanclerza (K-Fin.)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okreslone sg bezposrednio w regulaminie or-
ganizacyjnym.

3. Zastepca Kanclerza (K-Inw.)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okreslone sg bezposrednio w szczegdétowym
zakresie obowigzkow.

4. Biuro Rektora i Senatu (BRIS)

= sprawuje opieke sekretarska i kancelaryjng w stosunku do wtadz Uniwersytetu —
Rektora, Prorektoréw, Kanclerza, Zastepcow Kanclerza, a takze zwigzang z or-
ganizacjg narad, spotkan oraz konferencji organizowanych i wspotorganizo-
wanych przez Uniwersytet,

= prowadzi Kancelarie Uczelni: przyjmuje i wysyta korespondencje wychodzacg z
Uniwersytetu, przyjmuje korespondencje przychodzgcg do Uczelni,

= gromadzi, przetwarza i przechowuje dokumentacje zwigzang z dziatalnoscig
wiadz uczelni,

= prowadzi sprawy uczelni zwigzane z przynaleznoscig do miedzynarodowych
stowarzyszen uczelni artystycznych

* prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem umow miedzynarodowych o dwu-
stronnej wspotpracy oraz realizacjg ustalen tam zawartych,

»= prowadzi sprawy zwigzane z miedzynarodowg wymiang studentow, nauczycieli
akademickich i pracownikéw pomiedzy Uniwersytetem, a instytucjami wspotpra-
cujgcymi,

= prowadzi sprawy zwigzane z uczestnictwem pedagogow Uniwersytetu w pro-
gramie Erasmus,

= prowadzi sprawy zwigzane z dziatalnoscig Senatu Uczelni, przygotowuje proto-
koty z posiedzen, uchwaty i regulaminy, prowadzi korespondencje Senatu,

= prowadzi dokumentacje zwigzana z dziatalnoscig uczelnianych komisji dyscy-
plinarnych,

= gromadzi, ewidencjonuje i udostepnia panstwowe, resortowe akty prawne doty-
czgce szkolnictwa wyzszego, uchwaty i postanowienia Rady Gtownej Szkolnic-
twa Wyzszego, uchwaly i postanowienia Konferencji Rektoréw oraz wewnagtrzu-
czelniane akty w tym uchwaty senatu, regulaminy, komunikaty i zarzgdzenia
rektora.

5. Kadry i Place (KiP)
= prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem (takze powotaniem lub mia-
nowaniem) wszystkich pracownikéw Uniwersytetu,
= prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem pomocy socjalnej,
= prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem uprawnien emerytalnych oraz two-
rzeniem i przetwarzaniem dokumentacji w tym zakresie,


Izabella Siwek
Tekst maszynowy
Załącznik Nr 2

Izabella Siwek
Tekst maszynowy

Izabella Siwek
Tekst maszynowy
do Regulaminu Orgaizacyjnego


dokonuje obliczen wynagrodzen osobowych, wynagrodzen z innych tytutdw
oraz ptatnosci swiadczen innych niz wynagrodzenia pracownikom i studentom
Uniwersytetu,

sporzadza listy ptac do wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,

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

sporzadza wszelkie sprawozdania z zakresu zatrudnienia oraz dotyczgcych wy-
nagrodzen.

6. Dziat finansowo-ksiegowy — Kwestura (Fin.)

prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw zwigzanych z
dziatalnoscig statutowg Uniwersytetu,

gromadzi, przetwarza (takze przy wykorzystaniu urzgdzen elektronicznych), za-
bezpiecza i archiwizuje dokumentacje zwigzang z dziatalnoscig finansowg Uni-
wersytetu,

prowadzi rachunkowosci w Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

bada dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
przygotowuje projekt planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

prowadzi ewidencjg finansowg prowadzonych inwestycji, projektéw naukowych,
programow operacyjnych,

proponuje projekty regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych dotyczgcych go-
spodarki finansowej,

prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg majgtku Uczelni,

wylicza réznice inwentaryzacyjne i ewidencjonuje ich rozliczenie,

prowadzi windykacje naleznosci na rzecz Uczelni,

odprowadza podatki oraz zobowigzania z tytutu ubezpieczen spotecznych,
odpowiada za terminowe regulowanie przez Uczelnie wszelkich zobowigzan fi-
nansowych,

przygotowuje wszelkie sprawozdania dotyczgce gospodarki finansowej Uczelni,
w tym sprawozdania z wykonaniem planu dochodéw i kosztéw, bilansu oraz do-
kumentdw zwigzanych z bilansem,

dokonuje konserwacji, napraw i remontéw instrumentéw muzycznych stacjonar-
nych,

prowadzi magazyn i wypozyczenia instrumentow.

