REKTOR
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE NR 12/2012
z dnia 29 listopada 2012 roku
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego UMFC

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.
U. Nr 164, z 30.08.2005 1. poz. 1365 z p6zn. zm.) i § 92 pkt.1 oraz § 47 pkt. 31 Statutu
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina z dn. 26.06.2006 r. z p6zn. zm.:

§1.
W celu podniesienia jakosci dziatania administracji zarzgdzam wprowadzenie w UMFC
nastepujacych zmian porzadkujacych:
1. utworzenie samodzielnego stanowiska specjalisty ds. zarzadzania ryzykiem,
2. utworzenie samodzielnego stanowiska audytora wewnetrznego,
3. utworzenie stanowiska dyrektora ds. wydawnictw i archiwum,
4. likwidacje stanowiska zastepcy kanclerza w Wydziale Zamiejscowym w Bialymstoku,
5. powierzenie zastepcy kanclerza UMFC obowiazkow zwigzanych z prowadzeniem spraw
inwestycyjnych 1 remontowych oraz pozyskiwaniem na te cele srodkow,
6. utworzenie dziatu Kadry i Ptace poprzez wydzielenie z Kwestury uczelni sekcji zajmujacej
si¢ ptacami oraz przylaczenie jej do Dziatu Spraw Pracowniczych,
7. likwidacje Uczelnianego Osrodka Informatycznego oraz utworzenie Dziatu
Informatycznego,
8. likwidacje Biura Promocji i Wspotpracy z Zagranica,
9. przejecie zadan Biura Promocji i Wspotpracy z Zagranica zgodnie z kompetencjami przez:

Biuro Rektora i Senatu, Dziat Nauczania 1 Dziat Nauki.



§2.
Zatwierdzam przedtozony przez Kanclerza UMFC REGULAMIN ORGANIZA-
CYJINY Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina wraz z zatacznikami, ze zmianami 0
ktérych mowa w §1.

§3.
Traci moc Regulamin organizacyjny zatwierdzony Zarzadzeniem Rektora nr 9/2010 z dnia 6 maja
2010 roku.

§4.
Regulamin, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem

podpisania.




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.

. 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,.

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

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

. 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.

. Wewnatrzuczelniane regulacje prawne dotyczgce dziatania administraciji
uczelni wydaje kanclerz.

. Projekty wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych dotyczgcych dziatania
administracji uczelni przygotowujg kierownicy jednostek organizacyjnych
lub wyznaczeni do tego pracownicy.

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

. 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.

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

. Kanclerz jest uprawniony do kontrolowania dziatalnosci administracyjnej
| gospodarczej prowadzonej we wszystkich jednostkach organizacyjnych
uczelni oraz - na podstawie petnomocnictwa rektora - przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, zgdania od kierownikow
jednostek i poszczegodlnych pracownikéw niezbednych w tym celu doku-
mentdw, 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 szczegdtowy zakres oraz ter-
miny kanclerz okres$la na pismie

§ 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 pkt 1 ustawy petni funkcje gtbwnego ksiegowego

i jest zastepcag kanclerza. Obowigzki i uprawnienia kwestora, jako gtowne-

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:

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym,

— kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospo-
darczych i finansowych.



4. W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

— zgda¢ od kierownikow innych komdrek organizacyjnych uczelni
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji i wy-
jasnien, jak rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentow i wyli-
czen bedgcych zrodtem tych informaciji i wyjasnien,

— wnioskowaé¢ do Rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg
by¢ wykonywane przez inne komdérki 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 wstrzymacd realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w for-
mie pisemnej polecenie jej realizaciji.

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

7. Kwestor sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig swego petno-
mocnika 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 czynnosci o charakterze administra-
cyjnym, gospodarczym, technicznym, obstugowym, ochronnym, ustugowym
i finansowym, zwigzanych z realizacjg misji uczelni w zakresie:

a) dziatalnosci dydaktycznej,

b) dziatalnos$ci artystycznej,

c) dziatalnosci naukowej,

d) wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

§9.

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

2. 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 podporzadkowane



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 kierownikéw
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 zastepcéw, z wytgczeniem tych obowigzkow i upraw-
nien kwestora jako gtéwnego ksiegowego, ktére regulujg odrebne przepisy.
. W razie nieobecnosci kanclerza w czynnosciach nalezgcych do jego wy-
tacznej 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 kierownikow jednostek administracji ustala kanclerz
w porozumieniu z Rektorem.

. Kierownik jednostki administracji jest bezposrednim przetozonym pracow-
nikow 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.

