Zalycznik do Zarzgdzenia nr 27/2018

Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie

Z dnia 28.09.18 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W WARSZAWIE

§1

Regulamin organizacyjny Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie, zwany dalej Regulaminem,
okredla organizaci¢ oraz zasady dziatania administracji Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie, zwanej dalej Uczelnig lub ASP.

DZIAL T Zasady funkcjonowania administracji ASP

Rozdziat 1
Zadania i struktura adqministracji ASP

Ogolne zasady kontroli zarzadczej

§2
1. Zadaniem administracji ASP jest:

1) tworzenie warunkdw dla sprawnej realizacji zadan Uczelni okreslonych w ustawie
z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2016 r. poz. 1842) i statucie ASP;

2) organizowanie pomocy socjalnej dla pracownikéw, studentow i doktorantdws;
3) uczestniczenie w zarzgdzaniu mieniem ASP.

2. Administracja ASP zapewnia realizacj¢ zadan Uczelni, wykonujgc profesjonalnie
czynnosci administracyjno-biurowe, gospodarcze, techniczne i finansowe.
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. Administracja ASP dziala w formie wyodrebnionych jednostek administracji, a takze
samodzielnych stanowisk pracy, wykonujacych zadania na rzecz calej Uczelni
(administracja centralna) oraz jednostek administracji wykonujgcych zadania na rzecz
podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni (dziekanaty) oraz Instytutow
(sekretariaty).

. Wszystkie jednostki administracji majg obowigzek wspiera¢ sig, a zwlaszcza, o ile nie stoi
to w sprzecznosci z prawem lub regulacjami wewngtrznymi ASP, przekazywaé potrzebne
dane innym jednostkom.

. Przez podstawowa jednostke organizacyjng na potrzeby niniejszego Regulaminu, rozumie
sie rowniez Migdzywydziatows Katedre Historii Sztuki i Teorii Kultury.

§3
. Na czele administracji ASP stoi kanclerz.

. Kanclerzowi sa podporzadkowane organizacyjnie wszystkie jednostki administracji, w tym
roéwniez jednostki administracji wykonujace zadania na rzecz podstawowych jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz Instytutéw.

. Jednostki administracji wykonujace zadania na rzecz podstawowych jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz Instytutéw sa takze podporzadkowane funkcjonalnie
kierownikom podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz Instytutdw, ktorzy
wyznaczajg ich zadania zwigzane z realizacjy zadafi podstawowych jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz Instytutow a takze rozliczajg ich wykonanie.

§4
. Podstawowg formg organizacyjna jednostki administracji centralnej jest dziat.

. Podstawowa forma organizacyjna jednostki administracji wykonujacej zadania na rzecz
podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni jest dziekanat.

3. Podstawowa forma organizacyjna administracji Instytutow jest sekretariat.

. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze znacznej skali dziatalnosci jednostki lub
wymagan zewnetrznych, dopuszcza si¢ uzycie innych nazw jednostki, np. biuro, osrodek,
centrum. .

5. W ramach dziatu mogg by¢ tworzone sekeje, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.

6. Jednostka administracji kieruje kierownik.

. W przypadku ztozonych zadan, wymagajacych wspotpracy wielu jednostek administracji,
dopuszcza sie projektowa forme organizacii ich pracy.

. Zasady projektowej organizacji pracy jednostek administracji okresla Rektor w odrgbnym
zarzgdzeniu.

Schemat organizacyjny administracji ASP stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§5

. Jednostki administracji podlegaja merytorycznie Rektorowi, prorektorom, dziekanom,
dyrektorom Instytutéw, kanclerzowi i kwestorowi, zwanymi dalej kierownikami pionéw.
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2.

4.

Zakres odpowiedzialnosci kierownikow pionéw okreslajg przepisy nadrzedne w zakresie
funkcjonowania uczelni publicznych, statut ASP, niniejszy Regulamin i zarzadzenia
Rektora.

Rektorowi podlegaja:
1) Inspektor Ochrony Danych;
2) Audytor Wewnetrzny;
3) Dziat Kadr i Plac;
4) Dzial Prawny;
5) Galeria Salon Akademii;
6) Rektorat;

7) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Planowania Operacyjnego i Ochrony Informacji
Nigjawnych;

8) Studium Jezykéw Obceyceh;

9) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

10) Wydziaty oraz Instytuty, ktérych szczegétowe zadania okresla statut ASP.
Prorektorowi ds. nauki i rozwoju podlegajg:

1) Akademickie Biuro Karier;

2) Archiwum ASP;

3) Biblioteka Gléwna ASP;

4) Dziat Wspblpracy Zewnetrznej;

5) Muzeum ASP,

6) Samodzielne Stanowisko.Pracy ds. Przewodowosci i Konkursow.

5. Prorektorowi ds. studenckich podlega Dzial Nauczania.

Prorektor ds. inwestvcji opracowuje plan rozwoju przestrzennego Uczelni, inicjuje
i koordynuje realizacje strategii inwestycyjnej oraz dba o ochrong zabytkowych wartosci
budynkow Uezelni.

Kanclerzowi podlegaja:
1) Dzial Administracji;
2) Kancelaria Gléwna;

3} Sekretariat Kanclerza.

8. Kwestorowi podlega Kwestura.

10.

Dziekanom w zaktesie merytorycznym podlegaja dziekanaty.

Dyrektorom Instytutow w zakresie merytorycznym podlegaja sckretariaty Instytutow.

§6

Kierownicy pionéw sprawuja nadz6r nad wykonywaniem =zadah przez jednostki
administracji wehodzace w sktad danego pionu, dbajac o ekonomiczng racjonalno$é zadar.
7 tego tytuhu sg uprawnieni w szczegolnosei do:



1) okre$lania szczegbltowych zasad wykonywania czynnosci objetych zadaniami
podleglych jednostek;

2) wystepowania do kierownikdéw oraz pracownikow podleglych jednostek
o udostepnianie efektéw ich pracy, niezbednych informacji i wyjasnien, a takze
odpowiednich dokumentéw, =z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych
z przepisow nadrzednych;

3) wydawania polecen kierownikom oraz pracownikom podleglych jednostek
dotyczacych usuniecia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidlowosci;

4) dokonywania ocen kierownikéw podlegtych jednostek i zgtaszania rekomendacii
dotyczgeych polityki kadrowej 1 rozwoju pracownikow, skladania propozycji
nagrod i premii zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

. Kierownicy jednostek administracji w zakresie realizacji zadan tych jednostek podlegaja
kierownikowi danego pionu i odpowiadajg przed nim za wykonanie tych zadan.

§7
. Dziekani wyznaczaja pracownikom dziekanatéw zadania zwigzane z realizacja zadan

podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz rozliczajg i nadzorujg ich
wykonanie. Z tego tytutu sa uprawnieni w szczegdlnosci do:

1) okredlania szezegdlowych zasad wykonywania czynno$ci zwigzanych z obstuga
administracyjng danej jednostki,

2) wystepowania do pracownikéw dziekanatu o udzielenie niezbednych informacji
i wyjagnien, a takze udostgpnienie odpowiednich dokumentow;

3) wydawania pracownikom dziekanatu poleceft zwiazanych 2z biezacym
funkcjonowaniem danej jednostki, w tym usuniecia w wyznaczonym terminie
okreslonych nieprawidtowosci.

. Dyrektorzy Instytutéw sg uprawnieni do wydawania pracownikom sekretariatow
Instytutow polecen zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem danej jednostki.

§8
System kontroli zarzadczej ASP opiera sig na pigeiu podstawowych elementach:
1) $rodowisku kontroli;
2) zarzadzaniu ryzykiem;
3) czynnodciach kontrolnych;
4) informacji i komunikacji;
5) ocenie i audycie wewnetrznym.

. Zasady i tryb wykonywania czynnodei kontrolnych przepisow prawa powszechnego
normuje polityka Uczelni i procedury wewngtrzne, ktére pozwalajg realizowaé zatozenia
uznane przez organy Uczelni za niezb¢dne w celu minimalizacji ryzyka, w tym przepisy
Regulaminu.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnodci dziatalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;



2)
3)
4
5)
6)
7)

skutecznoscei i efektywnodei dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
efektywnodci i skutecznoéei przeptywu informacji;

efektywnodci zarzgdzania ryzykiem.

Rozdzial 2

Kierownictwo administracji ASP

§9

Kanclerz

1. Kanclerz kieruje, w zakresie okreslonym przez staiut ASP i Rektora, administracjg
i gospodarka ASP, zapewniajac nalezyte wykonanie zadan administracji oraz podejmuje
decyzje dotyczace jej mienia i zobowigzanh majgtkowych w granicach zwyklego zarzadu.

Kanclerz, dzialajac z upowaznienia Rektora, wykonuje czynnosci zastrzezone dla

kiecrownika zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia okreslone
w Rozdziale 1 Dziatu II ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22015 r., poz. 2164 z p6ézn. zm.).

3. Do zadan kanclerza w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)

9)

podejmowanie dziatafi i decyzji zapewniajgcych zachowanie, pomnazanie
i nalezyte wykorzystanie majatku ASP;

sprawowanic nadzoru nad gospodarowaniem skiadnikami majgtkowymi ASP,
wykorzystywaniem ich i ochrong;

prowadzenie gospodarki finansowej ASP;
nadzér nad przygotowywaniem projektu planu rzeczowo-tinansowego ASP;

przedstawianie Rektorowi i Senatowi ASP sprawozdah z wykonania planu
rzeczowo-finansowego oraz corocznego sprawozdania finansowego;

organizowanie pracy administracii ASP i dbanie o jej efektywnos¢;
inicjowanie i realizacja dziatan majacych na celu:
~a) utrzymanie sprawnodci eksploatacyjnej obiektow ASP,

b) przeprowadzanie remontéw, modernizacji oraz rozbudowy obiektow
ASP;

wyposazanie jednostek organizacyjnych ASP w sprzet i materialy niezbedne do
realizacji zadan tych jednostek;

sprawowanie nadzoru nad konserwacjg aparatury i urzadzes;

10) zapewnianie obiegu informacji i dokumentacji, w tym obiegu informaciji zarzadczej;

11) dbato$é o utrzymywanie porzadku i czystosci w ASP;

12) realizacja potrzeb w zakresie transportu i zaopattzenia,



13) przedstawianie Rektorowi rekomendacji dotyczagcych polityki kadrowej 1 placowej
w stosunku do pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi;

14) zawieranie umow w ramach posiadanego umocowania;

15) akceptowanic dokumentéw przetargowych oraz wnioskéw o wszezecie
postepowania w sprawie zamowienia publicznego;

16) realizowanie pozostatych istotnych zadan powierzonych przez Rektora,
17) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy jednostkami administracji.

. Kanclerz, w sprawach nalezacych do jego kompetencji, reprezentuje ASP na zewnatrz,
dzialajge na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

. Kanclerz okresla w drodze zarzadzenia wzory dokumentow przewidziane w ninigjszym
Regulaminie, ktdre nie sa ustalone w samym Regulaminie lub w zatgcznikach do
Regulaminu.

§10

Kwestor - zast¢gpea kanclerza

1. Kanclerz sprawuje swoje funkcje przy pomocy kwestora - zastepcy kanclerza.

. Kwestor pelni funkcje gléwnego ksiggowego i sprawuje nadzér nad Kwestura oraz
podejmuje decyzje w sprawach objetych zadaniami Kwestury. W przypadku nieobecnosci
kwestora jego kompetencje wykonuje upowazniony przez kwestora pracownik.

. Do zakresu dzialania kwestora w szczeg6lnosei nalezy:

1) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego ASP oraz nadzor nad jego realizacjy;
2) obsluga finansowa ASP;

3) ewidencja zdarzen gospodarczych oraz kontrola formalno-rachunkowa;

4) wyplata wynagrodzen oraz innych §wiadczen pienigznych,

5) rozliczanie podatkoéw, ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, we wspélpracy
z Dziatem Kadr i Plac,

6) sporzadzanic sprawozdan i deklaracji wynikajacych z odrebnych przepisow
obowigzujacych w ASP;

7) nadzor nad terminows realizacja zobowigzan publiczno-prawnych Uczelni,
8) kontrola dokumentdw ksiggowych i finansowych;
9) inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa.

. Kwestor zastepuje kanclerza w przypadku jego nieobecnosci.

§11
Kierownicy jednostek administracji

. Kierownicy jednostek administracji kieruja podlegtymi jednostkami i sa bezposrednimi
przetozonymi pracownikdw tych jednostek.

. Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki administracji obejmuje wszystkie zadania
podlegtej jednostki.



3. Do podstawowych obowiazkow kierownikdw jednostek administracji nalezy:

1) kierowanie catoksztattem prac podleglej jednostki w celu nalezytego i terminowego
wykonywania zadan;

2) nadzor nad prawidtowa realizacjg zadat i praca podlegtych pracownikow;
3) doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikow;
4) biezaca analiza stopnia zaawansowania i wykonania zadan jednostki;

5) wustalanie i dokumentowanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikdw oraz
udzielanie instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionym;

6) organizowanie pracy pracownikow w sposob wykluczajacy zagrozenie wypadkowe
oraz zagrozenic zdrowia i zycia pracownika, w tym kierowanie pracownikdw na
szkolenia okresowe organizowane przez stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy otaz
przeciwpozarowe;

7) nadzoér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w podleglych jednostkach przez podlegtych pracownikéw;

8) nadzér nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegdlowych wymaganiach
w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) kontrola prawidlowosci obiegu dokumentow;

10) biezgce zapoznawanie si¢ z aktami prawa powszechnie obowigzujgcego
i wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczacymi dziatalno$ci jednostki oraz scisle
ich stosowanie i przestrzeganie;

11) udzial w szkoleniach obligatoryjnych dla kierownikéw jednostek;

12) przekazywanie podleglym pracownikom wiedzy zdobytej dzieki uczestnictwu
w szkoleniach, kursach, konferencjach, seminariach i innych formach podnoszenia
kwalifikacji finansowanych lub organizowanych przez ASP;

13) zapoznawanie podleglych pracownikow z biezacymi aktami prawnymi
wydawanymi w Uczelni;

14) egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw przepiséw dotyczacych
funkecjonowania jednostki administracji;

15) biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowane;
jednostki, ewentualnych zakloceniach badZ zagrozeniach ich terminowego lub
prawidtowego wykonania,

16) przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-
finansowego oraz planu zamowient publicznych zwigzanych z zadaniami jednostki;

17)nadzor nad tworzeniem i biezacym akiualizowaniem serwisu internetowego
jednostki, jezeli taki istnieje;

18)nadz6r 1 kontrola nad prawidlowym przekazywaniem, wykorzystywaniem

i zabezpieczeniem mienia powierzonego jednostce, w tym informowanie Dziatu
Administracji o fakcie zmiany miejsc uzytkowania majatku ruchomego;

19)nadzor i kontrola nad utrzymaniem przydzielonych jednostce pomieszezen
w nalezytym porzadku;




20) nadzér nad przekazywaniem zadan przez pracownikéw odchodzacych z pracy lub
przeniesionych w zwiazkuo ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej
Uczelni;

21) planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podlegtych
pracownikow;

22) opracowywanie planow urlopowych i kontrola ich realizacji;
23) ocena podlegtych pracownikow i1 przekazywanie wnioskdéw przetozonym;

24) wspbipraca z innymi jednostkami funkcjonujgcymi w ASP.

