UNIWERSYTET ARTYSTYCZNY
im. Magdaleny Abakanowicz
w Poznaniu
Aleje Marcinkowskiego 29

E‘l‘.ﬁ.%‘?ca:é155;5:%:%%?2’3@3 Zarzadzenie nr 108/2021/2022
Rektora Uniwersytetu Artystycznego
im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu
z dnia 29 wrzes$nia 2022 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 2022 r. poz. 574 z pdin. 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 tresé stanowi zatacznik do zarzadzenia Rektora Nr 4/2019/2020 z dnia 01
paidziernika 2019 r., zmienionym zarzadzeniem nr 95/2020/2021 Rektora Uniwersytetu
Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z dnia 12 lipca 2021 r., zmienionym
zarzagdzeniem nr 47/2021/2022 Rektora Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny

Abakanowicz w Poznaniu z dnia 24 stycznia 2022 r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1) Zapis § 5 ust. 1 pkt 4 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie: , uchwaty Rady Naukowej
Uczelni.”

2) Zapis § 6 ust. 7 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie: , Biuro Rektora prowadzi centralng
ewidencje zarzadzeri | komunikatow Rektora i Kanclerza oraz nadaje im odpowiednig
numeracje.”

3) Zapis § 6 ust. 8 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie: , Ewidencje uchwat Rady Uczelni
i uchwat Senatu prowadzi Biuro Rektora.”

4) W § 17 ust. 1 dodaje sie pkt. 4 o nastepujacej tresci: ,Rada Naukowa Uczelni.”

5) W § 17 dodaje sie ust. 3 o nastepujacej tresci: ,Organem wyborczym Uczelni jest kolegium
elektorow.”

6) W § 21 ust. 7 dodaje sie pkt. 1b) o nastepujacej tresci: ,Biuro ewaluacji jakosci dziatalnosci
nauvkowej.”

7) Zapis § 34 ust. 3 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: , Kanclerza zatrudnia Rektor na

podstawie umowy o prace.”
8) Skresla sie zapis § 34 ust. 4.



9) W § 36 ust. 2 dodaje sie pkt. 5 o nastepujacej tresci: ,nadzoru nad prawidfowoscia obiegu

dokumentow finansowo — ksiegowych.”

10) W § 36 ust. 3 pkt. 8 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: , kierowanie praca pracownikow

Dziatu Ksiegowosci (Kwestury) i Sekcji Projektow Badawczych. ”
11) Zapis § 53b ust. 1 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie: ,Pefnomocnikowi Rektora

do spraw ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej podlega Biuro ewaluacji jakosci
dziatalnosci naukowej ktore organizacyjnie podlega Kanclerzowi.”

12) Zapis § 54 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

~BIURO REKTORA
$ 54

Biuro Rektora jest powotane do obstugi dziatalno$ci organéw Uczelni w tym w

szczegolnosci do obstugi dziatalnosci Rektora, Prorektoréw i Kanclerza, Kwestora,

ktérzy sq uprawnieni do zlecenia zatatwienia przez Biuro Rektora okreslonych spraw.

Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegdélno$ci:

1) organizowanie i wykonywanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rektora, Prorektorow,
Kanclerza, Kwestora, Senatu, Rady Uczelni i Kolegium Rektorsko-Dziekariskiego oraz
innych gremiow, narad i komisji na polecenie Rektora, Prorektorow, Kanclerza oraz
Kwestora;

2) zapewnianie planowego przebiegu wizyt gosci krajowych i zagranicznych Uczelni,
przebywajgcych na zaproszenie Rektora lub Prorektoréw;

3) gromadzenie i udostepnianie aktéw normatywnych Uczelni, w szczegdlnosci uchwat
Senatu, zarzqdzen, postanowien, obwieszczen i komunikatéw oraz regulaminéw
Jednostek organizacyjnych Uczelni;

4) sporzqdzanie i archiwizowanie protokotéw posiedzeri Rady Uczelni, Senatu,
Kolegium Rektorsko-Dziekariskiego i innych gremiow oraz doreczanie wyciggow
osobom zobowigzanym do wykonywania polecen tych gremiow;

5) organizowanie i nadzorowanie wtasciwego przebiegu uroczystosci o charakterze
ogdlnouniwersyteckim, takich jak: inauguracja roku akademickiego, nadanie tytutu
honorowego doktora honoris causa oraz innych, ktérych gospodarzem jest Rektor ;

