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DZIAL |. ZAGADNIENIA OGOLNE | STRUKTURA AKADEMII

Rozdziat 1. Postanowienia ogélne

§ 1. [Zakres regulacji]
Ninigjszy regulamin organizacyjny Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie okreéla:
1) strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadar w ramach tej struktury;
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni.

§ 2. [Definicje]
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ASP lub Uczelnilub Akademii - nalezy przez to rozumieé Akademig Sztuk Pigknych w Warszawie;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin;
3) Rektorze — nalezy przez to rozumieé Rektora ASP;
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut ASP;
5) Ustawie - nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pézn. zm.).

Rozdziat 2. Struktura organizacyjna ASP

§ 3. [Typy jednostek]
1. W Akademii wyrdzinia sig nastepujace typy jednostek organizacyjnych:
1) wydziaf;
2)  katedrs;
3) katedra samodzielna;
4} pracownia;
5} pracownia goscinna;
6) zakfad;
7}  laboratorium;
8) szkota doktorska;
9} szkota;
10) instytut;
11} studium;
12) biblioteka;
13} muzeum;
14) galeria;
15) archiwum;
16} wydawnictwo;
17} dom plenerowy;
18) jednostki administracji, o ktérych mowa w ust. 2-6.
2. Podstawowym typem jednostki organizacyjnej administracji centralnej jest dziat.
3. Podstawowym typem jednostki administracji wykonujacej zadania na rzecz innych jednostek
organizacyjnych Uczelni, wskazanych w ust. 1 pkt 1-17, jest biuro.
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- W uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze szczegélnych zadar, znacznej skali dziatalnosci

jednostki lub  wymagari zewnetrznych, dopuszcza sie  uzycie innych nazw jednostki,
a w szczegolnosci nazw ,sekretariat” lub ,kancelaria”. W uzasadnionych przypadkach dziat moze
nosi¢ nazwe ,biuro”,

W ramach dziatu mogg by¢ tworzone, sekcje, zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy.

W przypadku ztozonych zadan, wymagajacych wspétpracy wielu jednostek administracji, dopuszcza
sig projektowg forme organizacji ich pracy. Zasady projektowe; organizacji pracy jednostek
administracji okre$lajg odrebne przepisy.

Tworzgc lub przeksztatcajge jednostke Rektor okreila jej zakres zadan oraz podporzadkowanie
organizacyjne. W przypadku likwidacji jednostki Rektor okrela jednostke lub jednostki
organizacyjne przejmujgce jej zadania.

§ 4. [Struktura organizacyjna ASP]
Strukture organizacyjng ASP okresla zatgcznik nr 1 Regulaminu.

. Jednostki organizacyjne ASP mogg byé podporzadkowane merytorycznie Rektorowi, osobom

petniacym funkcje kierownicze ASP w rozumieniu Statutu, osobom petniacym  funkcje
pethomocnika  Rektora w rozumieniu Statutu, kanclerzowi lub kwestorowi. Strukture
podporzadkowania jednostek organizacyjnych ASP okresla zatacznik nr 2 Regulaminu. Zgrupowanie
jednostek podporzadkowanych osobom, o ktdrych mowa w zdaniu poprzednim, nazywa sie
pionami a osoby te nazywa sie kierujgcymi pionami.

W przypadku, gdy jednostka wchodzaca w skiad innej jednostki organizacyjnej jest
podporzadkowana merytorycznie innej osobie niz kierujacy jednostka nadrzedng, to w sprawach
spornych decyzjg podejmuje osoba nadzorujgca tg jednostke nadrzedna.

Zadania jednostek, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 okresla Statut i odrebne przepisy uwzgledniajace
prowadzong dziatalnos¢ w zakresie ksztatcenia oraz aktywnodé artystyczno-badawcza.

Zadania jednostek organizacyjnych administracji Uczelni okreéla zatgcznik nr 3 Regulaminu.

§ 5. [Zadania administraciji]

. Zadaniem administracji ASP jest:

1} tworzenie warunkéw dla sprawnej realizacji zadar Uczelni okreslonych w Ustawie | Statucie w
szczegbInosci poprzez wspieranie dziatalno$ei zwigzane] z prowadzeniem przez ASP ksztatcenia
studentow i doktorantéw oraz dziatalnoscei artystyczno-badawczej cztonkéw wspolnoty ASP;

2) organizowanie pomocy socjalnej dla cztenkéw wspdlnoty ASP;

3) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem ASP.

Administracja ASP zapewnia realizacje zadari Uczelni, wykonujgc profesjonalnie czynnosci

administracyjno-biurowe, gospodarcze, techniczne i finansowe.

. Administracja ASP dziata w formie wyodrebnionych jednostek administracji, a takze samodzielnych

stanowisk pracy, wykonujgcych zadania na rzecz cate] Uczelni oraz jednostek administracji
wykonujacych zadania na rzecz okreélonych jednostek organizacyjnych Uczelni,

. Wszystkie jednostki administracji majg obowigzek wspierac sie nawzajem, a zwtaszcza niezwiocznie

przekazywac potrzebne dane innym jednostkom, o ile nie stoi to w sprzecznosci z prawem lub
regulacjami wewnetrznymi ASP.




§ 6. [Doskonalenie dziatania administracji]

1. Wszystkie jednostki administracji ASP sa zobowiazane do podejmowania inicjatyw i dziatari

zmierzajacych do nieustannego doskonalenia i poprawy sprawnoéci ich funkcjonowania.

W celu doskonalenia dziatania administracji, Uczelnia moze w szczegdlnosci utworzy¢ wewngtrzng

baze danych uwzgledniajgcg kompleksowe opisy stanowisk pracy, dobre praktyki i inne informacje

umozliwiajgce wtasciwe zarzadzanie wiedzg w ramach struktury administracji Uczelni.

