Zarzadzenie nr 1 /2021
Kanclerza Akademii Sztuk Piegknych w Warszawie
z dnia 8 marca 2021 r.

w sprawie: okreslenia wzoréw zakresow czynnosci dla pracownikow ASP w Warszawie
niebedacych nauczycielami akademickimi

Na podstawie § 14 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie, stanowigcego Zaltacznik do Zarzadzenia nr 8/2021 Rektora Akademii Sztuk
Pieknych w Warszawie z dnia 18 lutego 2021 r., zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.

Okreslam wzory zakreséw czynnosci dla pracownikow Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie niebedacych nauczycielami akademickimi:

1. dla kierownikéw jednostek administracji,
2. dla pracownikéw jednostek administracji,

stanowigce odpowiednio Zatgczniki Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuj¢ kierownikdw jednostek administracji do opracowania propozycji zakresow
czynnosci podleglych pracownikéw, uzgodnienia ich z kierownikami piondéw sprawujgcymi
nadzoér nad jednostkami 1 przekazania do Dzialu Kadr i Ptac w terminie do 31 marca 2021 r.,
przy czym w przypadku zakreséw czynnosci kierownikéw jednostek administracji za ich
przygotowanie odpowiadajg kierownicy pionéw sprawujacy nadzor nad jednostkami.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 marca 2021 r.

KANCLERZ
Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie

(W chov Zeszerqpslc

Michat Leszczyﬁski



Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie

ZAKRES CZYNNOSCI
Jednostka organizacyjna: Stanowisko: Kierownik Imie i nazwisko:
Bezposredni przetozony: Pracownik zastepuje: Pracownik jest zastgpowany przez:

Na podstawie aktualnie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie, ustala si¢ dla Pani/a nizej wymieniony zakres czynnosci, obowigzkow,
odpowiedzialnos$ci i uprawnien w ramach stanowiska pracy:

I. ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW:
(nalezy wymieni¢ w punktach szczegétowe obowiqzki pracownika na danym stanowisku pracy)

1.

Nadzoér nad funkcjonowaniem ..........cocooeeivivneenennen, (nazwa jednostki organizacyjney)
1 kierowanie jej/jego pracami w sposob zapewniajgcy terminowa i prawidtowa realizacje
zadan.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisOw prawa w zakresie objetym funkcjonowaniem
................................ (nazwa jednostki organizacyjney).

. Nadzor nad racjonalng 1 celowag gospodarka finansowa z zachowaniem zasad

przewidzianych ustawa o finansach publicznych i prawem zaméwien publicznych, w tym:

a. nadzdr nad przygotowywaniem i realizacja wnioskow o wszczecie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego zwigzanych z zadaniami jednostki,

b. przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-
finansowego oraz planu zamowien publicznych zwigzanych z zadaniami
jednostki,

c. nadzor nad przygotowywaniem uméw i innych dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki.

Nadzor nad prawidlows 1 racjonalng gospodarka materiatowa i majatkiem pozostajacym
w dyspozycji jednostki.

. Nadzér nad wlasciwg organizacjg pracy podlegltego personelu, zapewniajgca realizacje

zadan ..o (nazwa  jednostki  organizacyjnej),  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy i uregulowaniami wewnetrznymi, w tym:
a. racjonalne planowanie zatrudnienia w podleglej komoérce organizacyjnej,
z uwzglednieniem kosztdéw pracy,

b. okreslanie wymaganych kwalifikacji na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

c. okreslanie potrzeb szkoleniowych podlegtego personelu,

d. opracowywanie biezagcego harmonogramu pracy,

e. planowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikéw,

f. opracowywanie planéw urlopowych i kontrola ich realizacji,

g. akceptacja delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym i potwierdzanie
realizacji wyjazdu stuzbowego,

h. dokonywanie oceny podleglych pracownikow 1 zglaszanie rekomendacji

dotyczacych polityki kadrowej, skladanie propozycji awanséw, nagrod oraz
premii zgodnie z obowigzujacymi procedurami.




8.
9.

10.

11.
12.

13

14.

15.

16.

17.

Nadzér nad realizacjg zawartych umow w zakresie funkcjonowania jednostki, w tym nad
egzekwowaniem prawidtowej i terminowej ich realizacji, egzekwowaniem wykonania
wszelkich obowiazkéw oraz realizacjg uprawnien ASP w Warszawie wynikajgcych z tresci
umow oraz nad przygotowywaniem rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych.
Wspotpraca ze stuzbami BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa i1 higieny pracy
podlegtych pracownikow, zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami i regulacjami
wewngtrznymi.