Rozdziat 3

Zasady reprezentacji i zaciagania zobowigzan

§12
Udzielanie pelnomocnictw

1. W imieniu ASP dziala¢ i zaciaga¢ zobowigzania moga wylacznie osoby umocowane do
tego przez Rektora na podstawie odpowiednich pelnomocnictw.

2. Rektor udziela pelnomocnictwa z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektora,
pelnomocnika Rektora, dziekana, dyrektora Instytutu, kanclerza, kwestora lub kierownika
jednostki.

3. Whniosck o udzielenie pelnomocnictwa wraz z projektem pelnomocnictwa nalezy ztozy¢
7z zachowaniem zasad podlegtosci shuzbowej.

4. We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobg, ktérej petnomocnictwo
ma byé udzielone, zakres pelnomocnictwa (czynnosci, do ktérych ma zosta¢ umocowany
pelnomocnik) i okres, na ktéry pelnomocnictwo ma by¢ udzielone.

5. Wniosek wraz z projektem pelmomocnictwa (w formie papierowej 1 elektronicznej),
przekazywany jest w celu przygotowania do Dzialu Prawnego.

§13

1. Pelnomocnictwa udziela Rektor w formie pisemnej. Jezeli do waznoéei czynnosci prawne;
potrzebna jest szczegdlna forma, pelnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej
udziela sie¢ w szezegolne] formie.

2. Pelnomocnik pisemnie potwierdza przyjecie pelnomocnictwa.

§ 14

Pelnomocnictwo sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Co najmniej jeden egzemplarz
pozostaje w Rektoracie, ktory rejestruje go w centralnym rejestrze pelnomocnictw.



§ 15

Udzielenie pelnomocnictwa przez Rektora nie upowaznia do udzielania dalszych
: _ ] y
pelnomocnictw przez umocowanego, chyba ze takie prawo wynika z tresci udzielonego
pelnomocnictwa.

§ 16

Centralny rejestr petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Rektora i prorektorow
prowadzi Rektorat.

§17
1. Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

2. Jezeli z tresci pelnomocnictwa nie wynika, Zze wygasa ono w przypadku zaprzestania
pelnienia funkcji, w zwigzku z ktdra zostalo udzielone, albo ustania stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, ktéorym pelnomocnik jest zwiazany z Uczelnig,
petnomocnictwo powinno zosta¢ odwotane. W takim przypadku przetozony pracownika
powinien niezwtocznie powiadomié¢ o tym fakcie Dzial Prawny w celu przygotowania
odwolania pelnomocnictwa.

3. W przypadku $mierci umbcowanego pelnomocnictwo wygasa.

§18

1. Odwolanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktérej zostalo ono udzielone.
W naglych przypadkach odwotanie pelnomocnictwa moze nastapi¢ w dowolnej formie,
takze w formie ustnego o$wiadczenia skierowanego do umocowanego.

2. Odwolanie petnomocnictwa lub pismo z informacja o odwolaniu dorecza si¢ bez zbgdnej
zwloki umocowanemu, Dziatowi Kadr i Plac, Kwesturze oraz, jezeli wymaga tego
obowiazujgce prawo lub interes Uczelni, osobom i instytucjom, ktorych dotycza czynnosei
objete pelnomocnictwem,

3. Odwolanie pelnomocnictwa nalezy odnotowa¢ w centralnym rejestrze pelnomocnictw.

§19
Zacigganie zobowiazan

Zaciaganie zobowiazan okresla zarzadzenie Rektora ASP w sprawie zasad i trybu postepowania
przy zawieraniu umow, w tym umoéw zawieranych w procesie udzielania zamoéwien
publicznych w ASP.

§20
Udgzielanie upowaznien

1. Kierownik pionu lub kierownik jednostki organizacyjnej moga udzieli¢ odpowiednio:
kazdemu pracownikowi Uczelni, pracownikowi Wydzialu, pracownikowi dziekanatu,
pracownikowi Instytutu, kierownikowi lub pracownikowi jednostki administracji
wchodzacej w sklad pionu albo pracownikowi podleglej jednostki administracji
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upowaznienia do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym zakresie spraw nalezacych do
jego kompetencji.

Relktor lub dziekan moze w szezegdlnosel udzielié upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, postanowiefl 1 zaswiadczef, zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego.

Decyzja, postanowienie lub zadwiadezenie albo inne pismo zawierajace rozstrzygniecie
sprawy wydane na podstawie upowaznienia, powinny zawieraé, oprécz innych elementow
wymaganych przez prawo, powolanie si¢ na udzielone upowaznienie ze wskazaniem
podmiotu udzielajacego upowaznienia oraz daty jego udzielenia.

. Upowaznienie wydane zgodnie z ust. 1 i 2 nie obejmuje prawa do udzielania dalszych
upowaznien.

§21

Zasady okreslone w § 12 — 18 stosuje si¢ odpowiednio do udzielania upowaznien, z tym ze
Rektorat prowadzi odrebny rejestr upowaznien.

. Zasady okre§lone w § 12 — 141 § 17 — 18 stosuje si¢ odpowiednio do pelnomocnictw
i upowaznien udzielanych przez dziekanéw, kanclerza, kwestora i inne osoby pelnigce
funkcje kierownicze w Uczelni, z tym ze udzielanie przez te osoby pelnomocnictw nie moze
naruszaé postanowien § 15.

Rozdzial 4

Zasady zast¢powania oséb pelniacych funkcje kierownicze oraz przekazywania funkcji

§ 22
- Zastepowanie os6b pelnigcych funkeje kierownicze
Kanclerz w czasie nieobecnodei jest zastgpowany przez kwestora - zastepeg kanclerza.

Kanclerza, w przypadku nieobecnosci jego zastepey, zastepuje inny wyznaczony przez
kanclerza kierownik jednostki administracji centralne;.

Kierownika jednostki administracji w czasie nieobecnodci zastgpuje pracownik
wyznaczony przez kierownika albo kanclerza lub zastgpeg kanclerza.

. Na zastepujgcego przechodza wszelkie prawa i obowiazki osoby zastgpowanej wynikajace
z przepiséw prawa, statutu ASP i niniejszego Regulaminu.

Osoby zastepujace  pracownikéw na  stanowiskach kierowniczych  ponosza
odpowiedzialno$¢ za decyzje podejmowane w ramach udzielonych im pelnomocnictw lub
upowaznien.

§ 23
Przekazywanie dokumentow

. Przekazywanie dokumentéw zwigzanych z objeciem i zwolnieniem funkeji kierowniczych,
7 wylaczeniem zastepstw, nastgpuje na podstawie protokohn zdawczo-odbiorczego.

Protokot zdawczo-odbiorezy powinien zawierac:
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1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt, pieczeci oraz upowaznien;
2) stan zdawanych/przejmowanych spraw;
3) wykaz spraw niezatatwionych;

4) wykaz zdawanych/przejmowanych sktadnikéw majgtkowych wedbug spisu z natury
—w odniesieniu do oséb materialnie odpowiedzialnych.

3. Protokét zdawezo-odbiorezy podpisuje przekazujacy oraz przejmujgey.

4. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przelozony
powoluje komisje, ktéra go zastepuje.

Rozdzial 5

Ogédlne zasady podpisywania dokumentow

§ 24

1. Dokumenty zwigzane z wykonywaniem okreslonych funkcji w ASP wymagaja dla swej
wazno$ci oryginalnego podpisu osoby pelnigeej t¢ funkcje lub osoby upowaznionej.

2. Jezeli podpis nie jest sktadany na odci$nigtej pieczeci imiennej lub wydruku, zawieraj qcychr
imi¢ 1 nazwisko oraz funkcje¢ osoby podpisujgce]j, powinien by¢ on czytelny, a peiniona
funkcja okreslona wyraznym odrgcznym pismem.

3. Osoba dzialajaca z upowaznienia osoby wlasciwej podpisuje dokument w nastepujacy
sposob (stanowisko lub funkcja oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej moze byé
w formie odcisku pieczeci):

z up. [oznaczenie funkcji osoby wlasciwej, np.. Rektora ASP]
podpis osoby upowaznionej
(stanowisko lub funkcja, imie i nazwisko osoby upowaznionej).

4. Osoba dzialajagca w zastgpstwie osoby wlasciwej podpisuje dokument w nastepujacy sposob
(stanowisko lub funkcja oraz imig i nazwisko osoby zastgpowanej moze by¢ w formie
odcisku pieczeci):

wz. [oznaczenie funkcji osoby zastepowanej, np.: Rektora ASP],
[stanowisko lub funkcja osoby zastgpujqcej]
podpis osoby zastepujgcef

(imi¢ i nazwisko osoby zastepujgceej).

§25
Konsultacji prawnej z Dziatem Prawnym wymagaja obligatoryijnie:
1) wewnatrzuczelniane akty prawne;

2) skomplikowane prawnie sprawy indywidualne rozpatrywane we whasciwych
jednostkach;

3) zamiar dokonania przez ASP rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy;
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4) odmowa uznania zgloszonych roszezen;

5) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed sgdami oraz innymi organami orzekajacymi;

6) umorzenie wierzytelnoscei;

7) zawiadomienie organu powolanego do dcigania przestgpstw o popetnieniu
przestgpstwa;

8) umowy cywilno-prawne zawierane przez ASP.

Rozdzial 6

Zasady przygotowywania i przechowywania uméw

§ 26

Zasady przygotowywania i przechowywania uméw okresla zarzadzenie Rektora ASP
w sprawie zasad i trybu postgpowania przy zawieraniu umow, w tym uméw zawieranych
w procesie udziclania zaméwien publicznych w ASP.

1.

1
2)

Rozdzial 7

Zasady tworzenia wewng¢trznych aktéw prawnych w ASP

§27
Wewnetrznymi aktami prawnymi w ASP sa:
uchwala Senatu ASP;
uchwata rady Wydziatu;
uchwata kolegium Instytutu,

3)
4)

5)

0)

zarzadzenie Rektora— wewngtrzny akt prawny regulujacy sferg dziatalnosei Uczelni
niezastrzezong odrebnymi przepisami do kompetencji innych organdw Uczelni lub
kanclerza, w szezegdlnosei w zakresie: struktury organizacyjnej, wzajemnych
relacji pomigdzy roznymi podmiotami Uczelni, sposobu realizacji wyznaczonych
kompetencji, ustalania zasad i procedur dzialania oraz realizacji w Uczelni
przepiséw powszechnie obowigzujgcych;

zarzadzenie kanclerza — wewnetrzny akt prawny regulujgcy funkcjonowanie
administracji i gospodarki Uczelni w zakresie nieuregulowanym w statucie ASP lub
w zarzadzeniach Rektora;

decyzja — wewnetrzny akt prawny, regulujacy sprawy indywidualne lub dotyczace
$cisle okreslonej grupy oséb lub spraw, niebgdgcy decyzja administracyjng
w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego:

a) Rektora,
b) dzickana,

¢) kanclerza;
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7) pismo okélne — wewngtrzny akt prawny o charakterze informacyjnym,
porzgdkowym i wyjasniajagcym:

a) Rektora,
b) kanclerza.

. Wewnetrzne akty prawne, z wyjatkiem pism okdlnych, wydawane sg na podstawie
odpowiedniego przepisu statutu ASP, innego aktu wewngtrznego lub prawa powszechnie
obowigzujacego.

§28

. Inicjatywa w zakresie wydania wewngtrznych aktéw prawnych przystuguje:
1) Rekiorowi, prorektorowi, kanclerzowi, kwestorowi, dziekanowi;

2) kierownikowi jednostki administracji;

3) wihasciwemu organowi samorzadu studenidw lub doktorantéw, w zakresie
dotyczacym odpowiednio spraw studentéw lub doktorantow.

W przypadku wystapienia z inicjatywa w zakresie wydania wewngtrznego aktu prawnego
przez podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, podmiot ten zleca opracowanic projektu
wewnetrznego aktu prawnego kierownikowi jednostki administracji podleglej mu, zgodnie
z niniejszym Regulaminem.

. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, przed wszczeciem postgpowania, o ktérym
mowa W niniejszym rozdziale, powinny uzyskaé zgode kierownika pionu, ktéremu dana
jednostka podlega, a w przypadku organu samorzadu studentéw lub doktorantow —
prorektora ds. studenckich.

§29

7 wyjatkiem uchwat Senatu ASP, uchwal rad Wydzialow, uchwal kolegiow Instytutéw
i decyzji dziekanow, proces tworzenia (uzgodnien) wewnglrznego aktu prawnego odbywa si¢
w formie elektronicznej.

§30.

. Proces tworzenia wewnetrznego aktu prawnego koordynuje kierownik jednostlki
administracji, zwany dalej kierownikiem jednostki, do ktdrej zadan nalezg kwestic majace
byé uregulowane w wewngetrznym akcie prawnym.

. Do obowigzkéw kierownika jednostki w szezegolnosci nalezy:
1) przygotowanie projektu wewngtrznego aktu prawnego,
2) wskazanie osob:

a) ktérym projekt wewngtrznego aktu prawnego ma by¢ przekazany do
uzgodnien,

b) ktore majg by¢ informowane o przebiegu prac nad projekiem
wewnetrznego aktu prawnego;

3) zarzadzanie priorytetami w procesie legislacyjnym, w tym ustalanie termindw,
w porozumieniu z kierownikiem pionu.
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§31
1. Projekt wewnetrznego aktu prawnego sporzadza kierownik jednostki.

2. Po sporzgdzeniu projektu wewnetrznego aktu prawnego, kierownik jednostki przekazuje go
do Dziatlu Prawnego, celem opracowania go pod wzgledem redakcyjnym i legislacyjnym.

3, Po zaopiniowaniu projektu wewngtrznego aktu prawnego przez Dzial Prawny, kierownik
jednostki przeprowadza uzgodnienia merytoryczne.

§32

1. Kierownik jednostki, w ramach uzgodnieft merytorycznych, przesyla projekt wewngtrznego
aktu prawnego do oséb, o ktérych mowa w § 30 ust. 2 pkt 2 lit. a, wyznaczajac im termin
na zajecie stanowiska.

2. Jezeli projekt wewnetrznego aktu prawnego powodowa¢ bedzie skutki finansowe, udzial
w procesie uzgodnien kwestora, lub oddelegowanego przez kwestora pracownika, jest
obowigzkowy.

3. Réwnolegle do przestania projektu wewnetrznego aktu prawnego do 0séb, o ktérych mowa
w ust. 1, kierownik jednostki informuje osoby, o ktérych mowa w § 30 ust. 2 pkt 2 lit. b
oraz kierownika pionu o rozpoczeciu procesu uzgodnien wewnetrznych. Osoby, o ktérych
mowa w zdaniu poprzednim, sa informowane na biezaco o przebiegu procesu uzgodnien.

4. Jezeli w trakcie uzgodnien merytorycznych powstang rozbieznosci pomiedzy osobami,
ktérym projekt przekazano do zaopiniowania, kierownik jednostki organizuje spotkanie,
ktorego celem jest wypracowanie wspdlnego stanowiska.

