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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Akademia Sztuk Pigknych w Warszawie dziala na podstawie ustawy z dnia 27.VIL.2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym /Dz.U. nr 164, poz. 1365/ i innych ustaw i przepisow
dotyczacych artystycznych szkot wyzszych oraz Statutu Akademii Sztuk Pieknych w
Warszawie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie uzywa si¢ okreélenia:
a) Akademia — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Sztuk Pigknych w Warszawie,
b) Ustawa — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 27.VIL.2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym /Dz. U. nr 164, poz. 1365/,
¢) Statut - nalezy przez to rozumieé Statut Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie,
d) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Akademii Sztuk
Pigknych w Warszawie

§ 3.
Ninigjszy Regulamin okre§la wewnetrzng strukture organizacyjng Akademii, merytoryczny
zakres dzialalnosci jednostek organizacyjnych administracji, kompetencje i rzakres

odpowiedzialnosci kadry kierowniczej, zakresy obowiazkéw pracownikéw administracii oraz
zasady wspolpracy jednostek organizacyjnych administracji.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA AKADEMII
§ 4.
1. Jednostki organizacyjne wchodzace w sklad struktury organizacyjnej Akademii oraz
zasady ich tworzenia, przeksztatcania i znoszenia okreéla z zastrzezeniem ust. 2 Statut
Alkademii.

2. Struktur¢ organizacyjna Akademii okre$la ,Schemat organizacyjny Akademii”, ktéry
stanowi zalacznik do Regulaminu.

3. Strukture¢ wewnetrzna oraz zakresy dzialania jednostek miedzywydziatowych i

ogolnouczelnianych okreslaja ich odrebne regulaminy.

IIL. STRUKTURA ORGANIZACYJINA ADMINISTRACJI AKADEMII

§ 5.

Administracja zapewnia realizacj¢ zadaf Akademii, wykonujac czynnodci administracyjne,
gospodarcze, techniczne i finansowe,

§ 6.

Nadzér nad administracjg i gospodarka Akademii sprawuje Rektor.




§7.

Administracja Akademii dziala w jednostkach prowadzacych dzialalno§é podstawows i
pomocniczg, jako administracja:

1) ogoélna

2) centralna

3) wydziatowa.

§ 8.

1. Administracja ogdlna zapewnia obsluge administracyjng Rektora, Prorektoréw oraz
podleglych im organizacyjnie jednostek miedzywydzialowych i ogélnouczelnianych.

2. Administracja ogélna podlega organizacyjnie odpowiednio Rektorowi oraz wiasciwym
Prorektorom.

§ 9.

1. Administracja centralna wykonuje zadania w zakresie:
1) obstugi administracyjnej i finansowej,
2) gospodarki lokalowej,
3) prac o charakterze gospodarczym, technicznym i porzgdkowym,
4) planowania, pozyskiwania funduszy poza budzetowych oraz przeprowadzania prac
zwigzanych z realizacjami inwestycyjnymi.

2. Administracja centralna podlega organizacyjnie Kanclerzowi.
§ 10.
1. Administracja wydzialowa zapewnia obstuge administracyjng organéw wydzialu oraz
dyrekeji instytutéw, katedr i innych jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w ramach
wydziahu.

2. Administracja wydzialowa podlega organizacyjnie wlasciwym Dziekanom a administracja
instytutdw i katedr - Dyrektorom Instytutow i Kierownikom Katedr.

3. Niezaleznie od podiegtosci ,0 ktorej mowa w ust. 2 administracja wydziatlowa podlega
funkcjonalnie Kanclerzowi w zakresie spraw, o ktérych mowa w § 14 Regulaminu.

§ 11.
1. Podstawowa jednostka organizacyjng administracji Akademii jest dziat.
2. W ramach dzialu mogg byé tworzone sekcje.
3. Poza dzialami tworzy sie:
1) sekretariaty;
2) biura;
3) samodzielne sekgje;

4) samodzielne stanowiska pracy.

4. Jednostkami organizacyjnymi administracji wydzialowej sg Dziekanaty.




§ 12

Jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy w administracji tworzy,
przeksztatca i znosi Rektor z wlasnej inicjatywy lub odpowiednio:
1) w administracji centralnej na wniosek Kanclerza;
2) w administracji ogélnej, z wyjatkiem czedci podleglej bezposrednio Rektorowi,
na wniosek wlasciwego Prorektora, zaopiniowany przez Kanclerza,
3) w administracji wydzialowej, na wniosek wiasciwego Dziekana lub Dyrektora Instytutu
albo Kierownika Katedry, zaopiniowany przez Kanclerza.

IV. ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACJA
§ 13.

1. Administracja Akademii kieruje jednoosobowo Rektor przy pomocy Prorektoréw oraz
Kanclerza.
2. Zakres uprawniert i obowigzkéw Prorektor6w okresla Rektor w niniejszym regulaminie.

§ 14.

Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Akademii w zakresie ustalonym przez
Statut, Rektora, niniejszy Regulamin oraz pelnomocnictwa udzielone przez Rektora.

§ 15.

1. Kanclerza zatrudnia i odwoluje Rektor po zasiegnigciu opinii Senatu Akademi.
2. Kanclerz odpowiada za swoja dziatalno$é przed Rektorem oraz Senatem Akademii.
3. Raz do roku Kanclerz sktada sprawozdanie z dziatalnosci Rektorowi.

§ 16.

Kanclerz sprawuje swojg funkcje przy pomocy dwoéch zastepcéw:
- Zastepey Kanclerza do spraw administracyjno — gospodarczych,
- Zastepey Kanclerza, ktéry pelni réwnoczeénie funkcje Kwestora,

§17.

Warunki zatrudniania oraz wynagradzania pracownikow administracji Akademii ustala
Rektor zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa.

V. ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI
§ 18.

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska administracji organizuja, wykonuja oraz
koordynuja prace wynikajace z przyporzadkowanych im zakreséw dzialania w celu
realizacji zadan oraz sprawnego funkcjonowania Akademii, a w szczegélnosei:

1) zapewniajg zgodnos¢ prowadzonych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzaja analizy kosztéw oraz efektow prowadzonych dziatalnodci, ustalaja
niezbgdne normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prowadza ewidencje, rejestry,
wykazy i zestawienia,




3) przygotowujg projekty decyzji, uméw, porozumied i innych dokumentéw, w tym
wewngtrznych aktéw prawnych Akademii w zakresie spraw realizowanych
merytorycznie,

4) opracowujg sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiaty,

5) dbajg o ochron¢ powierzonego mienia,

6) rozpatrujg i zalatwiaja skargi i wnioski,

7) prowadza niezbedng dokumentacje,

8) prowadzg zbiory przepisdéw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dziatania,

9) przechowuja, zabezpieczajg i archiwizuja dokumenty, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 19,

PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodci kierownikow oraz pracownikdw administracji
okreslaja ich szczegblowe zakresy czynnoscei.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach administracji odpowiadaja za sprawng organizacje pracy
w podleglej jednostce organizacyjnej oraz na zajmowanym stanowisky, a w szczegdlnosci
za:

1) wlasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zadan,
2) inicjowanie dziataf w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania i zwiekszania
efektywnosci dzialania podleglej jednostki organizacyjnej lub stanowiska,
3) wystepowanic z wnioskami w zakresic unormowan zawartych w wewnetrznych
aktach prawnych,
4) zapewnienie przestrzegania przepisGw prawa pracy,
5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji wlasciwych przetozonych,
6) prawidlowe wykorzystanie i ochrone powierzonego mienia,
7) zapewnienie wymaganych warunkow pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz.,
8) merytoryczny i formalny nadzor nad praca podleghych pracownikéw,
9) ustalanie zakresoéw czynnosci podleglych pracownikow,
10) zatwierdzanie planéw urlopow podiegtych pracownikéw,
11) wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikoéw w sprawach:
a) awansowania, wyrdzniania i ukarania pracownika,
b) obsadzania wolnych stanowisk,
¢) zmiany warunkéw pracy i placy lub zwolnienia pracownika.
12) prowadzenie biezacych szkolef podleglych pracownikéw, udzielanie niezbednych
takZze dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow,
13) nadzér nad przesirzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz danych
osobowych.

3. Realizujge zadania administracji, osoby o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzane sg do
biezacej znajomosci przepisow, stalego samoksztalcenia oraz Scislej wspolpracy z
kierownikami innych jednostek organizacyjnych w formie uzgodnien, konsultacji, opinii,
wyjasnien, udostgpniania materialow i danych oraz prowadzenia wsp6lnych prac nad
okre§lonymi zadaniami.




4. W przypadku realizacji =zadafi wymagajacych wsp6ldziatania kilku jednostek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk administracji wspélprace te inicjuje,
koordynuje i organizuje kierownik lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku, w ktérego zakresie dzialania miesci sie problem podstawowy.

§ 20.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Pracownicy administracji bezposrednio podlegaja kicrownikowi jednostki organizacyjnej, w

ktorej pracuja i zobowiazani sg w szczegélnoéei do:

1) realizacji zadanh okre§lonych w zakresach czynnodci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac,

2) znajomosci i przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa dotyczacych calego zakresu
wykonywanych prac, w tym wewngtrznych aktéw prawnych, a w szczegélnosei statutu,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej
i pafistwowej, a takze przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy,

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) dbania o powierzone mienie,

6) pogigbiania wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikacji,
jakosci pracy i usprawniania sposobéw jej wykonywania,

7) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan wspotpracownikom,

8) analizowania i usprawniania metod pracy.

§21.

1. W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan w jednostkach administracji stosuje sig
zasadg automatycznego zastepstwa nicobecnych, o ile nie narusza ona przepiséw prawa

pracy.
2, Zakresy wzajemnego zastgpstwa wyznacza si¢ w zakresach czynnosci pracownikéw,

§22.

1. Kazdy dokument sporzadzany w Akademii powinien byé parafowany przez pracownika,
ktory go przygotowal.

2. Rodzaj dokumentow, do ktérych podpisywania pracownik jest upowazniony okresla sie
szczegblowo w zakresie czynnosci pracownika lub petnomocnictwie udzielonym przez
Rektora.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom, Dyrektorom
Instytutow, Kierownikom Katedr, Kanclerzowi i jego Zastepcom wymagaja, na dowdd
sprawdzenia ich poprawno$ci pod wzglgdem merytorycznym i formalnym,
zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej administracji, w ktérej zostaly
przygotowane a w przypadku samodziclnego stanowiska - przez pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku,

4. Wszelkiec umowy oraz akty prawne wynikajgce z dzialalnosci Akademii wymagaja
akceptacji pod wzgledem formalno- prawnym radcy prawnego Akademii.




§ 23.