Stosowanie §rodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Poddawanie si¢ badaniom lekarskim: okresowym, kontrolnym, innym wymaganym oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Niezwloczne zawiadamianie przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego.

.Nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem

i przekazywaniem do archiwizacji dokumentdw, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
wewngetrznymi.

Nadzér nad prawidlowym realizowaniem zadan w zakresie ochrony danych osobowych,
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi.

Przygotowywanie i aktualizowanie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem podleglej
jednostki w celu udostgpnienia na stronie internetowej ASP w Warszawie.

Biezaca analiza realizacji zadan podleglej jednostki oraz przedkladanie bezposredniemu
przetozonemu (kierownikowi pionu) sprawozdan z realizacji zadan, w tym niezwloczne
informowanie o wystepujgcych problemach.

Wykonywanie innych ‘zadan wynikajgcych z polecen bezposredniego przetozonego
(kierownika pionu), Rektora, Kanclerza oraz obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych
wewnetrznych regulacji, zarzadzen oraz procedur obowiagzujagcych w ASP w Warszawie.

IIl. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.

2.

3.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan i obowigzkéw wymienionych w punkcie I —
ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mu indywidualnie mienie pracodawcy
(podpisane przez pracownika) i srodki finansowe*.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed ..........cooovviiiiiiiiiiiiiiiiiien (nalezy wpisac
nazwe stanowiska bezposredniego przelozonego — kierownika pionu).

III. ZAKRES UPRAWNIEN:
(nalezy wyszczegdlni¢ uprawnienia zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, np. do podpisywania

pism,

udzielania informacji, dysponowania Srodkami finansowymi do wysokoSci.......................

zaswiadczen, innych dokumentow, kontaktowania sig z zewnetrzmymi interesariuszami,

Q)

sktadania oswiadczen woli w imieniu pracodawcy, inne)

1.

Okreslanie  propozycji  zakresu dziatania podleglej komoérki organizacyjne;j,
opracowywanie propozycji zakresOw czynnosci podlegltych pracownikéw, wydawanie
podleglym pracownikom polecen i upowaznienn do realizacji czynnosci zwigzanych
z pracami komorki organizacyjne;.

Whnioskowanie do bezposredniego przelozonego (kierownika pionu), Rektora lub
Kanclerza w sprawach dotyczacych realizacji zadan podlegtej komdrki organizacyjnej,
w tym w sprawach: pracowniczych, dotyczacych uruchomienia zamdwienia publicznego,
wspolpracy z zewnetrznymi interesariuszami, organizacyjnych, innych.

(]



3. Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi ASP w Warszawie w tematyce spraw
wynikajacych z ustalonego zakresu zadan podleglej komoérki organizacyjnej oraz
zapewnienie wlasciwej komunikacji wewngtrznej w tym obszarze.

4. Podnoszenie kompetencji zawodowych, zgodnie z potrzebami ASP w Warszawie.

Korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom, zgodnie z Regulaminem

Swiadczen Socjalnych obowiazujacym w ASP w Warszawie.

6. Korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom zgodnie z Kodeksem Pracy.

wn

............................................................................................................
.............................................................................................................

............................................................................................................

od o do i ,wgodz. ............... e

Przyjmuje¢ do wiadomosci i wykonania:

(data i podpis kierownika jednostki)
Zatwierdzam:

(data i podpis kierownika pionu)

*jesli dotyczy stanowiska



Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie

ZAKRES CZYNNOSCI
Jednostka organizacyjna: Stanowisko: Imig¢ i nazwisko:
Bezposredni przelozony: Pracownik zastepuje: Pracownik jest zastepowany przez:

Na podstawie aktualnie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie, ustala si¢ dla Pani/a nize] wymieniony zakres czynnosci, obowigzkdw,
odpowiedzialno$ci i uprawnien w ramach stanowiska pracy:

I. ZAKRES CZYNNOSCI:
(nalezy wymienié¢ w punktach szczegotowe obowiqzki pracownika na danym stanowisku pracy)

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen bezpoéredniego przetozonego.

