Zarzadzenie nr 76/2023/2024 Rektora Uniwersytetu Artystycznego im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z dnia 09 wrzesnia 2024 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Artystycznego im.

Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U.z 2023 r. poz. 742 z pézn. zm.) w zw. z § 23 ust. 2 pkt 7) Statutu UAP,
zarzadzam co nastepuje:
§1
W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz
w Poznaniu, ktérego tres¢ stanowi zatacznik do zarzadzenia Rektora Nr 4/2019/2020 z dnia
01 pazdziernika 2019 r., zmienionym zarzadzeniem nr 95/2020/2021 Rektora Uniwersytetu
Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z dnia 12 lipca 2021 r., zmienionym
zarzgdzeniem nr 47/2021/2022 Rektora Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny
Abakanowicz w Poznaniu z dnia 24 stycznia 2022 r., zmienionym zarzgdzeniem nr
108/2021/2022 Rektora Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w
Poznaniu z dnia 29 wrzesnia 2022 r. oraz zmienionym zarzgdzeniem nr 21/2022/2023
Rektora Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z dnia 30
grudnia 2022 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:
1) W § 19 ust. 3 pkt. 2) otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: ,, wtasciwosci
Prorektora” .
2) Skresla sie zapis § 19 ust. 3 pkt. 3) i pkt. 4).
3) W§21:
a) ust. 1 pkt 6) otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: ,radca prawny”;
b) skresla sie zapis ust. 1 pkt. 12);
c) ust. 1 pkt 13) otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: ,, petnomocnicy
rektora”;
d) skresla sie zapis ust. 1 pkt. 14), pkt. 15) i pkt. 16);
e) skredla sie zapis ust. 2;
f) skresla sie zapis ust. 4;

g) skredla sie zapis ust. 6;



h) skresla sie zapis ust. 7 pkt. 1b);

i) skresla sie zapis ust. 7 pkt. 2);

j) ust. 7 pkt 15) otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: , Biuro Promocji i
Dziatalnosci Kulturalnej”;

k) skresla sie zapis ust. 7 pkt. 21);

[) ust. 8 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: ,Jednostkg podlegta
bezposrednio Kwestorowi jest Dziat Ksiegowosci, Sekcja Kadr i Ptac oraz
Sekcja Programéw Badawczych”.

4) Zapis § 26 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie: ,Na wypadek swojej nieobecnosci
kierownik/dyrektor, dla ktérego nie wyznaczono zastepcy, wyznacza na ten czas
pracownika jednostki organizacyjnej, ktory bedzie go zastepowat, informujgc o tym
na pismie bezposredniego przetozonego oraz Sekcje Kadr i Ptac. W przypadkach
niecierpigcych zwtoki lub nieprzewidzianych, stosowna informacja moze byc¢ przestana
droggq elektroniczng.”

5) Zapis § 34 ust. 3 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie: ,,Kanclerza zatrudnia Rektor
na podstawie umowy o prace. Rektor moze takze zatrudni¢ Zastepce Kanclerza.”

6) W §36:

a) ust. 3 pkt. 8) otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: , kierowanie pracq
pracownikoéw Dziatu Ksiegowosci (Kwestury), Sekcji Kadr i Ptac oraz Sekcji
Projektow Badawczych”;

b) ust. 6 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: ,Kwestorowi podlega dziat
Ksiegowosci, zbiorczo okreslany jako Kwestura, Sekcja Kadr i Ptac, Sekcja
Programdw Badawczych a takZze Dziat Zarzqdzania Majgtkiem i Analiz
Finansowych w zakresie srodkdw trwatych, analiz i inwentaryzacji.”

7) Zapis § 37 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:

»RADCA PRAWNY
$37
1. Zadaniem radcy prawnego jest Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uczelni w ramach
stosunku pracy, w zakresie i na zasadach ustalonych przepisami ustawy z dnia 6 lipca
1982 roku o radcach prawnych, oraz zgodnie z etykq wykonywania zawodu radcy

prawnego.