7. Dzial Nauczania (OT)

prowadzi sprawy zwigzane z konstruowaniem projektow regulaminu studiow,
przygotowuje informatory dla kandydatow na studia,

prowadzi rekrutacje na studia,

zajmuje sie gromadzeniem, przetwarzaniem oraz archiwizacjg dokumentacji do-
tyczacej przebiegu studiéw kazdego studenta, stuchaczy studiéw doktoranckich
oraz podyplomowych,

prowadzi sprawy zwigzane z pomocg materialng dla studentéw,

przygotowuje plany studiéw, organizacje zaje¢ dydaktycznych, harmonogramy
zajeC zbiorowych i indywidualnych,

prowadzi dokumentacje dotyczgcg prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez na-
uczycieli akademickich, w tym obliczenia dotyczagce pensum oraz godzin po-
nadwymiarowych,



= prowadzi sprawy zwigzane z uczestnictwem studentéw Uniwersytetu w progra-
mie Erasmus,

= sprawuje opieke nad odbywajgcymi studia w Uniwersytecie studentami zagra-
nicznymi, zagranicznymi studentami studiéw podyplomowych oraz zagranicz-
nymi stazystami.

8. Biuro Koncertowe (BK)

= prowadzi sprawy zwigzane z programowaniem koncertéw w ramach cykli cato-
rocznych, wspoétorganizuje koncerty katedr, wydziatéw, klas,

= przygotowuje plany dziatalnosci koncertowej oraz przygotowuje do publikaciji
roczne i okresowe programy dziatalnosci artystycznej Uniwersytetu, w tym takze
programy poszczegolnych koncertéw oraz spektakli,

= realizuje obstuge medialng imprez artystycznych oraz reklame i promocje dzia-
talnosci artystyczne;j.

9. Dyrektor Wydawnictw i Archiwum UMFC (DWiA)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okreslone sg bezposrednio w szczegétowym
zakresie obowigzkow,
= prowadzi, jako rzecznik prasowy, sprawy zwigzane z prezentacjg Uniwersytetu
w Internecie oraz aktualizacjg i archiwizacjg informacji udostepnionych na stro-
nie internetowej,

10. Dziat Wydawnictw (DW)
= zakres dziatalnosci dziatu wydawnictw okreslony jest bezposrednio w statucie
Uniwersytetu.

11. Archiwum (Arch.)
= zakres zbiorow objetych archiwizacjg okreslony jest szczegdtowych przepisach
dotyczgcych archiwizacji dokumentacji oraz w instrukcji kancelaryjnej i archi-
walnej Uniwersytetu.

12. Dziat Nauki (DN)

= organizuje obstuge finansowg z funduszy na dziatalno$¢ naukowg merytorycz-
nych jednostek Uniwersytetu (instytuty, katedry, zaktady, studia, studenckie kota
naukowe),

= prowadzi dokumentacje dotyczgcg wykorzystania srodkéw z funduszy przezna-
czonych na finansowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej,

= przygotowuje, przetwarza i archiwizuje dokumentacje planéw i sprawozdawczo-
8ci dotyczgcg funduszy przeznaczonych na dziatalno$¢ naukowo-badawczg, a
takze konkretnych uméw i zlecen,

= przygotowuje wnioski dotyczgce wspétpracy zagranicznej, zakupow inwestycyj-
nych, dziatalnosci wydawniczej w obszarze finansowanym ze srodkéw na nau-
ke,

= wykonuje prace pomochnicze, stuzgce pracom badawczym i naukowym.

13. Biblioteka Gtéwna (BG)
= zakres dziatalnosci Biblioteki Gtownej okreslony jest bezposrednio w statucie
Uniwersytetu.



14. Fonoteka (BF)

gromadzi zbiory ptyt CD, DVD, ptyt analogowych, tasm audio i video,
zabezpiecza materiaty dydaktyczne dla pedagogdéw na zajecia odbywajgce sie
w salach wyktadowych, przygotowuje zestawy dydaktyczne oraz wypozycza
studentom i pedagogom kopie nagran,

gromadzi nagrania dokumentalne z koncertéw i uroczystosci uczelnianych,
prowadzi prace nad rekonstrukcjg nagran archiwalnych.

