REGULAMIN ORGANIZACYINY

AKADEMII MUZYCZNE)J
IMIENIA IGNACEGO JANA PADEREWSKIEGO W POZNANIU

nadany przez Rektora Akademii na wniosek Kanclerza Akademii
w dniu 30 wrzesnia 2019 .,

zarzgdzeniem o numerze porzgdkowym 36/2019,

wchodzgcy w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.

(tekst jednolity uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone zarzadzeniami Rektora nr 43/2021,
5/2022, 3/2023, 7/2023, 16/2023, 23/2023 oraz 10/2024)
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Rozdziat | Postanowienia ogdlne

§1

Akademia Muzyczna imienia Ignacego Jana Paderewskiego w Poznaniu dziata na
podstawie i w granicach prawa powszechnego, a takze prawa stanowionego przez
uprawnione organy Akademii.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Akademii - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng imienia Ignacego Jana
Paderewskiego w Poznaniu,

2) senacie - nalezy przez to rozumiec¢ senat Akademii,

3) rektorze - nalezy przez to rozumiec rektora Akademii,

4) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Akademii uchwalony w dniu 26 czerwca
2019 r., w brzmieniu obowigzujgcym w danej chwili lub kolejny statut uchwalony
zgodnie z obowigzujgcymi wowczas przepisami,

5) regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny Akademii.

§2

Regulamin okresla, w zakresie nieuregulowanym w statucie:

1) strukture organizacyjng Akademii oraz podziat zadan w ramach tej struktury,

2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Akademii.
W ramach zakresow wskazanych w ust. 1 regulamin okresla w szczegdlnosci strukture
jednostek naukowo-dydaktycznych Akademii, a takze strukture administracji Akademii,
cele, organizacje i zasady jej funkcjonowania oraz zakresy odpowiedzialnosci
i obowigzkéw kadry kierowniczej i pracownikdw administracji.

Rozdziat Il Jednostki naukowo-dydaktyczne Akademii

POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

Zadania Akademii w pionie naukowo-dydaktycznym realizowane sg przez wydziaty,
instytuty i katedry oraz zaktady, a takze jednostki ogdlnouczelniane oraz jednostki
pomocnicze.

Wydziaty i instytuty sg podstawowymi jednostkami dydaktycznymi Akademii, do ktérych
przypisani sg organizacyjnie wszyscy studenci oraz wszyscy nauczyciele akademiccy, o ile
nie prowadzg zaje¢ wytgcznie w ramach jednostek ogdlnouczelnianych.

W sktad wydziatu wchodzi przynajmniej jeden instytut.

Katedry i zaktady tworzy sie w ramach instytutu celem prowadzenia pracy artystycznej,
badawczej, naukowej i dydaktycznej. Katedry i zaktady zrzeszajg wszystkich pracownikow
badawczych i badawczo-dydaktycznych przypisanych do danego instytutu.



Ogdlnouczelniane jednostki organizacyjne sg powofane do wykonywania zadan
wspierajgcych dziatalno$¢ artystyczng, badawczg lub dydaktyczng Akademii lub jej
jednostek organizacyjnych, w szczegélnosci powotane do organizowania i prowadzenia
dziatalnosci dydaktycznej dla studentow réznych wydziatéw lub instytutdw Akademii.
Jednostki pomocnicze $wiadczg ustugi dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Akademii.

Schemat organizacyjny istniejgcych w Akademii jednostek naukowo-dydaktycznych
przedstawia zatgcznik nr. 1 do regulaminu.

WYDZIAtY

§4

Wydziat powotany jest do prowadzenia dziatalnosci naukowej (w tym artystycznej),
dydaktycznej i ksztatcenia kadr artystyczno-naukowych na jednym lub wiece] kierunku
studidw.

Wydziatem kieruje dziekan.

§5

Zadania dziekana okresla statut oraz inne akty prawa wewnetrznego Akademii,
w szczegolnosci regulamin studiéw, regulamin swiadczen czy regulamin rekrutacji.

. Dziekan wykonuje swoje zadania organizacyjne z pomocg nauczycieli akademickich
przypisanych do wydziatu stosownie do powierzonych im obowigzkdéw organizacyjnych,
a takze z pomocg pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych
na stanowiskach, do zakresu ktérych nalezg takie zadania stosownie do rozdziatu Il
regulaminu.