2. Celem pomocy prawnej Swiadczonej przez radce prawnego jest zapewnienie ochrony
prawnej interesow Uczelni.”
8) Skresla sie zapis § 44.
9) Zapis § 52 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:
»PEENOMOCNICY REKTORA
§52
Zakres zadarn dla poszczegdlnych powotanych petnomocnikdw okresli Rektor w

drodze zarzgdzenia.”

10) Skresla sie zapis § 53, § 53a, § 53b, § 53¢, § 53d.

11) W § 54 ust. 2 dodaje sie pkt. 40) o nastepujgcej tresci: ,40) realizacja zadan w
zakresie przygotowania Uczelni do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej.”

12) Skresla sie zapis § 55.

13) W § 60:

a) skredla sie zapis ust. 1;

b) ust. 2 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie: ,Dziat Organizacji Toku
Studiow i Ksztatcenia powotany jest do obstugi Dziekandw i Kierownika Szkoty
Doktorskiej, ktorzy sq uprawnieni do zlecania Dziatowi Organizacji Toku
Studidw i Ksztatcenia zatatwienia okreslonych spraw.”

14) W § 70 nazwe BIURO PROMOCII zmienia sie na BIURO PROMOCII | DZIALALNOSCI
KULTURALNEJ, a takze”

a) skredla sie zapis ust. 1;

b) zapis ust. 2 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: ,,Do gtéwnych
obowigzkow Biura Promocji i Dziatalnosci Kulturalnej nalezy, m.in.:
planowanie kampanii promocyjno — reklamowej, organizacja i obstuga imprez
o charakterze promocyjnym, a takze opracowywanie danych potrzebnych do
przeprowadzenia akcji promocyjnych oraz ich rezultatéow”;

c) zapis ust. 3 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: ,,Do zadan Biura Promocji
i Dziatalnosci Kulturalnej nalezy w szczegdlnosci:”

15) Skresla sie zapis § 75.
16) Dodaje sie tresc zapisu § 76¢ o nastepujgcej tresci

»8 76¢



1. Sekcja Kadr i Ptac bezposrednio podlega Kwestorowi.

2. Sekcja Kadr i Ptac powoftana jest do obstugi spraw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikoéw Uczelni.

3. Do zadan Sekcji Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja ustalonej przez wtadze Uczelni polityki kadrowej oraz inicjowanie
niezbednych dziatan w tym zakresie;

2) przygotowywanie raportow, zestawien i innej dokumentacji kadrowej niezbednej do
podejmowania decyzji zarzqdczych w zakresie polityki kadrowej i zatrudniania;

3) sporzqdzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych (GUS, PFRON, MEiN i inne)
dotyczqgcych zatrudnienia;

4) obstuga administracyjna spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy nauczycieli
akademickich oraz pozostatych pracownikdw, przygotowywanie niezbednej
dokumentacji a takze prowadzenie akt osobowych;

5) uwierzytelnianie kopii dokumentdw pracowniczych;

6) przygotowanie dokumentacji potrzebnej do oceny okresowej nauczycieli
akademickich;

7) obstuga systemu POL-on w zakresie ewidencji zatrudnienia;

8) czuwanie nad dyscypling pracy;

9) dokonywanie analizy stanu i struktury zatrudnienia na Uczelni;

10) wsparcie procesow ewidencji czasu pracy prowadzonych przez kierownikow
jednostek zatrudniajgcych pracownikow;

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentow studiow
stacjonarnych od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw;

12) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikdw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami do sytemu ubezpieczen spotecznych
pracownikow i cztonkdw ich rodzin, aktualizacja danych osobowych oraz
wyrejestrowywanie;

14) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowywanie zleceniobiorcéw;

15) przygotowanie, naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku
pracy (premie, dodatkowe wynagrodzenia) oraz wynagrodzen bezosobowych;

16) przygotowywanie list ptac i innych dokumentdéw stanowiqgcych podstawe do wypftaty;