6) czuwanie nad wykonaniem uchwat Senatu Uczelni, decyzji i zarzqdzeri Rektora,
zarzqdzen Kanclerza oraz informowanie o stanie ich realizacji;

7) przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej, jej ewidencjonowanie
oraz wtasciwe rozdysponowywanie po decyzjach Rektora, Prorektoréw i Kanclerza;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw a takze przygotowywanie projektéw
odpowiedzi;

9) prowadzenie ewidencji wydanych petnomocnictw i upowaznien;

10)prowadzenie ewidencji zawieranych przez Uczelnie umdéw w przedmiocie
wspéipracy z zakresu dydaktyki edukacji;

11)organizacja przepfywu dokumentéw lustracyjnych;

12)zapewnienie spdjnosci aktéw wewnetrznych obowiqzujgcych na Uczelni;

13)prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

14)redagowanie listéw gratulacyjnych, pism okolicznosciowych oraz innej
korespondencji, w zakresie nie nalezqcym do kompetencji innych jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie ustalonym przez Rektora;



15) koordynowanie, organizowanie i obstuga spotkan, zebran i posiedzen, w ktdrych
uczestniczy Rektor lub Prorektorzy;

16) koordynowanie udziatu Rektora i Prorektoréw w uroczystosciach i spotkaniach
zewnetrznych;

17)prowadzenie spraw zleconych przez Rektora, Prorektoréw i Kanclerza;

18)biezqca wspéipraca z jednostkami bezposrednio podlegtymi Rektorowi oraz ze
wszystkimi innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

19)przygotowywanie analitycznych i syntetycznych opracowarn i analiz na polecenie
Rektora, Prorektoréw i Kanclerza;

20) przygotowywanie dokumentow okreslonych w odrebnych regulacjach;

21)prowadzenie rejestréw okreslonych w odrebnych dokumentach;

22)opracowywanie sprawozdari Rektora za dany rok akademicki;

23)przygotowywanie na polecenie Rektora i Prorektoréw projektéw wystgpien;

24)zarzqdzenie majgtkiem ruchomym przypisanym do Biura Rektora, czuwanie nad
wyposazeniem oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

25)przygotowywanie projektéw sprawozdan | informacji dotyczqcych dziatalnosci
Uczelni wymaganych odrebnymi przepisami;

26) prowadzenie rejestru przyznanych odznaczen;

27)rezerwacja pokojow goscinnych dla dojezdzajgcych pedagogéw oraz gosci Uczelni;

28)wystawianie delegacji oraz prowadzenie rejestru delegacji (nie dotyczy delegacji
finansowanych ze Srodkéw pochodzqcych na badania statutowe oraz Srodkoéw
wtasnych wydziatu);

29)zatatwianie innych spraw zleconych przez przetozonych;

30)zapewnianie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych dla studentéw i
doktorantow;

31)obstuga administracyjna Przewodniczqcego Uczelnianej rady do spraw nauki i
jakosci ksztatcenia a takze Uczelnianej rady do spraw nauki i jakosci ksztatcenia, w
zakresie systemu jakosci ksztatcenia i zakresie postepowan awansowych;

32)gospodarowanie Srodkami transportu w zakresie eksploatacji, napraw, zuzycia
paliw oraz ich wynajmu;

33)nadzor nad realizacjq ustugi wywozu odpadéw komunalnych;

34) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla budynkéw Uczelni;

35)nadzoér nad prowadzeniem ewidencji, analizy kosztéw, kontroli i rozliczen
rachunkéw za media (C.0. energia elektryczna, woda, gaz, wywéz Smieci,) w
budynkach Uczelni;

36)nadzor nad sporzgdzaniem zestawieri kosztow eksploatacji obiektéw;

37)prowadzenie archiwum istniejgcej dokumentacji technicznej branzy elektrycznej dla
wszystkich obiektéw budowlanych Uczelni;

38) prowadzenie i koordynowanie spraw zwiqzanych z Systemem Zarzqdzania Jakoscig
Ksztatcenia; archiwizacja dokumentéw z przedmiotowego zakresu; wspdtpraca z
powotanymi przez Senat UAP podmiotami tworzqcymi strukture Systemu
Zarzqgdzania JakoS$cig Ksztatcenia;

39) prowadzenie ewidencji uchwat Uczelnianej rady do spraw nauki i jakosci ksztatcenia
oraz umieszczanie ich treSci na stronie internetowej Uczelni.