5. Po przeprowadzeniu procedury uzgodnief, kierownik jednostki sporzadza ostateczng
wersic projektu wewnetrznego aktu prawnego, kidra przekazuje do Dzialu Prawnego, celem
zweryfikowania pod wzgledem formalno-prawnym.

6. Po zweryfikowaniu projektu wewngtrznego aktu prawnego przez Dzial Prawny, kierownik
jednostki przygotowuje wersje papierowa wewngtiznego aktu prawnego w dwodch
egzemplarzach, z ktérych jeden podpisuja osoby biorace udzial w procesie uzgodnien,
a nastepnie Dziat Prawny.

§33

Wewnetrzny akt prawny, po parafowaniu go przez osoby, o ktérych mowa w § 32 ust. 6 jest
przedkladany wlasciwemu organowi Uczelni lub kanclerzowi do podpisu.

§ 34

1. W przypadku zmiany wewngtrznego aktu prawego stosuje si¢ odpowiednio zasady i tryb
tworzenia wewng¢trznego aktu prawego, a ponadto nalezy:

1) opracowaé projekt aktu nowelizujacego wewnetrzny akt prawny;

2) opracowaé tekst jednolity wewnetrznego aktu prawnego po nowelizacji, kiory
stanowi zalacznik do wewnetrznego aktu prawnego, ktorym dokonuje sig
nowelizacji.
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2. Jezeli w wyniku wydania wewnetrznego aktu prawnego zmieniane sa réwniez inne
wewnetrzne akty prawne nalezy opracowaé teksty jednolite wszystkich Zzmienianych
wewngtrznych aktow prawnych i zalaczy¢ je do wydawanego aktu.

§ 35

Projekty uchwatl Senatu ASP, ktérych przedmiotem jest uchwalenie oraz zmiana statutu ASP
lub innych regulaminow wskazanych przez statut ASP lub akty prawa powszechnego
opracowuje komisja regulaminowo-statutowa, ktérej sktad okresla Senat ASP.

§ 36
Przy tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych nalezy kierowag sie nastepujacymi zasadami:

1) nalezy unika¢ powtarzania tresci innych aktéw prawnych, chyba ze jest to niezbedne
dla zapewnienia przejrzystoscei, czytelnodei i zrozumialosei tekstu;

2) wewnetrzne akty prawne nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami aktéw prawnych
powszechnie obowigzwjacych, a takze z przepisami innych wewnetrznych aktow
prawnych Uczelni;

3} nie nalezy poshugiwac sig:
a) okresleniami specjalistycznymi, jesli majg odpowiednik w powszechnie
uzywanym jezyku,
b) zwrotami obcojezycznymi, chyba ze nie majg one odpowiednika w jezyku
polskim, w pelni oddajacego ich znaczenie,

¢) neologizmami, jesli w slownictwie powszechnic uzywanym istnieja ich
- odpowiedniki, chyba ze zostaly one uzyte w aktach prawnych wyzszego rzedu;

4) w przypadku postugiwania si¢ zwrotami, o ktérych mowa w pkt 3, nalezy zdefiniowaé
w stowniczku, w sposéb jasny, ich znaczenie.

§ 37

Zasady tworzenia wewngtrznych aktéw prawnych, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale,
w zakresie nieuregulowanym w przepisach powszechnie obowigzujacych, statucie ASP oraz
uchwalach Senatu ASP, stosuje si¢ odpowiednio do opracowywania przez administracje
Uczelni projektow uchwal Senatu ASP oraz projektéw uchwal rad Wydziatéw i kolegiow
Instytutow.

§ 38

W sprawach tworzenia i zmiany wewngtrznych aktéw prawnych, nie uregulowanych
w niniejszym rozdziale, stosuje si¢ odpowiednio Zasady techniki prawodawezej, stanowiace
zalgeznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwea 2002 r. (Dz. U. Nr 100,
poz. 908).
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DZIAL II Ramowe zadania jednostek administracji ASP

Rozdzial 1

Zadania wspélne jednostek administracji

§39
Do wspdlnych zadan jednostek administracji nalezy:
1) tworzenie i biezace aktualizowanie serwisu internetowego jednostki;

2) opracowanie i publikowanie wzoréw dokumentow i drukéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki;

3) przygotowywanie uméw i innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki;

4) rejestrowanie dokumentéw wplywajacych do jednostki;

5) udziat w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktow prawnych (polityk, procedur,
regulaminéw) zwigzanych z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Uczelni i jej
jednostek;

6) udzial w przygotowywaniu czgSci merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie
projektéw i programdw w zakresie zadan jednostki;

7) wykazanie celowosci oraz uzasadnienie merytoryczne przygotowywanych wnioskow
o udzielenie zamowienia w zakresie zadan wchodzacych w kompetencie jednostki;

8) sporzadzanie wyczerpujgcego opisu przedmiotu zamoéwienia i nalezyte szacowanie
wartoéci zamowien w zakresie wniosk6w o wszezecie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego zwigzanych z zadaniami jednostki;

9) udzial przedstawicieli jednostki w pracach komisji przetargowych powotywanych przez
kierownika zamawiajgcego,

10Ykontrola realizacji zamowien publicznych (dostaw, ustug lub rob6t budowlanych)
w zakresie funkcjonowania jednostki zgodnie z zasadami i procedurami okre§lonymi
w zarzadzeniu Rektora ASP w sprawie zasad i trybu postgpowania w procesic
udzielania zamowien w ASP; :

11) kontrola realizacji zawartych uméw w zakresie funkcjonowania jednostki, w tym:
a) egzekwowanie prawidlowej 1 terminowej ich realizacii,
b) egzekwowanie wykonania wszelkich obowiazkéw oraz realizacja uprawnien
ASP wynikajgcych z trescl umowy,
¢) przygotowywanie rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych;
12)udzielanie pomocy, informacji i wyjadniefi niezbgdnych do prawidtowego
funkcjonowania pozostalych jednostek;

13)regularne przekazywanie do Dzialu Wspolpracy Zewnetrznej istotnych informacji
w zakresie funkcjonowania jednostki o charakterze promocyjnym lub informacyjnym
wpisujacych sie w realizacj¢ kompleksowej polityki promocyjnej Uczelni w kraju i za
granica;
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14) udziat w szkoleniach prowadzonych przez pozostate jednostki organizacyjne majacych
zwigzek z funkcjonowaniem jednostki;

15) opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan, w tym sprawozdan opisowych,
dotyczgeych zakresu funkcjonowania jednostki na potrzeby wewnetrzne i zewngtrzne;

16) przygotowywanie i przekazywanie wymaganych informacji do systemu POL-on
w zakresie funkcjonowania jednostki,

17) sporzgdzanie rocznych planéw dziatalnosci na podstawie zadan przewidzianych do
realizacji w danym roku w celu przygotowania projektu planu rzeczowo-finansowego
ASP;

18) opracowywanie planu rocznych zamoéwiefl na dostawy, ustugi i roboty budowlane na
potrzeby jednostki, przewidywanych do realizacji w roku nastepnym;

19)realizacja zadafi jednostki zgodnie z przyjetym planem rzeczowo-finansowym
i obowigzujgcymi procedurami;

20) przygotowywanie zalozen 1 udzial w tworzeniu rozwigzan informatycznych
wspierajgcych realizacje zadan jednostki;

21) obstuga systeméw informatycznych wspierajacych realizacje zadan jednostki;

22) koordynacja pracy dostawcow i podwykonawcow uczestniczacych w realizacji zadan
jednostki i nadzdr nad nimi;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji pracownikow;

24)wdrazanie i stosowanie systemu kontroli zarzgdezej w zakresie realizacji zadan
jednostki;

25) przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie objgtym funkcjonowaniem jednostki;

26) dbatosé o mienie powierzone jednostce, utrzymywanie pomieszezen przydzielonych
jednostce w nalezytym porzgdku;

27) przygotowywanic i przekazywanie do Archiwum ASP dokumentacji zgodnie
z obowigzujaca instrukcja;

28) wspolpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w tym w ramach
realizowanych projektow;

29) wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan jednostki;
30) wykonywanie innych zadan zleconych przez przefozonych;

31) uczestniczenie w zalatwianiu spraw wynikajacych z zakresu funkcjonowania jednostki
przed organami panstwa, w ramach posiadanego umocowania;

32) stosowanie przyjetych w ASP zasad etyki.
Rozdzial 2

Zadania ramowe jednostek

§ 40
Imspektor Ochrony Danych

. Powolany w ASP Inspektor Ochrony Danych jest odpowiedzialny za realizacje zadan
okre§lonych w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
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dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO} w tym:

1) informowanie kierownictwa ASP oraz pracownikéw, kidrzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkoéw, dzialania zwickszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na 7adanie zaleceil co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpracg z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

2. Szczegdlowy zakres obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych okresla Polityka ochrony
danych osobowych wraz z zalacznikami.

§41
Akademickie Biuro Karier

1. Akademickie Biuro Karier jest jednostka odpowiedzialng za dzialania ulatwiajgce
studentom 1 absolwentom ASP wejscie na rynek pracy i podnoszace ich kompetencje
zawodowe.

2. Do zadan Biura nalezy:

1) wspieranie studentow i absolwentéw ASP w wejsciu na rynek pracy poprzez
doradziwo zawodowe i szkolenia;

2} udostepnianie studentom i absolweniom ASP ofert: pracy, stazy, praktyk
i wolontariatu;

3) rozwijanie wspolpracy z instytucjami rynku pracy, instytucjami kultury oraz
pracodawcami; _

4) organizowanie targdw, seminariow i konferencji;

5) wsparcie organizacyjne wspolpracy z partnerami zewngtrznymi: konkursow,
wystaw studentow i absolwentdéw ASP; :

6) wsparcic organizacyjne dzialalnosei twoérczej i1 projektowej studentow
i absolwentow ASP;

7) przygotowywanie ocen sytuacji studentéw i absolwentéw ASP na rynku pracy
w Swietle wiasnych badan i pozyskanych informacji;

8) nadzor nad dziataniem Centrum Druku Cyfrowego w zakresie wspierania
studentow i absolwentéw ASP.
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3. Biuro aktywnie poszukuje zewngtrznych Zrédel finansowania i wspierania swoich
dzialan. W szczegdlnosci przygotowuje wnioski i realizuje projekty dotyczace
dziatalnosci studentéw i absolwentow ASP,

4. Biuro w realizacji swoich celow wspdlpracuje z Fundacjg Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie,

§ 42
Archiwum ASP

1. Archiwum ASP jest jednostka odpowiedzialng za gromadzenie, zabezpieczanie,
przechowywanie, opracowywanie i udost¢pnianie dokumentacji archiwalnej ASP, jej
pracownikéw, absolwentéw, doktorantdw i stuchaczy studiow podyplomowych.

2. Praca Archiwum kieruje Kustosz Archiwum.

3. Kustosz Archiwum przedstawia bezposredniemu przelozonemu roczny plan przejmowania
dokumentacji z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ASP oraz sporzadza
sprawozdanie roczne z pracy Archiwum.,

4, Do zadafi Archiwum w szczegélnoéei nalezy:

1) przejmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie dokumentacji
z jednostek organizacyjnych ASP;

2) opracowywanie posiadanej dokumentacji;

3) ewidencja materialéw archiwalnych ASP i dotyczacych ASP, przechowywanych
poza wlasnym zasobem;

4) pomoc przy archiwizowaniu akt w przypadku, gdy przejmowane akta nie sg
prawidtowo przygotowane do przekazania;

5) wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym ASP;

6) udostepnianic dokumentacji upowaznionym osobom do celow stuzbowych,
urzedowych, prywatnych i badawczych;

7) wydawanie uwierzytelnionych kopii z zasobéw archiwalnych,;

8) popularyzacja zasobu aktowego;

9) kontrola postgpowania z dokumentacjg w jednostkach organizacyjnych ASP;
10) przygotowanie dokumentacji kat. ,,B” do brakowania;

11) prowadzenie dziatalnodci szkoleniowej dla studentow i pracownikow ASP,

12) gromadzenie i przechowywanie materialow archiwalnych, wchodzacych w skiad
panstwowego zasobu archiwalnego;

13) realizacja spraw biezacych, kwerend wewngtrznych i zewngtrznych;

14) przesylanie do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy wymaganych przez
przepisy prawa sprawozdai.

5. Szczegbdlowy zakres dzialan Archiwum okreéla , Insirukcja archiwalna”.
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§43
Audytor Wewnetrzny

1. Audytor Wewnetrzny jest jednostka odpowiedzialng za oceng kontroli zarzadczej.

. Audyt wewnetrzny w ASP prowadzony jest na podstawie Karty audytu wewnetrznego ASP,
obowigzujacych przepiséw prawa oraz Migdzynarodowych standardow praktyki
zawodowej audytu wewngtrznego.

. Do zadan Audytora Wewngtrznego w szczegdlnosci nalezy:

1) ocena ogdtu dzialai podejmowanych w procesie kontroli zarzadczej przez
kierownikow jednostek podlegltych Rektorowi oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych ASP dla zapewnienia realizacji celow i zadan pod katem:

a) zgodnodci z prawem oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznodci 1 efektywnosci dzialalnosei,

¢) wiarygodnodci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

g) etycznego postgpowania,

f)efektywnosci i skutecznodei przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem;

2) ocena adekwatnosci, skutecznodei i efektywnosei kontroli zarzadezej w oparciu
o wyniki przeprowadzonych:

a) zadan audytowych zapewniajacych, czynnosci doradczych, czynnodci
sprawdzajacych,

b) kontroli i wydanych zalecef,

¢) audytéw zewnetrznych i wydanych rekomendacji lub zalecen audytoréw
zewnetrznych, ekspertow, konsultantéw,

d) kontroli i wydanych zalecen zewngetrznych organdéw kontrolnych;

3) wydawanie opinii na temat adekwatnosci wykonywania nadzoru w audytowanym
obszarze dziatalnosci dotyczacej:

a) definiowania i osiggania celow,
b) zabezpieczenia majatiku,

¢) efektywnego  zarzadzania  zasobami  osobowymi, rzeczowymi
" i finansowymi,
d) wiarygodnosci sprawozdawczodcei finansowej 1 pozostalej,
e) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego
i prawa migjscowego;
4) identyfikowanie, analiza oraz ocena istotnego ryzyka, jego wplywu na realizacje

celow 1 zadan w poszezegoluych obszarach dzialalnodci, procesach, systemach
i projektach w obszarze planowania i realizacji zadan audytowych;

5) identyfikowanie, przy wspétudziale wytypowanych kierownikéw jednostek
organizacyjnych ASP, obszaréw ryzyka dla celéw rocznego i wieloletniego
planowania strategicznego;
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6) opracowywanie, w oparciu o coroczng aktualizacje ryzyka planéw audytu na dany
rok;

7) opracowywanie planéw S$rednio- i diugoterminowych dzialalnosci audytu
wewnetrznego w Uczelni;

8) wykonywanie planowanych =zadan zapewniajgcych, czynnosei doradezych
i sprawdzajgcych oraz zadan poza planem audytu na zlecenie Rektora;

9) udzial w komisjach i innych ciatach kolegialnych w zakresie okreslonym przez
Rektora lub kanclerza;

10) pisemne informowanie Rektora o zagrozeniu wykonania planu audytu na dany rok;

11) biezace dokumentowanie przebiegu i wynikéw prac audytorskich w aktach
biezacych audytu;

12) dokumentowanie ustalen, wnioskéw i rekomendacji oraz ich terminowe
przekazywanie kierownikowi audytowanej jednostki;

13) wydawanie niezaleznych opinii na temat jakosci systemow i proceséw zarzadzania
ryzykiem i kontroli oraz rekomendacji usprawniajacych funkcjonowanie systeméw
i proceséw w audytowanych obszarach dzialalnosei;

14) uzgadnianic we wspolpracy z kierownictwem audytowanej jednostki terminu
i sposobu realizacji rekomendacji;

15) monitorowanie postgpdw i stanu realizacji rekomendacji oraz podejmowanic —
w uzasadnionych przypadkach — czynnosei sprawdzajacych;

16) informowanie Rektora oraz kanclerza w zakresie jego kompetencji o:

a} ustaleniach audytu, ktére mogg mie¢ istotne znaczenie dla realizacji celow
i zadan,

b) uprawdopodobnionych przypadkach i zdarzeniach noszacych znamiona
oszustw lub innych naruszen prawa;

17) opracowywanie oraz przekazywanie do zatwierdzenia Rekforowi sprawozdan
rocznych z realizacji planu audytu na dany rok;

18) prowadzenie akt biezgcych i akt statych audytu;

19) podejmowanie, na zlecenie albo z wiasnej inicjatywy, czynnosci doradezych —
w zakresie uzgodnionym z Rektorem lub kanclerzem w zakresie jego kompéetencii;

20) prowadzenie szkole, rozumianych jako przekazywanie wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia zwigzanych z audytem oraz kontrolg zarzadcza;

21) przygotowywanie w okresach péirocznych informaciji dla Rektora o realizowanych
zadaniach zapewniajacych i doradczych.