15. Dom Studencki ,,Dziekanka” (DS), Dom studencki w Biatymstoku (B-DS)

zapewnia, na zasadach okreslonych w odpowiednich regulaminach, zakwate-
rowanie studentom Uniwersytetu,

zapewnia wydzielong cze$¢ pokoi goscinnych na potrzeby zwigzane z dziatal-
noscig Uniwersytetu, a w szczegolnosci dla gosci zapraszanych przez Uniwer-
sytetu,

organizuje w terminach wolnych od zakwaterowania studentow funkcjonowanie
domu jako osrodka szkoleniowo—noclegowo-gastronomicznego przezna-
czonego do dziatalnosci odptatnej, szczegolnie na potrzeby szkolnictwa wyz-
szego, szeroko pojetej oswiaty oraz kultury.

16. DZ|al Administracyjno-Gospodarczy, Administrator Gmachu (DAG)

organizuje prace pracownikdéw obstugi i ochrony,

zabezpiecza funkcjonowanie infrastruktury gmachu, pojazdéw oraz urzgdzen
zainstalowanych i uzytkowanych,

dokonuje zakupow materiatdw eksploatacyjnych (w tym takze materiatow biu-
rowych i stuzgcych funkcjonowaniu administraciji),

dokonuje zakupow instrumentow muzycznych stacjonarnych,

prowadzi wynajem pomieszczen i innych skfadnikow majgtkowych Uniwersytetu
w celu pozyskania dochodow wiasnych,

organizuje transport sprzetu i osob, zwigzany z dziatalnoscig Uniwersytetu poza
wtasng siedzibg,

prowadzi nadzor nad majgtkiem Uniwersytetu.

17. Dzial Informatyczny (DI)

prowadzi sprawy zwigzane z zakupami, naprawami, konserwacjg, modernizacjg
zasobow sprzetowych oraz komputerowego oprogramowania w Uniwersytecie,
prowadzi sprawy zwigzane z budowg i rozbudowg oraz zabezpieczeniami we-
wnetrznych sieci, baz danych, tgcznosci i skrzynek poczty elektronicznej oraz
tgczy internetowych,

aktywnie uczestniczy we wdrozeniach systemow informatycznych wspoma-
gajacych prace uczelni oraz administruje wdrozonymi systemami infor-
matycznymi.

18. Biuro Karier (LA)

monitoruje losy absolwentow UMFC
tworzy baze danych z ofertami pracy, kursami, konkursami i festiwalami.
prowadzi sprawy zwigzane z promocjg studentéw i absolwentéw Uniwersytetu,



19. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy:

Dziat Inwestycyjny (K-Inw.)
= prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z prowadzonymi inwestycjami w
UMFC, czyli modernizacjami, budowami w obiektach Uniwersytetu.

Radcy Prawni (RP)
= opiniujg pod wzgledem prawnym dokumentacje tworzong w Uniwer-
sytecie w postaci statutu, regulaminéw, zarzgdzen, pism okolnych, itp.,
= prowadzg sprawy procesowe przed sgdami powszechnymi oraz innymi
organami wtadzy panstwowej lub samorzgdowej, takze w trybie
administracyjnym.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Peinomocnik ochrony wykonuje obowigzki wynikajgce z Ustawy z dnia 5

sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych Dz. U. z 2010r nr 182,

p0z.1228)

= zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

= zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne;

= zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

= kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informaciji, w szczegoélnosci okresowa (co najmniej raz
na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

= opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jedno-
stce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajne-
go, i nadzorowanie jego realizacji;

= prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

= prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

Specjalista ds. Obronnych
= Zapewnienie realizacji przez Rektora UMFC zadan obronnych okreslo-

nych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, wynikajgcych z

Ustawy z dnia 21 listopada 1967 o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej oraz z aktéw wykonawczych do ustawy po-

przez:

- wspotudziat w kompleksowym przygotowaniu warunkoéw organizacyj-
nych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych i zara-
dzania kryzysowego,

- przekazywanie Rektorowi informac;ji i decyzji dotyczgcych planowania
i realizacji zadan obronnych oraz zarzgdzania kryzysowego,

