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Jakie dokumenty sq potrzebne do zatrudnienia w ramach umowy o prace?

1. Orzeczenie lekarza medycyny pracy o zdolnoSci do podjecia pracy
wydane na postawie skierowania.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie.
Kwestionariusz osobowy dla pracownika.

Posiadane $wiadectwa/dyplomy potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe.

oA W N

OSwiadczenie dot. spetnienia warunkéw okreSlonych w art. 113 ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z 20 lipca 2018 r. (dot. wytqcznie
nauczycieli akademickich)

6. Oswiadczenie do liczby N (dot. nauczycieli akademickich zatrudnionych
na podstawowym miejscu pracy).

7. OSwiadczenie dot. art. 120 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i hauce z
20 lipca 2018 r. (dot. wytqcznie nauczycieli akademickich zatrudnianych w
petnym wymiarze czasu pracy (tzw. podstawowe miejsce pracy).

8. OSwiadczenia pracownicze dot. Zgody na przekazywania wynagrodzenia

na wskazany rachunek bankowy i informacje niezbedne do rozliczenia

podatku.

Gdzie podpisujemy umowe cywilnoprawnq na prowadzenie zajec i jakie

dokumenty sq niezbedne?

1. Formularz do zawarcia umowy.
2. Formularz kompetenciji.

3. Dyplom potwierdzajqcy kwalifikacje zawodowe.

Umowe podpisujemy w dziale merytorycznym, ktory przesyta informacije

0 sporzgdzeniu umowy.
Co to jest PPK?

PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe - program dtugoterminowego
oszczedzania na cele emerytalne dla pracownikow, tworzony

i wspoifinansowany przez pracownikdw, pracodawcow i panstwo.



Szczegbtowe informacje dotyczqce PPK dostepne sq w formie prezentaciji dla

kazdego zainteresowanego na stronie: https:/ /naszeppk.investros.pl/ lub

https:/ /www.moieppk.pl/ .




Do kiedy nalezy ztozyé tematy prac dyplomowych [ magisterskich [
licencjackich?

a) Temat pracy licencjackiej i magisterskiej na kierunkach:
* Kompozycja i teoria muzyki - specjalno$¢ teoria muzyki,
* Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej — specjalnos¢
edukacja muzyczna

musi by€ ustalony do konca semestru letniego przedostatniego roku studiow

b) Temat pracy dyplomowej na kierunkach:
* Instrumentalistyka - studia Il stopnia,
* Wokalistyka — studia Il stopniaq,
* Dyrygentura,
* Jazz i muzyka estradowa,
* Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzyczne;.

musi by¢ ustalony do kohca semestru letniego przedostatniego roku studiow.

c) Temat pracy dyplomowej na kierunkach:
* Kompozycja i teoria muzyki — specjalno$€ kompozycja i jej specjalizacje
- studia Il stopnia,
* Rezyseria dzwieku — studia | stopnia

musi by€ ustalony do konca pierwszego semestru ostatniego roku studidw.

d) Temat pracy dyplomowej na kierunku:
* Instrumentalistyka - studia | stopniaq,
* Wokalistyka — studia | stopnia

musi by¢ ustalona do konca przedostatniego semestru studiéw

Co to sq podpiecia w systemie usosweb?

Podpiecie to przypisanie przedmiotu, na ktéry wpisany jest student, do programu
studiow, ktory student realizuje i w ramach ktérego ma by¢ rozliczany przedmiot.

Podpiete sq przedmioty objete planem studidow oraz przedmioty fakultatywne.



Podpie€ dokonuje pracownik Biura Obstugi Studenta obstugujacy dany Wydziat

Kiedy i jak rozliczamy nadgodziny?

Godziny ponadwymiarowe rozliczane sq raz w roku, po zakohczeniu zajet

dydaktycznych. Z adresu sekretariatl.2@amfn.pl lub sekretariat3.4@amfn.pl

otrzymasz na skrzynke e-mail tabele z rozliczeniem uwzgledniajacq przydziat

godzin w roku akademickim oraz ewentualne aneksy.
Rozliczenie (przelew) nastepuje:
* umowy na czas nieokreslony: do 30 lipca

* umowy na czas okre$lony: do ostatniego dnia umowy

Kto i jak moze zarezerwowac sale?

Sale moze zarezerwowal wytqcznie pedagog logujgc sie na strone

WWW.Srs.amuz.bydgoszcz.pl

Wsparcie oraz pomoc mozna uzyska¢ pod adresem sekretariatl.2@amfn.pl dla

wydziatdw | i Il oraz sekretariat3.4@amfn.pl dla wydziatow Il i IV.

Jakie sq terminy skiadania wnioskéw o stypendia i jakie dokumenty sq

wymagane?