§ 7. [Zadania wspdlne jednostek administracji]

Do wspdlnych zadan jednostek administracji nalezy:

1)
2)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

tworzenie | biezace aktualizowanie serwisu internetowego jednostki;
opracowanie i publikowanie wzorow dokumentdw i drukéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Jednostki; _
przygotowywanie uméw i innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;
rejestrowanie dokumentéw wptywajgcych do jednostki;
udziat w opracowywaniu projektéw wewngtrznych aktéw prawnych (polityk, procedur,
udziat w przygotowywaniu czgéci merytoryczne] wnioskdw o dofinansowanie projektdw
i programdw w zakresie zadan jednostki;
wykazanie celowosici oraz uzasadnienie merytoryczne przygotowywanych wnioskow
o udzielenie zamdwienia w zakresie zadan wchodzgcych w kompetencje jednostki;
sporzadzanie wyczerpujacego opisu przedmiotu zamdwienia i nalezyte szacowanie wartosci
zaméwienn w zakresie wnioskdw o wszczecie postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego zwigzanych z zadaniami jednostki;
udziat przedstawicieli jednostki w pracach komisji przetargowych powotywanych przez
kierownika zamawiajgcego;
kontrola realizacji zaméwien publicznych (dostaw, ustug lub robdt budowlanych) w zakresie
funkcjonowania jednostki zgodnie z zasadami i procedurami okreslonymi w zarzgdzeniu
Rektora ASP w sprawie zasad i trybu postepowania w procesie udzielania zamowien w ASP;
kontrola realizacji zawartych umodw w zakresie funkcjonowania jednostki, w tym:

a) egzekwowanie prawidlowej i terminowe] ich realizacji,

b) egzekwowanie wykonania wszelkich obowigzkdw oraz realizacja uprawnier ASP

wynikajgcych z tredci umowy,

c) przygotowywanie rozliczen, sprawozdari i dyspozycji finansowych;
udzielanie pomocy, informacji i wyjasnier niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
pozostatych jednostek;
regularne przekazywanie do jednostek administracji ASP odpowiedzialnych za promocjg
istotnych informacji w zakresie funkcjonowania jednostki o charakterze promocyjnym lub
informacyjnym wpisujacych sie w realizacje kompleksowe]j polityki promocyjnej Uczelni w
kraju i za granica;
udziat w szkoleniach prowadzonych przez pozostate jednostki organizacyjne majacych zwigzek
z funkcjonowaniem jednostki;
opracowywanie danych statystycznych | sprawozdar, w tym sprawozda opisowych,
dotyczacych zakresu funkcjonowania jednostki na potrzeby wewngtrzne i zewngtrzne;
przygotowywanie i przekazywanie wymaganych informacji do systemu POL-on w zakresie
funkcjonowania jednostki;
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17) sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci na podstawie zadarn przewidzianych do realizacji
w danym roku w celu przygotowania projektu planu rzeczowo-finansowego ASP;

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

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

20) przygotowywanie zatoien i udziat w tworzeniu rozwigzan informatycznych wspierajgcych
realizacje zadan Jednostki;

21) obstuga systemoéw informatycznych wspierajacych realizacje zadan jednostki;

22) koordynacja pracy dostawcdw i podwykonawcow uczestniczgcych w realizacji zadan jednostki
i nadzoér nad nimi;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji pracownikow;

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

25) przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie ohjetym funkcjonowaniem jednostki;

26} dbatos¢ o mienie powierzone jednostce, utrzymywanie pomieszczer; przydzielonych jednostce
w nalezytym porzgdku;

27) przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum ASP dokumentacji zgodnie z ohowigzujgca
instrukcjg kancelaryjna;

28) wspotpraca z pozostatymi  jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w tym w ramach
realizowanych projektéw;

29) wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan jednostki;

30) wykonywanie innych zadari zleconych przez przetozonych;

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

32) stosowanie i promowanie przyjetych w ASP zasad etyki.

Rozdziat 3. Kadra zarzgdzajaca

§ 8. [Kadra zarzadzajaca akademia]

1. Akademig kieruje Rektor przy pomocy 0séb sprawujacych funkcje kierownicze, kanclerza, kwestora
oraz swoich petnomocnikéw, ktdrzy dziatajg zgodnie z powierzonymi przez Rektora zakresami
dziatania, koordynujgc wykonywanie zadan powierzonych jednostkom im podiegtym
i odpowiadajac przed nim za ich wykonanie.

2. Jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-13 i 15 kieruja ich odpowiedni
kierownicy, dyrektorzy, kustosze lub prowadzacy, o ktérych mowa w statucie.

3. Jednostkami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 14 i 16-18 kieruja ich dyrektorzy, kierownicy lub
koordynatorzy, przy czym dziatem lub biurem kieruje jego kierownik, a sekcja lub zespotem jego
koordynator.,

§ 9. [Rektor]
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw, studentdw i doktorantéw Uczelni. Zakres zadanh
Rektora okreslaja w szczegdlnosci Ustawa oraz Statut.

§ 10. [Prorektorzy]




1. Prorektorzy wspierajg Rektora w wykonywaniu jego zadati, sprawujg nadzdér nad pracg
bezposérednio podporzadkowanych jednostek organizacyjnych oraz wykonujg inne zadania
okreslone przez Rektora.

2. Do kompetencji i zadan prorektora do spraw rozwoju | inwestycji nalezy:

1) inicjowanie oraz organizacja dziatan w zakresie programu inwestycyjnego Uczelni;

2) opracowanie docelowego programu zagospodarowania przestrzennego ASP;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw inwestycji i remontow;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z prawami wtasnosci nieruchomosci Uczelni;

5) wspdtpraca z kanclerzem i jednostkami organizacyjnymi Akademii podlegtymi kanclerzowi;

6} kontrola wykorzystania sal dydaktycznych i pomieszczen w budynkach;

7) wspdtpraca z komisjami senackimi i rektorskimi w zakresie spraw bedacych w kompetencjach
prorektora ds. rozwoju i inwestycji;

8) koordynowanie realizacji strategii inwestycyjnej;

9} dbanie o ochroneg zabytkowych wartosci budynkéw Uczelni;

10) nadzoér nad dziatalnodcig Muzeum ASP

- przy czym realizacja zadan wskazanych w pkt 8-9 prowadzona jest w éciste] wspbfpracy z

kanclerzem i podlegtym mu jednostkom.