§6

W Akademii tworzy sie:

1.

2.

1) Wydziat Kompozycji, Dyrygentury, Wokalistyki, Teorii Muzyki i Edukacji Artystycznej;
2) Woydziat Instrumentalistyki, Wykonawstwa Historycznego, Jazzu i Muzyki Estradowe;j.

INSTYTUTY

§7

Instytut powotany jest do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej w ramach jednego
konkretnego kierunku studiéw prowadzonego przez Akademie.
Instytutem kieruje dyrektor instytutu, wspierany przez zastepce dyrektora instytutu.

§8

1. Zadania dyrektora i zastepcy dyrektora instytutu okresla statut oraz inne akty prawa

wewnetrznego Akademii, w szczegdlnosci regulamin studidow, regulamin Swiadczen czy
regulamin rekrutacji.



2. Dyrektor i zastepca dyrektora wykonujg swoje zadania organizacyjne z pomocg nauczycieli
akademickich przypisanych do instytutu stosownie do powierzonych im obowigzkéw
organizacyjnych, a takze z pomocg pracownikdéw nie bedgcych nauczycielami akademickimi
zatrudnionych na stanowiskach, do zadan ktdérych nalezg takie zadania stosownie do
rozdziatu Ill regulaminu.

§9

W Akademii tworzy sie nastepujgce instytuty:

1) w ramach Wydziatu Kompozycji, Dyrygentury, Wokalistyki, Teorii Muzyki i Edukacji
Artystycznej:
a) Instytut Dyrygentury;
b) Instytut Kompozycji i Teorii Muzyki;
c) Instytut Edukacji Artystycznej;
d) Instytut Wokalistyki,

2) w ramach Wydziat Instrumentalistyki, Wykonawstwa Historycznego, Jazzu i Muzyki
Estradowej:
a) Instytut Instrumentalistyki;
b) Instytut Jazzu i Muzyki Estradowej;
c) Instytut Instrumentéw Lutniczych.

KATEDRY, ZAKtADY | PRACOWNIE

§10

1. Katedry i zaktady powotuje sie jako jednostki merytoryczne funkcjonujgce w instytucie, dla
organizacji iprowadzenie pracy artystycznej, badawczej, naukowej i dydaktycznej
w zakresie okreslonej specjalnosci.

2. Utworzenie katedry lub zaktadu moze mie¢ miejsce pod warunkiem spetnienia statutowych
warunkéw dotyczacych w szczegdlnosci wymaganej liczby cztonkdw, zgodnie z procedura
okreslong w statucie.

3. Katedra lub zaktadem kieruje odpowiednio kierownik katedry lub zaktadu.

4. Wobec braku spetnienia warunkdw do utworzenia katedry i zaktadu, dla celéw okreslonych
w ust. 1 moze byé utworzona pracownia.

§11

1. Zadania kierownikéw katedry i zaktadu okresla statut oraz inne akty prawa wewnetrznego
Akademii.

2. Kierownicy katedr i zaktadéw wykonujg swoje zadania organizacyjne z pomocg nauczycieli
akademickich przynaleznych do danej katedry lub zaktadu, stosownie do powierzonych im
obowigzkdéw organizacyjnych, a takze z pomocg pracownikdéw nie bedgcych nauczycielami
akademickimi zatrudnionych na stanowiskach, do zadan ktérych nalezg takie zadania
stosownie do rozdziatu Ill regulaminu.

§12

1. Katedry, zaktady oraz pracownie tworzone sg przez rektora w trybie okreslonym w statucie.



2. Aktualng liste utworzonych w ramach poszczegdlnych instytutow katedr, zaktadow oraz
pracowni zawiera schemat organizacyjny istniejgcych w Akademii jednostek naukowo-
dydaktycznych stanowigcy zatgcznik nr. 1 do regulaminu.

OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI ORGANIZACYINE

§13

1. Ogodlnouczelniane jednostki organizacyjne mogg by¢ powotywane jako samodzielne badz
zalezne od innych jednostki dla wykonywania wyodrebnionych zadan wspierajgcych
dziatalnos$¢ Akademii lub innych jej jednostek organizacyjnych.