Wszelkie informacje dotyczqce termindw, przewodnik stypendialny oraz

aktualnosci, zamieszczane sq na stronie:

http:/ /www.amuz.bydgoszcz.pl/dla-studenta/informacje-ogolne/stypendia/

Pomoc mozna réwniez uzyska€ pod adresami Komisji Stypendialnych:



Odwotawcza Komisja Stypendialna ( odwotania i stypendia Rektora)

oks@amfn.pl

Uczelniana Komisja Stypendialna ( socjalne, specjalne, zopomogi)

uks@amfn.pl

Jak moge umiesci¢ informacje o wydarzeniu na stronie uczelnianej?

Do kogo sie zwrocic, zeby skorygowac tresci zawarte na stronie?

Wszelkie prosby i uwagi dotyczgce strony www nalezy kierowa¢ na adres:

promocja@amfn.pl

Jaki jest moj przydziat i jak skontaktowac sie ze studentami?
W pierwszej kolejnosci o przydziale informuje Dziekan.

Wykaz studentow i kontakt otrzymasz w Biurze Obstugi Studentéw pok. nr 16.



Chciatbym zagra¢ koncert. Co powinienem zrobi¢?

o Jeste$ studentem? W Dziale Artystycznym mozesz zgtosiC sie jako solista
do udziatu w Koncercie Dyplomantéw lub Karnawatowym. Jesli chec
prezentaciji nie dotyczy wymienionych koncertdéw, zgto$§ sie do swojego

pedagoga, aby wystgpi¢ podczas klasowych audyciji studenckich.

e Jeste§ nauczycielem akademickim? Przyjdz osobiscie Iub przeslij
zgtoszenie do Dziatlu Artystycznego. Zgtoszenia do Kalendarium
Koncertowego przyjmowane sq w terminie do konhca maja, ale zawsze
warto zgtosi€ che¢ koncertowania. Zdarza sig, ze potrzebne jest nagte
zastepstwo wykonawcy, albo jokas instytucja zewnetrzna szuka

wykonawcodw koncertu.

Chciatabym zaprezentowaé¢ przed publicznosciq koncert lub spektakl

przygotowany w ramach zaje¢ dydaktycznych. Co powinienem zrobic?

Zgtos sie do swojego Dziekana, aby omowi€ mozliwos€ zorganizowania takiego

wydarzenia.



Gdzie moge uzyskac zaswiadczenie o wptaconym czesnym za studia?

ProSbe o zaswiadczenie mozna skierowa¢ do Biura Obstugi Studentéw pokdj 18,
tel. 52 321 05 82 (wew.28), bosi@amfn.pl,bos4@amfn.plbos3@amfn.pl

Gdzie moge uzyska¢ zasSwiadczenie o wplaconej optacie za

zakwaterowanie w Domu Studenta?

ProSbe o zaswiadczenie mozna skierowa¢ do Biura Obstugi Studentdw , pokdj 18,
tel. 52 321 05 82 (wew.28).

Gdzie moge uzyskac fakture za wptacone czesne za Studia Podyplomowe?

Whniosek o fakture nalezy ztozy€ w Kwesturze, pokdj 3, tel. 52 321 05 82 (Wew. 51),

kwestura.vat@amfn.pl

Gdzie moge uzyskac informacje o terminie ptatnosci i wysokosci optat za

studia?

Informacja o terminach ptatnosci oraz o wysokoSci optat za czesne wydawana
jest w formie Zarzgdzenia Rektora. Naliczenia wraz z indywidualnym numerem
rachunki znajduja sie w zaktadce dla studenta” (Indeks - dla studentéw -
USOSweb) Ptatnosci (model FK)

Gdzie moge uzyskaé informacje o wysokosci odsetek za opéznienia w
zaptacie?

(Indeks - dla studentéw - USOSweb) Ptatnoéci (model FK)




lle wynosi optata za wynajem sali cwiczehh w okresie wakacyjnym?

Informacja o wysokoSci optaty za wynajem sali wydawana jest w formie

Zarzqgdzenia Rektora, do kohca czerwca.

Jak zgtosi¢ szkode do PZU?

Szkode mozna zgtosi€ poprzez strone PZU, w kazdym oddziale PZU oraz
u pracownika Akademii, obstugujgcego PZU — Anne Nagaj, pokdj nr 7, tel. 52 321
05 82 (wew. 25).

Jakie dokumenty musze posiadaé do zgtoszenia roszczenia w PZU u

pracownika obstugujgcego PZU oraz w jakiej formie?