3. Do kompetencji i zadan prorektora do spraw studenckich nalezy:

1) nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Nauczania w tym:
a) wspdlpraca i nadzdr przy opracowywaniu zasad rekrutacji na studia,
b} zatwierdzenie limitdw przyje¢ na studia w ASP,
c) sprawy wynikajgce ze stosowania obowiazujacego regulaminu studidw,
d) zwalnianie z odptatnoéci za zajecia dydaktyczne w catoéci lub czesci na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami,
e} nadzor nad realizacig budzetu w czesci przeznaczonej na pomoc materiaing dla studentow,
f) rozpatrywanie odwotan studentéw od decyzji prodziekandéw w indywidualnych sprawach
studentdw w zakresie spraw socjalno-bytowych i pomocy materialnej,
g) nadzér nad dziatalnoscig organizacji studenckich,
h) zatwierdzanie regulaminéw két naukowych i organizacji studenckich,
i) nadzér nad przebiegiem studidw studentdw niepetnosprawnych oraz studentow
zagranicznych,
j} nadzér nad programem Erasmus + oraz prawidtowym zarzgdzaniem funduszami ww.
programu,
k) podpisywanie wnioskdw o przyznanie studentom nagréd Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego;
2) nadzdr nad dziatalnoscia Biblioteki Glownej ASP;
3} nadzdr nad dziatalnoscig Archiwum ASP;
4} nadzdr nad dziatalnoscig Studium Jezykdw Obcych;
5) nadzér nad dziatalnoscig Studium Wychowania Fizycznego i Sporty;
6) nadzér nad dziatalnoscia Studium Pedagogicznego;
7) wspotpraca z Pethomocnikiem ds. nauki i jakosci ksztatcenia;
8) nadzér nad wdrazaniem i doskonaleniem Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia;
9} wspotpraca z samorzgdem studentdw ASP;
10} koordynacja konkurséw dla studentdw;



11) nadzér nad studiami doktoranckimi.

§ 11. [Dziekani]

. Dziekani kierujg dziatalnoscia wtasciwych im wydziatéw i sg przetozonymi pracownikow

przyporzadkowanych ich wydziatowi oraz bezposrednimi przetozonymi kierownikéw jednostek

organizacyjnych znajdujgcych sie w strukturze tych wydziatéw.

. Do kompetencji i zadari dziekanéw nalezy:

1) reprezentowanie wydziatu na zewnatrz, z zastrzezeniem ze mozliwosé dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu Uczelni wymaga pisemnego upowaznienia Rektora;

2) przygotowanie wydziatu i jego pracownikdw do ewaluacii jakoscl dziatalnosci naukowej Uczelni
w szczegolnosci poprzez regularne monitorowanie stanu dorobku artystyczno-badawczego
podlegtych pracownikdw;

3) nadzér nad dziatalnoscia naukowa pracownikéw jednostek znajdujacych sie w strukturze
wydziatu, w tym motywowanie i dyscyplinowanie podlegtych pracownikéw i identyfikacja
zagrozen zwigzanych z tg dziatalnosécia szczegdlnie w przypadkach mozliwoéci zakwalifikowania
podlegtego pracownika do grupy pracownikéw, o ktérych mowa w § 17 ust. 8 pkt 1 i 2
Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyiszego z dnia 22 lutego 2019 r. w Sprawie
ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej; ‘

4} zapewnianie biezacego przeptywu informacji o dorobku oraz osiggnieciach artystycznych
i naukowych pracownikéw i studentéw wydziatu, w szczegdlnosci poprzez przekazywanie tych
informacji odpowiedniej jednostce administracji nie rzadziej niz raz na kwartat;

5} upowszechnianie dorobku artystycznego i naukowego oséb, o ktérych mowa w plt 3;

6) wnioskowanie do Rektora w sprawie tworzenia, przeksztatcania lub likwidacji jednostek
organizacyjnych wydziatu;

7) wnioskowanie do Rektora o powotanie prodziekana lub prodziekanéw;

8) powotywanie kierownikow katedr w ramach wydziatu oraz okreélanie szczegotowego zakresu
ich zadan i upowaznief;

9} powotywanie prowadzgcych pracowni i pracowni goécinnych w ramach wydziatu oraz okreslanie
szczegotowego zakresu ich zadar i upowaznien;

10} przewodniczenie pracom rady programowe] wydziatu;

11) delegowanie przedstawicieli do zespotéw roboczych szkoty doktorskiej;

12} powotywanie kolegium dziekariskiego i przewodniczenie jego pracom;

13} wnioskowanie do Rektora o:

a) nawigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim,

b) utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje studidw na wydziale,

c} ustalenie warunkdw rekrutacji i limitéw miejsc na kierunkach studiéw prowadzonych na
wydziale,

14) przedktadanie Senatowi projektéw programoéw studidw podyplomowych 1 innych form

ksztatcenia,

15) sprawowanie nadzoru nad wewnetrznym systemem zapewniania jakosci ksztatcenia na

wydziale,

16) wykonywanie innych zadai okreslonych przez Statut, Rektora, prorektora wlasciwego do

spraw nauki, lub petnomocnika Rektora wiaéciwego do spraw nauki.