I1. ZAKRES OBOWIAZKOW:
1. Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2. Znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa zwigzanych z realizowanym zakresem
czynnosci.
3. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych wewngtrznych
regulacji, zarzadzen oraz procedur obowigzujacych w ASP w Warszawie,
w szczegblnoscei:
a. przygotowywanie pism, wnioskow, uméw oraz innych dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki oraz parafowanie ww. sporzadzanych dokumentéw
za ktére sg pracownicy odpowiedzialni,
b. odpowiedzialno$¢ za dokumenty wpltywajgce do jednostki,
c. wykazywanie celowosci oraz uzasadnienia merytorycznego przygotowywanych
wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zadan wchodzacych
~ w kompetencje jednostki,
d. sporzadzanie wyczerpujacego opisu przedmiotu zamowienia i nalezyte
szacowanie wartosci zamoéwien w zakresie wnioskow o wszczecie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego zwigzanych z zadaniami jednostki,
e. kontrola realizacji zamdéwien publicznych (dostaw, ustug lub robét budowlanych)
w zakresie funkcjonowania jednostki,
f. kontrola realizacji zawartych umow w zakresie funkcjonowania jednostki, w tym:
1. egzekwowanie prawidtowe]j i terminowej ich realizacji,

ii. egzekwowanie wykonania wszelkich obowigzkow oraz realizacja
uprawnien ASP w Warszawie wynikajacych z tresci umow,
iii. przygotowywanie rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych,



8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.
15.

g. udzielanie pomocy, informacji i wyjasnien niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania pozostatych jednostek,

h. uczestniczenie w sporzadzaniu rocznych planéw dzialalnosci na podstawie zadan
przewidzianych do realizacji w danym roku w celu przygotowania projektu planu
rzeczowo-finansowego ASP w Warszawie,

1. przygotowywanie oraz przekazywanie do Archiwum dokumentacji zgodnie
z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

Przestrzeganie przy realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci limitu $rodkéw
finansowych wyznaczonego na dany okres lub realizacje danego zadania*.

Realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci w sposob oszczedny i racjonalny.
Przejawianie inicjatywy w celu osiggnigcia jak najlepszych wynikéw w zakresie
fachowosci, sprawnosci i terminowosci wykonywania przydzielanych zadan.

Dbato$¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

Przestrzeganie zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym udzial w wymaganych
szkoleniach z tego zakresu.

Dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.
Stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Poddawanie si¢ badaniom lekarskim: okresowym, kontrolnym, innym wymaganym oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Niezwloczne zawiadamianie przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.

Wspotpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi ASP w Warszawie w celu
optymalizacji wykonywanych zadan.

III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

le

2.

3.

4.

Odpowiedzialno$¢ za- realizacj¢ zadan wymienionych w punkcie I — ZAKRES
CZYNNOSCL

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien wymienionych w punkcie II —
ZAKRES OBOWIAZKOW.

Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mu indywidualnie mienie pracodawcy
(podpisane przez pracownika) i srodki finansowe*.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed ...........cccoiiiiiiiiiiiiiiiii. (nalezy wpisaé
nazwe stanowiska bezposredniego przetozonego).

IV. ZAKRES UPRAWNIEN:

(nalezy wyszczegdlnic¢ uprawnienia zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, np. do podpisywania
dokumentéw, kontaktowania si¢ z zewnetrznymi interesariuszami, udzielania informacyi,
dysponowania Srodkami finansowymi do wysokosci... ... ... ... ............, skladania oswiadczer woli
w imieniu pracodawcy, inne)

e

2.
3.

Pozyskiwanie informacji z komoérek organizacyjnych ASP w Warszawie w zakresie
spraw wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci.

Udzielanie informacji innym jednostkom w celu optymalizacji wykonywanych zadan.
Biezaca kontrola realizacji zawartych umow w zakresie funkcjonowania jednostki.
Korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom, zgodnie z Regulaminem
Swiadczen Socjalnych obowigzujacym w ASP w Warszawie.

. Korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom zgodnie z Kodeksem Pracy.

(o]



............................................................................................................

Od e, dO v ,wgodz. .....ooveeinl. s

Przyjmuje¢ do wiadomosci i wykonania: Bezposredni przelozony:

(data i podpis pracownika) (data i podpis kierownika jednostki)
Zatwierdzam:

....................................

(data i podpis kierownika pionu)

*jesli dotyczy stanowiska