13) Zapis § 55 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:
~DZIAt KADR | PLAC
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2.

§55

Dziaf Kadr i Pfac powotany jest do obstugi spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow

Uczelni.

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja ustalonej przez wiadze Uczelni polityki kadrowej oraz inicjowanie
niezbednych dziatar w tym zakresie;

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

3) sporzgdzanie sprawozdari wewnetrznych i zewnetrznych (GUS, PFRON, MEIN i inne)
dotyczgcych zatrudnienia;

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

5) uwierzytelnianie kopii dokumentdow 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 pracownikéw;

11) prowadzenie cafoksztaftu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentow studiow
stacjonarnych od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

12) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

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

14) zgtaszanie do ubezpieczeri spotecznych i wyrejestrowywanie zleceniobiorcéw;

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

16) przygotowywanie list pfac i innych dokumentow stanowigcych podstawe do wyptaty;

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

18) prowadzenie spraw dotyczqcych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

19) dokonywanie potrgcern z wynagrodzen;

20) przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej planowanych nagréd jubileuszowych oraz
odpraw emerytalno-rentowych;

21) zlecanie realizacji przelewow wynagrodzer na wiasciwe konta bankowe;

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

20) przechowywanie | zabezpieczanie list pfac;

21) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem nagrod rektora i nagréd wiasciwych
ministrow oraz z wystgpieniami rektora o przyznanie orderéw i odznaczen
paristwowych i resortowych;

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



23) weryfikacja poprawnosci dostarczonych umow cywilnoprawnych oraz wystawionych
rachunkow;

24) wprowadzanie do pfacowych systemoéw informatycznych danych dotyczgcych uméw
i rachunkow z tytufu umdw zlecenia, o dzieto, umow o przygotowanie i wygtoszenie
wyktadu oraz honorariow wydawniczych, przygotowywanie list wypfat i zestawien
zbiorczych;

25) inicjowanie zmian w wewnetrznych aktach normatywnych dotyczgcych wykonywania
pracy i wynagrodzen pracowniczych;

26) przygotowywanie i weryfikowanie:

a) zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie w Uczelni, w szczegdlnosci na
potrzeby ZUS, instytucji kredytowych itp.;

b) sporzqdzanie na wniosek pracownika zaswiadczen o wynagrodzeniu i
pobieranych swiadczeniach oraz potwierdzanie na wszelkiego rodzaju
dokumentach wysokosci wynagrodzen danego pracownika;

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

d) odpiséw swiadectw pracy dla bylych pracownikow Uczelni w oparciu o archiwalng
dokumentacje;

27) udzielanie pomocy merytorycznej organom Uczelni oraz osobom podejmujgcym
rozstrzygniecia w sprawach zatrudnienia, wspofpraca ze wszystkimi jednostkami
Uniwersytetu w sprawach zwigzanych z kompetencjami dziafu;

28) kierowanie pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe,
kontrolne);

29) prowadzenie ewidencji badarn lekarskich;

30) prowadzenie ewidencji urlopow i innych nieobecnosci;

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

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

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

34) przygotowywanie deklaracji i informacji z zakresu podatku dochodowego od oséb
fizycznych (PIT, IFT) i przekazywanie ich podatnikom oraz do wiasciwych Urzeddw
Skarbowych;

35) posredniczenie w kontaktach miedzy Uczelnig a instytucjami zewnetrznymi w
sprawach z zakresu kadrowo-pfacowego;

36) obstuga procesow zwiqgzanych z wyptacaniem swiadczeri z ZFSS;

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

38) realizacja innych zadar zleconych przez przetozonych.”

14) Zapis § 59 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

,DZIAt ZAMOWIEN | REALIZACH ZAMOWIEN
§59



1.

2,
1)

2)

3)

4)

5)

Dziat Zamdwienn i Realizacji Zamowiern powofany jest do zafatwiania spraw

zwigzanych z zamawianiem i realizacjq dostaw lub ustug.