. Dziekani wyznaczaja pracownikom dziekanatdw zadania zwiazane z realizacjg zadan wydziatéw i ich

jednostek oraz rozliczaja i nadzorujg ich wykonanie. Z tego tytutu sg uprawnieni w szczegdlnosci do:
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1) okredlania szczegdtowych zasad wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg administracyjng
danej jednostki;

2) wystepowania do pracownikéw dziekanatu o udzielenie niezbednych informaciji i wyjasnien,
a takze udostepnienie odpowiednich dokumentéw;

3) wydawania pracownikom dziekanatu polecert zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem danej
jednostki, w tym usuniecia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowodci.

§ 12. [Prodziekani]

. Prodziekani wspierajg dziekana w kierowaniu dziatalnoscig wydziatu oraz realizujg zadania zwigzane

z procesemn ksztatcenia prowadzonym na tym wydziale.

. Do kompetencji prodziekana w obszarze ksztafcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad procesem ksztatcenia na wydziale;

2) wnioskowanie do Senatu o ustalenie programu studiow;

3) przydzielanie zajeé dydaktycznych nauczycielom akademickim i innym asobom, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 1 Ustawy, w porozumieniu z dziekanem i kierownikami katedtr.

. Do kompetencji prodziekana w obszarze spraw studenckich nalezy w szczegélnosci:

1) analiza i organizacja systemu wsparcia dla studentow;

2) wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach
studenckich, o ktérych mowa w przepisach odrebnych a w szczegdlnosci w Regulaminie studiow
ASP.

. Szczegbtowy zakres zadan, obowiazki i upowaznienia prodziekanow okresla Rektor w porozumieniu

z whasciwym dziekanem.

§ 13. [Petnomocnicy]
. Petnomocnicy Rektora wspieraja go w wykonywaniu jego zadan, wykonujg inne zadania okreslone
przez Rektora oraz sprawujg nadzér nad pracg bezpdérednio podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych.
. Do kompetencji i zadan petnomocnika do spraw nauki i jakosci ksztatcenia halezy:
1) dbatoéé¢ o poziom, rozwdj i prawidtows realizacje dziatalnosci naukowo-badawczej Uczelni w
tym:
a) koordynacja i nadzér nad dziatainoscia naukowo-badawczg prowadzong w Uczelni,
b) nadzér nad przygotowaniem corocznych plandw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci
naukowo-badawczej ASP,
¢) nadzér nad wtasciwym wykorzystywaniem dotacji na badania witasne i dziatalno$¢ statutows,
d) nadzér nad zgtaszaniem, realizacjg i rozliczaniem krajowych i zagranicznych grantow
badawczych,
e) koordynacja dziatan w zakresie parametryzacji Uczelni;
2) doskonalenie Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w tym:
a) coroczne opracowanie wskazdwek i zalecet projakosciowych,
b) monitorowanie i dokonywanie okresowych przegladéw programéw studiow,
¢} monitorowanie przestrzegania zasad i procedur zwiazanych z realizacjg zadan dydaktycznych
w Uczelni,
d) wspotpraca z Prorektorem ds. studenckich oraz jednostkami administracyjnymi zajmujgcymi
sie sprawami ksztatcenia,
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e) przedstawianie wnioskéw i projektow w zakresie: strategii zapewnienia jakoéci ksztatcenia,
procedur umozlwiajgcych weryfikacje efektow uczenia sig, procedur umotzliwiajacych ocene
procesu ksztatcenia, wytycznych do sporzadzania raportéw z oceny wiasnej jednostek
dydaktycznych,

f) nadzér i kontrola planéw i programéw studidw wszystkich kierunkéw, pozioméw i
specjalnosci,

g) wykonywanie biezacych zadan wynikajgcych z zapewnienia jakosci ksztatcenia oraz zadar
zleconych przez Rektora.

3. Do kompetencji i zadar petnomocnika do spraw wspotpracy z zagranicg i promociji nalezy:
1) nadzor i koordynacja dziatari w zakresie wspétpracy migdzynarodowej w tym:
a) wspdtpraca z uczelniami i instytucjami zagranicznymi,
b) wspétudziat w organizacji miedzynarodowych wydarzer naukowych 1 artystycznych;
2) nadzdr nad Akademickim Biurem Karier w tym:

a} koordynowanie dziafan utatwiajacych studentom i absolwentom ASP wejécie na rynek pracy,

b) koordynowanie podejmowanych dziatari zwigzanych z organizacjg wydarzen kulturalno-
artystycznych,

¢) koordynowanie pozyskiwania zewngtrznych zrédet finansowania dziafar;

3) nadzér nad dziatalnoscig promocyjng w tym:

a) realizowanie polityki promocyjnej Uczelni,

b} nadzér nad komunikacjg internetows i strong internetowsg ASP,

¢) nadzor nad opracowaniem i upowszechnianiem materiatéw informacyjnych i promocyjnych
Uczelni. '

4. Szczegotowy zakres zadar, obowigzki i upowaznienia petnomocnikéw okreéla Rektor
w petnomocnictwie.

§ 14. [Kanclerz]

1. Kanclerz kieruje, w zakresie okreslonym przez Statut i Rektora, administracjg i gospodarka ASP,
zapewniajgc nalezyte wykonanie zadar administracji oraz podejmuje decyzje dotyczace jej mienia
i zobowigzan majgtkowych w granicach zwyktego zarzadu.

2. Kanclerz, dziafajgc z upowaznienia Rektora, wykonuje czynnodci zastrzezone dla kierownika
zamawiajgcego w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia okre$lone w odrebnych przepisach
regulujacych zasady przeprowadzania zaméwien publicznych.