2. Kierownictwo pracg ogodlnouczelnianej jednostki organizacyjnej moze by¢ powierzone
powofanemu w tym celu kierownikowi bgdz osobie petnigcej w Akademii funkcje organu
jednoosobowego lub funkcje kierownicza.

3. Zadania ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej wyznaczane sg odrebnie dla kazdej
z takich jednostek, zaleznie od celu ich utworzenia.

§14

W Akademii tworzy sie Samodzielng Jednostke Dydaktyczng wraz z wchodzgcymi w jej skfad:
1) Studium Jezykéw Obcych;
2) Studium Wychowania Fizycznego;
3) Studium Pedagogicznym.

§ 14a

W Akademii tworzy sie samodzielng ogdlnouczelniang jednostke organizacyjng pod nazwg —
Akademicki Teatr Muzyczny ,,Olimpia”.

§ 14b

W Akademii tworzy sie samodzielng ogdlnouczelniang jednostke organizacyjng pod nazwg —
,Centrum Dokumentacji Kultury Muzycznej Poznania i Wielkopolski”

§ 14c

W Akademii tworzy sie samodzielng ogdlnouczelniang jednostke organizacyjng pod nazwg —
»Sensorium. Laboratorium Nowych Praktyk Muzycznych”.

Rozdziat Il Jednostki administracyjne Akademii

ORGANIZACJA ADMINISTRACII

§15

1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Akademii, wykonujgc zadania wynikajgce ze
statutu, regulaminu oraz udzielonych mu petnomocnictw.



. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Akademii w zakresie ustalonym przez statut

Akademii, a w szczegdlnosci:

1) koordynuje oraz sprawuje nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
Akademii, w sprawach okreslonych przez przepisy prawa, statut oraz udzielone
upowaznienia rektora,

2) reprezentuje Akademie w zakresie posiadanych kompetencji oraz na podstawie innych
upowaznien rektora,

3) Kanclerz dysponuje funduszami i srodkami majgtkowymi w ramach obowigzujgcych
przepisbw do wysokosci okreslonej w statucie, czuwa nad prawidtowym ich
wykorzystaniem,

4) okresla zasady biezgcego zarzadzania majatkiem Akademii, sprawuje nadzér nad
prawidtowgq eksploatacjg i konserwacjg obiektdéw, utrzymaniem porzadku i czystosci,

5) prowadzi sprawy dotyczgce zatrudnienia, inwestycji remontow,

6) Kanclerz wydaje wewnetrzne akty prawne regulujace realizacje zadan administracji oraz
w zakresie upowaznien przekazanych przez rektora,

7) powierza obowigzki w zakresie swoich kompetenc;ji,

8) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§16

. Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi.

. Kanclerz jest bezposrednim przetozonym pracownikdw administracji z wyjgtkiem
pracownikéw podlegtych bezposrednio rektorowi.

. Kanclerz sprawuje swe funkcje przy pomocy zastepcy kanclerza, ktéry zastepuje kanclerza
W czasie jego nieobecnosci oraz za pomocg podlegtych mu kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

. Kanclerz ustala zakresy czynnosci podlegtym kierownikom jednostek organizacyjnych
z uwzglednieniem postanowien regulaminu.

. Kierownikéw podlegtych kanclerzowi jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia rektor
na wniosek lub w uzgodnieniu z kanclerzem.

. Pozostatych pracownikdw administracji nie podlegajgcych bezposrednio rektorowi
zatrudnia i zwalnia rektor na wniosek kanclerza w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.

§17

. Kwestor podlega bezposrednio rektorowi.

. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego Akademii.

. Kwestor organizuje i prowadzi nadzor nad pracg zespotu finansowo-ksiegowego

stanowigcego Kwesture.

. Kwestor kieruje podlegtag mu Kwesturg przy pomocy zastepcy kwestora.