§ 44
Biblioteka Glowna ASP

1. Biblioteka Glowna ASP stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.
Dodatkowo na Uczelni funkcjonuja biblioteki wydziatowe tworzac razem z Biblioteka
Glowng jednolity system biblioteczno-informacyjny Uczelni.
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Glownym zadaniem Biblioteki jest gromadzenie, ewidencjonowanie i udost¢pnianie
zbioréw bibliotecznych ASP a takze prowadzenie sprawozdawczosci w Polskiej Bazie
Naukowej.

Zadania Biblioteki okreslone sa w statucie ASP oraz Regulaminie Biblioteki uchwalonym
przez Senat ASP na wniosek Rektora,

. Praca Biblioteki kieruje Dyrektor Biblioteki.

Biblioteka wspotpracuje z Radg Biblioteczng powotywang przez Rektora,

§ 45
Dzial Administracji

. Dziat Administracji jest jednostka odpowiedzialng za zapewnienie obstugi gospodarczej,
techniczno-remontowej, eksploatacyjnej, transportowej, teleinformatycznej, prowadzenie
gospodarki materiatowo-zaopatrzeniowej, spraw zwigzanych z udzielaniem zamowief
publicznych oraz ochrong przeciwpozarowa.

W sklad Dziatu Administracji wchodzi:
1) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,
2) Sekcja Inwestycji 1 Remontow;
3) Sekeja Informatyki;
4) Sekcja Zamowien Publicznych;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP i p.poz.
Sekeja Administracyjno-Gospodarcza jest jednostkg odpowiedzialng za:

1) zaopatrzenie, magazynowanie i dystrybuowanie wyposaZenia i materiatow
niezbednych do funkcjonowania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ASP;

2) prowadzenie ewidencji majatkowej;

3) zarzagdzanie nieruchomosciami oraz utrzymanie nieruchomosci i wyposazenia ASP

. Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarcze] w szezegdlnoscei nalezy:
1) zapewnienie zaopatrzenia jednostek organizacyjnych ASP w materialy cigglego
zuzycia w tym w szczegolnosci:

a) sporzadzanie planéw zakupéw na podstawie zapotrzebowania
zgloszonego przez poszezegolne jednostki oraz okreslanie kosziow
planowanych zakupow,

b) realizacja zapotrzebowan jednostek organizacyjnych ASP na zakup
wyposazenia pomieszezenn dydaktycznych i biurowych, materialow
eksploatacyjnych, z wylaczeniem aparatury naukowo-badawcze] oraz
materiatéow specjalistycznych;

2) zapewnienie jednostkom organizacyjnym ASP obstugi transportowej, w fym:

a) przyjmowanie i zlecanie zgtoszen dotyczacych wyjazdéow samochodem
shuzbowym,
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b) organizowanie 1 koordynacja pracy 0s6b prowadzacych pojazdy stuzbowe,
rozliczanie zuzycia paliwa i kontrola zgodnosci z zapisami w karcie
drogowej,

¢} prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowych oraz spraw
zwigzanych z przegladami, naprawami, rejestracja i ubezpieczeniem
pojazdow samochodowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacja umow
dotyczacych korzystania z prywatnego $rodka komunikacji dla celéw
stuzbowych;

3) prowadzenie gospodarki magazynowej w ramach magazynu centralnego, w tym
w szczegdlnosei:

a) przyjmowanie dostawy, sprawdzanie zgodnosci i prawidtowosci dostawy
z zaméwieniem 1 fakturg, prowadzenie spraw reklamacyjnych;

b) odbidr dostarczanego sprzetu i materialéw,
¢) prowadzenie dokumentacji zakupow,

d) wystawianie i archiwizowanie dokumentéw potwierdzajacych obrét
materialowy,

e) wydawanie sprzgtu i materiatéw uzytkownikom,

fyprzekazywanie sprzgtu do jednostek organizacyjnych ASP za
potwierdzeniem przyjecia,

g) rozwozenic zamowionych materialdw z magazynu centralnego do
poszczegolnych obiektéw Uczelni;

4) prowadzenie rejestru oraz kasacji wydawanych pieczgtek i pieczeci dla
poszczegdlnych jednostek;

5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z oceng przydatnodei i likwidacjg sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarks lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
ASP, w tym w szczegdlnodcei:

a) naliczanie czynszow, oplat,
b) sprawowanie kontroli nad lokalami,

¢} wspoldziatanie z kierownikami obiektéw ASP w sprawach warunkéw
wynajmu pomieszczeh uzytkowych,

d) wystawianie faktur za wynajmowane pomieszczenia i powierzchnie;

7) prowadzenie ewidencji majgtku trwalego w systemie finansowo-ksiegowym
Uczelni:

a) prowadzenie ksiag inwentarzowych w formie elektronicznej ($rodki
trwale, wartosci niematerialne i prawne, wyposazenie, $rodki trwate
dzierzawione, w tym aparatura badawcza),

b) sporzgdzanie dokumentéw OT oraz dokumentéw zwiekszenia wartosci
MT,

¢) oznakowanie sktadnikdéw majatkowych;

8) prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki majatkowej;
23




9) uzgodnienia stanéw inwentarzowych z Kwestura;

10y sporzgdzanie rocznych plandéw inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz rocznych sprawozdan;

11) sporzgdzanie spisow inwentaryzacyjnych:
a) kontrolnych i zdawczo-odbiorczych,
b) drukéw écislego zarachowania na wniosek 0sob odpowiedzialnych;

12) przeprowadzanie spiséw inwentaryzacyjnych na koniee okresu sprawozdawczego
wedlug obowigzujacych przepiséw;

13) wystawienie protokolow przekazania-przyjecia skladnikow majatku trwalego oraz
protokoléw zmiany miejsca uzytkowania sktadnikéw majatku trwatego;

14) uczestniczenie w pracach komisji ds. oceny przydatnosci skiadnikow rzeczowych
majgtku ruchomego oraz sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych likwidacji
i wystawianie dowodow LT;

15) zdejmowanie z ewidencji sktadnikéw majatkowych w wyniku szkéd zawinionych
i niezawinionych w oparciu o decyzje kwestora i kanclerza;

16) gromadzenie i archiwizowanie ~dokumentacji ~dotyczgeej indywidualne]
odpowiedzialnoéci materialnej za powierzony majatek;

17) prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji zakupow i dostaw, pelnej dokumentacji
wnioskow, zamdwien i kopii faktur;

18) nadzér nad rozliczaniem kosztéw energii cieplnej, elektrycznej, wody, gazu,

19) analiza i rozliczanie kosztéw polaczen telefonicznych, w tym w zakresie telefonii
komoérkowe] oraz ewidencjonowanie telefonéw przydzielonych poszezegdinym
pracownikom;

20) podpisywanie kart oblegowych (Weryﬁkaqa rozliczenia si¢ przez pracownika
z posiadancgo majatku w przypadku rozwigzania umowy o pracg);

21)opracowywanie propozycji i skiadanie wnioskow do kanclerza w zakresie
efektywnego wykorzystania powierzchni uzytkowej w ramach poszezegélnych
obiektow (wykaz wolnych powierzcehni);

22) wspdlorganizacja inauguracji roku akademicklego oraz innych uroczystosci
o charakterze ogdlnouczelnianym;

23) obstuga techniczna Senatu ASP, komisji senackich oraz kolegium dziekandéw
w budynku Rektoratu;

24) utrzymywanie we wlasciwym stanie strojow ceremonialnych i udostepnianie ich
wiadzom Uczelni,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku ASP, w tym zglaszanie
szkdd do ubezpieczyciela;

26) organizacja przeprowadzek na potrzeby jednostek organizacyjnych ASP;

27) wspdtpraca ze wspdlnotami usytuowanymi na terenie Uczelni.

5. Do zakresu zadan kierownikéw obiektow ASP w szezegdlnosei nalezy, z zastrzeZeniem ust.

5a:

1) administrowanie budynkami;
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2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ksiazek obicktow, ewidencji usterek, itp.;

zapewnienie prawidfowej eksploatacji i utrzymanie nieruchomosci w nalezytym
stanie, w tym:

a) regularne przeglady wszystkich pomieszczen w celu zapewnienia
porzadku i nalezytego utrzymania pomieszezen przez ich uzytkownikéw,

b) wykonywanie zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych w zakresie
eksploatacji nieruchomosci,

¢) udzial w komisjach zwigzanych z utrzymaniem obiektdw;

sprawowanie opieki nad miejscami pamieci, tablicami pamiatkowymi w obiektach
ASP, umieszezanie nekrologow, flag na $wigta uczelniane, paistwowe i narodowe,
koordynacja procedury wykonania tablic pamigtkowych;

udostepnianie pomieszczen na realizacje reklam, filméw, nagran itp.;

nadz6r nad wykorzystaniem pokoi godcinnych, prowadzenie harmonogramu oraz
utrzymanie odpowiedniego stanu czystosci 1 wyposazenia pokoi goscinnych;

organizowanie i nadzér nad pracg pracownikéw obshigi obiektéw — straznikow
ochrony mienia, pracownikéw gospodarczych, pracownikéw technicznych
zatrudnionych w obiektach;

sporzgdzanie harmonogramoéw i rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow:

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi ASP w zakresie inwentaryzacji
i ewidencji skfadnik6w majgtkowych i wspétudziat w pracach zespoléw spisowych;

10) planowanie zakresu konserwacji okresowych;

11)koordynacja i nadz6r nad osobami i instytucjami spoza Uczelni realizujacymi

dziatania w obiektach ASP;

12) uczestniczenie we wprowadzaniu wykonawcdw prac budowlanych na teren obiektu;

13) wspotpraca z Sekcja Inwestycji i Remontéw i wykonawcami w czasie trwania prac

budowlanych;

14) udzial w odbiorach prac budowlanych;

15) bezzwloczne zglaszanie do Sekcji Inwestycji i Remontéw awarii sieci, instalacji,

urzgdzen technicznych i wentylacji mechanicznej;

16) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z parkingami na terenie ASP, w tym

wydawanie przepustek i pilotow.

5a. Do zakresu zadan kierownika Domu Plenerowego w Dluzewie dodatkowo nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

prawidlowe przygotowanie obiektu do organizowanych za zgoda wladz ASP
wyjazdow plenerowych, konferencji i zjazdéw zwigzanych z dzialalnodcia
podstawowa;

prawidlowe przygotowanie obicktu do organizowanych za zgoda wiadz ASP
konferencji, zjazdéw i innych wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig dodatkowa, pod
warunkiem, ze nie koliduja one z wykonywaniem dziatalnosci podstawowej;
zabezpieczenie sprawnosci eksploatacyjnej obiektu i jego wyposazenia;
prowadzenie ewidencji sprzgtu i dokumentacji inwentarzowych sprzetu oraz ksigzki
obiektu;

zapewnienie porzgdku w obiekcie i na terenie do niego przyleglym, a takze
wladciwego stanu bhp i p. poz.;
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6) rozliczanie ustug $wiadezonych przez oérodek;

7) prowadzenie ksigg meldunkowych i przyjmowanie wplat za noclegi i positki oraz
wszelkich innych spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zakwaterowywaniem
goscei;

8) okreélanic zakresu prac obowigzujacych pracownikoéw obstugi oérodka;

9) prawidtowe rozliczanie ustug i kosztéw dotyczacych eksploatacji o$rodka;

10) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi ASP.

6. Sekeja Inwestycji i Remontow jest jednostka odpowiedzialng za wszelkie sprawy zwigzane
7 robotami budowlanymi dotyczacymi nieruchomosci ASP.

7. Do zadan Sekeji Inwestycji i Remontéw w szczegolnodci nalezy:

1) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem i realizacjg inwestycji budowlanych oraz
zadan remontowych ASP;

2) uzyskiwanic wymaganych pozwolen na dziatalnos¢ inwestycyjna i remontows;

3) opracowywanie rocznych planow inwestycji budowlanych i zadan remontowych
ASP iich realizacja;

4) opracowywanie projektdw plandw inwestycji i remontow;
5) przygotowanie inwestycji budowlanych w tym:

- a) analiza potrzeb, w tym dostarczanie opracowan koncepcyjnych
pozwalajacych na podjecie decyzji strategicznych dotyczacych kierunkow
prac inwestycyjnych realizowanych przez ASP,

b) sporzadzanie projektéw planéw inwestycyjnych,

¢) przygotowanie danych do opracowania programow funkcjonalno-
uzytkowych 1 wspolpraca z wykonawceg planow,

d) przygotowanie danych do opracowania dokumentacji projektowe;]
inwestycji i wspblpraca z projektantem,

e) przygotowanie formalno-prawne inwestycji,

f)sporzadzanie harmonograméw realizacji inwestycji oraz sporzadzanie
sprawozdan dla instytucji finansujacych,

o) nadzdr inwestorski nad realizacja inwestycji;
6) przygotowanie i realizacja robot remontowych w tym:

a) przygotowanie lub nadzor nad przygotowaniem dokumentacji
projektowe],

b) nadzoér nad wykonaniem harmonogramu realizacji na podstawie rocznego
planu remontow,

¢) petnienie nadzoru inwestorskiego,

d) egzekwowanie postanowien umoéw w zakresie gwarancji i odbidr
pogwarancyjmny;

7) przechowywanie dokumentacji inwestycyjnej 1 aktualizacja dokumentacji
budynkéw na podstawie dokumentacji powykonawczej;

8) opiniowanie dokumentacji technicznej pod katem jej zgodnosci z umowami oraz
przepisami ogdlnie obowigzujgcego prawa,
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9)

sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji planu inwestycji budowlanych,
zadan modernizacyjnych i remontowych;

10) sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji po zakonczeniu realizacji inwestycji 1 jej

przekazanie do Sekcji Administracyjno-Gospodarczej w celu przyjecia inwestycji
na stan $rodkéw trwatych.