Do zadar Dziatu Zamdwien i Realizacji Zamdwien nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia zgodnie
z ustawg Prawo zamowieri publicznych oraz Regulaminem udzielania zamdwier
publicznych o wartosci nieprzekraczajqcej kwoty 130 000 zt netto, obowigzujgcym
w Uczelni dla postepowan nie uregulowanych ustawq Prawo zamdwieri publicznych;
scista wspdtpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych w zakresie uruchomienia
i stosowania odpowiednich procedur przewidzianych ustawg Prawo zamowier
publicznych oraz Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130000 zt netto, obowiqzujgcym w Uczelni dla
postepowarn nie uregulowanych ustawqg Prawo zamdwier publicznych;
udzielanie wyjasnieri pracownikom Uczelni z zakresu problematyki zamdwien
publicznych;

w zakresie zamowien publicznych:

a) analiza planowanych zamdwien sktadanych w Systemie Kontroli Wydatkow
zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych;

b) przygotowanie planu zamowiert na podstawie plandw sporzqdzanych przez
wlasciwe jednostki organizacyjne i pracownikéw  zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w Systemie Kontroli Wydatkdw;

¢) opracowywanie wzorow dokumentow dotyczgcych zamowien publicznych;

d) opracowywanie SWZ do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego we
wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi;

e) publikacja postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

f) terminowe umieszczanie ogloszen dotyczqcych zamowien publicznych;

g) weryfikacja ofert, sprawdzanie ofert pod kgtem ich zgodnosci z wymogami
Zamawiajgcego i sporzqdzanie pisemnej opinii w tej sprawie;

h) obstuga dokumentowa przetargu;

i) konsultacje tresci umoéw w zakresie zgodnosci z ustawq Prawo zamdwien
publicznych;

j) kompletacja i archiwizacja dokumentacji postepowari;

k) udziat w pracach komisji przetargowych;

I) prowadzenie rejestru wszystkich umdow zawieranych przez UAP w wyniku
przeprowadzonych postepowar;

m) prowadzenie rejestru wszystkich przeprowadzonych postepowari;

w zakresie zamowien i ich realizacji:

a) przyjmowanie i weryfikacia zamdwienn sktadanych w Systemie Kontroli
Wydatkow;

b) realizacia zamdwieri zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami Kanclerza
i Regulaminem udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty 130 000 zf netto, obowigzujgcym w Uczelni;

c) rozliczanie zamdwier sktadanych w Systemie Kontroli Wydatkdw realizowanych
przez Dziat Zamowien i Realizacji Zamowien;

d) rozliczanie zaliczek pobranych przez osoby do tego uprawnione;

e) udostepnianie informacji o etapach realizacji zamowien sktadanych w Systemie
Kontroli Wydatkow;

f) opis i weryfikacja faktur;



b

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.”

15) Zapis § 68 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:

»BIBLIOTEKA GEOWNA
§68

Pracq Biblioteki Gtownej i systemu biblioteczno-informacyjnego kieruje Dyrektor Biblioteki
Gfownej.
Biblioteka Gféwna stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni. W
ramach systemu na Uczelni dziata Biblioteka Fotografii na Wydziale Fotografii. Gtéwnym
zadaniem Biblioteki Gtdwnej jest gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie,
przechowywanie i ochrona zasobow bibliotecznych. Biblioteka Gtéwna stuzy potrzebom
nauki i ksztafcenia oraz prowadzi dziatalnos¢ bibliograficzng, informacyjng i
dokumentacyjng.
Zadania Biblioteki okreslone sq w statucie Uczelni i Regulaminie systemu biblioteczno-
informacyjnego Biblioteki Gtdwnej.”

16) Zapis § 70 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

»BIURO PROMOCII
$70

Biuro Promocji nalezy do wfasciwosci Prorektora do spraw naukowo - artystycznych.

Do gtéwnych obowigzkow Biura Promocji 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

rezultatow.