. Kwestie sporne w obrebie administracji rozstrzyga:

1) kierownik jednostki organizacyjnej administracji - jesli kwestia sporna powstata
w obrebie danej jednostki,

2) Kanclerz Jub jego Zastepey, odpowiednio do bezposredniego podporzadkowania
jednostki organizacyjnej - jedli spor toczy sie pomiedzy pracownikiem a kierownikiem
jednostki organizacyjnej administracji centralne;,

3) Kanclerz - jesli spér toczy si¢ pomiedzy kierownikami jednostek organizacyjnych
administracji centralnej, a takze pomiedzy kierownikiem jednostki organizacyjnej
administracji centralnej a Zastepea Kanclerza,

4) whasciwy Dziekan w porozumieniu z Kanclerzem - jesli spér foczy si¢ pomigdzy
pracownikiem a kierownikiem jednostki organizacyjnej administracji wydzialowej, a
takze pomigdzy kierownikami jednostek organizacyjnych administracji wydziatowej,

5) Rektor lub Prorektor, odpowiednio do bezposredniego podporzadkowania jednostki
organizacyjnej, w porozumieniu z Kanclerzem - jesli spér toczy sie pomiedzy
pracownikiem a kierownikiem jednostki organizacyjnej administracji ogélnej,

6) Rektor - jesli spér toczy sie pomiedzy kierownikami jednostek organizacyjnych
administracji og6lnej, pomigdzy administracjg centralng a administracja ogélna,
pomigdzy administracja centralng a administracjs wydziatows, a takze pomiedzy
administracjs ogélng a administracjg wydziatowa.

2. Postanowienia ust. 1 w zakresie dotyczacym kierownikéw jednostek organizacyjnych
administracji stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach administracji.

VI. KOMPETENCJE REKTORA I PROREKTOROW
§ 24.

REKTOR

1. Rektor kieruje dzialalnoscig Akademii przy pomocy Prorektoréw oraz Kanclerza i
reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Rektor jest przelozonym pracownikéw, studentéw i doktorantéw Akademii.,

3. Zakres uprawniefi, obowiazkéw i odpowiedzialnodcei Rektora okreslajg przepisy ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i statut Akademii.

4. W czasie nieobecno$ci Rektora, zastepuje go wyznaczony na piSmie Prorektor,
preejmujge  jego  kompetencje w  zakresie wynikajagcym  z udzielonego mu
pelnomocnictwa.

5. Rektorowi Akademii bezposrednio podlegaja mnastepujace jednostki organizacyjne

administracji ogdlne;j:
a) Biuro Rektora
b) Dziat Kadr i Plac
c) Radca Prawny
d) Audytor Wewnetrzny
e) Samodzielne Stanowisko ds. obrony cywilnej i p.poz. i informacji nigjawnych
f) Kancelaria Tajna.




6. Rektor odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 25.

PROREKTOR DS. ARTYSTYCZNYCH I NAUKOWYCH

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Inicjuje oraz organizuje dziatania w zakresie planowania strategicznego i rozwoju
Akademii.

Nadzoruje sprawy zwigzane z prowadzeniem badafi naukowych i artystycznych, w tym
zakresie nadzoruje wspélprace Akademii z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego.

Dysponuje srodkami f{inansowymi zwigzanymi z promocja Akademii oraz realizacja
dzialalno$ci naukowo - badawczej (badania statutowe, badania wlasne, badania zlecone,

projekty badawcze, itp.).

Nadzoruje realizacje projektéw finansowanych ze 7rédel zewnetrznych, w tym w
szezegblnodei w ramach Funduszy Unii Europejskiej.

Nadzoruje pozyskiwanie $rodkéw w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskie;.
Opracowuje roczne sprawozdania z dziatalnoéei badawczej Akademii.
Organizuje tworzenie planéw wydawniczych i nadzoruje ich realizacje.

Wspblpracuje z Rektorem i Kanclerzem w zakresie doskonalenia struktury organizacyjne;
Akademii,

Czuwa nad organizacja i realizacjg ksztalcenia w formie kurséw w ramach specjalnych
programéw krajowych,

Inicjuje i nadzoruje promocje Akademii.

Nawigzuje oraz realizuje wspdiprace z fundacjami i towarzystwami naukowymi.
Odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Planuje i nadzoruje merytorycznie organizacje wystaw Akademii.

Podlega mu bezposrednio czgs¢ administracji ogélnej i jednostki ogélnouczelniane
okreslone w zalgczniku do niniejszego regulaminu.

Prorektorowi do spraw artystycznych i naukowych podlegajg bezposrednio nastepujace
jednostki organizacyjne:

a) Dzial Wspdlpracy Zewnetrznej
b) Sekcja Wydawnicza

¢) Biblioteka Gtéwna

d) Archiwum

e¢) Muzeum

f) Rzecznik Prasowy.




§ 26.

PROREKTOR DS. STUDENCKICH I WSPOEPRACY ZAGRANICZNEJ

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Odpowiada za realizacje procesu dydaktycznego Akademii na studiach, studiach
doktoranckich, podyplomowych oraz kursach doksztatcajacych.

Ocenia i kontroluje przebieg procesu dydaktycznego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Proponuje zmiany organizacyjne dla poirzeb ksztalcenia, w tym tworzenie nowych
kierunkéw studidéw.

Dysponuje wydzielonymi $rodkami funduszu dydaktycznego oraz kontroluje wiasciwe ich
wykorzystanie.

Wspoélpracuje z samorzadem studenckim i organizacjami mlodziezowymi oraz sprawuje
opieke nad studencky dziatalnoscia naukowa, kulturalng i sportowa.

Nadzoruje funkcjonowanie systemu pomocy materialnej dla studentéw, rozdziat
stypendiow i zapomdg, dzialalno$¢ Doméw Studenta oraz dziatalnosé merytoryczng
klubéw studenckich.

Podpisuje wnioski o przyznanie studentom nagréd Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego.

Koordynuje postepowania dyscyplinarne dotyczace studentow.

Nadzoruje oraz podejmuje decyzje w zakresic finansowania dziatalnosci kulturalnej,
naukowej, sportowej studentdow.

Kontroluje przebieg studiéw studentéw niepelnosprawnych oraz studentow
zagranicznych.

Nadzoruje sprawy zwigzane ze wspélpracg Akademii z placéwkami zagranicznymi.

Inicjuje i nadzoruje wspdlpracg z uczelniami i organizacjami zagranicznymi oraz
catoksztalt spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi.

Odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

Podlega mu cze$¢ administracii ogélnej okreslona w zalaczniku do niniejszego
regulaminuy.

Prorektorowi do spraw studenckich i wspélpracy zagranicznej podlega bezposrednio Dzial
Nauczania.
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VII. ZAKRES DZIALANIA KANCLERZA I ZASTEPCOW KANCLERZA
§27.
KANCLERZ

1. Kanclerz z upowazniania rektora kieruje administracja i gospodarka Akademii w zakresie
zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie, statucie i niniejszym
regulaminie dla innych organéw Akademii.

2. Kanclerz zarzadza majgtkiem Akademii, w ramach obowigzujacych przepiséw prawa, a w
szczegoblnosei:

1) organizuje, kieruje i koordynuje oraz sprawuje nadzér nad dziatalnodcia jednostek
organizacyjnych Akademii w sferze administracyjne;j i finansowe;,

2) sprawuje nadzor nad czgdcig administracji centralnej okreslonej w zalaczniku do
niniejszego regulaminu,

3) przeprowadza ocen¢ dziatalnosci administracji centralnej,

4) reprezentuje Akademi¢ w zakresie posiadanych kompetencji oraz na podstawie
pelnomocnictw Rektora,

5) okresla zasady biezacego zarzagdzania majatkiem Akademii oraz podejmuje dzialania
zapewniajace zachowanie, whasciwe wykorzystanie i powickszanie sktadnikéw tego
majgtku,

6) inicjuje tworzenie oraz nadzoruje realizacje planéw: rzeczowo-finansowych,
zatrudnienia, inwestycyjnych, remontowych, a takze planéw zakupu skladnikéw
rzeczowych,

7) wydaje wewngtrzne akty prawne regulujgce realizacje zadafh administracji oraz w
zakresie uprawnien przekazanych przez Rektora,

8) wspblpracuje z organami Akademii w zakresie zadah realizowanych przez
administracje,

9) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Do zakresu dzialania Kanclerza nalezy w szczegélnodci:

1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podporzadkowanych bezposrednio
jednostek organizacyjnych administracji okreslonych w zalaczniku do niniejszego
regulaminu,

2) akceptowanie i podpisywanie uméw i zaméwien realizowanych przez bezposrednio
podlegte jednostki organizacyjne ( z wyjgtkiem uméw dotyczgeych spraw kadrowych },
zgodnie z udzielonym przez Rektora pelnomocnictwem

3) analizowanie i nadzér nad wykonaniem planéw zakupéw i ustug finansowanych
ze Srodkéw ogolnouczelnianych,

4) przygotowanie i skladanie wnioskéw oraz aplikacji dotyczacych pozyskiwania srodkéw
finansowych na dziatalno$é¢ pozadydaktyczna,

5) nadzotowanie prawidtowej realizacji inwestycji,

6) inicjowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie informatyzacji Akademii,

7) analizowanie efektywnosci pracy podleglych jednostek organizacyjnych,

8) biezace informowanie Rektora o stanie zadan realizowanych przez podlegle jednostki
organizacyjne,

9) przedstawianic Rektorowi propozycji i wnioskéw w sprawach osobowych ZastepcOw
Kanclerza, pracownikéw i kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych.
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§ 28,
ZASTEPCA KANCLERZA DS. ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZYCH

1. Zastgpca Kanclerza ds. administracyjno - gospodarczych bezposrednio podlega
Kanclerzowi i zastgpuje Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.

2. Zastgpca Kanclerza ds. administracyjno — gospodarczych organizuje i prowadzi nadzér
nad pracg jednostek organizacyjnych mu podlegtych zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego regulaminu, a w szczegdlnosei:

1} koordynuje i kontroluje prace podlegtych mu jednostek organizacyjnych,

2) sprawuje nadzér nad wykonaniem planéw zakup6w i ustug finansowanych ze
srodkéw ogblnouczelnianych,

3) nadzoruje sprawy zwigzane z organizowaniem oraz realizacja zakupéw ( poza
informatycznymi ) dla jednostek organizacyjnych Akademii,

4) sprawuje nadzor nad wystawianiem i opisywaniem dokumentéw zwiazanych z
realizacjg zakupdw oraz ich ewidencjonowaniem,

5) negocjuje oraz przygotowuje umowy na ustugi gospodarczo ~ konserwacyjne,

6) sprawuje nadzor nad realizacjg tych uméw,

7) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i komérkowa
w Akademii,

8) ponosi odpowiedzialnodé za gospodarke transportowa Akademii,

9) nadzoruje sprawy zwigzane z prowadzeniem ewidencji sktadnikow
majatkowych srodkéw trwatych oraz inwentaryzacja,

10) podejmuje dziatania w zakresie zapewnienia sprawnosci funkcjonalnej obicktéw
oraz utrzymania tadu i porzadku na terenie i w obiektach Akademii, a takze w
zakresie ochrony mienia,

11) prowadzi gospodarke wynajmu obicktéw, sal oraz innych pomieszczen i
powierzchni niewykorzystanych na cele naukowo-dydaktyczne,

12) negocjuje i przygotowuje umowy na wynajem powierzchni,

13) nadzoruje prawidlowg realizacje remontéw,

14) sprawuje nadzér nad prowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych,

15) nadzoruje sprawy zwigzane z bezpieczenistwem i higieng pracy,

16) opracowuje wewnetrzne akty prawne regulujace realizacje zadanh administracii,

17) akeeptuje i podpisuje umowy i zaméwienia ( z wyjatkiem uméw dotyczacych
spraw kadrowych ), zgodnie z udzielonym przez Rektora pelnomocnictwem,

18) przeprowadza analizy efektywnosci pracy podleglych jednostek
organizacyjnych,

19) na biezaco informuje Kanclerza o stanic zadah realizowanych przez podlegle
jednostki organizacyjne,

20) przedstawia Kanclerzowi propozycje i wnioski w sprawach osobowych
pracownikow i kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych.