3. Do zadan kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatai | decyzji zapewniajacych zachowanie, pomnaianie | nalezyte
wykorzystanie majgtku ASP;

2) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sktadnikami majgtkowymi  ASP, ich
wylkorzystywaniem i ochrong;

3) prowadzenie gospodarki finansowej ASP;

4) organizowanie pracy administracji ASP i dbanie o jej efektywnosé;

5) inicjowanie i realizacja dziatari majgcych na celu:
a) utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej obiektdw ASP,
b} przeprowadzanie remontéw, modernizacji oraz rozbudowy obiektéw ASP;

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

7) sprawowanie nadzoru nad konserwacjg aparatury i urzadzen;
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8) zapewnianie obiegu informacji i dokumentacji, w tym obiegu informacji zarzadcze;j;
9) dbatodé o utrzymywanie porzadku i czystosci w ASP;
10} realizacja potrzeb w zakresie transportu i zaopatrzenia;
11) przedstawianie Rektorowi rekomendacji dotyczacych polityki kadrowej i ptacowe] w stosunku
do pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi;
12) zawieranie umdéw w ramach posiadanego umocowania;
13) akceptowanie dokumentéw przetargowych oraz wnioskéw o wszczecie postgpowania
w sprawie zamowienia publicznego;
14) realizowanie pozostatych istotnych zadan powierzonych przez Rektora;
15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy jednostkami administracji.
4. Kanclerz, w sprawach nalezgcych do jego kompetencji, reprezentuje ASP na zewnatrz, dziatajgc na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora.
5. Kanclerz okreéla w drodze zarzadzenia wzory dokumentéw przewidziane w niniejszym Regulaminie,
ktére nie sg ustalone w samym Regulaminie, w zatgcznikach do Regulaminu lub w odrgbnych
przepisach.

§ 15. [Kwestor]

1. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego w rozumieniu Ustawy i sprawuje nadzor nad Kwesturg
oraz podejmuje decyzje w sprawach objetych zadaniami Kwestury. W przypadku nieobecnosci
kwestora jego kompetencje wykonuje upowazniony przez kwestora pracownik.

2. Do zakresu dziatania kwestora w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego ASP oraz nadzor nad jego realizacja;

2) obstuga finansowa ASP;

3) ewidencja zdarzer gospodarczych oraz kontrola formalno-rachunkowa;

4) wyptata wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienieznych;

5) rozliczanie podatkéw, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, we wspétpracy z Dziatem Kadr i
Ptac;

6} sporzadzanie sprawozdan i deklaracji wynikajacych z odrebnych przepiséw obowigzujacych w
ASP;

7) nadzér nad terminowg realizacjg zobowiazan publiczno-prawnych Uczelni;

8) kontrola dokumentdw ksiegowych i finansowych;

9) nadzér nad przygotowywaniem projektu planu rzeczowo-finansowego ASP;

10) przedstawianie Rektorowi, Radzie Uczelni | Senatowi sprawozdati z wykonania planu rzeczowo-
finansowego oraz corocznego sprawozdania finansowego;

11) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa spoczywajgce na gtownym
ksiegowym.

§ 16. [Kierownicy jednostek administracji]
1. Kierownicy jednostek administracji kierujg podlegtymi jednostkami i sg bezposrednimi
przetozonymi pracownikéw tych jednostek.
2. Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki administracji obejmuje wszystkie zadania podlegtej
jednostki.
3. Do podstawowych obowigzkow kierownikéw jednostek administracji naleiy:
1} kierowanie cafoksztattem prac podlegtej jednostki w celu nalezytego i terminowego

wykonywania zadaf;
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2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21}

22}
23)
24)
25)

nadzor nad prawidtows realizacja zadani i pracg podlegtych pracownikéw;
doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikéw:;
biezaca analiza stopnia zaawansowania i wykonania zadar jednostki;
ustalanie 1 dokumentowanie zakresu czynnosci podleglych pracownikéw oraz udzielanie
instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionym;
organizowanie pracy pracownikéw w sposéb wykiuczajacy zagrozenie wypadkowe oraz
zagrozenie zdrowia i Zycia pracownika, w tym kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe
organizowane przez stuzby bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe;
nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczedstwa | higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych w podlegtych jednostkach przez podlegitych pracownikdw;
nadzor nad przestrzeganiem ustalei zawartych w szczegdtowych wymaganiach w zakresie
ochrony informacji niejawnych;
kontrola prawidtowosci obiegu dokumentdw;
biezgce zapoznawanie sig z aktami prawa powszechnie obowigzujacego i wewnetrznymi
aktami prawnymi dotyczacymi dziatalnoéci jednostki oraz éciste ich stosowanie
i przestrzeganie;
udziat w szkoleniach obligatoryjnych dla kierownikdw jednostek;
przekazywanie podiegtym pracownikom wiedzy zdobytej dzieki uczestnictwu w szkoleniach,
kursach, konferencjach, seminariach i innych formach podnoszenia kwalifikacji finansowanych
lub organizowanych przez ASP;
zapoznawanie podlegtych pracownikéw z biezgcymi aktami prawnymi wydawanymi w Uczelni;
egzekwowanie stosowania przez podleglych pracownikéw przepiséw dotyczacych
funkcjonowania jednostki administracji;
biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowane] jednostki,
ewentualnych zaktéceniach bad zagrozeniach ich terminowego lub prawidiowego wykonania;
przygotowywanie informacji niezbgdnych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego oraz
planu zaméwier publicznych zwigzanych z zadaniami jednostki;
hadzor nad tworzeniem i biezagcym aktualizowaniem serwisu internetowego jednostki, jezeli
takiistnieje;
nadzor i kontrola nad prawidtowym przekazywaniem, wykorzystywaniem i zabezpieczeniem
mienia powierzonego jednostce, w tym informowanie Dziatu Administracji o fakcie zmiany
miejsc uzytkowania majgtku ruchomego;
nadzér i kontrola nad utrzymaniem przydzielonych jednostce pomieszczert w nalezytym
porzadku;
nadzdr i kontrola nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych przez jednostke;
nadzor nad przekazywaniem zadar’i przez pracownikéw odchodzacych z pracy lub
przeniesionych w zwigzku ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej Uczelni;
planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podleglych pracownikéw;
opracowywanie plandw urlopowych i kontrola ich realizacji;
ocena podlegtych pracownikéw i przekazywanie wnioskéw przetozonym;
wspdtpraca z innymi jednostkami funkcjonujacymi w ASP.