Potrzebna bedzie dokumentacja poswiadczajgca zasadnos$¢ roszczenia, dowdd
osobisty lub inny dokument potwierdzajgcy tozsamos€, numer rachunku
bankowego na jaki ma nastqpi¢ wyptata roszczenia oraz oSwiadczenie o zgodzie
na przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych stanu zdrowia przez PZU Zycie
S.A. Dokumenty mogq byé w dowolnej formie (elektronicznej - zdjeé, skanu lub

papierowe;).

Jak skorzystac z grupowego ubezpieczenia NNW dla studentow?

Umowe zawiera sie indywidualnie poprzez strone internetowq, doktadnego

adresu nalezy szuka¢ na plakatach rozwieszonych na terenie Akademii.

Czy moge telefonicznie uzyskac informacje o wysokosci, bqdz sktadnikach

mojego wynagrodzenia?

Informacje sq udzielane wytqcznie osobiScie w Dziale Ptac i wyiqcznie

pracownikowi (nie czionkom rodziny lub innym osobom).



Gdzie i kiedy moge uzyskac zaswiadczenie o zarobkach?

Zgodnie z zarzqdzeniem Rektora nr 1/R/09-07/2019 z dnia 09.07.2019 r. pracownik
powinien ztozy€ wniosek o zaswiadczenie o zarobkach. Dziat Ptac ma do 5 dni
na wydanie zaswiadczenia — zatgeznik nr 1 (zatgeznik dostepny na stronie www

uczelni).

Gdzie powinien zgtosic przekroczenie rocznej podstawy sktadek ZUS?

Nalezy ztozy¢ w dziale Ptac pisemnie o$wiadczenie opatrzone datq i podpisem.

— zatqcznik nr 2.

Gdzie ztozy¢ osSwiadczenie dla celu ulgowego obliczania zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych (chce rozliczaé PIT wspélnie z
matzonkiem)?

Nalezy ztozy¢ w dziale Ptac oswiadczenie PIT-2.

Gdzie powinien zgtosié wniosek o zastosowanie/zaprzestanie stosowania*
podwyzszonych kosztow uzyskania przychodow w zwiqgzku z miejscem
zamieszkania potozonym poza miejscowosciq, w ktorej znajduje sie zaktad

pracy?

Nalezy ztozy¢ w dziale Ptac oswiadczenie PIT-2.

Gdzie ztozyc wniosek o obliczanie i pobieranie w ciqgu roku wyzszej zaliczki

na podatek dochodowy od os6b fizycznych?

Nalezy ztozy¢ w dziale Ptac pisemnie odwiadczenie opatrzone datq i podpisem —

zatgcznik nr 6 (zatgcznik dostepny na stronie www uczelni).



Gdzie moge ztozyé wniosek o wydanie dokumentu zZUS - ERP-7
(zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalno-

rentowych)?

Whniosek nalezy ztozy¢ w Dziale Kadr, ktéry po wypetnieniu danych dotyczqcych

okresu zatrudnienia zostaje przekazany do Dziatu Ptac.

Czy i kiedy moge odebrac osobiscie rocznqg informacje PIT-11?

Informacja o sposobie odbioru oraz terminie wydania dokumentdéw zostanie
przekazywana corocznie na stronie internetowej Akademii oraz na tablicach

informacyjnych umieszczonych w budynkach Akademii.

Kiedy otrzymam zaptate z tytutu umowy cywilno-prawnej?

Zgodnie z zarzqdzeniem nr 3/R/30-01/2019 z dnia 30.01.2019 r. termin wyptaty

uzalezniony jest od daty wptywu rachunku do Akademii.

Jaki jest termin wyptaty wynagrodzenia za prace?

1.  Wynagrodzenie nauczycieli akademickich jest wyptacane z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzieh miesiqca jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenia sq wyptacane w nastepujgcym po nim pierwszym dniu
roboczym.

2. Wynagrodzenie dla pracownikdw niebedqcych nauczycielami akademickimi
wyptacane jest miesiecznie z dotu ostatniego dnia miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

Gdzie powinno sie ztozy¢ fakture lub rachunek?



Nalezy udac¢ sie do sekretariatu bqdz komorki merytoryczne;.

Czy moge dokonaé w kasie optaty za m.in. za legitymacje, za wynajecie

sali, odsetki?

Kasa nie obstuguje ptatnosci studenckich. Wszelkie optaty nalezy uiSci€ na
indywidualny rachunek bankowy dostepny w USOSweb (Indeks - dla studentéw -
USOSweb) Ptatnosci (model FK)

Gdzie moge uzyskac informacje na temat wyptaconych stypendiow?

Informacje na temat wyptaconych stypendidéw mozna uzyska¢ w Biurze Obstugi
Toku Studidéw pok. 018.

Gdzie moge zaptacic za bilety na koncert?

Optaty za bilety na koncert mozna dokona¢ w Dziale Artystycznym.



Jak zapisaé sie na przedmioty i fakultety w systemie USOS?