3. Zastgpey Kanclerza ds. administracyjno — gospodarczych podlega bezposrednio:

1} Sekcja Gospodarcza,

2) Sekcja Techniczna,

3) Samodzielne Stanowisko ds. Zam6wieni Publicznych,
4) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,

5) Dziat Administracji.
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§ 29.

KWESTOR - ZASTEPCA KANCLERZA

1
2.
3. Kwestor organizuje i prowadzi nadz6r nad pracg zespotu finansowo - ksiegowego, jako

i

. Kwestor bezposrednio podlega Kanclerzowi j jest jego zastepca.

Kwestor pelni funkcje gléwnego ksiegowego.

komorki organizacyjnej Akademii, funkcjonujacej pod nazwa "Kwestura”.

Kwestor kieruje podlegla mu Kwesturg przy pomocy Zastepcy Kwestora.

Kwestor organizuje, nadzoruje i odpowiada za prace stuzb finansowo — ksiggowych a w
szczegblnosci za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

efektywne zarzadzanie finansami Akademii,

prowadzenie planowej gospodarki Akademii w oparciu o plan rzeczowo ~
finansowy zatwierdzony przez Senat,

prowadzenie rachunkowosci Akademii,

opracowanie planu rzeczowo — finansowego oraz prowizorium budzetowego,
state monitorowanie sytuacji finansowej Akademii i sygnalizowanie Rektorowi
i Kanclerzowi o ewentualnych zagrozeniach,

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

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,

kontrasygnowanie uméw cywilno-prawnych,

przestrzeganie obowigzujacych zasad rozliczefi pienieznych i zapewnienie
nalezytej ochrony wartodci pienieznych oraz bezpieczefistwa finansowego,

10) prowadzenie ewidencji umdéw cywilno — prawnych.
Wspolpracuje z kierownikiem Dziatu Kadr i Plac w zakresie sporzadzania rocznych
planéw funduszu plac, sprawozdan z jego wykorzystania oraz rozliczenia uméw zlecen i o
dzicto stanowigcych podstawe §wiadczenia prac na rzecz, Akademii.
Przekazuje informacje wydziatom i instytutom dotyczace ich finanséw.
W celu realizacji swoich zadah Kwestor ma prawo:

1)

2)

3)

4)

3)

VIII.

zgdac od kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Akademii udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepniania do wglgdu dokument6w i wyliczen bedacych zrédlem tych
informacji i wyjasnien,

wnioskowaé do Rektora, za podrednictwem Kanclerza, o okre$lenie trybu,
wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne jednostki organizacyjne
Akademii prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczodcei
finansowej,

w razie ujawnienia nieprawidlowosci odméwié podpisania dokumentu
whasciwemu pracownikowi celem usunigcia tej nieprawidtowosci,

0 odmowie podpisania dokumentu Kwestor zawiadamia pisemnie Rektora, za
posrednictwem Kanclerza,

dokenywania wewngtrznej kontroli finansowej zgodnie z opracowana
procedura.

ZAKRES DZIALANIA ADMINISTRACJI OGOLNEJ

§ 30.

ADMINISTRACJA OGOLNA PODLEGLA REKTOROWI
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1. BIURO REKTORA

Do zakresu dzialania Biura Rektora nalezy w szczeg6lnodei:

1) przyjmowanie, ewidencja i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Rektora i
Prorektorow;

2) prowadzenie terminarza spotkan Rektora i Prorektorow;

3) przyjmowanie interesantéw i obstuga gosci Rektora i Prorektoréw;

4) prowadzenie ewidencji adreséw i telefonéw instytucji, urzedéw i osob, z ktérymi
Rektor i Prorektorzy utrzymuja kontakty;

5) przygotowywanie korespondencji rektorskiej;

6) redagowanie pism okoliczno$ciowych;

7) gromadzenie i przechowywanie materiatéw i informacji stuzacych biezacej
dziatalno$ci Biura Rektora;

8) organizacja narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez Rektora i Prorektordw:

9) prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwiazanej z posiedzeniami Kolegium
Rektorskiego i Senatu ASP;

10} przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych Rektora i Prorektoréw z wylaczeniem
wyjazdéw zagranicznych;

11) przygotowywanie i nadzor nad przebiegiem wizyt goéci Rektora i Prorektoréw;

12) organizacja i nadzér nad sprawnym przebiegiem uroczystodci i spotkan
okolicznosciowych o charakterze ogdlnouczelnianym, w tym inauguracji roku
akademickiego, uroczystego rozdania dyploméw, promocji doktorskich, nadania
tytutu doktora honoris causa;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskGw oraz zatatwianie spraw zwigzanych z
rozpatrywaniem skarg i wnioskéw kierowanych do Rektora;

14) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych i przedktadanie do akceptacji Rektora
kompletnych wnioskéw premiowych;

15) ewidencjonowanie nagréd Rektora dla pracownikéw Akademii;

16) organizacja spraw zwigzanych ze $miercig obecnych i bylych pracownikéw;

17}y wspotpraca z KRUA, KRASP, RGSW;

Nadto Biuro Rektora wykonuje czynnosci z zakresu organizacji Akademii, a w szezeg6lnosei:

18) opracowywanie we wspolpracy z radca prawnym projektéw wewnetrznych aktéw
prawnych Akademii;

19) kompletowanie i zabezpieczanie oryginalow wewnetrznych aktéw prawnych
Akademii i dokumentacji komisji wyborczej;

20) prowadzenie rejestru i zbioru wewngtrznych aktéw prawnych;

21) przygotowywanie uméw cywilno-prawnych dla oséb wykonujacych dodatkowe
prace zlecone przez Rektora lub Prorektoréw;

22) opracowywanie projektu rocznego sprawozdania Rektora z dzialalnosci Akademii;

23) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Rektora;

24) przygotowywanie projektéw pelnomocnictw, prowadzenie rejestru wszystkich
pelnomocnictw wydanych przez Rektora i przechowywanie oryginaléw
parafowanych i podpisanych pelnomocnictw.

2. DZIAYL, KADRIPLAC |

Do zadan Dzialu nalezy w szczegblnosci:
1) opracowywanie planéw zatrudnienia,
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2) kompletowanie oraz sporzadzanie dokumentéw w sprawach dotyczacych mianowania,
powoltywania i odwotywania pracownikéw oraz zawierania, zmiany i rozwigzywania
umdw o prace,

3) we wspllpracy z inspektorem BHP prowadzenie ewidencii badad lekarskich
pracownikéw oraz kierowanie pracownikéw do wykonania badan wstepnych i
kontrolnych,

4) koordynacja i nadzér nad kierowaniem pracownikéw do wykonania okresowych
badan lekarskich przez kierownikéw jednostek organizacyjnych i dziekanat6w,

5) prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) prowadzenie rejestréw i ewidencji niezbednej do analiz i sprawozdawczodei stanu
zatrudnienia,

7) przygotowywanic comiesi¢ecznej informacji o stanach zatrudnienia i przekazywanie
wiasciwym organom i wladzom Akademii,

8} ustalanie uprawnien pracownikéw do $wiadczen przystugujacych ze stosunku pracy,

9) sporzadzanie planéw urlopowych i kontrola terminowosci wykorzystania urlopow
wypoczynkowych,

10) kontrola dyscypliny pracy oraz prawidlowosci wykorzystania zwolnieri lekarskich,

11) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw,

12) organizowanie wymaganych przez przepisy prawa szkolen dla pracownikéw
Akademii,

13} organizowanie i prowadzenie dzialalnosci socjalnej, zgodnie z obowigzujacym w
Akademii regulaminem zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, w tym
prawidlowe planowanie i gospodarowanie §rodkami tego funduszu

14) rejestrowanie i wyrejestrowywanie w ZUS: studentéw, pracownikéw z tytutu uméw
zlecen, pracownikéw na umowe o prace. Rozliczanie sktadek z w/w tytutéw uméw i
studentéw, prowadzenie w tym zakresie,

15) opracowywanie projektoéw regulaminéw pracy i premiowania,

16)nadzér w zakresie przestrzegania ustalonych w Akademii zasad organizacji 1
dyscypliny pracy,

17)koordynacja i nadzér pracy sekretariatéw wydzialowych w zakresie spraw
pracowniczych.

Ponadto:
19) sporzadzanie we wspdlpracy z Kwestorem rocznych planéw funduszu plac,
sprawozdan z wykonania funduszu plac oraz rozliczenie sméw cywilno — prawnych
(umowy zlecenia, umowy o dzieto) stanowigcych podstawe $wiadczenia pracy na rzecz
Akademii,
20) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do wyplaty wynagrodzet,
21) wspolpraca z administracjami wydziatow w zakresie awansow naukowych nauczycieli
akademickich,
22) rozliczanie zobowiazan podatkowych w zakresie:
a)  podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
b) skladek spolecznych, zdrowotnych, skladek na Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
23) rozliczanie skladek na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.
24) przygotowywanie i wysytanie do wlasciwych urzedéw dokumentacji zwiazanej z
zatrudnieniem i wynagrodzeniem, naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list wyplat
oraz prowadzenie imiennych kartotek wynagrodze,
25) rejestrowanie i naliczanie wynagrodzen z umow zlecenia i uméw o dzieto oraz
sprawdzanie poprawnosci stosowanych stawek,
26) obstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi,
27} naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz dokonywanie rozliczen
z urzedami skarbowymi,
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3.

28) kompletowanie niezbednych dokument6w i ustalanie uprawnien do zasitkéw
z ubezpieczenia spolecznego,

29) wydawanie za§wiadczen do celéw emerytalno - rentowych pracownikéw oraz na
biezgce potrzeby pracownikow,

30) przygotowanie danych niezbednych do opracowania planéw i analiz kosztow
wynagrodzen.

RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

4.