§ 17. [Kierujacy pionami]
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. Kierownicy pionéw sprawujg nadzér nad wykonywaniem zadan przez jednostki administracii

wchodzace w sktad danego pionu, dbajgc o ekonomiczng racjonalno$é zadaf. Z tego tytutu sg

uprawnieni w szczegélnosci do:

1) okredlania szczegdtowych zasad wykonywania czynnosci objetych zadaniami podlegtych
jednostek;

2) wystepowania do kierownikéw oraz pracownikow podleglych jednostek o udostgpnianie
efektdw ich pracy, niezbednych informacji i wyjasnien, a takie odpowiednich dokumentow,
z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepisow nadrzednych;

3) wydawania polecert kierownikom oraz pracownikom podlegtych jednostek dotyczacych
usuniecia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowosci;

4) dokonywania ocen kierownikéw podlegtych jednostek i zgtaszania rekomendacji dotyczgcych
polityki kadrowe] i rozwoju pracownikow, sktadania propozycji nagréd i premii zgodnie
z obowigzujacymi procedurami.

. Kierownicy jednostek administracji w zakresie realizacji zadari tych jednostek podlegajg

kierownikowi danego pionu i odpowiadajg przed nim za wykonanie tych zadan.

DZIAL 1. ORGANIZACIA PRACY AKADEMII

Rozdziat 1. Zasady reprezentacji i zaciggania zobowiazan

§ 18. [Udzielanie pelnomocnictw]

. W imieniu ASP dziata¢ i zacigga¢ zobowigzania mogg wytacznie osoby umocowane do tego przez
Rektora na podstawie odpowiednich petnomocnictw.

. Rektor udziela petnomocnictwa z wiasne] inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektora,
petnomocnika Rektora, dziekana, dyrektora Instytutu, kanclerza, kwestora lub kierownika
jednostki.

. Whniosek o udzielenie pethomocnictwa wraz z projektem petnomocnictwa nalezy ztozyd
z zachowaniem zasad podlegtosci stuzbhowej.

. We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobe, ktdre] pethomocnictwo ma by¢
udzielone, zakres petnomocnictwa (czynnosci, do ktdrych ma zosta¢ umocowany petnomocnik)
i okres, na ktory petnomocnictwo ma by¢ udzielone.

. Whniosek wraz z projektem pethomocnictwa (w formie papierowej i elektronicznej), przekazywany
jest w celu przygotowania do Dziatu Prawnego.

. Petnomocnictwo dorecza sig bez zbednej zwtoki umocowanemu, Dziatowi Kadr i Pfac i Kwesturze.

§ 19. [Pisemnos¢ petnomocnictw]

. Pelnomocnictwa udziela Rektor w formie pisemnej. Jezeli do waznosci czynnosci prawnej potrzebna
jest szczegdina forma, petnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej udziela sig
w szczegdlnej formie.

2. Petnomocnik pisemnie potwierdza przyjecie pethomocnictwa.
3. Petnomocnictwo sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Co najmniej jeden egzemplarz pozostaje

w Rektoracie, ktdry rejestruje go w centralnym rejestrze petnomochictw.
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§ 20. [Zakaz substytucji]
Udzielenie petnomocnictwa przez Rektora nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw przez
umocowanego, chyba ze takie prawo wynika z tresci udzielonego petnomocnictwa.

§ 21. [Rejestr petnomocnictw i upowainien]
Centralny rejestr petnomocnictw i upowaznieft wydawanych przez Rektora i prorektoréw prowadzi
Rektorat.

§ 22. [Wygasniecie petnomocnictwal

1. Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

2. Jezeli z tresci petnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania petnienia
funkeji, w zwigzku z ktérg zostato udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, ktorym pefnomocnik jest zwigzany z Uczelnig, petnomocnictwo powinno zostaé
odwotane. W takim przypadku przetozony pracownika powinien niezwlocznie powiadomié o tym
fakcie Dziat Prawny w celu przygotowania odwotania petnomocnictwa.

3. W przypadku $mierci umocowanego petnomocnictwo wygasa.

4. Odwotanie pefnomocnictwa nastepuje w tej same] formie, w ktérej zostato ono udzielone.
W nagtych przypadkach odwotanie petnomocnictwa moze nastapié w dowolnej formie, takie
w formie ustnego oswiadczenia skierowanego do umocowanego.

5. Odwotanie petnomocnictwa lub pismo z informacjg o odwotaniu dorecza sie bez zbednej zwioki
umocowanemu, Dziatowi Kadr i Ptac, Kwesturze araz, jezeli wymaga tego obowigzujace prawo lub
interes Uczelni, osobom i instytucjom, ktérych dotycza czynnosci objete petnomocnictwem.

6. Odwotanie petnomocnictwa nalezy odnotowaé w centralnym rejestrze petnomocnictw.

§ 23. [Zacigganie zobowigzan]
Zacigganie zobowigzan okreslajg odrgbne przepisy ustanowione przez Rektora w sprawie zasad i trybu
postgpowania przy zawieraniu umow, w tym umodw zawieranych w procesie udzielania zamdwier
publicznych w ASP.

§ 24. [Udzielanie upowaznieni]

1. Kierownik pionu lub kierownik jednostki organizacyjnej mogg udzielié odpowiednio: kazdemu
pracownikowi Uczelni upowaznienia do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym zakresie, spraw
nalezacych do jego kompetencji.

2. Rektor, prorektor, dziekan, prodziekan lub dyrektor szkoty doktorskie] moze w szczegdlnodci
udzieli¢ upowainienia do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowiefi
i zaswiadczen, zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.

3. Decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie albo inne pismo zawierajgce rozstrzygniecie sprawy
wydane na podstawie upowaznienia, powinny zawieraé, oprécz innych elementéw wymaganych
przez prawo, powotanie sig na udzielone upowaznienie ze wskazaniem podmiotu udzielajacego
upowaznienia oraz daty jego udzielenia.

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

§ 25. [Odpowiednie stosowanie]

15




. Zasady okredlone w § 18 — 22 stosuje sie odpowiednio do udzielania upowaznien, z tym Ze Rektorat
prowadzi odrebny rejestr upowaznien,

. Zasady okreslone w § 18 - 22 i § 24 stosuje sie odpowiednio do petnomochictw | upowainier
udzielanych przez dziekandéw, kanclerza, kwestora | inne osoby petnigce funkcje kierownicze
w Uczelni, z tym e udzielanie przez te osoby petnomocnictw nie moze naruszac postanowien § 20.

Rozdziat 2. Kontrola zarzadcza, zasady zastepowania oraz przekazywania funkeji

§ 26. [Kontrola zarzadcza]
. System kontroli zarzadcze] ASP opiera sie na pigciu podstawowych elementach:
1) drodowisku kontroli;
2) zarzadzaniu ryzykiem;
3) czynnodciach kontrolnych;
4) informacji i komunikacji;
5) ocenie i audycie wewnetrznym.
. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kontrolnych przepiséw prawa powszechnego normuje
polityka Uczelni i procedury wewnetrzne, ktore pozwalajg realizowac zatozenia uznane przez
argany Uczelni za niezbedne w celu minimalizacji ryzyka, w tym przepisy Regulaminu.
. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2} skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3} wiarygodnosci sprawozdan;
4} ochrony zasobéw;
5} przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
}

7} efektywnosci zarzadzania ryzykiem,

§ 27. [Zastepowanie osdb petnigcych funkcje kierownicze]
W czasie nieobecnosci lub czasowe] niezdolnosci do petnienia swoje] funkcji:
1) Rektora zastepuje wyznaczony prarektor;
2} prorektora zastepuje osoba wyznaczona przez Rektora;
3} dziekana, zastepuje wyznaczony prodziekan, a w razie jego braku nauczyciel akademicki
wyznaczony przez Rektora;
4} kanclerza zastepuje kwestor lub inna osoba wyznaczona przez kanclerza lub Rektora;
5} kierownika jednostki administracji w czasie nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
tego kierownika albo kanclerza lub kwestora.
. Na zastepujgcego przechodza wszelkie prawa i obowiazki osoby zastepowane] wynikajgce
z przepiséw prawa, Statutu 1 niniejszego Regulaminu, z wyjatkiem uprawnienn pracowniczych
zastepowanego.
. Oscby zastepujace pracownikéw na stanowiskach kierowniczych ponoszg odpowiedzialnosé za
decyzje podejmowane w ramach udzielonych im petnomocnictw lub upowaznien.

§ 28. [Przekazywanie dolkumentow i funkcji]
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1. Przekazywanie dokumentéw zwigzanych z objeciem i zwolnieniem funkcji kierowniczych,
z wylaczeniem zastgpstw, nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé:
1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt, pieczeci oraz upowaznien;
2} stan zdawanych/przejmowanych spraw;
3) wykaz spraw niezatatwionych;
4) wykaz zdawanych/przejmowanych sktadnikéw majatkowych wedtug spisu z natury -

w odniesieniu do oséb materialnie odpowiedzialnych.

3. Protokoét zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujgcy oraz przejmujacy.

4. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, przetozony powotuje komisje,
ktdra go zastepuje.

Rozdziat 3. Ogolne zasady podpisywania dokumentéw

§ 29. [Podpisywanie dokumentéw]

1. Dokumenty zwigzane z wykonywaniem okreslonych funkcji w ASP wymagaja dla swej waznoéci
wlasnorgcznego podpisu osoby petnigcej te funkcjg lub osoby upowaznionej.

2. Jezeli podpis nie jest skfadany na odciénigte] pleczeci imiennej lub wydruku, zawierajagcym imie
I nazwisko oraz funkcjg osoby podpisujace], powinien byé on czytelny, a petniona funkeja okreélona
wyraZnym odrecznym pismem,

3. Osoba dziatajgca z upowaznienia osoby wiasciwe] podpisuje dokument w nastepujacy sposéb
(stanowisko lub funkcja oraz imig i nazwisko osoby upowainionej moze byé w formie odcisku
pieczeci):

z up. foznaczenie funkcji osoby wiasciwej, np.: Rektora ASP]
podpis osoby upowaznionef
(stanowisko lub funkcja, imie i nazwisko osoby upowaznionej).

4. Osoba dziatajgca w zastepstwie osoby wtasciwej podpisuje dokument w nastepujacy sposéb
(stanowisko lub funkcja oraz imig i nazwisko osoby zastepowanej moze byé w formie odcisku
pieczeci):

wz. [oznaczenie funkcji osoby zastepowanej, np.: Rektora ASP],
[stanowisko lub funkcja osoby zastepujgcej]
podpis osoby zastepujgcef
{imie i nazwisko osoby zastepujqcej).

§ 30. [Obligatoryjne konsuitacje prawne]
Konsultacji prawnej z Dziatem Prawnym wymagaja obligatoryjnie:
1) wewnatrzuczelniane akty prawne;
2) skomplikowane prawnie sprawy indywidualne rozpatrywane we wtasciwych jednostkach;
3} zamiar dokonania przez ASP rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy;
4} uznanie lub odmowa uznania zgtoszonych roszczer;
5) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed sgdami oraz innymi organami orzekajacymi;
6) umorzenie wierzytelnosci;

7) zawiadomienie organu powotanego do $cigania przestgpstw o popetnieniu przestepstwa;
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8) umowy zawierane przez ASP.

§ 31. [Przechowywanie umow]
Zasady przygotowywania i przechowywania umodw okredla zarzadzenie Rektora okreélajace zasady i
tryb postepowania przy zawieraniu umaw, w tym uméw zawieranych w procesie udzielania zamowien
publicznych w ASP.