Na przedmioty objete planem studidbw w systemie USOS zapisuje pracownik
obstugujqcy dany Wydziat.

Na przedmioty fakultatywne kazdy student rejestruje sie w systemie USOS.
Kiedy jest juz dostepna, student musi zalogowac sie ha swoje konto, a nastepnie
po przejsciu do zaktadki "DLA STUDENTOW" wybraé "Rejestracje”. Tam znajduije sie
lista dostepnych fakultetow na ktdére student moze sie zapisac.

Po wybraniu odpowiedniej rejestracji, nalezy wybra€ interesujqcy przedmiot lub

grupe zajeciowq i klikng¢ w ikone koszyka, ktoéra jest do niej przypisana.

Przedmioty fakultatywne na ktére wymagana jest zgoda dziekana, po
pozytywnej decyzji dopisuje do grupy pracownik obstugujgcy dany Wydziatu.

Czy mozna wyrejestrowac sie z fakultetu?

Tak, w czasie trwania rejestracji student moze samodzielnie usunq¢ wybrany
przedmiot, natomiast po zakonczonej rejestracji nalezy ziozy¢é podanie w

systemie usosweb do wybranego dziekana wraz z uzasadnieniem.

Jak zresetowaé hasto do usosweb i platformy MS Teams?

Usos: kontakt mailowy Iub telefoniczny z wybranym pracownikiem, ktory

obstuguje wybrany Wydziat.

MS Teams: mailowo na adres informatyk@amfn.pl

Jak po raz pierwszy zalogowac do systemu usosweb?

Studenci pierwszego roku logujq sie wedtug wzoru:



Login imie.nazwisko

Hasto do konta, takie jok do systemu IRK

Jak zlozy¢ podanie?

Podania studenci skiadajg wytqcznie elektronicznie w systemie usosweb. Po
zalogowaniu nalezy wybra¢ w menu: > DLA STUDENTA -> PODANIA, nastepnie
ztOZ NOWE PODANIE wybieramy program studiéw do ktérego jestesmy

przypisani, rodzaj podania, wpisujemy tres¢ i zatwierdzamy.

Jak skontaktowaé sie z pedagogiem?

Przez usosmail albo platforme MS Teams

Do kiedy nalezy zlozyé prace dyplomowa/magisterska/licencjackq

Student zobowiqzany jest ztozy€ prace pisemnq, kompozycje, autokomentarz do

nagrania:
a) na studiach | stopnia na kierunkach:
- Kompozycja i teoria muzyki,
- Rezyseria dzwieku,
- Wokalistyka,
- Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej,
- Dyrygentura,
- Jazz i muzyka estradowa

do 31 maja ostatniego roku studidw, a w przypadku ukofczenia studidw w

semestrze zimowym do 31 stycznia;



b) na studiach | stopnia na kierunku Instrumentalistyka na dwa tygodnie przed
dniem rozpoczecia sesji egzaminacyjnej ostatniego semestru studiow;

c) na studiach Il stopnia na kierunku:

- Kompozycja i teoria muzyki,

- Wokalistyka,

- Dyrygentura,

- Jazz i muzyka estradowa,

- Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej
do 31 maja ostatniego roku studiow;

d) na studiach Il stopnia na kierunku Instrumentalistyka do koAca trzeciego

semestru studidow.

Jak wgraé prace dyplomowa/magisterska/licencjackq do systemu usos?



Zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora z dnia 12 lutego 2019 nr 3/Rf12-02/2019

Student zobowigzany jest do wprowadzenia pracy dyplomowej
w wersji elektronicznej do systemu USOSweb

Zaloguj sie na stronie www.usosweb.amuz.bydgoszez pl

Przejdz do zakladki AKTUALNOSCI, nastepnie po lewsj stronie ARCHIUM PRAC

DYPLOMOWYCH i MOJE FRACE

Kliknij w temat pracy

4. Wprowadz jezyk pracy, streszczenie, stowa kluczowe

. Kliknij ZAPISZ DANE PRACY, a nastephie PRZEJDZ DO DODAWANIA PLKOW i
wybierz DODAJ PLIKI. Nalezy wskaza? plik pracy z kemputera (w formacie PDF}
i wybraz DODAJ DO ZESTAWU. Nastepnie wrdcié do pracy i wybraé PRZEKAZ
DO ZATWIERDZEMIA PRZEZ OPIEKUNA

. Praca powinna by na etapie trzecim

1 Wplspwanie danych pracy

Prace drukujermy po zatwierdzeniu przez promatora, po pojawieniu sig ikonki

<

= Wersja do druku

. Praca powinna zawieraé na pigtej stronie sume kontrolng.
Prace bez numeru kontrolnego nie sg przyjmowane.