17) prowadzenie rejestrow i kartoteki podatkowej, ptacowej, ubezpieczen spotecznych i
zbiorowych;

18) prowadzenie spraw dotyczgcych podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

19) dokonywanie potrqcen z wynagrodzen;

20) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej planowanych nagrdd jubileuszowych oraz
odpraw emerytalno-rentowych;

21) zlecanie realizacji przelewow wynagrodzen na wtasciwe konta bankowe;

22) prowadzenie spraw zwiqgzanych z Pracowniczym Planem Kapitatowym: przyjmowanie
pisemnych wersji deklaracji w zakresie PPK, sprawdzanie poprawnosci naliczenia
sktadek PPK i sporzqdzanie przelewdw do instytucji finansowej, przekazywanie
dyspozycji do instytucji finansowej;

23) przechowywanie i zabezpieczanie list ptac;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod rektora i nagréd
wifasciwych ministrow oraz z wystgpieniami rektora o przyznanie orderdw i odznaczen
panstwowych i resortowych;

25) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami cztonkéw Rady
Uczelni;

26) weryfikacja poprawnosci dostarczonych umdow cywilnoprawnych oraz wystawionych
rachunkow;

27) wprowadzanie do ptacowych systemdw informatycznych danych dotyczgcych umow
i rachunkow z tytutu umow zlecenia, o dzieto, umow o przygotowanie i wygtoszenie
wyktadu oraz honorariow wydawniczych, przygotowywanie list wyptat i zestawien
zbiorczych;

28) inicjowanie zmian w wewnetrznych aktach normatywnych dotyczqcych wykonywania

pracy i wynagrodzen pracowniczych;

29) przygotowywanie i weryfikowanie:

a) zaswiadczen potwierdzajqcych zatrudnienie w Uczelni, w szczegdlnosci na potrzeby

ZUS, instytucji kredytowych itp.;
b) sporzgdzanie na wniosek pracownika zaswiadczenr o wynagrodzeniu i pobieranych
Swiadczeniach oraz potwierdzanie na wszelkiego rodzaju dokumentach wysokosci

wynagrodzen danego pracownika;



c) sporzqdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalnych i
rentowych;

d) odpisow swiadectw pracy dla bytych pracownikéw Uczelni w oparciu o archiwalng
dokumentacje;

30) udzielanie pomocy merytorycznej organom Uczelni oraz osobom podejmujgcym
rozstrzygniecia w sprawach zatrudnienia, wspotpraca ze wszystkimi jednostkami
Uniwersytetu w sprawach zwigzanych z kompetencjami dziatu;

31) kierowanie pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe,

kontrolne);

32) prowadzenie ewidencji badan lekarskich;

33) prowadzenie ewidencji urlopdw i innych nieobecnosci;

34) opracowywanie dokumentacji pracowniczej po ustaniu stosunku pracy i jej
przekazywanie do Archiwum zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami;

35) aktualizacja informacji dotyczgcych zatrudnienia na potrzeby redakcji stron
internetowych Uczelni i w internetowej bazie pracownikow;

36) opracowywanie i rozliczanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw
rozliczeniowych ZUS (deklaracji, informacji i raportéw);

37) przygotowywanie deklaracji i informacji z zakresu podatku dochodowego od 0séb
fizycznych (PIT, IFT) i przekazywanie ich podatnikom oraz do wtasciwych Urzedow
Skarbowych;

38) posredniczenie w kontaktach miedzy Uczelniq a instytucjami zewnetrznymi w
sprawach z zakresu kadrowo-ptacowego;

39) obstuga proceséw zwiqzanych z wyptacaniem $wiadczer z ZFSS;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami ponadwymiarowymi nauczycieli
akademickich tj. min.: obliczanie godzin ponadwymiarowych i wyptata naleznosci z
tytutu godzin ponadwymiarowych;

41) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.”

Ogtasza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Artystycznego

im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu, po zmianach wprowadzonych niniejszym

zarzadzeniem, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
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§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r.