8. Sekcja Informatyki jest jednostka odpowiedzialng za:

D

2)

3)

utrzymanie stabilnego i bezpiecznego funkcjonowania zasobow informatycznych
ASP;

przyjmowanie zgloszen o usterkach, awariach technicznych i informatycznych
majacych miejsce na Uczelni oraz podejmowanie niezbednych czynnosci w celu ich
wyeliminowania;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i rozwoju systemdéw informatycznych
Uczelni.

9. Do zadan Sekcji Informatyki w szczegdlnodcei nalezy:

D
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

monitoring, instalacja, Lkonfiguracja wurzadzen aktywnych dziatajgecych
w infrastrukturze sieci (przetaczniki, kontrolery, routery);

utrzymanie ustug sieciowych zapewniajacych poprawne dzialanie sieci lokalnych
oraz sieci bezprzewodowych;

administracja i kontrola nad systemami wykonywania oraz przechowywania kopii
zapasowych dla systeméw zawierajacych dane osobowe oraz dane wrazliwe;

nadzor techniczny nad prawidtowym dzialaniem platformy asp waw.pl wraz
z podstronami, w tym:

a) naprawa bledow zwigzanych z nieprawidlowym wyswietlaniem
elementow,

b) zapewnienie optymalnego kodu Zrédiowego umozliwiajgcego swobodne
korzystanie z platformy,

¢) ulrzymywanie bazy uzytkownikéw wraz z podziatem uprawnien,

d) proponowanie, wprowadzanie i testowanie zmian funkcjonalnosei
wyswietlanych elementow strony;

nadzor techniczny nad wdrozeniami systeméw informatycznych oraz koordynacja -

dziatan w zakresie informatyzacji Uczelni;

administrowanie kont i grup mailowych oraz konfiguracja uprawnien na serwerach
poczty stuzbowej;

administrowanie kontami i konfiguracja uprawnie w systemach informatycznych
wykorzystywanych do obshugi administracji i dydaktyki;

utrzymanie cenfralnej bazy uzytkownikow, umozliwiajgcej uwierzytelnianie do
ustug oferowanych przez Uczelnig;

przekazywanie informacji na temat dostgpnych ustug, oprogramowania oraz
mozliwosci technicznych pracownikom oraz studentom ASP;

10) uczestnictwo w spisach z natury oraz przekazywanie do Dzialu Administracji

informacji o zmianach w sprzecie komputerowym: wydawanie, przesuniecie,
likwidacja;
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11)pomoc techniczna w zakresic podstawowej obstugi urzadzen informatycznych,
takich jak komputery, drukarki, projektory;

12) administrowanie systemem operacyjnym komputeréw stuzbowych uzytkowanych
przez pracownikow ASP: instalacja, konfiguracja, aktualizacja;

13) zabezpieczenie stacji roboczych przed dzialalnoscig ztodliwego oprogramowania -
konfiguracja, monitorowanie i aktualizacja oprogramowania zabezpieczajgcego;

14) telefoniczne lub osobiste przyjmowanie zgloszen o wszelkich usterkach i awariach
technicznych sprzetu komputerowego 1 sieci informatyczne] oraz systemow
informatycznych;

15) informatyczne wsparcie techniczne w obstudze sprzgtu multimedialnego
wykorzystywanego podczas prowadzenia zajeé dydakiycznych;

16)informatyczne  wsparcie. techniczne przy organizowanych —wystawach,
konferencjach i innych tego typu wydarzeniach, w tym:

a) konfiguracja projektordw, odiwarzaczy, telewizoréw, tabletéw itp.,

b) stala i natychmiastowa pomoc w razie problemow i awarii technicznych
podczas trwania wystaw, konferencji, prezentacjis

17} konsultowanie wyboru sprzegtu komputerowego i multimedialnego;

18) rozpoznanie nowych technologii oraz nowosci w branzy informatycznej w zakresie
sprzetu i oprogramowania;

19)zakupy i odnowienie utrzymywania domen niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania witryn administrowanych w sieci ASP;

20) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zamdwien informatycznych oraz
przeprowadzanie procedury zapytai ofertowych, zamawianie i zakup sprzetu
komputerowego, odbidr sprzetu i przekazywanie informacji o nich uzytkownikom;

21) wdrazanie do uzytku zakupionego sprzetu I'T, w tym:
a) instalacja i konfigurowanie sprzgtu oraz systemdw operacyjnych,

b) instalacja aplikacji niezbednych do prawidlowego uzytkowania ich
w srodowisku ASP,

¢) konfiguracja kont uzytkownikéw na nowo zakupionych komputerach,
laptopach, drukarkach; ;

22) wstepna diagnoza i nadzdr nad naprawami sprzetu komputerowego:

a) przeprowadzanie procedury zgloszenia i przygotowanie do wysylki do
serwisOw gwarancyjnych,

b) przeprowadzanie napraw pogwarancyjnych w miarg mozliwosci
technicznych we wlasnym zakresie lub z udziatem serwiséw zewngetrznych,

¢) opiniowanie co do zasadnosci 1 oplacalnosci dokonania napraw
pogwarancyjnych;
23)zakup 1 wymiana materialéw eksploatacyjnych systemdw  drukujgcych
podtaczonych do sieci komputerowej ASP,
10. Sekcja Zamoéwien Publicznych jest jednostka odpowiedzialng za prowadzenie

i koordynacje prowadzonych w ASP posigpowan w zakresie udziclania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
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11. Do zadan Sekeji Zamoéwien Publicznych w szezegolnodcei nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

biezgce informowanie jednostek organizacyjnych ASP o obowiazujacych
przepisach prawnych oraz wewnetrznych uregulowaniach dotyczacych udzielania
zamowien publicznych;

sporzadzanie planu zamoéwien publicznych Uczelni na podstawie jednostkowych
planéw zamdwien opracowanych przez jednostki organizacyjne ASP;

udzial w procesie weryfikacji wnioskéw o udzielenie zamdéwienia publicznego,
w tym okreslanie trybu udzielenia zaméwienia publicznego;

przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
zustawa — Prawo zamdwien publicznych oraz zarzadzeniem Rektora ASP
w sprawie zasad 1 trybu postepowania przy zawieraniu uméw, w tym umoéw
zawieranych w procesie udzielania zamowien publicznych w ASP, w tym:

a) weryfikacja opisu przedmiofu zaméwienia oraz wartosci szacunkowej
zaméwienia, ustalonej przez jednostke organizacyjna ASP wnioskujaca
0 zamowienie,

b) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogloszen,
zaproszen oraz innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postepowania,

¢) zamieszczanie, przekazywanie 1 udostepnianie tresci specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia, ogloszen, zaproszeii oraz innych
dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania,

d) przeprowadzenie dialogu technicznego, w zakresie niezbednym do
przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia, specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia lub okreslenia warunkéw umowy;

udzial w pracach komisji przetargowe;
sporzadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

koordynowanie i wykonanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy
z wykonawcg wylonionym zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych;

archiwizowanie ofert zlozonych w toku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz dokumentacji postgpowania przez okres wskazany w ustawie —
Prawo zamdéwien publicznych, o ile umowy o finansowanic zamoéwienia nie
wprowadza wymogu dluzszego przechowywania tych dokumentow;

archiwizowanie dokumentacji niejawnej dotyczacej zamowied publicznych;

10) sporzadzenie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamodwien Publicznych

o'udzielonych zaméwieniach publicznych;

11} sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamdwieni publicznych;

12) sporzgdzanie i zamieszczanie ogloszen o postgpowaniach publicznych oraz

przekazywanie informacji odpowiednim podmiotom zgodnie z przepisami ustawy
- Prawo zaméwien publicznych.

12. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP i p.poz. jest jednostka odpowiedzialng za realizacje
zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
wynikajacych z obowigzujacych regulacji prawnych.

13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. BHP i p.poz. w szczeg6lnosei nalezy:
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1) biezaca kontrola warunkéw pracy, stosowanie si¢ pracodawey i pracownikéw do
zasad i przepisdéw BHP;

2) biezace informowanic pracodawcy o stwierdzonych nieprawidtowosciach,
zagrozeniach wypadkowych oraz wnioskowanie 0 usunigcie zagrozen;

3) przedstawianie pracodawcy propozycji przedsiewzigé zmierzajacych do poprawy
warunkéw pracy celem ujecia ich w rocznych planach remontow;

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacyjnych Uczelni poprawiajgcych
warunki pracy;

5) udziat w odbiorach prac budowlano-instalacyjnych dotyczacych budowy lub
przebudowy pomieszczen pracy;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagail
ergonomii na stanowiskach pracy;

7) prowadzenie dochodzen powypadkowych dotyczgcych wypadkéw przy pracy,
sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej, przechowywanie dokumentaci
powypadkowej, przygotowywanie dokumentdw niezbednych przy ubicganiu si¢
poszkodowanych o odszkodowanie;

8) prowadzenie rejestréw wypadkdw przy pracy, prowadzenie rejestrow podejrzen
o choroby zawodowe i rejestréw chordb zawodowych;

9) doradztwo w zakresie przepiséw i zasad BHP;
10) opracowywanie dokumentdw dotyczacych ryzyka zawodowego;
11) prowadzenie rejestru pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia;

12) wystepowanie do pracodawcy o zlecenie wykonania w obowigzujacym terminie
badan czynnikow szkodliwych dla zdrowia;

13) wspélpraca z Dzialem Nauczania w zakresie organizacji i prowadzenia szkolenia
wstepnego w  dziedzinie BHP dla studentéw rozpoczynajacych nauke
w poszczegblnych stopniach studiéw oraz prowadzenia szkolenia okresowego
w dziedzinie BHP dla pracownikow administracyjnych i dydaktycznych ASP;

14) prowadzenie  szkolenia wstgpnego  (instrukiazu ogoélnego) pracownikow
przyjmowanych do pracy;

15) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) nadzér nad terminows realizacja zarzadzen pokontrolnych Panstwowej Inspekcji
Pracy, Panstwowej Inspekeji Sanitarnej;

17) przygotowywanie dokumentow koniecznych do wyboru wykonawcéw prac
zwigzanych z biezacq konserwacja i naprawami gléwnymi gasnic podrgeznych;
18) sporzadzanie corocznej dokumentacji statystycznej dla potrzeb GUS w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wypadkow przy pracy i chorob zawodowych;
19) prowadzenie biezacego nadzoru nad stanem technicznym sprzetu i urzadzedi
przeciwpozarowych;
20)udziat w pracach przy opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju ASP
uwzgledniajgcych poprawe stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego;
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21) opiniowanie przedsigwzig¢ modernizacyjnych majacych wplyw na warunki pracy
pracownikéw i navki studentow i doktorantow.

§ 46
Dzial Kadr i Plac
Do zadan Dziatu Kadr i Plac w szczego6inosci nalezy:
1) opracowywanie planow zatrudnienia;

2) kompletowanie oraz sporzadzanie dokumentdéw w sprawach dotyczacych mianowania,
powotywania i odwolywania pracownikéw oraz zawierania, zmiany i rozwigzywania
umdw o prace;

3) prowadzenie ewidencji badaf lekarskich pracownikdw oraz kierowanie pracownikow do
wykonania badan wstepnych i kontrolnych (we wspdtpracy z jednostka ds. BHP);

4) koordynacja i nadzér nad kierowaniem pracownikéw do wykonania okresowych badai
lekarskich przez kierownikéw jednostek;

5) prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) prowadzenie rejestréw i ewidencji niezbgdnych do analiz i sprawozdawczosei stanu
zatrudnienia;

7) przygotowywanie comiesigcznej informacji o stanach zatrudnienia i przekazywanie
wlasciwym organom i wiladzom Uczelni;

8) ustalanie uprawnien pracownikéw do §wiadezeh przystugujacych ze stosunku pracy;

9) sporzgdzanie planéw urlopowych i kontrola terminowosci wykorzystania urlopdw
wypoczynkowych;
10) kontrola dyscypliny pracy oraz prawidlowosci wykorzystania zwolnief lekarskich;

11) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej, zgodnie z obowiazujacym w ASP
regulaminem zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

12) rejestrowanie i wyrejestrowywanie w ZUS: zleceniobiorcéw, pracownikéw; naliczanie
skladek na ubezpieczenie odprowadzanych do ZUS od pracownikow i zleceniobiorcow;

13) wspdlpraca z Dzialem Nauczania przy rejestrowaniu i wyrejestrowywaniu w ZUS
studentdw; naliczanie sktadek na ubezpieczenie odprowadzanych do ZUS od studentdw;

14) opracowywanie projektéw regulaminow pracy i premiowania;

15) nadzdr w zakresie przestrzegania ustalonych w ASP zasad organizacji i dyscypliny
pracy;

16) koordynacja i nadzor pracy dziekanatéw w zakresie spraw pracowniczych;

17) sporzadzanie we wspdlpracy z kwestorem rocznych planéw funduszu plac, sprawozdan
z wykonania funduszu plac oraz rozliczanie uméw cywilno-prawnych (umowy zlecenia,
umowy o dzieto) stanowigcych podstawe §wiadezenia ustug na rzecz ASP;

18) przygotowywanie dokumentow niezbednych do wyplaty wynagrodzef;
19) wspétpraca z dziekanatami w zakresie awansow naukowych nauczycieli akademickich;
20) naliczanie zobowigzan podatkowych w zakresie:

a) podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
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b) sidadek spotecznych, zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

21)sporzadzanie informacji dotyczacych pracownikéw i studentéw, kiorzy posiadajg
orzeczenie o niepelnosprawnosci;

22)przygotowywanie i wysylanic do wlasciwych urzedéw dokumentacji zwigzanej
z zatrudnieniem i1 wynagrodzeniem, naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list wyptat
oraz prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen;

23)rejestrowanie i naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw zlecenia 1 uméw o dzielo oraz
sprawdzanie ich poprawnosci;

24) naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz dokonywanie rozliczen
z urzedami skarbowymi;

25)kompletowanic niezbednych dokumentéw i ustalanie uprawnien do zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego;

26) wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych pracownikdéw oraz na biezace
potrzeby pracownikow;

27) przygotowywanie danych niezbgdnych do opracowania planéw i analiz kosztéw
wynagrodzen,

28) odpowiedzialnodé za poprawnos¢ danych kadrowych i ich wprowadzanie do systemu
POL-on; weryfikacja i uzupelnianie niezbednych danych;

29} planowanie i nadzorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych na badania z zakresu
medycyny pracy;

30) przygotowywanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z wystgpieniami o przyznanie
orderow i odznaczeh pahstwowych oraz medali 1 odznaczen resortowych;

31) rejestracja i wydawanie delegacji stuzbowych dla pracownikow Uczelni;

32) nadz6r nad zapewnieniem minimum kadrowego dla poszezegolnych kierunkow studiow.