1) wystgpowanie w charakterze petnomocnika Akademii przed sadami i urzedami,

2) uczestniczenie w prowadzonych przez Akademii rokowaniach, ki6rych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza uméw,

3) udzielanie pisemnych i ustnych porad oraz konsultacji prawnych i opinii prawnych
pracownikom jednostek organizacyjnych Akademii w zakresie stosowania
obowigzujacych przepiséw prawnych

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym wszelkich uméw i wewnetrznych aktow
prawnych wynikajacych z dziatalnosci Akademii,

5) biezgce informowanie pracownikéw jednostek organizacyjnych Akademii o zmianach
w przepisach prawnych,

6) wspllpraca z Kwestorem w zakresie $ciggania wierzytelnosci Akademdi,

7) informowanie organéw Akademii o uchybieniach w jego dzialalnoéci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych naruszen.

AUDYTOR WEWNETRZNY - SAMODZIELNE STANOWISKO

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnoéci przeprowadzanie
audytu wewnetrznego, kitory obejmuje ocene oraz badanie adekwatnosci i skutecznosei
systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, w

tym:

1)

2)

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych,

2) ocena przestrzegania prawa oraz regulacji wewnetrznych Akademii,

3) ocena zabezpieczenia mienia,

4) ocena racjonalnosci wykorzystania zasobow i infrastruktury Akademi,

5) przeglad programéw i zaloronych projektéw w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ, P.POZ. 1
OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej realizuje zadania obronne wynikajace z
ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP z uwzglednieniem zadai postawionych
Akademii przez Ministerstwo Edukacji i Nauki, wynikajacych z ustawy o stanie
wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddey Sit Zbrojnych i zasadach jego
podlegiosci konstytucyjnym organom RP oraz ustawy o stanie wyjatkowym, a takze
dokumentéw wykonawczych do tych ustaw, z zastrzezeniem wynikajacych z nich
kompetencji Rektora przekazanych innym organom Akademii w oddzielnym trybie.

W szezegolnosci do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
obrony cywilnej nalezy:

a) wykonywanie prac z zakresu planowania obronnego,

b) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

¢) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego studentéw,
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3)

4

d) wykonywanie lub koordynowanie innych zadan obronnych wynikajacych z norm
prawnych przywolanych w punkcie 2.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obrony cywilnej w realizacji swych zadan $cisle

wspdlpracuje z:

a) Biurem Spraw Obronnych i Ochrony Informaciji Niejawnych Ministerstwa Edukacii i
Nauki - w zakresie planowania obronnego,

b) organami zarzadzania kryzysowego oraz Urzedu Wojewé6dzkiego - w zakresie zadan
obrony cywilnej,

¢} Wydzialem Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta - w zakresie §wiadczen rzeczowych,

d) Wojskowg Komenda Uzupelieni - w zakresie reklamowania pracownikéw,
wojskowego szkolenia studentéw, a takze informowania o pracownikach
posiadajgcych przydziaty mobilizacyjne,

e) Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw - w zakresie planowania ochrony obiektéw
Akademii wpisanych do rejestru zabytkow,

Zadania stanowigce tajemnicg stuzbows lub pafistwowg wykonuje z zachowaniem zasad

ochrony informacji niejawnych, okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych

oraz w dokumentach wykonawczych do tej ustawy, a takze unormowan wewnetrznych,

5). Do zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegéInosci:

a) nadzér i przeprowadzanie biezacych kontroli w zakresie stanu bezpieczefistwa
pozarowego i przestrzegania przepisdw o ochronie przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych Akademii oraz przedkladanie wnioskéw w przypadku stwierdzonych
Zagrozen,

b} sporzadzanie corocznej oceny stanu bezpieczefistwa pozarowego w Akademii,

¢) opracowywanie zadai kierownikéw jednostek organizacyjnych Akademii
wynikajacych z przepiséw o ochronie ppoz.,

d) udziat w dochodzeniach dotyczgcych pozaréw oraz prowadzenie ewidencji pozaréw,

¢) prowadzenie szkolef wstgpnych ogélnych w zakresie ochrony ppoz. dla pracownikéw
nowo zatrudnionych i studentdéw pierwszego roku,

f) opiniowanie prac remontowych i adaptacyjnych w obiektach Akademii pod wzgledem
wymagafi w zakresie ochrony ppoz. oraz udzial w ocenie zatozen i dokumentacji
dotyczgcych modernizacji lub nowych inwestycji,

6). Do zakresu dziatania nalezy takze:

1)
2)

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym systeméw i sieci
teleinformatycznych, w ktérych te informacje s wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym okresowe kontrole obiegu
dokument6éw, prowadzenia ewidencji i pracy Kancelarii Tajnej,

¢} prowadzenie postgpowan sprawdzajgcych w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych, stanowigcych
tajemnice shuzbowa,

d) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych,

e) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) realizacja innych zadan zleconych przez Rektora w zakresie ochrony informacji
nigjawnych,

KANCELARIA TAJNA

Bezposredni nadzér nad obiegiem dokument6éw niejawnych w jednostce organizacyjnej,
Udostepnianie lub wydawanie dokument6w oznaczonych klauzulami cigle tajne, tajne
lub poufne osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
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3) Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

4) Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

5) Prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zwierajgcymi informacje
nigjawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom.

§ 31.

ADMINISTRACJA OGOLNA PODLEGLA
PROREKTOROWI DS, ARTYSTYCZNYCH I NAUKOWYCH

1. DZIAE WSPOEPRACY ZEWNETRZNEJ

Gléwnym zadaniem Dziatu Wspdlpracy Zewnetrznej jest przygotowywanie plandw
dzialan, koordynacja oraz sprawozdawczo$é w zakresie :
a) dzialalnosci naukowo — badawcze;j,
b) wystaw,
¢} projektow finansowanych ze Zrodet zewnetrznych,
a w szezegolnoscei do zadan dziatu nalezy:
a) wspolpraca z wydzialami, pelnomocnikami Rektora oraz pelnomocnikami
wydzialowymi ds. naukowo - badawczych,
b) wspolpraca z Kwesturg przy rozliczaniu kosztéw poszczegélnych zadan w
okresach kwartalnych i rocznych,
¢) ustalanie harmonogramu zadan,
d) terminowe i zgodne z obowiazujgcymi przepisami i procedurami wykonywanie
powierzonych zadan,
¢) poszukiwanie mozliwosci finansowania dziatalnosci.

W sklad Dzialu Wspélpracy Zewnetrznej wehodzi:

1. Sekcja Naukowo-Badawcza,
2. Sekcja Wystaw,
3. Sekcja Kontaktéw Pozauczelnianych ( Uczelniane Centrum Przedsigbiorczosei ).

1} Do zadan Sekcji Naukowo — Badawczej nalezy:

a) przygotowywanie dla wydzialéw i dzialéw pelnej informacji o mozliwoéciach
prowadzenia i finansowania badan naukowych w danym roku akademickim oraz
zatatwianie formalno$ci zwigzanych z uzyskiwaniem $rodkéw na te cele,

b) wspblpraca z wydziatami przy przygotowywaniu wnioskéw o finansowanie
dzialalnosci statutowej wydziatow,

c) przygotowywanie zbiorczego wniosku o finansowanie badad na podstawie
wnioskéw wydzialowych,

d) przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych dziatalnosci naukowo —
badawczej.

2) Do zadan Sekcji Wystaw nalezy:
a) opracowywanie rocznego planu wystaw,
b) wspblpraca z kuratorami wystaw,
¢) przygotowywanie preliminarzy wystaw,
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2.

d) organizowanie spraw zwigzanych z obstuga wystaw, m.in. przygotowywanie
uméw, {iransport, ubezpieczenie, montaz, demontaz, dyzury, zaproszenia,
wspolpraca z autorami projektow,

¢) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym Akademii,

) wspolpraca z instytucjami uczestniczgcymi w dziatalnosci wystawowej Akademii,

g) poszukiwanie mozliwosci finansowania wystaw,

h) przygotowywanie rozliczefi finansowych poszczegélnych wystaw oraz
sprawozdania rocznego.

3) Do =zadan Sekcji Kontaktéw Pozauczelnianych ( Uczelnianego Centrum

Przedsigbiorczodei ) nalezy:

a) prowadzenie biura karier ( staze, praktyki, obstuga absolwentow ),

b) organizacja szkolefi dla student6w i kadry dydaktycznej,

¢) prowadzenie dziatan edukacyjnych dotyczacych komercjalizacji wiedzy, transferu
technologii i przedsi¢biorczosei,

d) przygotowywanie i wdrazanie procedur zarzadzania wiasnoscia intelektualna w
Akademii,

€) wspolpraca z partnerami zewnetrznymi,

f) aplikowanie o §rodki finansowe, przygotowywanie rozliczen finansowych.

SEKCJA WYDAWNICZA

Do zadan Sekcji Wydawniczej nalezy w szczegolnodci:

1) koordynowanie i nadzorowanie dziatarh wydawniczych Akademii,

2) promocja dziatalnosci wydawniczej Akademii,

3) przygotowywanie planéw wydawniczych,

4) opracowywanie redakcyjne wydawnictw i publikacji Akademii,

5) nadzorowanie procesu wydawniczego i terminowosci realizacji zadan,

6) przygotowywanie specyfikacji zaméwienia niezbednej do przeprowadzenia
przetargéw zwigzanych z wydawnictwami,

7) nadzo6r nad wydawaniem periodyku ,, Aspiracje”,

8) wydawanie numeréw ISBN i ISSN i wysytka egzemplarzy obowigzkowych,

9) prowadzenie rozliczefi finansowych wydawnictw i sporzadzanie sprawozdania
rocznego,

BIBLIOTEKA GEOWNA

1) Praca Biblioteki kieruje Dyrektor Biblioteki powolywany przez Rektora na wniosek
Prorektora ds. Artystycznych i Naukowych,

2) Glownym zadaniem Biblioteki jest gromadzenie, ewidencjonowanie i udostepnianie
zbioré6w bibliotecznych Akademii.

3) Biblioteka wspélpracuje z Radg Biblioteczng powolywang przez Rektora.

4) Szczegblowy zakres dziatania Biblioteki oraz kompetencji Dyrektora okresla Statut
Akademii oraz Regulamin Biblioteki uchwalony przez Senat na wniosek Rektora.

ARCHIWUM

1) Pracg Archiwum kieruje — Kustosz Archiwum.

2) Kustosz Archiwum przedstawia roczny plan przejmowania dokumentacji 7
poszczegblnych jednostek organizacyjnych oraz sporzgdza sprawozdanie roczne z
pracy Archiwum.

3) Zadaniem Archiwum jest gromadzenie, przechowywanie, ewidencja i opracowanie
dokumentacji ze wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii oraz pozostale]
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Do

dokumentacji historycznej Akademii a ponadto udostepnianie zasobu Archiwum do
celéw naukowych i stuzbowych.

4) Prowadzenie dzialalnogci informacyjne;.