. Kwestor organizuje, nadzoruje i odpowiada za prace stuzb finansowo-ksiegowych, a w

szczegoblnosci za:

1) efektywne zarzgdzanie finansami Akademii,

2) prowadzenie planowej gospodarki Akademii w oparciu o plan rzeczowo-finansowy,

3) prowadzenie rachunkowosci Akademii,

4) opracowanie planu rzeczowo-finansowego oraz prowizorium budzetowego,

5) nadzorowanie gospodarki wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii w zakresie
operacji gospodarczych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,



6) state monitorowanie sytuacji finansowej Akademii i sygnalizowanie rektorowi
i kanclerzowi o ewentualnych zagrozeniach,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

8) przestrzeganie obowigzujgcych zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienieznych oraz bezpieczenstwa finansowego,

9) ustalanie obiegu dokumentacji finansowej,

10) ustalanie zasad organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych
Akademii.

§18

. W ramach struktury organizacyjnej administracji wyrdznia sie nastepujgce jednostki
administracji: stanowiska pracy, samodzielne stanowiska pracy, komodrke organizacyjna,
jednostke organizacyjng i administracyjny pion organizacyjny.

. W ujeciu podmiotowym wymienione elementy struktury oznaczaja:

1) stanowisko pracy —oznacza jednego pracownika podlegtego bezposrednio kierownikowi
komorki organizacyjnej;

2) samodzielne stanowisko pracy — oznacza jednego pracownika wykonujgcego
samodzielnie okreslone zadania na rzecz Akademii, podlegtego bezposrednio
kierownikowi administracyjnego pionu organizacyjnego lub kierownikowi komérki
organizacyjnej;

3) komdrka organizacyjna — grupa pracownikéw realizujgca zadania na rzecz Akademii,
podlegta bezposrednio kierownikowi wyzszej hierarchicznie komérki organizacyjnej lub
kierownikowi administracyjnego pionu organizacyjnego, posiadajagca w zaleznosci od
rangi i charakteru zadan komérki koordynatora lub kierownika, bagdz podporzagdkowana
kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktérej podlega;

4) jednostka organizacyjna — rozumiana jako komdérka organizacyjna lub samodzielne
stanowisko pracy w administracji;

5) administracyjny pion organizacyjny - to grupa komdrek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy podlegtych odpowiednio rektorowi, prorektorowi lub
kanclerzowi.

§19
. Komoérki organizacyjne w Akademii funkcjonujg jako:

1) dziat — grupa nie mniej niz pieciu pracownikéw, tacznie z kierownikiem, realizujgca
zadania na rzecz Akademii, z zastrzezeniem ust. 3,

2) sekcja — grupa pracownikéw koordynowana przez jednego z cztonkdw tego zespotu lub
kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej sekcja podlega;

. Komérka organizacyjna niezaleznie od jej statusu jako dziatu lub komédrki moze by¢
nazwana biurem, sekretariatem, zespotem lub inng nazwg, jezeli przemawia za tym
tradycyjnie przyjety albo wynikajgcy z przepisow prawa sposob uzywania danej nazwy albo
szczegblny charakter zadan wykonywanych przez te komorke.

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci z uwagi na wyodrebnienie zadan, mozliwe
jest utworzenie dziatu jako komorki zatrudniajgcej mniej niz pieciu pracownikéw fgcznie



z kierownikiem, albo bez kierownika koordynowanej przez jednego z cztonkéw tego
zespotu lub kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej taki dziat podlega.

4. W dziale, w uzasadnionych przypadkach moze byé utworzone takze stanowisko zastepcy
kierownika.

§20

1. Administracja prowadzi swojg dziatalno$¢ w ramach jednostek organizacyjnych:

1) podlegtych bezposrednio rektorowi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny
rektora;

2) uchylony;

3) podlegtych bezposrednio kanclerzowi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny
kanclerza.

2. Pozostali pracownicy Akademii, petnigcy funkcje administracyjne, podlegajg bezposrednio
kierownikowi danej jednostki organizacyjne;j.

3. Poza podlegtoscia organizacyjng jednostki administracji podlegajg w zakresie
merytorycznym okreslonym organom oraz osobom petnigcym funkcje kierownicze w
Akademii.

4. Zasady podlegtosci stuzbowej okreslajg postanowienia §§ 26-29 regulaminu.

ZASADY DZIAtANIA ADMINISTRACII

§21

1. Administracja Akademii dziata na zasadzie wyodrebnionego podziatu zadan,
podporzadkowania stuzbowego w zakresie podlegtosci organizacyjnej i merytorycznej oraz
odpowiedzialnosci poszczegdlnych jednostek administracji za wykonywanie powierzonych
im zadan.