§ 47
Dzial Nauczania
1. Do zadan Dzialu Nauczania w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie zwiazanym z rekrutacja kandydatéw na wszystkie kierunki studiow
w ASP:

a) wspdlpraca przy opracowywaniu regulacji prawnych dotyczacych
rekrutacji, '
b) nadzor nad poprawnodcia dokumentacji zwigzanej z procesem rekrutacji,

¢) prowadzenie oraz nadzdr organizacyjny nad caloscia spraw zwiazanych
z rekrutacjg kandydatow,

d) petna obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,
¢) wspdlpraca z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi,

f)udzielanie kandydatom na studia informacji w zakresie oferty dydaktycznej
oraz rekrutacji na studia,
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g) pomoc w przeprowadzeniu szczegdltowe] kontroli i weryfikacji
dokumentdw kandydatéw przyjetych na pierwszy rok studiow;

2) w zakresie zwigzanym z przyznawaniem pomocy materialnej:

a} koordynowanie pracy dziekanatdéw i nadzorowanie spraw zwiazanych
z przyznawaniem  §wiadezen pomocy materialne] dla  studentéw
1 doktorantéw,

b) udzial w opracowywaniu planu funduszu pomocy materialnej dla
studentdéw i doktorantdw,

¢) wspolpraca przy podziale funduszu pomocy materialnej,
d) analiza list stypendialnych przygotowanych przez Wydziaty,

e) pomoc w sporzadzaniu decyzji administracyjnych wydawanych przez
Uczelnie studentom w obszarze przyznawania pomocy materialne;j,

fyprzygotowywanie list platniczych dla Kwestury dotyczacych wyplaty
pomocy materialnej dla studentow i doktorantéw ASP;

3) ewidencja typdw i rodzajow studidow;

4) wspdlpraca przy przygotowywaniu uregulowah prawnych dotyczacych spraw
studenckich, w tym wspotpraca w opracowywaniu Regulaminu Studiow;

5) prowadzenie albuméw studentéw i ksiggi dyplomdw, ewidencja stuchaczy studiéw
padyplomowych, a takze ewidencja uczestnikéw studiéw trzeciego stopnia;

6) sporzadzanie zamdwieh zbiorczych na nast¢pujace druki:
a) dyplomy ukonczenia studiéw wraz z odpisami,
b) indeksy (studenckie, doktoranckie, podyplomowe),
¢} legitymacje,
d) $lubowania,
¢) dzienniki praktyk,
fswiadectwa ukonezenia Studium pedagogicznego,
g) $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych;

7) sporzadzanie dyplomow ukonczenia studiow pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiow magisterskich wraz z odpisami,

8) drukowanie oraz oprawa suplementow;
9) prowadzenie ewidencji studentow, rejestru wydanych legitymacji i dyplomow;,

10) wydawanie studentom  za§wiadczen przeznaczonych do banku dla celéw
kredytowych (kredyty studenckie);

11) wydawanie absolwentom zadwiadczen dla ZUS o przebiegu studidéw;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig organizacji studenckich (w tym kot
naukowych) i samorzadu studenckiego ASP, w tym biezaca ewidencja tych
organizacji oraz dokonywanych przez nie wydatkdw;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym studentéw
i doktorantow, w tym zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowywanie z niego,
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przygotowywanie raportéw miesiecznych, przygotowywanie do MNiSW wnioskow

o refundacje wplaconej przez Uczelnig kwoty do NFZ za studentow 1 doktorantow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem miejsc w domu studenckim;

15) sporzadzenic kart egzaminacyjnych na sesje dla Studium Wychowania Fizycznego

i Sportu dla wszystkich lat studidow i wszystkich kierunkéow;

16) sporzgdzanie sprawozdan do GUS, MNiSW, MKiDN oraz zbiorczych statystyk

w zakresie spraw studenckich.

2. W ramach Dziatu Nauczania wyodrebnia si¢ Sekcje ds. Programu Erasmus+.

3. Do zadan Sekeji ds. Programu Erasmus+ nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

realizacja porozumien bilateralnych zawieranych na wniosek Wydziatdw w ramach
Programu Erasmus+ (zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej);

wspolpraca z prorektorem ds. studenckich oraz Wydziatami, a zwlaszcza
wydziatowymi koordynatorami Programu Erasmus+;

nadzér nad wyjazdami studentéw ASP na cze$¢ studidw oraz praktyki studenckie
wramach Programu Erasmus+, w szczeg6lnosci: rekrutacja, opracowanie
dokumentéw wyjazdowych, monitorowanie toku studiow/praktyk w uczelni
zagranicznej/instytucji przyjmujacej, rozliczanie pobytu studenta na podstawie
dostarczonych dokumentow;

nadzér nad przyjazdami  studentdw zagranicznych, w tym: rekrutacja
(w porozumieniu z Wydziatami), pomoc w sprawach bytowych, opracowanie
dokumentéw przyjazdowych oraz rozliczanie pobytu studenta na podstawie
uzyskanych zaliczen;

nadzér nad wyjazdami pracownikéw w celu prowadzenia zaje¢ oraz celach
szkoleniowych w ramach Programu Erasmus+;

nadzor nad przyjazdami pracownikow z uczelni partnerskich;

przygotowywanie wnioskow i raportow z realizacji dziatan Programu Erasmust
zgodnie z harmonogramem wytyczonym przez Narodowa Agencj¢ Programu
Erasmus+;

zarzadzanie funduszami programu LErasmus+ w porozumieniu z prorektorem
ds. studenckich (biezace rozliczanie kosztow w uzgodnieniu z Kwestura);

wspolpraca z Narodowa Agencjg Programu Erasmust, w tym uczestniczenie
w szkoleniach i konferencjach;

10) prowadzenie korespondencji m.in. z uczelniami partnerskimi, Narodowa Agencjg

Programu Erasmus+, indywidualnymi beneficjentami;

11) organizowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych;

12) prowadzenie 1 archiwizacja dokumentacji.

§ 48

Dzial Prawny

1. Dziat Prawny jest jednostka odpowiedzialng za obsluge prawng ASP.

2. Do zadah Dziatu w szczego6lnodei nalezy:
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1) wykladnia zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych;

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego oraz opinii
i porad prawnych w sprawach dotyczacych funkcjonowania Uczelni;

3) opracowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi jednostkami projektéw i wzordéw
uméw zawieranych przez Ueczelni¢ oraz projektéw 1 wzordw decyzji
administracyjnych;

4) analiza prawna 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych wewngtrznych aktoéw
prawnych, wydawanych przez organy Uczelni i kanclerza oraz projektéw tych
aktow, a takze udzial - we wspdlpracy z innymi jednostkami ~ w ich
opracowywaniu;

5) opiniowanie projektéw umoéw, w tym o mi¢dzynarodowej wspélpracy naukowo-
badawczej oraz projektdéw innych dokumentdéw w tym zakresie;

6) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw zawieranych
przez Uczelnig oraz projektow decyzji administracyjnych, z wyjatkiem projekiow
nieodbiegajacych od ustalonego wzoru;

7) pomoc prawna w prowadzonych przez Uczelni¢ negocjacjach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, dotyczgcych spraw
nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

8) obstuga prawna posiedzen Senatu ASP:
a) analiza wnioskow skladanych do porzadku obrad,
b) opracowywanie pod wzgledem prawnym projektdw uchwat Senatu ASP;

9) zapewnienie obstugi prawnej Uczelni w zakresie zastgpstwa procesowego
w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi, z prawem substytucji zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;

10) regularne informowanie o istotnych zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
dotyczacym dziatalnosci Uczelni, uchybieniach prawnych w tej dzialalnosci
i skutkach tych uchybien;

11) prowadzenie korespondencji dotyczace]j zaje¢ komorniczych;
12) prowadzenie rejestru spraw sadowych;

13) przygotowanie dyspozycji dotyczacych optat zwigzanych z postgpowaniem
procesowym oraz administracyjnym, realizowanych przez Kwesture,

14) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej;
15) okresowy przeglad wewnetrznych aktow prawnych pod wzglgdem ich aktualnodcei;

16) obstuga prawna komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich, komisji
dyscyplinarnej dla studentdow i doktorantdéw oraz odwolawcze] komisji
dyscyplinarnej dla studentéw i doktorantow;

17) obstuga prawna rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli akademickich oraz
rzecznika dyscyplinarnego dla studentéw i doktorantéw;

18) wspétpraca z Uczelniang Komisjg Wyborcza,
19) udziat w pracach komisji regulaminowo-statutowej;

20) podejmowanie decyzji w sprawie skierowania wniosku o opini¢ prawng do
zewnetrznej kancelarii prawnej.
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1.

§49
Dzial Wspélpracy Zewnetrznej
W sktad Dziatu Wspotpracy Zewnetrznej wchodzi:
1) Sekcja Obstugi Badan 1 Nauki;
2) Sekcja Promocji, Informacji i Komunikacji;
3) Sekcja Wydawnicza;
4) Sekcja Wspblpracy Migdzynarodowej.

Sekcia Obslugi Badafi i Nauki jest jednostka odpowiedzialng za zapewnienie
kompleksowego wsparcia w zakresie obstugi administracyjnej dzialalnosci naukowo-
badawcze] realizowane] przez pracownikow ASP. Sekcja Obstugi Badan i Nauki,
we wspdtpracy z Kwestura, zajmuje si¢ obstugg przedsigwzigé naukowych, badawczych,
finansowanych przez instytucje i programy krajowe i migdzynarodowe.

Do zadan Sekeji Obstugi Badan i Nauki w szczegdlnosci nalezy:

1) wsparcie administracyjne obstugi dziataino$ci naukowo-badawczej realizowanej
przez pracownikéw ASP;

2) wspblpraca z petnomocnikami dziekandw przy przygotowywaniu wnioskow
i raportéw na potrzeby MNiSW;

3) koordynacja dziatah w zakresie przygotowania podstawowych jednostek
organizacyjnych Uczelni do oceny parametrycznej;

4) prowadzenie sprawozdawczosci w systemie POL-on dotyczacej dorobku
naukowego pracownikow;

5) gromadzenie i upowszechnianie wéréd pracownikéw Uczelni informacji na temat
mozliwosci finansowania projektéw naukowych;

6) wspotpraca z pracownikami Uczelni przy przygotowaniu naukowych inicjatyw
projektowych;

7) opiniowanie naukowych inicjatyw projektowych pod katem mozliwosci pozyskania
srodkow;
8) uczestnictwo w pracach rektorskiej komisji ds. oceny projektdw;

9) wspieranie i koordynowanie procesu przygotowywania wnioskOw naukowych
i badawczo-rozwojowych o dofinansowanie oraz pomoc w sporzadzeniu
odpowiednich dokumentéw:

a) uzupelnianic czesci formalnej i udzial w opracowaniu czedei finansowej
wniosku, '

b) wystepowanie do whasciwych merytorycznie jednostek o sporzadzenie
dokumentéw lub dostarczenie informacji, opinii, analiz niezbednych do
przygotowania projektu,

¢) weryfikowanie kwalifikowalnosei wydatkéw zgodnosci  wniosku
Z wymaganiami programowymi;

10) sktadanie zatwierdzonych wnioskéw o dofinansowanie do instytucji finansujacych
oraz monitorowanie formalnej i merytorycznej oceny wnioskow naukowych;

11) prowadzenie elektronicznej bazy projektow naukowych;
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12) obstuga administracyjna i kontrola formalna realizowanych projektéw naukowych
poprzez:

a) wspotudzial w przygotowywaniu wnioskow i umow,

b) nadzor nad terminowym rozliczeniem etapowym 1 koncowym
(sprawozdania, raporty finansowe);

13) zlecanie sporzadzania okreslonych dokumentéw projektowych niezbednych do
prawidtowej realizacji projektdéw naukowych;

14) przygotowywanie, we wspolpracy z kierownikami projektow 1 Kwesturg wnioskow
0 platnod¢ 1 sprawozdan z realizacji projektow naukowych;

15) przygotowywanie, we wspoipracy z jednostkami realizujacymi dane projekty
naukowe: raportow, sprawozdan i wnioskéw finansowych, na potrzeby instytucii
finansujgcych;

16) weryfikacja wydatkéw pod wzgledem kwalifikowalnosci na etapic wnioskowania
i realizacji;

17) przygotowywanie, we wspolpracy z kierownikami projektéw, okresowych
informacji dla wladz Uczelni o stanie zaawansowania realizowanych przez ASP
projektéw naukowych;

18) organizowanie warsztatéw szkoleniowych i udzielanie konsultacji na temat zasad
wdrazania 1 realizacji projektdéw naukowych zgodnie z wytycznymi
obowiazujacymi dla programu, w ramach ktorego projekt jest realizowany;

19) prowadzenie korespondencji z instytucjami finansujgcymi.

Sekcja Promocji, Informacji 1 Komunikacji jest jednostka odpowiedzialng za
przygotowanie 1 realizacj¢ polityki promocyjnej Uczelni w kraju i za granicg oraz
prowadzenie spdjne] wewnetrzne] i zewnetrznej polityki informacyjnej.

. Do zadan Sekeji Promocji, Informacji i Komunikacji w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowanie zalozen strategii promocyjnej Uczelni i technologii jej wdrazania,

2) biezaca wspdlpraca z Rektorem, prorektorami, petnomocnikami i kanclerzem,
w zakresic przeptywu informacji wewnetrznej miedzy whadzami i jednostkami
organizacyjnymi ASP;

3) prowadzenie i koordynowanie wewngtrznej dziatalnosci informacyinej,
zapewnienie nalezytego dostepu do informacyi na temat Uczelni;

4) redagowanie witryny internetowej ASP w oparciu o informacje przekazywane przez
wlasciwe merytoryeznie jednostki;

5) obsluga strony ASP w serwisach spolecznosciowych;

6) merytoryczny nadzér nad ukladem podstron i aplikacji obstugiwanych za pomocy
platformy informatycznej;

7) wyrazanie zgoéd na umieszczanie na terenie Uczelni materiatéw reklamowych
i informacyjnych przez podmioty spoza Uczelni;

8) zarzadzanie wszystkimi no$nikami informacyjnymi i reklamowymi ASP;
9) zebranie materialow potrzebnych do przygotowania Informatora Uczelnianego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszezaniem w $rodkach przekazu ogloszen
i materiatéw zglaszanych przez jednostki organizacyjne ASP;
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11) zlecanie opracowania i zamawianie wszystkich reklam Uczelni, a w szczegdlnosci

reklam w mediach (prasie, radiu, telewizji, Internecie), reklam zewnetrznych
(na plakatach, billboardach i innych nosnikach) oraz reklam w informatorach
edukacyjnych 1 innych publikacjach drukowanych;

12) informowanie o chronionych prawnic znakach identyfikujgcych Uczelnig

(w szczegblnodcel jej logo, godle i nazwie);

13) koordynowanie uczestnictwa ASP w rankingach krajowych i migdzynarodowych

oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

14) monitoring mediéw krajowych i zagranicznych;

15) opiniowanie wnioskéw o udzielenie patronatu Rektora;

16) prowadzenie wykazu uroczystosci i wydarzen objgtych patronatem Rekiora oraz

wspdlpraca z organizatorami w zakresie promocji 1 dystrybucji informacji.