5) Nadzor nad brakowaniem akt kat. B i Be.

6) Uczestniczenie w pracach Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

7) Archiwum Akademii wspolpracuje z Archiwum Pafistwowym m. st. Warszawy,

8) SzczegOlowy zakres dziatan Archiwum okresla ,Instrukcja archiwalna”.

MUZEUM

1) Praca Muzeum kieruje Dyrektor — Kurator Muzeum powolywany przez Rektora na
wniosek Prorektora ds. Artystycznych i Naukowych.

2) Gléwnym zadaniem Muzeum jest gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie
oraz udostgpnianie eksponatéw zgromadzonych w Muzeum, a takze uzupelnianie
zbioréw o nowe eksponaty.

3) Muzeum przygotowuje wystawy 1 opracowania wydawnictw dotyczace historii
Akademii oraz monografie artystyczne, aplikuje o érodki finansowe z tym Zwigzane,
sporzadza roczne sprawozdania.

RZECZNIK PRASOWY
zadan Rzecznika nalezy w szczegdlnosci:

1) Kreowanie polityki promocyjnej Akademii.

2) Zakup medidw w celu promocji wydarzeri zwigzanych z Akademia.

3) Utrzymywanie kontaktéw 7 mediami.

4) Dbanie o wizerunck Akademii.

5) Przygotowywanie i przechowywanie informacji o Akademii.

6) Biezace monitorowanic przekazéw medialnych , w szczeg6lnosei w zakresie
dotyczacym Akademii oraz szkolnictwa wyzszego.

7) Biezace redagowanie serwisu informacyjnego Akademi.

8) Zbieranie i opracowywanie informacji o istotnych wydarzeniach i osiggnieciach
Akademii, jej pracownikow i studentéw oraz ich upowszechnianie w mediach i na
stronie internctowej Akademii,

9) Organizowanie konferencji prasowych.

10)Obstuga  medialna  przedsiewzigé o  charakterze ogblnouczelnianym i
miedzyuczelnianym,

11) Wspdlpraca z jednostkami dydaktyczno — naukowymi organizujgcymi imprezy
naukowe ( kongresy, zjazdy, konferencje i seminaria ) w zakresie oprawy promocyjnej
tych spotkan oraz wystaw Akademii.

12) Przygotowywanie  projektéw opracowan o charakterze informacyjnym i
okolicznoéciowym.

13) Zbieranie i opracowywanie oraz przekazywanie odpowiedzi na pytanie dziennikarzy
w zakresie dotyczacym Akademii oraz wypowiedzi autoryzowanych przez Rektora
lub upowaznionych pracownikéw Akademii.

14) Aktualizacja danych o Akademii w katalogach i informatorach pozauczelnianych.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z informatorium o Uczelni.

16) Gromadzenie dokumentacji historiograficznej i prasowej Akademii.

17y Wspolredagowanie strony internetowej Akademii ( aktualnogei, konkursy ).

18) Promowanie, inicjowanie i kreowanie dziatalnosci studenckiej oraz organizowanie i
obstuga karier.
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§32.

ADMINISTRACJA OGOLNA PODLEGEA

PROREKTOROWI DS, STUDENCKICH I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

DZIAL NAUCZANIA

Do zadan Dzialu Nauczania nalezy w szczegolnosci:

1). Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiszanych z organizacja procesu dydaktycznego
na wszystkich studiach prowadzonych w Akademii, w tym:

1.

L

0N AL AW

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia organizacji studenckich i samorzadu
studenckiego Akademii, w tym biezaca ewidencja tych organizacji oraz
dokonywanych przez nie wydatkéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig naukowsg studentéw, w tym biezgca
ewidencja kol naukowych i uczelnianych organizacji studenckich,

przygotowywanie uregulowan prawnych dotyczacych dydaktyki,

ewidencja typow i rodzajéw studiéw,

rejestrowantie, kontrola i archiwizowanie planéw studiow,

wspolpraca w opracowywaniu regulaminéw studiow,

ewidencja studentow,

sporzagdzanie zamowien zbiorczych na druki écistego zarachowania, obowigzujace w
procesie dydaktycznym oraz prowadzenie centralnej ewidencji likwidacji tych
drukéw,

. prowadzenie albuméw studentéw i ksiggi dyplomoéw, ewidencja shuchaczy i

Swiadectw ukofczenia studiéw podyplomowych, a takze ewidencja uczestnikéw
studiow trzeciego stopnia, $wiadectw ukonczenia studiéw trzeciego stopnia oraz
dyploméw doktorskich,

sporzadzanie kompletu dyploméw ukonczenia studiéw pierwszego i drugiego_stopnia
oraz jednolitych studiéw magisterskich,

drukowanie oraz oprawa suplementow,

opracowywanie rozkladu zaje¢ teoretycznych dla studentow oraz planu
wykorzystywania pomieszczen, dysponowania salami wyktadowymi,
przygotowywanie terminarzy sesji egzaminacyjnych dla poszczegélnych rocznikéw,
nadzér nad zabezpieczeniem sal,

sporzadzenie kart egzaminacyjnych na sesje dla wszystkich lat studiéw i wszystkich
wydzialow,

przygotowywanie list stypendialnych do wyptat z wszystkich wydziatéw,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przydziatem miejsc w domach
studenckich,

wydawanie zaswiadczen dla ZUS i kapitalu poczatkowego wszystkim absolwentom
Akademii,

wydawanie zaswiadczeh dla wszystkich studentéw do Banku dot. kredytow
studenckich,

prowadzenie ewidencji studentéw, w tym rejestru wydanych indekséw, legitymacji i
dyploméw,

sporzadzanie sprawozdan do GUS, MNiSW oraz zbiorczych statystyk w zakresie
spraw studenckich.
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2). Nadzér merytoryczny nad calosciag spraw zwigzanych z rekrutacjg kandydatéw na
wszystkie kierunki studiéw w Akademii, w tym opracowywanie regulacji prawnych
dotyczgcych rekrutacji a w szezegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenie oraz nadzér organizacyjny nad caloscig spraw zwigzanych z rekrutacja
kandydatéw na wszystkie kierunki studiow,

petna obstuga administracyjna uczelnianej komisji rekrutacyjnej,

wspdlpraca z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi,

udzielanie kandydatom na studia wszechstronnych informacji w zakresie oferty
dydaktycznej oraz rekrutacji na studia,

szczegOlowa kontrola i weryfikacja dokumentéw kandydatéw przyjmowanych na
I rok studiéw,

3). Do zadan Dzialu Nauczania nalezy koordynowanie pracy dziekanatéw i nadzorowanic
catoksztaltu spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczeti pomocy materialnej dla
studentéw, w tym réwniez dla obcokrajowcéw (tym zakresem zajmuje si¢ takze DWZ),
1innych dot. stypendiéw specjalnych:

a)
b)

c)

wspotudziat w opracowywaniu planu wplywéw i wydatkéw funduszu pomocy
materialnej dla studentéw,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym
studentoéw i doktorantéw,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem studentéw od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow (w ramach zawartej umowy).

W sktad Dziatu Nauczania wchodzi Sekcja Wspdlpracy Zagranicznej, do zadan ktérej
nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie planéw wspOlpracy z instytucjami zagranicznymi,

2) opracowywanie priorytetOw wspolpracy zagranicznej,

3) wspOlpraca z wydzialami, pelnomocnikiem Rektora oraz pelnomocnikami
wydziatowymi,

4) realizacja porozumieni bilateralnych zawartych na rzecz wydzialéw zgodnie z
procedurami Unii Europejskiej,

5) organizowanie i nadz6ér nad przyjazdami, pobytem i wyjazdami studentéw i
pedagogéw zagranicznych w Polsce i polskich za granice,

6) przygotowywanie kontraktow Akademii i raportdw z ich realizacii,

7) zarzgdzanie funduszami programu Socrates/Erasmus w porozumieniu z
pelnomocnikiem Rektora — biezace rozliczanie kosztéw w uzgodnieniu z
kwestura,

8) wspolpraca z Agencja Krajowg programu Socrates/Erasmus,

9) wspdlpraca z Dziatem Wspélpracy Zewnetrznej w zakresie dziatania sekcji,

10) przygotowywanie rozliczei finansowych i sprawozdan zwigzanych ze
wspolpraca zagraniczng.

22




IX. ZAKRES DZIATL.ANIA ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§ 33.

ADMINISTRACJA CENTRALNA PODLEGLA KANCLERZOWI

1. SEKRETARIAT KANCLERZA

Do zadati Sekretariatu nalezy w szczeg6lnoci pelna obstuga administracyjno-biurowa
Kanclerza, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

rejestrowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

prowadzenie terminarzy,

przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja,
rejestrowanie wnioskdw o zakupy z jednostek organizacyjnych Akademii,
zalatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg publikatoréw, gazet i czasopism,
organizacja zebrar i spotkan zwolywanych przez Kanclerza.

2. KANCELARIA GEOWNA

Do zakresu dziatania Kancelarii Glownej nalezy w szczegdlnodci zabezpieczenie whadciwego
i sprawnego obiegu dokumentéw w Akademii, w tym:

1y

zapewnienie sprawnego obiegu i rejestracji wszelkiej korespondencii

- przychodzacej i wychodzacej,

- korespondencji wewnetrznej po sprawdzeniu prawidtowego jej sporzadzenia,
- korespondencji faksowej

zgodnie z dekretacjg, w ustalonym odrebnymi przepisami terminie,

2)

3)
4)

3)

rozdzial oraz terminowe dostarczanie i przekazywanie korespondencji (pism,
dokumentéw, gazet, czasopism, wydawnictw prawnych, promocyjnych i
informacyjnych) do wladciwych organéw i jednostek organizacyjnych Akademii, a
takze do wlasciwych organéw i instytucji pafistwowych oraz samorzadowych, zgodnie
z dekretacja,

sporzadzanie dziennych, miesigeznych oraz rocznych zestawien rzeczywistych
kosztéw wysylania poczty,

przyjmowanie i rejestrowanie podczas rekrutacji dokumentéw kandydatéw na studia
dzienne i zaoczne,

udzielanie biezacej informacji o kodach i obowigzujacych optatach pocztowych.