Do zadan Biura Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, koordynacja, wspdtorganizacja imprez o charakterze promocyjnym;

2) kompleksowe przygotowywanie materiatow promocyjnych w réznych formach i nadzér
nad ich przygotowaniem w zakresie wydarzen o charakterze ogdlnouczelnianym;

3) wspieranie jednostek Uczelni w ich dziataniach promocyjnych (m.in. przygotowywanie
prezentacji, organizacja eventow);

4) wspdtpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie promocji Uczelni;

5) przeprowadzanie akcji promocyjnych oraz ich rezultatéw;

6) reprezentowanie Uczelni na imprezach promujgcych;

7) proponowanie i bezposredni udziat w przygotowaniu strategii promocji Uczelni;

8) realizacja kampanii marketingowych;

9) budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni;

10) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi Uczelni, w tym w
szczegolnosci ze studentami UAP w zakresie organizacji wsparcia promocyjnego;

11) badanie nowych mozliwosci oraz sposobéw promocji Uczelni;

12) sporzqdzanie i gromadzenie dokumentacji, redagowanie tekstow, dokumentacji
zdjeciowej z wydarzer i imprez o charakterze promocyjno — kulturalnym prowadzonych
przez Uczelnie;



13) tworzenie bazy dziatar artystycznych proponowanych przez Uczelnie i wychodzenie z
nimi poza mury Uczelni;

14) organizowanie warsztatow we wspofpracy z pracownikami dydaktycznymi wydziatéw
i instytutow Uczelni;

15) tworzenie bazy informacji na temat zaje¢ artystycznych skierowanych do
najmtodszych, mfodziezy oraz osob dorostych, ktore sq w statej ofercie Uczelni, a takze
tych, ktore sq organizowane okazjonalnie;

16) organizacja szkolen dla nauczycieli zajmujgcych sie edukacjq artystyczng w praktyce na
co dzien;

17) wspdipraca z jednostkami publicznymi i prywatnymi spoza Uczelni, takich jak szkoty
podstawowe, srednie i wyzsze, urzedy miast, osrodki kultury, domy seniora, placowki
socjoterapeutyczne i inne;

18) redakcja witryn internetowych Uczelni (uap.edu.pl i innych) oraz prowadzenie
oficjalnych kanatow w mediach spotecznosciowych;

19) wspdforganizacja elementow procesu rekrutacji zwtaszcza w dziataniach informacyjno
— promocyjnych;

20) tworzenie raportow, sprawozdan z dziatalnosci kulturalnej;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.”

17) Tresc¢ § 76 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

~ROZDZIAL IX
DZIAL KSIEGOWOSCI (KWESTURA)
§76
1. Dziat Ksiegowosci (Kwestura) podlega bezposrednio Kwestorowi.
2. Do zadan Dziatu Ksieggowosci (Kwestury) nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie biezqcej i prawidtowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,
2) prowadzenie catoksztattu operacji bankowych oraz regulowanie zobowiqzan,
inkasowanie naleznosci zgodnie z ogéInymi zasadami gospodarki finansowey;
3) prowadzenie ewidencji materiatéw w magazynach, przedmiotéw nietrwatych i
srodkow trwatych Uczelni;
4) prowadzenie ewidencji kosztéw Uczelni;
5) opracowywanie planéw finansowych, analiz ekonomicznych i sprawozdan w tym
zakresie (w tym takZe sprawozdaii finansowych zgodnie z odrebnymi przepisami);
6) ewidencjonowanie i kontrolowanie pod wzgledem finansowym i formalnym
dokumentéw podlegajgcych ksiegowaniu;
7) kontrolowanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym;
8) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy oraz wszystkich spraw zwiqzanych z
podatkiem VAT;
9) prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkéw z kontrahentami;
10)prowadzenie prac zwigzanych z inwentaryzacjg;
11)przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowo - ksiegowych;
12)terminowe regulowanie naleznosci publicznoprawnych, w tym w szczegélnosci w
zakresie podatkéw i sktadek naleznych Zaktadowi Ubezpieczeri Spotecznych, na
podstawie zlecenia z Dziatu Kadr i Ptac;
13)dekretowanie i ksiegowanie wyciggow bankowych w module walutowym;

8



14)codzienna kontrola stanu rachunkéw bankowych;

15)ksiegowanie w systemie obstugi dziekanatéw Akademus wyciqgéw bankowych
dotyczqgcych wpftat studenckich (z tytutu optat za studia i inne naleznosci zwigzane z
optatami studenckimi);

16)biezgce uzgadnianie sald kont rozrachunkowych - rozrachunki z dostawcami i
odbiorcami, rozrachunki z pracownikami z tytutu Zaktadowego Funduszu
Mieszkaniowego;