6. Sekcja Wydawnicza zajmuje si¢ prowadzeniem dziatalnosci wydawnicze] na potrzeby
Uczelni.

7. Do zadan Sekcji Wydawniczej w szczeg6lnoscl nalezy:

1)
2)

3)

4
5)
6)

7
8)

koordynowanie i nadzorowanie dzialan wydawniczych ASP,

promocja dziatalnosci wydawniczej ASP, w tym poprzez sprzedaz lub bezplatne
rozpowszechnianie publikacji Uczelni;

przygotowywanie we wspolpracy z przedstawicielami poszczegélnych Wydzialow
oraz Senackg Komisjg Wydawnicza plandw wydawniczych;

opracowywanie redakcyjne wydawnictw ASP;
nadzér nad wydawaniem periodyku ,,Aspiracje”;

wydawanie numeréw ISBN 1 wysylka obowigzkowych egzemplarzy
bibliotecznych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem wydawniczym;

organizacja dystrybucji ksiazek.

8. Sekcja Wspdlpracy Miedzynarodowej jest jednostkg odpowiedzialng za organizacje
i rozwdj miedzynarodowej wspolpracy Uczelni.

9. Do zadaft Sekcji Wspétpracy Migdzynarodowej w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

koordynowanie catoksztattu spraw zwiazanych ze wspolpraca Uczelni z uczelniami
i odrodkami zagranicznymi;

przygotowanie i obstuga uméw dotyczacych wspdipracy migdzynarodowej;
organizacja wyjazdéw zagranicznych pracownikéw Uczelni;
wspieranie wymiany informacji naukowej z zagranicg;

prowadzenie odpowiedniej bazy danych zwigzanej ze wspdlpracg ASP z zagranica,
analiza danych i przygotowywanie sprawozdar;

pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie wsrod pracownikéw i doktorantow ASP
informacji o miedzynarodowych programach edukacyjnych, naukowych
i artystycznych, w tym w szczegdlnosci o mozliwosciach pozyskiwania Srodkow
i zasadach realizacji projektow w ramach tych programdw oraz wspolpraca z Sekcja
Obstugi Badan i Nauki w zakresie przygotowywania wnioskow projektowych;
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7) wspdtudziat w  organizacji migdzynarodowych wydarzen naukowych
i artystycznych na terenie Uczelni,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja i rozwojem wspolpracy ASP
7z partnerami zagranicznymi;

9) organizacja pobytu w ASP zaproszonych godci zagranicznych;

10) koordynacja spraw w zakresie thumaczen pisemnych i ustnych.

§ 50
Galeria Salon Akademii

Galeria Salon Akademii to jednostka prezentujaca i promujaca sztulke wspotczesng artystéw
zwigzanych z ASP i innymi $rodowiskami artystycznymi. Galeria organizuje wystawy
indywidualne i zbiorowe artystow polskich 1 zagranicznych oraz wystawy problemowe.

Galeria realizuje projekty prezentujgce najnowsze osiggniccia pracownikdw, absolwentow
i studentéw ASP, ale takze odnosi sie do historii Uczelni.

Galeria to takze miejsce otwarte na wspdiprace z innymi osrodkami z kraju i zagranicy,
pozwalajace na skonfrontowanie osiagnigé ASP z odrebnymi $rodowiskami artystycznymi,

. Do zadan Galerii w szczegoélnosci nalezy:
1) nadzorowanie i realizacja wystaw;

2) kontakty z artystami, kuratorami, konserwatorami dziel sztuki, projektantami
ekspozycji, muzeami, instytucjami sztuki;

3) koordynacja formalna projektdw (umow, faktur);

4) koordynacja montazu i demontazu wystaw we wspolpracy 7z dziatami technicznymi
i podwykonawcami;

5) tworzenie, zarzadzanie i rozliczanie budzetu wystaw;

6) koordynowanie programu edukacyjnego (oprowadzania kuratorskie, sesje naukowe,
spotkania tematyczne towarzyszace ekspozycii);

7) wspitpraca z grafikami podczas przygotowywania zaproszen, plakatow i informaciji
przeznaczonych do publikacji w Internecie, w tym na stronie ASP oraz w serwisach
spolecznosciowych; ‘ ‘

8) obsluga strony internetowej Galerii;
9) obstuga serwiséw spotecznodciowych Galerii, prowadzenie Newslettera Galerii;

10) zarzgdzanie nos$nikami informacyjnymi Galerii oraz dbanie o spdjnos¢ wizerunku
Galerii;

11) nadzorowanie i rozsylanie noty prasowej, kontakty 7 prasa i mediami (TV, radio);

12) nadzorowanie transportu dziel sztuki (odbidr i przywdz obicktow, opis stanu
zachowania obiektow);

13) prowadzenie kontaktéw z drukarniami;
14) wybdr grafika i nadzorowanie przygotowan katalogu;

15) dystrybucja na terenie ASP materialéw dotyczacych organizowanych wystaw
w Galerii;

39



16) organizacja bazy kontaktow Galerii;
17) uczestniczenic w przygotowywaniu wnioskow do programéw MKIDN, w tym:
a) merytoryczne przygotowanie wnioskow,
b) opracowanie budzetu,
¢) sporzadzanie sprawozdan,
d) rozliczanie projektow.
5. Pracg Galerii kieruje Dyrektor Galerii powolywany przez Rektora.
6. Galeria realizuje program wystaw ustalony przez Rade Programowsg Galerii.

7. Radg Programowa Galerii powoluje Rektor na okres kadencji wladz Uczelni.

§51
Kancelaria Glowna

1. Kancelaria Gléwna jest jednostka odpowiedzialng za organizacje¢ obiegu korespondencji
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi ASP oraz obstuge jednostek organizacyjnych ASP
w zakresie przeptywu korespondencji zewngtrzne;.

2. Do zadan Kancelarii w szczegdlnodci nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracja,
segregowaniem, przekazywaniem i wysytka korespondencji uczelnianej;

2) réjestracja w dzienniku podawezym przesylek (wplywow), otrzymywanych
i wysylanych;

3) prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekazywanej do jednostek
organizacyjnych ASP oraz pocztowych ksigZzek nadawczych;

4) przygotowywanie, segregowanie i przekazywanic do wystania przesytek listowych,
z zastrzezeniem pkt 5;

5) przekazywanie do wystania zapakowanych przez nadawcg paczek;

6) dostarczanie korespondencji jednostkom organizacyjnym ASP wedtug ustalonych
i aktualizowanych rozdzielnikow;

7 dostarczanie innej korespondencji na terenie WarszaWy {ministerstwa, urzgdy,
instytucje itp.) na zlecenie wladz Uczelni;

8) prowadzenie rejestru i rozliczen uméw z dostawcami ustug pocztowych i firmami
kurierskimi;

9) prawidlowe przechowywanie rejestrow  kancelaryjnych, archiwizowanie
i przekazywanie do Archiwum ASP.

§52
Kancelaria Tajna
Do zadan Kancelarii Tajnej w szezegdlnosci nalezy:

1) bezposredni nadz6r nad obiegiem dokumentéw nigjawnych w jednostce organizacyjnej
ARSP:
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2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami scisle tajne, tajne
lub poufne osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczefstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajgcych informacje niejawne;

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania  dokumentow
w Kancelarti Tajnej oraz jednostce organizacyjnej ASP;

5) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktdre zostaly udostepnione pracownikom,

§ 53
Kwestura
Do zadan realizowanych przez Kwesture w szczegolnosei nalezy:
1) prowadzenie ksiagg rachunkowych ASP,

2) przyjmowanie kompletnych dokumentdw do realizacji, sprawdzanie tych dokumentdw
oraz ich zatwierdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym;

3) przedkitadanie dokumentow do zatwierdzenia do zaplaty kwestorowi i kanclerzowi;
4) terminowe regulowanie zobowiazan ASP;

5) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi ASP w zakresie spraw majacych
wplyw na zdarzenia i operacje gospodarcze znajdujace odzwierciedlenic w ksiegach
rachunkowych, jak réwniez w zakresie przekazywania odpowiednich informacji
finansowych niezbednych do funkcjonowania tych jednostek organizacyjnych ASP,;

6) sporzadzanie sprawozdawczodci zewnetrznej — sprawozdan miesigcznych,
kwartalnych, oraz sprawozdania rocznego;

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci wewngirznej — okresowe sprawozdania z realizacji
budzetu 1 srodkéw wiasnych dla poszezegolnych jednostek organizacyjnych ASP;

8) opracowanie zasad do przeprowadzania inwentaryzacji na koniec roku
rozliczeniowego;

9) biezace uzgodnienia sald rachunkéw, windykacja naleznosci oraz przygotowanie na
podstawie posiadanych dokumentow wnioskéw do Dziatu Prawnego o dochodzenie
wierzytelnoséci ASP;

10) biezgca analiza przychodow i kosztow;

11) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych 1 instrukeji dotyczacych prowadzenia
rachunkowodci, planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia
inwentaryzacji; :

12) inicjowanie i nadzorowanie unowoczesniania procedur finansowo-ksiegowych;
13) organizowanie obiegu dokumentéw ksiegowych i ich zabezpieczenie;

14) prawidlowa interpretacja przepisow podatkowych, obliczanie i przekazywanie
podatkow;

15) opracowywanie analiz finansowych przychodow i kosztéw zaewidencjonowanych
w ksiggach rachunkowych na podstawie realizowanych zdarzen gospodarczych;

16) wspolpraca z bieglym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania
finansowego ASP;
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17) organizowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem, kontrola i archiwizowaniem
realizowanych dokumentéw, zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa;

18) prowadzenie ewidencji umow;
19) obstuga studentéw w zakresie:
a) wyplaty stypendiéw — przelewy bankowe,

b) przyjmowanie naleznosci z tytutu czesnego i oplat za powtarzanie roku,
semestru itp.

§ 54
Muzeum ASP

Gtéwnym zadaniem Muzeum ASP jest gromadzenie, przechowywanie i ewidencj onowanie
oraz udostepnianie eksponaiéw zgromadzonych w Muzeum, a takze uzupetnianic zbioréw
o nowe eksponaty.

. Praca Muzeum kieruje Dyrektor.

3. Muzeum przygotowuje wystawy i opracowania wydawnictw dotyczace historii ASP oraz

monografie artystyczne, aplikuje o $rodki finansowe z tym zwigzane, sporzadza roczne
sprawozdania.

. Muzeum dziata w oparciu o Regulamin Muzeum wprowadzony uchwala Senatu ASP.

§55
Rektorat

. Rektorat zapewnia obsluge spraw zwigzanych z dzialalnoscig Rektora, prorektorow,
pelnomocnikéw Rekiora, Senatu ASP i komisji senackich. W skiad Rektoratu wchodza:
Sekretariat Rektora, Sekretariaty Prorektoréw oraz Samodzielne Stanowisko Pracy
ds. Jakosci Ksztalcenia.

. Do zadan Rektoratu w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie czynnosci sekretarsko-kancelaryjnych;
2) przyjmowanie, ewidencja i rozdzielanie korespondencji wptywajgcej do Rektoratu;

3) prowadzenie ewidencji adreséw i telefonéw instytucji, urzeddw 1 0s6b, z ktorymi
Rektor i prorektorzy utrzymuja kontakty,

4) prowadzenie terminarza spotkan Rektora i prorektorow;

5) przygotowywanie wyjazdow stuzbowych Rektora i prorekioréw, z wylaczeniem
wyjazdow zagranicznych,

6) przyjmowanie interesantdw i obstuga gosci Rektora i prorektorow;
7) organizacja narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez Rektora i prorektoréw;

8) prowadzenie catodci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Senatu ASP
oraz kolegium dziekandw;,

9) obstuga administracyjno-biurowa komisji senackich;
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10) gromadzenie i przechowywanie materiatéw 1 informacji stuzgcych biezace]
dziatalnosci Rektoratu;

11)przygotowywanie  korespondencji  rektorskiej i  redagowanic  pism
okolicznosciowych;

12) wspolpraca z KRUA, KRASP, RGNiSW, KRUW, PKA oraz CKdsSiT;

13)obstuga administracyjno-biurowa komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli
akademickich, studentéw oraz doktorantow;

14) obsluga administracyjno-biurowa rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli
akademickich i studentéw;

15)organizacja i nadzér nad sprawnym przebiegiem uroczystosci i spotkan
okolicznosciowych o charakterze ogéinouczelnianym, w tym inauguracja roku
akademickiego, uroczystym rozdaniem dyploméw, promocjami doktorskimi,
nadaniem tytutu doktora honoris causa;

16) opracowywanie we wspélpracy z Dziatem Prawnym projektéw wewnetrznych
aktow prawnych ASP, tj. uchwat Senatu ASP, zarzadzer: i pism okélnych Rektora;

17)kompletowanie, 'zabezpieczanie oryginaléw oraz prowadzenie rejestru
wewnetrznych aktéw prawnych ASP;

18) prowadzenie rejestru wszystkich pelnomocnictw wydanych przez Rektora
i przechowywanie oryginatoéw parafowanych i podpisanych petnomocnictw a takze
wydanych przez Rektora lub prorektoréw upowaznien;

19) prowadzenie rejestru umow zawartych przez Rektora;

20) koordynacja spraw zwiazanych z wystapieniami o przyznanie orderéw i odznaczen
panstwowych oraz medali i odznaczen resortowych pracownikom Uczelni;

21)przygotowywanie uméw cywilno-prawnych dla os6b wykonujacych dodatkowe
prace zlecone przez Rektora lub prorektorow;

22) organizacja spraw zwigzanych ze $miercia obecnych i bytych pracownikéw;
23)wspolpraca z Uczelniana Komisjg Wyborcza;

24) catosciowa obshuga konkurséw uczelnianych dla studentéw i doktorantdw
z udzialem Rektora i prorektorow;

25) umieszczanie informacji o konkursach o wolnych stanowiskach pracy na stronach
MNiISW pracawnauce@nauka.gov.pl, MKiDN, na stronach ASP i BIP ASP oraz
na portalu Jobs-Euraxess;

26) catosciowy nadzor nad systemem POL-on;

27)koordynacja  przygotowan elektronicznych  sprawozdafi  oraz rocznego
sprawozdania ASP w systemie POL-on we wspotpracy z innymi jednostkami:

28) obstuga strony internetowej ASP w zakresie przypisanym zadaniom Rektoratu;
29) prowadzenie redakcji Biuletynu Informacji Publicznej;
30) ewidencjonowanie nagréd Rektora dia pracownikéw ASP;

31) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych i przedkladanie do akceptacji Rektora
kompletnych wnioskéw premiowych;

32)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz zatatwianie spraw zwiazanych
z rozpatrywaniem skarg i wnioskow kierowanych do Rektora.
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3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Jakosci Ksztalcenia w szezegoblnosei

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

obstuga administracyjno-biurowa peinomocnika Rektora ds. ksztalcenia w ramach
Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakoéci Ksztalcenia w ASP;

wspomaganie podejmowanych przez petnomocnika Rektora ds. ksztalcenia dzialan
o charakterze koncepeyjnym i organizacyjnym oraz koordynacja przedsicwzigt
zmierzajacych do zapewnienia i podnoszenia jakosei studiéw na ASP;

dbanie o spéjng polityke informacyjng dotyczaca zagadnien jakosci ksztalcenia
w ASP;

opracowywanie projektéw okreslajacych cele oraz strategic  zapewnienia
i doskonalenia jakosci ksztalcenia w ASP, a takze projektow procedur stuzacych
zapewnieniu jakoéci ksztatcenia;

opracowywanie projektow ankiet i procedur w zakresie wyrazania przez studentdéw
i doktorantéw ASP opinii na temat jakosci ksztalcenia i obstugi procesu
dydaktycznego na Uczelni i poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych,

wspolpraca w zakresie akredytacji kierunkow studiow i proceséw ksztatcenia
7 instytucjami zewnetrzaymi, prorektorem ds. studenckich oraz wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni realizuj geymi zadania dydaktyczne;

gromadzenie, przechowywanie i stosowne udostgpnianie dokumentacji zwigzanej
7 badaniem jakosci ksztatcenia oraz dokumentacji zwigzanej z akredytacja.