. Szczegotowe uregulowania dotyczace funkcjonowania administracji obstu-
gujgcej wydziaty, w tym tak-ze wydziat zamiejscowy, ustalajg zarzgdzenia
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, dotyczgce spraw wymienionych w § 12 niniejszego
regulaminu, rozstrzyga Rektor, ktérego decyzja jest ostateczna.



ll. 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.

. Zarzadzenia, o ktérych mowa w § 4 pkt. 3 i 4 wyda Rektor w ciggu trzech
miesiecy od dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu.

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

. zW. Ryszard Zimak



SPIS RAMOWYCH ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

1. Kanclerz (K)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okresSlone sg bezposrednio w ustawie,
statucie oraz regulaminie organizacyjnym.

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

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

4. Biuro Rektora i Senatu (BRIiS)

= sprawuje opieke sekretarskg i kancelaryjng w stosunku do wtadz Uniwersytetu
— Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Zastepcéw Kanclerza, a takze zwigzang z
organizacjg narad, spotkan oraz konferencji organizowanych i wspétorganizo-
wanych przez Uniwersytet,

» prowadzi Kancelarie Uczelni: przyjmuje i wysyta korespondencje wychodzacg
z Uniwersytetu, przyjmuje korespondencje przychodzacg 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 umdéw miedzynarodowych o
dwustronnej wspotpracy oraz realizacjg ustalen tam zawartych,

» prowadzi sprawy zwigzane z miedzynarodowg wymiang studentéw, nauczy-
cieli akademickich i pracownikow pomiedzy Uniwersytetem, a instytucjami
wspoétpracujgcymi,

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

= prowadzi sprawy zwigzane z dziatalnoscig Senatu Uczelni, przygotowuje
protokoty z posiedzen, uchwaty i regulaminy, prowadzi korespondencje
Senatu,

= prowadzi dokumentacje zwigzana z dziatalnoscig uczelnianych komisiji
dyscyplinarnych,

= gromadzi, ewidencjonuje i udostepnia panstwowe, resortowe akty prawne
dotyczace szkolnictwa wyzszego, uchwaly i postanowienia Rady Gtéwnej
Szkolnictwa Wyzszego, uchwaty i postanowienia Konferencji Rektoréw oraz
wewngtrzuczelniane akty w tym uchwaty senatu, regulaminy, komunikaty i
zarzadzenia rektora.

5. Kadryl Ptace (KiP)
prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem (takze powotaniem lub mia-
nowaniem) wszystkich pracownikéw Uniwersytetu,
» prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem pomocy socjalne;j,
= prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem uprawnien emerytalnych oraz
tworzeniem i przetwarzaniem dokumentacji w tym zakresie,



dokonuje obliczen wynagrodzen osobowych, wynagrodzen z innych tytutow
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 dochoddéw wiasnych opodatkowanych,

sporzadza wszelkie sprawozdania z zakresu zatrudnienia oraz dotyczacych
wynagrodzen.

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

prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw zwigzanych
z dziatalno$cig statutowg Uniwersytetu,

gromadzi, przetwarza (takze przy wykorzystaniu urzgdzen elektronicznych),
zabezpiecza i archiwizuje dokumentacje zwigzang z dziatalnoscig finansowa
Uniwersytetu,

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, projektow
naukowych, programow operacyjnych,

proponuje projekty regulaminéw i zarzgdzehn wewnetrznych dotyczgcych
gospodarki 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 ubezpieczenh spotecznych,
odpowiada za terminowe regulowanie przez Uczelnie wszelkich zobowigzan
finansowych,

przygotowuje wszelkie sprawozdania dotyczgce gospodarki finansowej
Uczelni, w tym sprawozdania z wykonaniem planu dochoddéw i kosztow,
bilansu oraz dokumentéw zwigzanych z bilansem,

dokonuje konserwacji, napraw i remontow instrumentdw muzycznych
stacjonarnych,

prowadzi magazyn i wypozyczenia instrumentow.

7. Dziatl 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
dotyczgcej przebiegu studibw kazdego studenta, stuchaczy studidw
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
nauczycieli akademickich, w tym obliczenia dotyczgce pensum oraz godzin
ponadwymiarowych,



= prowadzi sprawy zwigzane z uczestnictwem studentéw Uniwersytetu w
programie Erasmus,

= sprawuje opieke nad odbywajgcymi studia w Uniwersytecie studentami
zagranicznymi, zagranicznymi studentami studiow podyplomowych oraz
zagranicznymi stazystami.

8. Biuro Koncertowe (BK)

= prowadzi sprawy zwigzane z programowaniem koncertéw w ramach cykli
catorocznych, wspotorganizuje koncerty katedr, wydziatow, klas,

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

» realizuje obstuge medialng imprez artystycznych oraz reklame i promocje
dziatalnosci artystycznej.