2. Przy wykonywaniu zadan, kazda z jednostek administracji ma obowigzek kierowa¢ sie
zasadami wynikajgcymi ze statutu, ustawy oraz innych przepiséw prawa.

§22
Do podstawowych zadan jednostki administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych danej jednostce w regulaminie lub i innych aktach
wewnetrznych Akademii,

2) wykonywanie zadan zleconych przez rektora, prorektoréw, kanclerza lub kwestora w
zakresie dziatania danej jednostki,

3) przygotowywanie wnioskéw, opinii i projektow umodw, porozumien i innych
dokumentéw dotyczgcych zakresu dziatania danej jednostki,

4) opracowanie zatozen i projektow wewnetrznych aktéw normatywnych i projektow
zmian do nich, a takze decyzji w zakresie wtasciwosci danej jednostki,

5) opracowywanie materiatéw i informacji dla organéw Akademii,

6) sprawozdawczos¢ z zakresu zadan jednostki,

7) przygotowywanie i przekazywanie akt jednostki do Archiwum.

§23



. Za realizacje zadan komorki organizacyjnej odpowiada jej kierownik.

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikow okreslajg ich szczegdtowe zakresy

czynnosci, przy czym kierownik komarki organizacyjnej odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,

2) sprawng organizacje pracy wtasnej i podlegtych pracownikéw,

3) zapewnienie wspotpracy i wspédtdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi
Akademii,

4) sporzadzanie zakreséw obowigzkow podlegtych pracownikdw, ich biezgca aktualizacja,

5) przestrzeganie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym termindw szkolen z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze badan lekarskich pracownikéw komorki
organizacyjnej,

6) przestrzeganie i zabezpieczenie tajemnicy prawnie chronionej, w tym tajemnicy

stuzbowej,
7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
8) przestrzeganie zasad sporzadzania, obiegu, przechowywania i archiwizowania

dokumentacji w podlegtej komérce organizacyjnej,

9) znajomoséi przestrzeganie wewnetrznych aktéw normatywnych, przepiséw prawa, oraz
nadzorowanie i zapewnianie przestrzegania wewnetrznych aktdw normatywnych i
przepiséw prawa przez podlegtych pracownikéw,

10) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Akademii;

11) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez przetozonego,
wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych lub wewnetrznych przepiséw prawa,

. Podczas nieobecnosci kierownika jednostki administracji zastepuje go zastepca albo

wyznaczony przez niego pracownik.

. Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym pracownikéw tej

jednostki.

. Do koordynatora samodzielnych stanowisk pracy stosuje sie odpowiednio postanowienia

dotyczace kierownika komorki organizacyjne z zachowaniem zasad podlegtosci

wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Postanowienia regulaminu dotyczace kierownika komorki organizacyjnej stosuje sie

odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy podlegtych bezposrednio rektorowi lub

kanclerzowi.

§24

. Zakresy czynnosci dla pracownikéw administracji podlegtych organizacyjnie rektorowi lub
prorektorowi ustala odpowiednio rektor lub prorektor do spraw studenckich i dydaktyki.

. Zakresy czynnosci dla pracownikdw administracji podlegtych kanclerzowi ustalajg
bezposredni przetozeni tych pracownikdéw. Zakresy te zatwierdza kanclerz.

§ 25

. Do obowigzkdéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym oraz
w zakresach czynnosci ustalonych dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

2) formalne i merytoryczne przygotowanie spraw do decyzji przetozonego;

3) przestrzeganie obligatoryjnych termindow realizacji zadan;
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4) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

5) wtasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzgdku
i dyscypliny pracy;

6) przestrzeganie przepisow o tajemnicy stuzbowej oraz przepisow BHP i ochrony ppoz.;

7) pogtebianie wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenie kwalifikacji,
jako$ci pracy i usprawniania sposobow jej wykonywania;

8) wspdtpraca z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan;

9) dbatos¢ o powierzone mienie;

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowg w zakresie szkdd wynikajgcych

z niedopetnienia swoich obowigzkdéw i nieegzekwowania swoich uprawnien.