§ 56

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Planowania Operacyjnego
i Ochrony Informacji Niejawnych

| Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Planowania Operacyjnego i Ochrony Informacii
Niejawnych odpowiada za realizacj¢ w ASP zadaf wynikajgeych z:

Y

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (fj. Dz. U. z 2016 1., poz. 1354 ze Zm.);

7) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nicjawnych (tj. Dz. U.

z2016r., poz. 1167).

2. Do zadaf Stanowiska w szczegdlno$ci nalezy:

1) planowanie operacyjne i koordynacja dziatalnodci obronnej jednostek

organizacyjnych ASP w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu)
i wojny, w tym: :

a) kompleksowe opracowywanie i systematyczne aktualizowanie planéw,
stosownie do wymogdw organow nadrzednych oraz w odniesieniu do
konkretnych potrzeb funkcjonowania ASP,

b) opracowywanie zalozen zasadniczych (uzupelniajgeych) dokumentdéw
dyrektywnych i prawnych w  zakresie planowania i organizacii
przedsigwzigé obronnych w ASP,

¢) utrzymywanic kontaktow 1 wspdlpraca z organami z zewnatrz ASP,
kiérych dziatalnos¢ wiaze si¢ z zadaniami organizacyjno-obronnymi;
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2) kompleksowe opracowywanie i systematyczne aktualizowanic ,,Planu Obrony
Cywilnej Uczelni” oraz merytoryczne sprawowanie nadzoru w zakresic OC dla
wszystkich stanéw gotowosci obronnej:

a) prowadzenie ewidencji o0sob przeznaczonych do pelnienia shuzby
w formacji OC,

b) sprawdzanie ewidencji sprzgtu obrony cywilnej, sporzadzanie rocznego
sprawozdania o stanic zaopatrzenia oraz prowadzenie przegladéw,
konserwacji i wymiany ww. sprz¢tu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie,

¢) planowanic i merytoryczny nadzér nad problematyka szkolenia formacji
OC oraz organizowanie szkolenia obronnego pracownikéw ASP;

3) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych przez
pracownikéw ASP majgcych dostep do informacji niejawnych w zakresie
- wyszezegolnionym w poswiadezeniu bezpieczenstwa:

a) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikéw
majgcych dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
1 ,,zastrzezone™ — na pisemne polecenie Rektora,

b) prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,

¢) prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentéw o klauzuli ,,poufne”
i,.zastizezone”, w szczegdlnosci nad wykonywaniem, przetwarzaniem,
przechowywaniem i udostepnianiem dokumentéw:

4) nadz6r nad kancelarig tajna.

§ 57 .
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Przewodowosci i Konkurséw

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Przewodowosei i Konkurséw w szezegdlnosci
nalezy:

1) koordynacja i kontrola prawidtowosci przeprowadzania czynnosci w przewodach
doktorskich, w postgpowaniach habilitacyjnych oraz w postepowaniach o nadanie
tytutu profesora w podstawowych jednostkach organizacyjnych Uczelni posiadajacych
uprawnienia do nadawania stopnia doktora oraz stopnia doktora habilitowanego;

2) koordynacja i kontrola kwestii finansowych zwigzanych z prowadzeniem przewodéw
doktorskich, postepowan habilitacyjnych oraz postgpowan o nadanie tytutu profesora,
W tym terminowosci zawierania umow z kandydatami oraz recenzentami;

3) biezgca ocena spelniania warunkéw do nadawania stopni doktora i doktora
habilitowanego przez podstawowe jednostki organizacyjne Uczelni (w zakresie ujetym
w art. 6 ustawy z dnia 3 czerwea 2016 1. o stopniach naukowych i tytule naukowym
oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki) i cykliczne przedktadanie informacji w tym
zakresie prorektorowi ds. nauki i rozwoju;

4) koordynacja kontaktéw z Centralng Komisja do Spraw Stopni i Tytuléw,
w szezeg6lnosei w sprawach dotyczacych uprawnien podstawowych jednostek
organizacyjnych Uczelni do nadawania stopnia doktora i doktora habilitowanego,
jak réwniez w kwestiach dotyczacych przewodow doktorskich i habilitacyjnych oraz
postgpowan o nadanie tytuly profesora prowadzonych przez te jednostki;
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5) koordynacja procedur zglaszania wnioskéw o przyznanie uprawnienia do nadawania
stopni doktora i doktora habilitowanego przez podstawowe jednostki organizacyjne
Uczelni;

6) prowadzenie wykazow aktualnie prowadzonych oraz zakonczonych przewodow
doktorskich, postepowan habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie tytuiu profesora,
w podziale na poszezeg6lne podstawowe jednostki organizacyjne Uczelni;

7) monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych prowadzenia przewodéw
doktorskich, postepowan habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie tytulu profesora;

8) monitorowanie zgodnosci zapisow wewngtrzuczelnianego regulaminu prowadzenia
przewodéw doktorskich, postepowan habilitacyjnych oraz postepowarl o nadanie tytutu
profesora ze zmieniajacymi si¢ przepisami prawa;

9) koordynacja i kontrola prawidlowosci przeprowadzania ¢zynnosci w ramach procedur
konkursowych na stanowiska profesorskie.

§ 58
Sekretariat Kanclerza

1. Sekretariat Kanclerza jest jednostka odpowiedzialng za merytoryczno-administracyjna
obstuge kanclerza.

2. Do zadan Sekretariatu w szczegdlnodei nalezy:

1) przygotowywanie i publikowanie wewnetrznych aktéw prawnych takich jak:
decyzje, zarzadzenia, obwieszezenia oraz pisma okélne kanclerza, w tym:

a) opracowywanie otrzymanych projektéw pod wzgledem redakeyjnym,

b) oglaszanie na stronie internctowej Uczelni i w BIP oraz przesylanie
wlasciwym jednostkom organizacyjnym ASP  wydawanych decyzji,
zarzadzen, obwieszezen i pism okélnych,

¢) pomoc jednostkom organizacyjnym ASP przy  wyszukiwaniu
wewneirznych aktéw prawnych obowigzujacych w ASP dotyczacych
obszaru kompetencyjnego kanclerza oraz udostgpnianie ich;

2) prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja baz danych podmiotow i osob w ramach
odbywanych spotkan oraz prowadzonych rozméw przez kanclerza,

3) przygotowywanic upowaznien wydawanych przez kanclerza;

4) realizacja bezposrednio udzielonych przez kanclerza uprawnien w zakresie
prowadzenia  korespondencji i kontaktéw ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi ASP; :

5) wspotudzial w organizacji narad, spotkan i konferencji zwolywanych przez
kanclerza;

6) wspbluczestniczenie w prowadzeniu i zalatwianiu spraw powstatych na
plaszezyznie kontaktéw kanclerza z organami wiadz Uczelni oraz jednostkami
organizacyjnymi ASP,

7) zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej kanclerza, a w szezegblnosei:

a) prowadzenie czynnodci kancelaryjnych:
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- przgjmowanie przesylek z Kancelarii Glownej adresowanych do
kanclerza,

- rejestrowanie i przekazywanie korespondencji kanclerzowi do
dekretacji,

- rejestrowanie 1 przekazywanie przesylek do wystania do Kancelarii
Giownej,
b) prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg kanclerza,
a w szezegolnosei:

- redagowanie pism w powierzonym zakresie, odpowiedzi na
korespondencie przychodzaca,

- przygotowywanie materiatlow, prezentacji,
- przygotowywanie i kontrola terminarza spotkan,

- obsluga organizacyjna spotkai w powierzonym zakresie,
przygotowywanie poczestunku,

- udzielanie odpowiedzi na wplywajace zaproszenia i inng pocate
okolicznosciowa w imieniu kanclerza,

- informowanie z wyprzedzeniem jednostek o planowanych
spotkaniach, zebraniach, szkoleniach, naradach itp.,

- przygotowywanie i rozliczanie spotkan oraz wizyt kanclerza,

- przygotowywanie i organizowanic wyjazdow stuzbowych kanclerza
W powierzonym zakresie,

- przekazywanie waznych informacji jednostkom organizacyjnym
ASP i poszezegdlnym pracownikom;

8) dziatania recepcyjne i asystenckie;
9) czuwanie nad terminowym zatatwianiem spraw;

10) prowadzenie i aktualizacja bazy danych adresowych jednostek organizacyjnych
ASP;

11) obstuga sekretarska spotkan stuzbowych kanclerza;

12) organizacja pobytu gosci kanclerza na terenic ASP,

§ 59
Dzickanaty

. Dzickanaty sa jednostkami Uczelni odpowiedzialnymi za obstuge informacyijna,
organizacyjng i administracyjng przebiegu studiow.

. Dziekanatami kierujg dziekani,
. Do zadan dziekanatow w szczegdlnosei nalezy:

1) obstuga informacyjna, organizacyjna i administracyjna dzickana oraz
prodziekanéw, w szczegolnosci w zakresie przygotowywania, doreczania oraz
przechowywania decyzji i innych aktow prawnych;

2) obsluga informacyjna, organizacyjna i administracyjna rad Wydziatow;
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3) obshluga informacyjna, organizacyjna i administracyjna przebiegu studidw, w tym:

a) obstuga studentéw odbywajaca si¢ w wyznaczonych godzinach w ramach
kontaktow bezposrednich, telefonicznych oraz przez Internet,

b) dokumentowanie przebiegu studiéw zgodnie =z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz we wskazanym systemie informatycznym,

¢) monitorowanic postepow w nauce studentow,

d) weryfikacja list stypendialnych oraz sporzadzanie list najlepszych
studentéw na kierunku i na studiach,

¢) obstuga administracyjna wznowien, przeniesiefi, studiow rownoleglych,
fkontrola oraz ewidencjonowanie optat wnoszonych przez studentow,

g) wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadezen dotyczgcych przebiegu
studiow,

h) oglaszanie harmonogramu zajgé, harmonograméw sesji egzaminacyjnych
oraz innych komunikatow o wydarzeniach lub okolicznosciach, zwigzanych
z realizacjg dydaktyki,

i) organizowanie egzaminéw komisyjnych,

j)przygotowywanie protokoléw z obron oraz suplementéw do dyplomu
i przekazywanie tych dokumentow do Dziatu Nauczania,

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

1) sporzadzanie rankingu $rednich z ocen,
m) obstuga dyzuréw dzickanskich;

4) obstuga informacyjna, organizacyjna i administracyjna nauczycieli akademickich
w zakresie realizowanego procesu dydaktycznego, w tym:

a) obshiga wykladowcdw zwigzana z uruchamianiem zajg¢,

b) sporzgdzanie harmonograméw sesji egzaminacyjnych,

¢) potwierdzanie realizacji zajec;
5) sporzadzanie, w zakresie realizowanych zadan, sprawozdan 1 ich archiwizacja;
6) obstuga Wirtualnego Dziekanatu;
7) organizowanie obron prac dyplomowych, w tym:

a) przyjmowanie zaakceptowanych przez promotora prac,

b) rozsylanie prac do recenzj, 7

¢) przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego,

d) prowadzenie elektronicznej ksiggi dyploméw,

e) ustalanie i komunikowanie terminéw egzaminéw dyplomowych
promotorom, recenzentom, przewodniczacym komisji oraz studentom,

f) wydawanie dyploméw i certyfikatow,
8) przygotowywanie i organizacja programu adaptacyjno-integracyjnego  dla
studentow pierwszego roku;

48



9) ewidencja wykorzystania érodkoéw w ramach funduszy dydaktycznych,
komercyjnych i naukowych;

10) planowanie zakupu srodkéw trwatych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami nauczycieli akademickich na
stanowiska naukowo-dydaktyczne i dydaktyczne a takze do penienia funkciji
kierownikow;

12) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania tytutu doktora honoris causa wedtug
okreslonej procedury;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych nadania nauczycielom akademickim zatrudnionym
w ASP stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego;

14) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania o nadanie nauczycielom
akademickim zatrudnionym w ASP tytutu profesora, opracowanie dokumentacji dla
Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytutéw wraz ze sporzadzentem dyploméw;

15) prowadzenie spraw dotyczacych nadania stopni i tytutéw waioskodawcom, kiérzy
zawatli z ASP umoweg powiernicza na przeprowadzanie postepowan o nadanie
odpowiednio stopnia doktora, doktora habilitowanego oraz tytutu profesora wraz
7e sporzadzaniem dyplomdw;

16) opracowywanic dokumentacji dla Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytulow
zwigzanej z nadawaniem stopni i tytuldw;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacja dyploméw ukonczenia studiéw oraz
stopni naukowych;

18) biezgca aktualizacja strony internetowej Wydzialéw;

19) prowadzenie dziatalnodci wystawienniczej zwigzanej z tokiem studidw,
przewodami i wystawami okoliczno$ciowymi organizowanymi przez Wydziaty;

20) weryfikacja poprawnosci danych wprowadzanych do systemu POL-on;

21)kierowanie pracownikow Wydzialéw na badania okresowe we wspélpracy
z Dziatem Kadr i Plac oraz inspektorem bhp;

22) wspolpraca z Dzialem Nauczania w zakresie ewidencji studentow;
23) prowadzenie dokumentacji tokéw studidow w zakresie studiow doktoranckich;

24) caloksztalt spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczefi pomocy materialnej
studentom oraz doktorantom;

25) sporzgdzanie w oparciu o wytyczne dzickana, na podstawie programéw studidw,
zestawien dotyczacych zapotrzebowania na godziny zlecone lub ryczalty.

§ 60
Sekretariaty Instytutéw

Do zadan sekretariatéw Instytutdw nalezy biezgca obstuga administracyjno-techniczna tych
jednostek i ich pracownikow.
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DZIAL 111 Postanowienia koncowe

§ 61

. Powyzszy Regulamin znosi wszystkie wezesniejsze zarzgdzenia dotyczace zakresu
dziatania poszczegolnych jednostek administracji ASP.

. Regulaminy dziatania jednostek administracyjnych pozostaja w mocy, jezeli nie s3
sprzeczne z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Rektor
Akademii Sztuk Pieknych
arszawie -
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