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

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

11. Archiwum (Arch.)
= zakres zbiorow objetych archiwizacjg okreSlony jest szczegdétowych
przepisach dotyczgcych archiwizacji dokumentacji oraz w instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej Uniwersytetu.

12. Dziat Nauki (DN)

= organizuje obstuge finansowg 2z funduszy na dziatalnos¢ naukowg
merytorycznych jednostek Uniwersytetu (instytuty, katedry, zakfady, studia,
studenckie kofta naukowe),

= prowadzi dokumentacje dotyczgcg wykorzystania srodkow z funduszy
przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci naukowo-badawczej,

= przygotowuje, przetwarza i archiwizuje dokumentacje planéw i
sprawozdawczosci dotyczgcg funduszy przeznaczonych na dziatalnosc
naukowo-badawczg, a takze konkretnych umoéw i zlecen,

= przygotowuje wnioski dotyczace wspoOipracy zagranicznej, zakupdéw
inwestycyjnych, dziatalnosci wydawniczej w obszarze finansowanym ze
Srodkoéw na nauke,

= wykonuje prace pomochnicze, stuzgce pracom badawczym i naukowym.

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



14. Fonoteka (BF)

gromadzi zbiory ptyt CD, DVD, ptyt analogowych, tasm audio i video,
zabezpiecza materiaty dydaktyczne dla pedagogdw 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,
zakwaterowanie studentom Uniwersytetu,

zapewnia wydzielong czes¢ pokoi goscinnych na potrzeby zwigzane z
dziatalnoscig Uniwersytetu, a w szczegdlnosci dla gosci zapraszanych przez
Uniwersytetu,

organizuje w terminach wolnych od zakwaterowania studentéw funkcjonowa-
nie domu jako osrodka szkoleniowo—noclegowo-gastronomicznego przezna-
czonego do dziatalnosci odptatnej, szczegodlnie na potrzeby szkolnictwa
wyzszego, 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 urzadzen
zainstalowanych i uzytkowanych,

dokonuje zakupéw materiatébw eksploatacyjnych (w tym takze materiatow
biurowych i stuzgcych funkcjonowaniu administracji),

dokonuje zakupow instrumentow muzycznych stacjonarnych,

prowadzi wynajem pomieszczen i innych skfadnikow majgtkowych
Uniwersytetu w celu pozyskania dochodoéw wtasnych,

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

prowadzi nadzor nad majagtkiem Uniwersytetu.

17. Dziatl Informatyczny (DI)

prowadzi sprawy zwigzane z zakupami, naprawami, konserwacjg, moderni-
zacjg zasobow sprzetowych oraz komputerowego oprogramowania w Uni-
wersytecie,

prowadzi sprawy zwigzane z budowg i rozbudowg oraz zabezpieczeniami
wewnetrznych 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 absolwentéw UMFC
tworzy baze danych z ofertami pracy, kursami, konkursami i festiwalami.
prowadzi sprawy zwigzane z promocjg studentdéw i absolwentow 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, regulamindw, zarzgdzen, pism okolnych, itp.,
= prowadzg sprawy procesowe przed sgdami powszechnymi oraz innymi
organami wiadzy panstwowej lub samorzadowej, takze w trybie
administracyjnym.

Gléwny Specijalista ds. infrastruktury technicznej

= gsprawuje nadzoér nad urzgdzeniami funkcjonujgcymi w Uniwersytecie,
majgcymi szczegolne znaczenie dla dziatania gmachu (w tym centrali
telefonicznej, urzadzen alarmowych przeciwpozarowych [
antywtamaniowych, urzgdzen klimatyzacyjnych, sieci elektrycznej, a
takze innych urzadzenh wysokiej techniki elektrycznej, automatyki i ele-
ktroniki),

= przygotowuje plany dotyczgce dostosowania gmachu i zainstalowanych
w nim urzgdzen do aktualnych przepisdw prawa w zakresie sprawnosci
technicznej, bezpieczenstwa uzytkowania, niezawodnosci i utrzymy-
wania biezgcej sprawnosci uzytkowania,

= sprawuje nadzor nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych,
modernizacyjnych, instalacyjnych i wdrozeniowych takich urzadzen.

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

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

Specjalista ds. zaméwien publicznych (ZP)
= zadania, obowigzki i uprawnienia okreslone sg bezposrednio w szcze-
gotowym zakresie obowigzkow,
= prowadzi dokumentacje zwigzang z realizacjg ustawy ,Prawo zamédwien
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 pracownikéw i stuzb regulujg odrebne przepisy.
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