17)sprawdzanie przychodzgcych wezwari do zaptaty i ich weryfikacja;

18)potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami;

19)terminowe rozliczanie i odprowadzanie podatku od towardw i ustug VAT do Urzedu
Skarbowego;

20)analiza ewidencji ksiegowej transakcji wewngtrzwspélnotowych oraz sporzqdzanie
informacji podsumowujqcej VAT-UE, sporzgdzanie deklaracji VAT-7;

21)tworzenie i przesytanie JPK do systemu Ministerstwa Finanséw;

22)dekretowanie oraz ksiegowanie informacji o przyznanych dotacjach podmiotowych
na utrzymanie potencjafu badawczego dla poszczegélnych Wydziatéw;,

23)dekretowanie oraz ksiegowanie informacji o przyznanych dotacjach celowych na
prowadzenie badan naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan z nimi
zwigzanych, stuzgcych rozwojowi miodych naukowcéw oraz uczestnikéw studiéw
doktoranckich dla poszczegdlnych Wydziatéw;,

24)dekretowanie i ksiegowanie podziatu srodkéw przyznanych na tematy badawcze;

25)sporzqgdzanie zestawient ksiegowych w wersji papierowej lub elektronicznej
dotyczgcych biezgcych wydatkéw z dziatalnosci naukowo-badawczej na prosby
Dziekandéw, Sekcji ds. Programéw Badawczych;

26)przygotowywanie zestawien do sporzqdzania kwartalnych sprawozdarn o stanie
zobowiqzan oraz naleznosci;

27)przygotowanie danych niezbednych do bilansu;

28)obstuga ksiegowa Programu Erasmus +;

29)terminowe przekazywanie Srodkéw z tytutu odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczeri Socjalnych;

30)wspétpraca z audytorami;

31)nadzér nad procedurami finansowymi pod wzgledem ich zgodnosci z prawem i
regulacjami podatkowymi.

18) Po § 76 dodaje sie § 76a o nastepujacej tresci:
+SEKCJA PROGRAAMOW BADAWCZYCH
§ 76a

. Sekcja programéw badawczych bezposrednio podlega Kwestorowi.

Do zadan sekcji programéw badawczych nalezy prowadzenie projektéw badawczych i

grantéw badawczych, w tym w szczegdlnosci:

1) monitorowanie ogtoszonych, publikowanych programéw i materiatéw dotyczgcych
mozliwosci aplikacyjnych w zakresie zadan naukowo badawczych i artystycznych
przez instytucje na terenie Polski i zagranicy;

2) opracowanie, kompletowanie, prowadzenie korespondencji i terminowe sktadanie
w instytucjach wnioskéw aplikacyjnych;

3) sporzqdzenie zaktualizowanych harmonogramdw i kosztoryséw zadari;



4) rozliczenie zadan, sporzqdzenie wnioskow o ptatnosc i zgtaszanie planéw wydatkow
w tym zakresie;

5) sporzgdzanie sprawozdan koricowych z wykonanych zadan, wraz z kosztorysami,
zestawieniami faktur i niezbednymi zatqcznikami;

6) sporzgdzanie projektéw umoéw cywilnoprawnych dotyczqcych grantéw badawczych
oraz zwigzanych z dziatalnosciq statutowg;

7) wspétpraca z kadrqg naukowo-dydaktyczng, w tym w zakresie informowania o
mozliwosci finansowania ich dziatalnosci;

8) monitorowanie realizacji budzetéw projektéw i ich rozliczanie;

9) monitorowanie wskaznikéw projektéw oraz wprowadzania dziatari naprawczych;

10)wspotdziatanie z Dziatem Zamowien i Realizacji Zaméwienn w zakresie zakupow
realizowanych na rzecz prowadzonych projektéw badawczych;

11)nadzdr nad terminowosciq dziatarn zwigzanych z harmonogramem projektéw;

12)prowadzenie archiwum dokumentacji.”

§2

Ogfasza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Artystycznego
im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu, po zmianach wprowadzonych niniejszym

zarzadzeniem, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.
1

REKITOR
UNIWERSYTETU ARTYSTYCZNECO
im. Magdgleny Abakanowicz
niu

ojciech Hora
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