- opracowanie, uzgadnianie i systematyczne aktualizowanie planu ope-
racyjnego funkcjonowania UMFC w warunkach zewnetrznego zagro-
zenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
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- koordynowanie uczestnictwa jednostki w realizowaniu Programu Po-
zamilitarnych Przygotowan Obronnych dziatu kultura i ochrona dzie-
dzictwa narodowego, okreslonych przez ministra kultury i dziedzictwa
narodowego, w szczegolnosci w zakresie: ochrony zabytkéw i szcze-
golnie cennych dla dziedzictwa narodowego, cymelidw znajdujgcych
sie w UMFC, szkolenia obronnego,

- pracowanie instrukcji funkcjonowania statego dyzuru w UMFC i sys-
tematyczne jej aktualizowanie,

- planowanie i realizowanie szkolenia obronnego dla oséb wykonuja-
cych zadania obronne w zakresie wynikajgcym z realizowanych przez
UMFC zadan obronnych, zgodnie z wytycznymi ministra kultury i
dziedzictwa narodowego i obowigzujgcymi regulacjami prawnymi.

- wykonywanie niezbednej dokumentacji dotyczgcej przygotowan
obronnych realizowanych przez UMFC, przechowywanie jej i udo-
stepnianie w razie kontroli.

Przygotowanie zgodnie z wymogami resortowymi dokumentow planistycznych
dotyczgcych funkcjonowania UMFC w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez ministra kultury

i dziedzictwa narodowego.

Koordynowanie uczestnictwa UMFC w ¢éwiczeniach zarzgdzania kryzysowego
szczebla resortowego, krajowego i miedzynarodowego, w zakresie przewidzia-
nym w koncepcji tych przedsiewziec.

Koordynowanie i realizowanie zadan w zakresie obrony cywilne;.
Uczestniczenie w prowadzonej przez UMFC dziatalnosci na rzecz ochrony za-
bytkéw, z ukierunkowaniem na przygotowanie do sytuacji kryzysowych

i konfliktu zbrojnego.

Petnomocnik ds. wdrozenia Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw (USOS)
wykonuje dziatania zmierzajgce do:

stworzenia systemu kodowania jednostek administracyjnych oraz przedmiotow
wykfadanych, na potrzeby wdrozenia systemu USOS;

wspotpracy z pracownikami w celu wilasciwego wdrozenia systemu USOS
zgodnie z wymaganiami uczelni;

wspotpracy z informatykami odpowiedzialnymi za wdrozenie systemu USOS;
wspotpracy z uzytkownikami systemu USOS w zakresie przeszkolenia oraz
biezgcego wsparcia w pracy z systemem USOS;

opracowania procedur dziatania zgodnie z przepisami prawa i wymaganiami
systemu USOS.

Gioéwny Specjalista ds. infrastruktury technicznej

sprawuje nadzér nad urzgdzeniami funkcjonujgcymi w Uniwersytecie, majgcymi
szczegolne znaczenie dla dziatania gmachu (w tym centrali telefonicznej, urza-
dzen alarmowych przeciwpozarowych i antywtamaniowych, urzgdzen klimaty-
zacyjnych, sieci elektrycznej, a takze innych urzgdzen wysokiej techniki elek-
trycznej, automatyki i elektroniki),



przygotowuje plany dotyczgce dostosowania gmachu i zainstalowanych w nim
urzgdzen do aktualnych przepisow prawa w zakresie sprawnosci technicznej,
bezpieczenstwa uzytkowania, niezawodnosci i utrzymywania biezgcej spraw-
nosci uzytkowania,

sprawuje nadzor nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych, moderniza-
cyjnych, instalacyjnych i wdrozeniowych takich urzgdzen.

Audytor Wewnetrzny (AW)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okreslone sg bezposrednio w szcze-
gotowym zakresie obowigzkow.

Specjalista ds. zarzadzania ryzykiem (ZR)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okreslone sg bezposrednio w szcze-
gotowym zakresie obowigzkow.

Specjalista ds. zaméwien publicznych (ZP)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okreslone sg bezposrednio w szcze-
gotowym zakresie obowigzkdw,
= prowadzi dokumentacje zwigzang z realizacjg ustawy ,Prawo zamowien
publicznych”.

Specijalista ds. awansow akademickich (AA)
= administrowanie i obstuga techniczna i prawna procesu zwigzanego z
postepowaniami doktorskimi, habilitacjami i profesorskimi,
= koordynacja funkcjonowania studiow podyplomowych w Uniwersytecie.

Inspektorzy nadzoru branzowego, BHP, ppoz. oraz konserwatorzy
= zakres prac w/w pracownikow i stuzb regulujg odrebne przepisy.
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