3. DZIAL INFORMATYCZNY

Do zadan Dzialu Informatycznego nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)

>)
6)

nadzor techniczny oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemow
informatycznych vzytkowanych przez administracje centralng i ogélng Akademii,
zarzadzanie i rozbudowa centralnych systeméw informatycznych zarzgdzania w
zakresie obstugi toku studiéw oraz obshugi rekrutacji,

administrowanie serwerami administracji centralnej i dziekanatow,

obsluga centralnego uczelnianego serwera w zakresic instalacji i konserwacji
systemow operacyjnych,

zarzadzanie uczelniang siecig INTERNET,

instalowanie i konserwacja oprogramowania aplikacyjnego na centralnym
uczelnianym serwerze,
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7) zabezpieczenie systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe
przed dostgpem o0séb niepowolanych, w tym definiowanie i wdrazanie polityki
bezpieczenstwa w sieciach komputerowych,

8) utrzymanie infrastruktury sieciowej Akademii, w tym konserwacja sieci i sprzetu
komputerowego uzytkowanego w ramach administrowanych sieci,

9) obstuga stanowisk komputerowych powszechnego dostgpu do sieci komputerowych
poprzez uczelniany centralny serwer,

10) usuwanie awarii w zarzadzanych systemach informatycznych oraz drobnych usterek
sprzctu komputerowego,

11) paszportyzacja komputeréw wykorzystywanych do przetwarzania informacji
niejawnych i danych osobowych,

12) kontrola prawidtowodci przechowywania noénikow informacji przez uprawnione
jednostki organizacyjne uczelni,

13)kontrola kopii bezpieczenistwa pod wzgledem przydatnosci do odtworzenia w
przypadku awarii,

14) prowadzenie ewidencji login-6w i haset dostepu dla pracowniké6w Akademii
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,

15) opracowywanie projektow programéw, modernizacja programéw oraz przygotowanie
planéw finansowych w zakresie systeméw komputerowych administracji,

16) udziat w projektach zwigzanych z nowymi technologiami transmisji danych,

17)dokonywanie w miare posiadanych mozliwosci lub zlecanie na zewnatrz napraw
sprzetu komputerowego,

18) planowanie i dokonywanie zakupéw w zakresie dostaw sprzetu, czesci i
oprogramowania komputerowego we wspolpracy ze specjaliste ds. zaméwien
publicznych oraz dokonywanie odbioru i nadzér nad prawidtows instalacja,

19) przechowywanie i ewidencjonowanie licencji programéw  zainstalowanych
na administrowanym serwerze Akademii,

20) zarzadzanie serwerami internetowymi oraz kontami e-mail pracownikéw i studentéw
Akademii,

21) wspolpraca z administratorami sieci.

Na czas realizacji projektu pn. ,, Budowa nowego budynku oraz rozbudowa istniejacego
budynku ASP w Warszawie ” nr projektu POIS.11.03.00-00-030/09 w ramach dzialania
11.3 Infrastruktura szkelnictwa artystycznege priorytetu XI ,,Kultura i dziedzictwo
kulturowe” Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013, tworzy
si¢ nastepujgce stanowiska pracy, poedlegle bezposrednio Kanclerzowi:

4. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. REALIZACJI INWESTYCJI
PROJEKTU POIS.11.03.06-00-030/09

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. realizacji projektu
POIS.11.03.00-00-030/09 nalezy:

1. prowadzenic spraw zwigzanych z koordynowaniem i nadzorowanie prac
wykonywanych przez Inwestora Zastepczego i Generalnego Wykonawce w ramach
realizowanego projektu inwestycyjnego w obiekcie ASP w Warszawie, przy ul.
Wybrzeze Kosciuszkowskie 37/39,

2. nadzor i kontrola kosztéw wszystkich faz realizacji inwestycji,

3. nadzdr nad wykonywaniem umowy przez Inwestora Zastepczego,

4. przyjmowanie od Inwestora Zastgpczego oraz zatwierdzanie pisemnych raportéw o
stanie zaawansowania inwestycji,

5. sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zastgpstwo
inwestorskie,
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6.

biezace informowanie wiladz uczelni o realizacji inwestycji oraz o realizacji
zastepstwa inwestorskiego.

5. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. DOKUMENTOWANIA 1
SPRAWOZDAWCZOSCI PROJEKTU POIS.11.03.00-00-030/09

Do podstawowego zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. dokumentowania i
sprawozdawczosci projektu POIS.11.03.00-00-030/09 nalezy:

1.

O W

ustalanie procedur zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji oraz innych
obowigzujacych przy realizacji projektu,

przygotowanie zatoZzen do systemu przetwarzania i archiwizacji danych,

prowadzenie registratury projektu,

przygotowywanie Harmonogramu Projektu i pilnowanie jego realizacji,

sporzadzanie aneksow,

przygotowywanie informacji i wyjasnien na temat realizacji projektu.

§ 34.

ADMINISTRACJA CENTRALNA PODLEGEA ZASTEPCY KANCLERZA
DS, ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH

1. SEKCJA GOSPODARCZA

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnodci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

10)

11)

planowanie, organizowanie oraz realizacja wszelkich zakupéw , w tym: aparatury,
urzadzen dydaktycznych, eksploatacyjnych, technicznych i biurowych, sprzetu,
materialdw, czegfei zamiennych, wyposazenia dla jednostek organizacyjnych
Akademii,

sporzadzanie rocznych planéw zakupu cze$ci zamiennych, narzedzi i innych
materialow,

przyjmowanie wnioskéw na zakup towardw i ustug dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Akademii oraz ich weryfikacja formalna i merytoryczna,
opracowywanie planu zakupéw materialow, wyposazenia, §rodkdéw trwatych na
podstawie zapotrzebowan z uwzglednieniem zrodta finansowania,

dokonywanie zakupéw i zlecanie ustug,

odbiér dokonanych zakupéw i przekazywanie ich bezposrednio uzytkownikom
z uwzglednieniem efektywnosei wykorzystania transportu,

prowadzenie szczegblowego rejestru zamowien,

kontrola merytoryczna faktur dotyczacych oplat za nosniki energii cieplnej,
elektrycznej, wody, gazu,

zlecanie przegladéw, napraw i konserwacji sprzgtu, aparatury, urzadzen naukowo-
badawczych i dydaktycznych, kserokopiarek oraz wymiany czesci i materiatéw
eksploatacyjnych do kserokopiarek, a takze nadzér nad realizacja uméw cywilno-
prawnych i wynikajgcych z nich stosownych rozliczen,

odpowiedzialno$¢ za zakupione i dostarczone do Akademiii towary pod wzgledem:
terminu waznosci, gwarancji i instrukcji obstugi, spelnienia norm jakosciowych oraz
wymagan w zakresie bezpieczenstwa uzytkowania,

prawidiowe wystawianie i opisywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z
realizacjg zakupdw oraz ich ewidencjonowanie,
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12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

rozliczanie polgczen telefonicznych, w tym analiza kosztéw polaczen telefonicznych
zrealizowanych w okresie rozliczeniowym przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne Akademii,

prowadzenie calosci spraw w zakresie telefonii komorkowej w Akademii, analiza
kosztéw oraz ewidencjonowanie telefonéw przydzielonych poszezeg6lnym
pracownikom,

realizacja zgloszonych spraw reklamacyjnych,

zakup czgdcei zamiennych, podzespoléw i materialéw zwigzanych z usuwaniem
we wlasnym zakresie awarii, a takze zlecanie na zewngtrz napraw awaryjnych,
biezaca wycena prowadzonych asortymentéw na podstawie rozeznania rynku,
prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych srodk6é6w trwatych,

nadzér nad stanem technicznym sprzetu biurowego,

Do zakresu dzialania sekcji nalezy ponadto:

19)uczestniczenie w negocjowaniu i zawieraniu uméw zlecen na ustugi gospodarczo-

konserwacyjne, tj.:

a) dostawa mediéw,

b) telekomunikacja,

¢) instalacje alarmowe,

d) sprzet i maszyny biurowe,
€} ochrona mienia.

20)nadzér nad realizacja umdéw wraz z ich rozliczeniem,
21)wystawianie i ewidencja faktur ustugodawcom i dostawcom.

22)

23)

24)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

Akademii w tym w szezegdlnosci:

a) naliczanie czynszéw, oplat,

b) sprawowanie kontroli nad lokalami,

¢) wspoldzialanie z Kierownikami Obiektéw oraz Sekcja Techniczng w sprawach
warunkoéw wynajmu pomieszczen uzytkowych,

d) wystawianie faktur za wynajmowane pomieszczenia oraz monitorowanie wraz z
Kwesturg terminowosci platnosci.

nadzor nad §rodkami transportu Akademii w tym:

a) nadzor nad pracg kierowedw i stanu technicznego pojazdow,

b) ubezpieczanie pojazdow.

planowanie i nadzér nad prowadzona w Akademii gospodarka transportowa, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, naprawa, ewidencja, rejestracja,
ubezpieczeniem oraz likwidacjg 1 sprzedazg samochodow,

b) realizowanie zaméwien na przewozy, bilansowanie potrzeb i mozliwosci
przewozowych,

c) planowanie pracy taboru oraz efektywne dysponowanie samochodami Akademii
w celu zaspokojenia potrzeb transportowych,

d) prowadzenie ksigzek pojazdéw oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
eksploatacjg pojazdow, naprawami, przegladami oraz rozliczeniem zuzycia
paliwa,

) prowadzenie gospodarki materiatami pednymi,

f) miesigezne rozliczanie kosztdéw w zakresie transportu,

g) planowanie zakupéw samochodéw oraz paliwa.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja a w szczegdinosci:

a) sporzadzanie i realizacja plandéw inwentaryzacji,
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b) przeprowadzanie spisow z natury w jednostkach organizacyjnych Akademii
w ustalonych terminach oraz w dowolnym okresie 1 terminie, jezeli zachodzg
szczegblne okolicznodci,

¢} sporzadzanie pisemnych informacji z przebiegu przeprowadzonej inwentaryzacji
w poszczegblnych jednostkach,

d) udzial w wyjadnieniu réznic inwentaryzacyjnych wspélnie z jednostkami, kiérych
réznice dotycza,

e) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu inwentaryzacyjnego,

f) ocena stanu inwentaryzowanego majatku i jego zabezpieczenia.