. Do podstawowych uprawnien pracownika nalezy:

1) odmowa wykonania polecen przetozonych, jezeli s one niezgodne z obowigzujgcymi
przepisami lub zasadami gospodarki, chyba ze zostaty one wydane w formie
pisemnego polecenia stuzbowego,

2) inne uprawnienia wynikajgce z obowigzujacych przepisow lub uregulowan
wewnetrznych.

. Bezposredni przetozony moze poleci¢ pracownikowi, za jego zgoda wykonywanie prac nie

wymienionych w jego zakresie czynnosci, a wynikajgcych z potrzeb jednostki, o ile

pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonywania.

. Przetozony stwierdza mozliwos¢ wzajemnego zastepstwa przez pracownikéw, ktorzy

posiadajg dostateczne kwalifikacje oraz sg zaznajomieni z catoksztattem spraw

wchodzacych do zakresu dziatan jednostki organizacyjnej, a w przypadku nieobecnosci lub
czasowego nieobsadzenia danego stanowiska pracy - mozliwos¢ zatatwienia pilnych

i terminowych zadan.

. W celu zapewnienia sprawnego wykonywania zadan w jednostkach administracji stosuje

sie zasade automatycznego zastepstwa nieobecnych pracownikéw zgodnie z prawem

pracy.

. Zgodnie z kodeksem pracy, w przypadkach uzasadnionych potrzebami Akademii

pracownikowi moze zostaé powierzone wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie

o prace na okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli posiada do jej

wykonywania kwalifikacje i nie spowoduje to obnizenia jego wynagrodzenia.

. O zagrozeniach niewykonania zadania w terminie pracownik jest obowigzany powiadomié

bezposredniego przetozonego z odpowiednim wyprzedzeniem, w celu usuniecia przyczyn

niewykonania zadania lub przesuniecia terminu jego wykonania.

. Pracownicy administracji podlegajg biezgcej ocenie co do jakosci Swiadczonej pracy. Ocena

ma charakter niesformalizowany i jest wynikiem obserwacji przetozonego. Wynik oceny

moze by¢ odzwierciedlony w zakresie wynagrodzenia stosownie do obowigzujgcych

w Akademii regulacji w tym zakresie.

§ 26

. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach organizacji administracji przybiera charakter podlegtosci
organizacyjnej oraz podlegtosci merytorycznej.

. Podlegtos¢ organizacyjna oznacza podlegtos¢ wynikajgcg ze stosunku pracy oraz jej
organizacji.

. W ramach podlegtosci organizacyjnej do przetozonego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy, w tym miejsca i stanowiska pracy;
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wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegélnosci zatrudniania,
wynagradzania, premiowania, awansowania, nagradzania i karania, oraz kierowanie
pracownikdw na szkolenia, studia i inne formy ksztatcenia — na wniosek lub po
zasiegnieciu opinii osoby sprawujgcej nadzér merytoryczny nad pracownikiem;
nadzorowanie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw przeciwpozarowych, a takze
regulaminu pracy oraz regulaminu.

4. Podlegto$¢ merytoryczna oznacza podlegtos¢ wynikajgcy z realizowanych zadan, zakresu
obowigzkdéw i kompetencji.
5. W ramach podlegtosci organizacyjnej do przetozonego nalezy w szczegdlnosci:

[EEN

1)

2)
3)

4)

nadzér merytoryczny nad zapewnieniem zgodnosci dziatain danej jednostki z zasadami
obowigzujgcymi w zakresie jej wtasciwosci oraz zapewnieniem odpowiednie] jakosci
wykonywanych zadan;

ustalanie zasad i sposobdéw wykonywania zadan merytorycznych;

ustalanie zakresu wykonywanej pracy, wyznaczanie i kontroli realizacji celdw oraz
zadan merytorycznych;

dokonywanie ocen okresowych pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi.

§ 27

. Z mocy ustawy rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Akademii i sprawuje

0gdblny nadzér organizacyjny i merytoryczny nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi,
przy czym w stosunku do jednostek organizacyjnych z pionu organizacyjnego kanclerza,
nadzor ten moze byc¢ realizowany niezaleznie od nadzoru osoby bezposrednio nadzorujgcej
pion.

. Rektor moze uchyli¢ albo zmieni¢ kazdy decyzje podjeta przez prorektora, dziekana,

dyrektora instytutu, kanclerza, kwestora lub kierownika jednostki, w ramach
sprawowanego przez nich nadzoru merytorycznego lub organizacyjnego.

. Rektor w drodze zarzgdzenia w odniesieniu do danej jednostki moze okresli¢ inne zasady

podlegtosci stuzbowej zgodne ze statutem.

§ 28

. Bezposredni nadzér organizacyjny sprawuje rektor albo kanclerz w zakresie podlegtego

sobie pionu organizacyjnego, o ktérym mowa w § 20.

. Nadzoér merytoryczny nad podlegtymi jednostkami w zakresie zadan im powierzonych -

sprawuje odpowiednio rektor, prorektor albo kanclerz w zakresie podlegtego sobie pionu
organizacyjnego z zastrzezeniem ust. 3.

. W

nizej wymienionych przypadkach nadzér merytoryczny wobec jednostek

organizacyjnych jest realizowany przez podmiot inny niz ten, ktéremu jednostka podlega
organizacyjnie:
1) nadzorowi merytorycznemu prorektora do spraw studenckich i dydaktyki podlega:

a) Dziat Organizacji Nauki i Nauczania;

2) nadzorowi merytorycznemu prorektora do spraw artystycznych, naukowych

i wspotpracy miedzynarodowej podlega:
a) Koordynator Programu Erasmus,
b) Pracownia Poligraficzna,
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c) Sekcja Stroicieli,

d) Studio Nagran;
3) nadzorowi merytorycznemu kanclerza podlega:

a) Biuro Rektora,

b) Inspektor ochrony danych,

c) Gtéwny specjalista do spraw obronnych,

d) Petnomocnik do spraw informacji niejawnych,

e) Kancelaria niejawna.
. Bezposredni nadzér merytoryczny nad pracownikami danej jednostki sprawuje kierownik
danej jednostki.

§29

. Uprawnionym do wydawania pracownikowi polecen stuzbowych jest jego przetozony,
z zastrzezeniem ust. 2-4.

. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad podlegtosci stuzbowej.

. W przypadku otrzymania polecenia bezposrednio od przetozonego wyzszego stopnia
pracownik jest obowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym swego
bezposredniego przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia.
W przypadku niemozno$ci wykonania polecenia, pracownik jest obowigzany
poinformowac o tym osobe, ktéra wydata polecenie oraz bezposredniego przetozonego.

. Pracownicy zatrudnieni w sekretariatach instytutéw przyjmujg polecenia stuzbowe takze
od dyrektora i zastepcy dyrektora danego instytutu oraz dziekana wydziatu, w sktad ktérego
wchodzi dany instytut.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACII

§30

Administracyjny pion organizacyjny rektora tworzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Biuro Rektora;

2) Kwestura;

3) Biblioteka Gtéwna;

4) Wydawnictwo Akademii;

5) Administrator bezpieczenstwa informac;ji;

6) Inspektor ochrony danych;

7) Gtéwny specjalista do spraw obronnych;

8) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
9) Kancelaria niejawna;

10) Archiwum.
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§31
uchylony

§ 32

Administracyjny pion organizacyjny kanclerza tworzg nastepujace jednostki organizacyjne:

=

WooNOULAEWN

P S e
W N R O

14.
15.
16.

Sekretariat Kanclerza;

Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Zaopatrzenia;
Dziat ds. Inwestycji;

Dziat Kadr;

Dziat Organizacji Nauki i Nauczania;

Dom Studenta;

uchylony;

Studio Nagran;

Pracownia Poligraficzna;

. Sekcja Stroicieli;

. Koordynator Programu Erasmus;

. Administrator sieci informatycznej;

. Specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

koordynator do spraw dostepnosci;

Specjalista do spraw zamodwien publicznych,
Specjalista do spraw IT,

Gtéwny specjalista do spraw eksploatacji i remontow.

§33

Schemat organizacyjny istniejgcych w Akademii jednostek administracyjnych wraz z podlegtoscig
organizacyjng i merytoryczng przedstawia zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 34

Zakres dziatania jednostek administracji przedstawia zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rektor

prof. dr hab. Hanna Kostrzewska