2. SEKCJA TECHNICZNA

Do zadan Sekcji Technicznej nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwestycjami i
remontami obiektow Akademii i ich infrastruktur technicznych, a w szczegolnodci:

1) planowanie i realizacja przedsiewzieé inwestycyjnych i remontowych, lgcznie z
pelnym wyposazeniem i przekazaniem do uzytkowania,

2) koordynacja dziatan wszystkich uczestnikoéw procesu inwestycyjnego i remontowego,

3) sporzadzanie planéw inwestycji i remontéw na podstawie zapotrzebowan jednostek
organizacyjnych oraz realizacja tych planéw w ramach przyznanych srodkow
finansowych,

4) planowanie zakresu konserwacji okresowych,

5) opracowywanie wniosk6w o przyznanie funduszy na dofinansowanie remontéw
Akademii oraz rozlicznie uzyskanych funduszy inwestycyjnych,

6) przygotowanie, realizacja i odpowiedzialno$¢ za poprawnos$é procedur w zakresie
zadan inwestycyjnych i robot remontowych w Akademii,

7) przygotowanie merytoryczno-formalne i organizacyjne inwestycji i remontow do
realizacji (opracowanie projektow, programéw i planéw inwestycyjnych, uzyskanie
opinii, uzgodnien i decyzji administracyjnych),

8) zlecanie wykonawstwa robdt remontowych i inwestycyjnych w trybiec zamoéwien
publicznych w tym przygotowywanie we wspdlpracy z Radca Prawnym projektow
uméw z wykonawcami,

9) zlecanie i pilotowanie obstugi gwarancyjnej dokonywanej przez serwisy fabryczne, a
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach zalecanie obstugi pogwarancyjne;j,

10)wspolpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zamoéwien Publicznych przy
przeprowadzaniu procedur w celu wytaniania wykonawcéw i dostawcow ustug,

11)kierowanie przebiegiem rob6t remontowych w wykonawstwie wlasnym oraz
nadzorowanie robét remontowych i inwestycyjnych zleconych,

12) nadzér nad weryfikacjg i usuwaniem usterek w ramach gwarancji i rekojmi za wady,

13)kontrola stanu technicznego obicktéw Akademii (przeglady zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami),

14) sporzadzanie okresowych sprawozdah z dziatalnodci inwestycyjnej i remontowe;,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) wykonywanie pomiaréw instalacji elektrycznej, gazowej, odgromowej,

3. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do podstawowego zakresu dziatan Samodzielnego Stanowiska ds. zaméwien publicznych

nalezy:

1) gromadzenie informacji i opracowywanie projektu planu zaméwienn publicznych
Akademii,

2) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamoéwien publicznych,
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3) przyjmowanic wniosk6w na zakup towardéw i ustug dla poszczegblnych jednostek
organizacyjnych Akademii oraz ich weryfikacja pod katem zaméwien publicznych,

4) wnioskowanie trybu postgpowania przy udzielanin zaméwienia publicznego,

5) przygotowywanie dokumentacji w sprawach o udzielanie zamowieh publicznych z
udzialem przedstawiciela jednostki wnioskujacej udzielenia zamdwienia,

6) przygotowywanie wnioskéw w sprawie powotania komisji przetargowych i prowadzenie
ich ewidencji,

7) udzial w posiedzeniach komisji przetargowych i zespotu ds. odbioru,

8) prowadzenie ewidencji prowadzonych postgpowan,

9) sporzadzanie raportow i sprawozdan dla wladz Akademii i dla Urzedu Zamowien
Publicznych,

10) opracowywanie wewnetrznych procedur w zakresie postepowania w sprawach zaméwien
publicznych,

11) opiniowanie wnioskéw o zakup aparatury,

12) sprawowanie nadzoru nad caloécia procedur zaméwieniowych w Akademii,

13) uczestniczenie w postgpowaniach odwotawczych,

14) prowadzenie ewidencji protestéw i odwotan,

15) reprezentowanie Akademii w postepowaniach przed Urzedem Zamowien Publicznych.,

4. SAMODZIELNE STANOWISKO D/S BHP

Do zadan specjalisty w zakresie bhp nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoéw i zasad
bezpieczefistwa 1 higieny pracy z uwzglednieniem  wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy i pomieszczeniach nauki,

2) biezace wystepowanie do wladz Akademii z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia
stwierdzonych przypadkéw zagrozen zawodowych oraz niezachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

3) sporzadzanie corocznych analiz ze stanu bezpieczefstwa i higieny pracy wraz z
propozycjami przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych, majacych na celu
poprawe warunkéw pracy i zapobieganie zagrozeniom wypadkowym i chorobowym,

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskdw, wynikajacych z przeprowadzonego dochodzenia powypadkowego,

5) prowadzenie dokumentacji powypadkowe] 1 rejestréw: stwierdzonych chor6b
zawodowych, stosowanych czynnikéw rakotworczych, szkodliwych czynnikéw
biologicznych oraz wynikéw przeprowadzonych badafn i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub wuciazliwych w $rodowisku pracy zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

6) organizowanie i koordynowanie badah pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub ucigzliwych w §rodowisku pracy w Akademii,

7) prowadzenie szkolenia wstgpnego ogéinego w zakresie bhp dla nowo zatrudnionych
pracownikow i studentéw pierwszego roku,

8) wspolpraca w zakresie organizowania szkolef okresowych w dziedzinie bhp,

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisoéw oraz zasad bhp,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca,

11) wspolpraca z organami sprawujgcymi nadzér nad warunkami pracy, w szezegdlnodci
z zakladowym spolecznym inspektorem pracy oraz dzialajgcymi w Akademii
organizacjami zwigzkowymi,

12) wspolpraca z lekarzem sprawujacym opieke zdrowotng nad pracownikami,

13) wspolpraca z Dziatem Kadr i Plac przy organizowaniu badafi lekarskich: wstepnych,
kontrolnych i okresowych,

14) przygotowywanie stosownych umow ze stuzba medycyny pracy na wykonanie badan
lekarskich pracownikow,
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15) prowadzenie ewidencji 0sob pracujacych w warunkach szkodliwych dla zdrowia oraz
dotknietych chorobami zawodowymi,
16) udzial w opracowaniu planéw remontéw w Akademii.

DZIAL. ADMINISTRACJI

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie catodci spraw zwigzanych z administrowaniem i eksploatacja obiektéw
oraz przyleglych do nich terenéw,

2. prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji prawnej obiektéw i gruntow Akademii oraz
ich przechowywanie,

3. opracowywanie rocznych plandéw rzeczowo ~ finansowych obiektow,

4. sporzadzanie rocznego zestawienia kosztéw eksploatacji obiektow i pomieszezen oraz
wykazu powierzchni zajmowanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne
Akademii, zakladanie i prowadzenie Ksigzek Obiektiéw Budowlanych oraz terminowe
i wlaéciwe dokonywaniem odpowiednich wpisow,

5. utrzymanie porzadku, czysto$ci i estetyki obiektow, terendéw do nich przylegtych
oraz wladciwe oznakowanie drég wewnetrznych,

6. realizacja biezgcych konserwacji i napraw (w tym awaryjnych), a takze innych ustug
niezbednych dla prawidlowej eksploatacji obiektéw oraz po zakonczeniu prac udziat
w odbiorze,

7. planowanie remontdéw, napraw i ustug zlecanych na zewnatrz lub wykonywanych
wlasnymi sitami w obicktach,

8. sporzadzanie wnioské6w do planu remontdéw oraz nadzor nad przebiegiem prac i udziat
w odbiorze koficowym,

9. wykonywanie drobnych napraw i remontdw obiektéw oraz urzadzeri w jednostkach
Akademii w zakresie prac hydraulicznych, stolarskich, §lusarskich i elektrycznych na
podstawie wlasnych planéw oraz zapotrzebowan zgloszonych przez jednostki
organizacyjne,

10. Zlecanie dezynfekeji, dezynsekeji i deratyzacii,

11. ochrona i zabezpieczenie mienia, w tym zabezpieczenie pracy portierni 1 sprawnego
dzialania monitoringu i systeméw alarmowych,

12. zabezpieczenie miejsca oraz potencjalnych dowodow rzeczowych w przypadku
ujawnienia szkdd i przestgpstwa przeciwko mieniu w administrowanych obiektach
Akademii i niezwloczne powiadomienie o tych faktach zastgpcy kanclerza ds.
administracyjno lub kanclerza,

13. przygotowywanie plandéw zakupéw srodkdéw czystosci, wyposazenia obiektow
i pomieszczen w sprzet gospodarczy, gasniczy i inny,

14. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wywozem i utylizacjg nieczystosci,

15. planowanie, zabezpieczanie i przygotowywanie wyposazenia sal na uroczystosci,
konferencje, imprezy okolicznodciowe i realizacjg zajeé dydaktycznych, a takze
dekorowanie i oflagowanie obiektéw z okazji §wigt panstwowych oraz uroczystosci
akademickich,

16. organizacja obstugi central telefonicznych oraz sporzadzanie i aktualizacja wykazu
numeréw telefonicznych,

17. gospodarka wyposazeniem uzytkowym (meble, sprzet AGD, itp.),

18. gospodarka i ewidencja srodkéw czystosei, materiatéw, sprzetu i narzedzi
wydawanych pracownikom oraz odziezy i obuwia roboczego, §rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze lekéw i srodkow opatrunkowych do apteczek znajdujacych sie
w obiektach Akademii,

19. wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii w celu whasciwej realizacji
zadan.
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Kierownikowi Dzialu Administracji podlegajg:

1. Kierownicy Obiektéw ASP w Warszawie, 2
2. Kierownik Domu Plenerowego w Diuzewie. :

Do zakresu zadan Kierownikéw Obiektéw ASP w Warszawie nalezy w szezeodnosdei:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

organizowanie i nadzor nad pracg pracownikéw obstugi obiektéw — portierow,
pracownikow gospodarczych, pracownikéw technicznych zatrudnionych w obiektach,
sporzadzanie harmonograméw i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéow,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie inwentaryzacji i
ewidencji sktadnikéw majatkowych i wspoétudziat w pracach zespolow spisowych,
planowanie zakresu konserwacji okresowych,

uczestniczenie we wprowadzaniu wykonawcow robdt modernizacyjno- remontowych
na teren obiektu,

wspolpraca z Sekejg Techniczng i wykonawcami w czasie trwania prac
- modernizacyjno- remontowych,

udzial w odbiorach prac modernizacyjno — remontowych.

zapewnienie sprawnodci oraz konserwacja instalacji elektrycznej, p.poz., monitoringu,
sygnalizacji wlamania, wodno-kanalizacyjnej, c.o0., gazowej, Srodkéw gasniczych i
urzadzen technicznych w obicktach Akademii,

bezzwloczne zglaszanie do Sekcji Technicznej awarii sieci, instalacji i urzadzen
technicznych, wentylacji mechaniczne;j,

Do zakresu zadaf Kierownika Domu Plenerowego w Diuzewie nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

Na czas realizacji projektu pn. ,, Budowa nowego budynku oraz rezbudowa istniejacego
budynku ASP w Warszawie ” nr projektu POIS.11.03.00-00-030/69 w ramach dzialania
11.3 Infrastruktura szkolnictwa artystycznego priorytetu XI ,Kultura i dziedzictwo
kulturowe” Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013, tworzy
si¢ nastepujyce stanowisko pracy, podlegle bezposrednio Zastepcy Kanclerza ds.
administracyjno - gospodarczych:

6. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PROJEKTU POIS.11.03.00-00-030/09

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. zaméwier
publicznych projektu POIS.11.03.00-00-030/09 nalezy:

prawidlowe przygotowanie obiektu do organizowanych za zgoda wiladz Akademii
wyjazdoéw plenerowych, konferencji i zjazdow;

zabezpieczenie sprawnosci eksploatacyjnej obicktu i jego wyposazenia;

prowadzenie ewidencji sprzetu i dokumentacji inwentarzowych sprzetu oraz ksigzki
obiektu;

zapewnienie porzadku w obiekcie i na terenie do niego przyleglym, a takze
wlasciwego stanu bhp i p. poz.;

rozliczanie ushug $wiadczonych przez oérodek;

prowadzenie ksigg meldunkowych i przyjmowanie wplat za noclegi i positki oraz
wszelkich innych spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zakwaterowywaniem gosci;
okreslanie zakresu prac obowigzujacych pracownikow obstugi osrodka;

prawidlowe rozliczanie ustug i kosztéw dotyczacych eksploatacji o$rodka;

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Akademii. |
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prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamdéwienie publiczne,

publikacja ogloszenia o zamdéwieniu,

koordynowanie i kontrola czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawca,

przechowywanie dokumentacji dotyczacej udzielanych zaméwient publicznych,
sporzadzanie sprawozdan.

el

o >

§ 35.

ADMINISTRACJA CENTRALNA PODLEGEA KWESTOROWI

1. ZASTEPCA KWESTORA

1. Zastepca Kwestora bezposrednio podlega Kwestorowi i zastepuje Kwestora w czasie
jego nieobecnosci,

2. Zastgpca Kwestora organizuje i prowadzi nadzér nad pracg jednostek organizacyjnych
mu podleglych zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego regulaminu,

3. Szczegoblowy zakres obowiazk6éw i odpowiedzialnoécei Zastepcy Kwestora okresla
zakres czynnosci.

2. KWESTURA
Do zadan realizowanych przez Kwesture nalezy w szezegdlnosci:

1. prowadzenie ksiag rachunkowych Akademii,

2. przyjmowanie kompletnych dokumentéw do realizacji, sprawdzanie tych dokumentow
oraz ich zatwierdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym,

3. przedkladanie dokument6w do zatwierdzenia do zaptaty Kwestorowi i Kanclerzowi,

4. terminowe regulowanie zobowiazan Akademii,

5. wspblpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie spraw

majacych wplyw na zdarzenia i operacje gospodarcze znajdujace odzwierciedlenie w

ksiggach rachunkowych, jak réwniez w zakresie przekazywania odpowiednich

informacji finansowych niezbednych do funkcjonowania tych jednostek
organizacyjnych Akademii,

zapewnienie obslugi kasy w Akademii, przestrzeganie instrukcji kasowe;j,

sporzadzanie sprawozdawczodci zewnetrzne] — sprawozdan miesiecznych, kwartalnych,

oraz sprawozdania rocznego,

8. sporzadzanie sprawozdawczosci wewngtrznej — okresowe sprawozdania z realizacji
budzetu i srodkéw wiasnych dla poszezegdlnych jednostek organizacyjnych Akademii,

9. opracowanie zasad do przeprowadzania inwentaryzacji na koniec roku rozliczeniowego,

10. biezace uzgodnienia sald rachunkéw, windykacja naleznosci oraz przygotowanie
na podstawie posiadanych dokumentéw wnioskow do radcy prawnego o dochodzenie
wierzytelnosci Akademidi,

11. biezaca analiza przychoddw i kosztow,

12, opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych i instrukeji dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia
inwentaryzacji,

13. inicjowanie 1 nadzorowanie unowoczesniania procedur finansowo — ksiegowych,

14. organizowanie obiegu dokumentow ksiegowych i ich zabezpieczenie,

15. prawidlowa interpretacja przepiséw podatkowych, obliczanie i przekazywanie
podatkow,

=
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16. opracowywanie analiz finansowych przychodéw i kosztéw zaewidencjonowanych w
ksiggach rachunkowych na podstawie realizowanych zdarzefi gospodarczych,
17. wspblpraca z biegtym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania
finansowego Akademii,
18. organizowanie i nadzér nad prawidlowym obiegiem, kontrola i archiwizowaniem
realizowanych dokumentéw, zgodnie z prowadzona ewidencjg ksiegowa,
19. prowadzenie ewidencji umoéw,
20. obstuga studentéw w zakresie:
1) wyplaty stypendiow ~ przelewy bankowe
2) przyjmowanie zaleznoSci z tytulu czesnego i oplat za powtarzanie roku, semestru
itp.
a nadto
21. prowadzenie Kasy, do ktérej zadan nalezy:
1) dokonywanie wyplat i przyjmowanie wplat,
2) podejmowanie, przechowywanie i odprowadzanie gotéwki do banku z zachowaniem
ustalonego pogotowia kasowego i przepiséw w zakresie bezpieczefistwa,
3) sporzadzanie raportéw kasowych,
4) prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom zaliczek oraz kontrola
terminowosci ich rozliczania,
5) prowadzenie ksigzki drukow scistego zarachowania czekéw gotéwkowych,
6) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie instrukcji kasowej,
7) prowadzenie ewidencji przyjetych depozytow.

Na czas realizacji projektu pn. ,, Budowa nowego budynku oraz rozbudowa istniejgcego
budynku ASP w Warszawie ” nr projektu POIS.11.03.06-00-030/09 w ramach dzialania
11.3 Infrastruktura szkolnictwa artystycznego priorytetu XI ,Kultura i dziedzictwo
kulturowe” Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013, tworzy
si¢ nastgpujace stanowisko pracy, podlegle bezposrednio Kwestorowi:

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH
PROJEKTU POIS.11.03.00-60-030/09

Do podstawowego zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. finansowo —
ksiggowych projektu POIS.11.03.00-00-030/09 nalezy:
1. rozliczanie projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacii,
2. prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej projektu,
3. przygotowywanie korespondencji finansowo - ksiegowej, wspdludzial przy
sporzadzaniu wnioskow o platnosé,

4. biezgca ewidencja na kontach syntetycznych i analitycznych,

kontrola ksiggowanych kosztéw pod kgtem wydatkéw kwalifikowanych,

6. dekretacja dokumentéw ksiegowych i sprawdzanie ich pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

7. sporzadzanie sprawozdan.
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X. ZAKRES DZIALANIA ADMINISTRACHI WYDZIAEL.OWEJ
§ 36.
1. DZIEKANATY

Do zakresu dziatania dziekanatéw funkcjonujacych w strukturze administracji wydziatowej

nalezy w szezegolnodci petna obstuga administracyjna wlasciwych organéw jednoosobowych

i kolegialnych wydzialu oraz wiadz instytutu, w tym:

1) odbieranie, rejestrowanie i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

2) prowadzenie catosci spraw, dokumentacji i protokolowania rad wydziatéw, rad
instytutéw oraz innych organéw kolegialnych,

3) prowadzenie terminarzy,

4) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja,

5) ewidencja wykorzystania $rodkéw w ramach funduszy dydaktycznych, komercyjnych
i naukowych,

6) planowanie zakupow srodkéw trwatych.

Ponadto do zakresu dziatania dziekanatéw nalezy odpowiednio:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska nauczycieli
akademickich, a takze powotlania do pelnienia funkcji kierownikow,

2) prowadzenie spraw dotyczacych nadania nauczycielom zatrudnionym w Akademii stopni
naukowych doktora i doktora habilitowanego oraz tytutu honoris causa, a takze obliczanie
kosztow przewod6éw powierniczych i sporzadzanie uméw w sprawie odplatnosci tych
przewodow,

3) prowadzenie spraw dotyczacych postepowania o nadawanie nauczycielom zatrudnionym w
Akademii tytutu naukowego profesora i opracowanie dokumentacji dla Centralnej Komisji
do Spraw Stopni i Tytutow,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z nostryfikacja dyploméw oraz stopni

naukowych,

5) wystawianie delegacji stuzbowych dla nauczycieli akademickich,

6) prowadzenie spraw wydawniczych wydziatu,

7) prowadzenic dziatalnosci wystawienniczej zwigzanej z tokiem studiéw, przewodami i
wystawami okolicznosciowymi organizowanymi przez wydziat

8) obstuga spraw zwigzanych z dziatalnoécia naukows wydziatu,

9) kierowanie pracownikéw wydzialéw na badania okresowe we wspolpracy z Dziatem Kadr

i Plac i inspektorem BHP.

Dzickanaty poszczegdlnych wydziatow prowadza nadto obshuge administracyjng studentéw i

doktorantéw oraz procesu dydaktycznego studiéw prowadzonych na wydziale, w tym w

szczegolnosei nalezy do ich kompetencji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem rekrutacii,

2) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw indywidualnie dla kazdego studenta,

3) biezgca obshuga studentéw, w tym informowanie o sprawach zwigzanych z tokiem
studiéw oraz o decyzjach wladz danego wydziatu,

4) biezace rozliczanie studentéw z zaliczen i egzamindw,

5) przygotowywanie protokoléw egzaminacyjnych i kart egzaminacyjnych,

6) sporzadzanie list ze Srednig oceng ze studidéw,

7) obsluga administracyjna egzaminéw magisterskich i licencjackich,

8) sporzadzanie protokolow Komisji Dyplomowych i przygotowanie suplementu,

9) biezgca wspétpraca z Wojskowa Komendg Uzupetnien,

10) wspoltpraca w szczegdlnosei z Dzialem Nauczania w zakresie ewidencji studentow,
Kwesturg w zakresie terminowego wnoszenia przez studentéw oplat zwiazanych z tokiem
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studiow,
11) catoksztalt spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen pomocy materialnej,
12) prowadzenie toku studidw w zakresie studiéw doktoranckich,
13) catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzonymi na wydziale kursami, szkoleniami,
oraz akademig otwarta.

2. SEKRETARIATY

1). Sekretariaty funkcjonujg w strukturze organizacyjnej Instytutow.

2).Do zakresu dzialania sekretariatow dyrektor6w poszczegélnych instytutéw nalezy
odpowiednio:
a) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji dzialalnosci naukowej, dydaktycznej

1 organizacyjnej instytutu w tym wykorzystania przyznanych srodkow,

b) kompletowanie dokumentow kandydatow starajacych sie o zatrudnienie w drodze
konkurséw na stanowiska naukowo-dydaktyczne,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoécig dydaktyczng pracownikow
instytutu, w tym:

- zlecanie zaj¢¢ oraz biezace uzupelnianie programow zajeé realizowanych przez
pracownikéw instytutu w ramach prowadzonego przedmiotu,

- sporzgdzanie planu urlopdw i rozliczanie wykorzystania urlopow przez pracownikdéw
instytutu,

- wspolpraca z sekretariatem wlasciwego dziekana w sprawach dotyczacych nadania
stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego oraz tytutu doktora honoris
causa, w tym przy obliczaniu kosztéw przewodow i sporzadzaniu uméw w sprawie
odplatnosci, a takze w sprawach zwigzanych z nostryfikacjg dyploméw oraz stopni
naukowych.

3). Funkcjonujgcymi w ramach struktury Wydzialowe] Warsztatami i Laboratoriami moga
kierowa¢ pracownicy kadry inzynieryjno- technicznej podlegli bezposrednio Dziekanowi.
XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37.

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢, odpowiednio, przepisy Statutu
Akademii, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz inne przepisy prawa.

§ 38.
Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
§ 39.

Regulamin obowigzuje od dnia 01 czerwca 2011 r.

ek

Akademii Sztuk [Pi¢ ‘Warszawie

prof. Ksa
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