Rozdziat 4. Zasady tworzenia wewnetrznych aktéw prawnych w ASP

§ 32. [Wewnetrzne akty normatywne]
1. Wewnetrznymi aktami prawnymi w ASP sg:
1) uchwata Senatu;
2) uchwata Rady Uczelni ASP;
3) uchwata Rady dyscypliny ASP;
4) uchwata rady programowej wydziatu;
5) zarzadzenie Rektora — wewnetrzny akt prawny regulujacy sfere dziatalnosci Uczelni
niezastrzezong odrebnymi przepisami do kompetencji innych organéw Uczelni lub kanclerza,
w szczegblnosci w zakresie: struktury organizacyjnej, wzajemnych relacji pomigdzy réznymi
podmiotami Uczelni, sposobu realizacji wyznaczonych kompetencii, ustalania zasad i procedur
dziatania oraz realizacji w Uczelni przepisdw powszechnie obowigzujgcych;
6} zarzadzenie kanclerza — wewnetrzny akt prawny regulujgcy funkcjonowanie administracji
i gospodarki Uczelni w zakresie nieuregulowanym w statucie ASP lub w zarzadzeniach Rektora;
7} decyzja ~ wewnetrzny akt prawny, regulujgcy sprawy indywidualne lub dotyczace scisle
okredlonej grupy osdb lub spraw, niebedacy decyzja administracyjng w rozumieniu Kodeksu
postapowania administracyjnego:
a) Rektora,
b) dziekana,
¢) prodziekana,
d) dyrektora szkoty doktorskiej lub jego zastepcy,
e) kanclerza;
8) pismo okélne - wewnetrzny akt prawny o charakterze informacyjnym, porzadkowym
i wyjasniajgcym:
a) Rektora,
b) kanclerza.
2. Wewnetrzne akty prawne, z wyjatkiem pism okdlnych, wydawane sg na podstawie odpowiedniego
przepisu Statutu, innego aktu wewnetrznego lub prawa powszechnie obowigzujacego.
3. Decyzje administracyjne, o ktérych mowa w Kodeksie postepowania administracyjnego, wydaje sig
wytacznie gdy przepis szczegdlny tak stanowi.

§ 33. [Inicjatywa prawodawcza]
1. Inicjatywa w zakresie wydania wewnetrznych aktéw prawnych przystuguje:
1) Rektorowi, prorektorowi, kanclerzowi, kwestorowi, dziekanowi, prodziekanowi lub dyrektorowi
szkoty doktorskiej;
2) kierownikowi jednostki administraciji;
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3) wilasciwemu organowi samorzgdu studenckiego lub doktorantéw, w zakresie dotyczacym
odpowiednio spraw studentdw lub doktorantdw.

2. W przypadku wystapienia z inicjatywg w zakresie wydania wewnetrznego aktu prawnego przez
podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, podmiot ten zleca opracowanie projektu wewnetrznego
aktu prawnego kierownikowi jednostki administracji podlegte] mu, zgodnie z ninigjszym
Regulaminem lub innej wiasciwej merytorycznie jednostki po uzgodnieniu z kierownikiem pionu,
ktéremu dana jednostka podlega.

3. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, przed wszczeciem postepowania, o ktérym mowa
w niniejszym rozdziale, powinny uzyskac zgode kierownika pionu, ktéremu dana jednostka podiega,
a w przypadku organu samorzadu studentéw lub doktorantéw — prorektora wasciwego do spraw
studenckich,

§ 34, [Uzgodnienial
Z wyjgtkiem uchwat Senatu, uchwat rad programowych Wydziatéw, i decyzji dziekandw, proces
tworzenia (uzgodnien) wewnetrznego aktu prawnego odbywa sie w formie elektroniczne], chyba e
przepis szczegolny stanowi inaczej lub gdy Rektor podejmie decyzje o przeprowadzeniu procesu
tworzenia wewnetrznego aktu prawnego w formie innej niz elektroniczna.

§ 35. [Koordynacja prac legislacyjnych]
1. Proces tworzenia wewngtrznego aktu prawnego koordynuje kierownik jednostki administracji,
zwany dalej kierownikiem jednostki, do ktdrej zadar naleig kwestie majace by¢ uregulowane
w wewngtrznym akcie prawnym. W razie watpliwodci co do wtasciwoséci jednostki rozstrzyga
Rektor.
2. Do obowigzkow kierownika jednostki w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowanie projektu wewnetrznego aktu prawnego;
2) wskazanie osob:
a) ktérym projekt wewnetrznego aktu prawnego ma by¢ przekazany do uzgodnien,
b} ktére maja by¢ informowane o przebiegu prac nad projektem wewnetrznego aktu prawnego;
3) zarzadzanie priorytetami w procesie legisiacyjnym, w tym ustalanie terminéw, w porozumieniu
z kierownikiem pionu.

§ 36. [Projekt aktu normatywnego]
1. Projekt wewngtrznego aktu prawnego sporzadza lub nadzoruje jego sporzadzenie kierownik
jednostki.
2. Po sporzadzeniu projektu wewnetrznego aktu prawnego, kierownik jednostki przekazuje go do
Dziatu Prawnego, celem opracowania go pod wzgledem redakcyjnym i legislacyjnym.
3. Po zaopiniowaniu projektu wewnetrznego aktu prawnego przez Dziat Prawny, kierownik jednostki
przeprowadza uzgodnienia merytoryczne.

§ 37. [Przebieg uzgodnien]
1. Kierownik jednostki, w ramach uzgodnieri merytorycznych, przesyta projekt wewnetrznego aktu
prawnego do osob kierujacych jednostkami, ktérych akt prawny dotyczy, wyznaczajac im termin na
zajecie stanowiska.
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2. Jezeli projekt wewnetrznego aktu prawnego powodowad bedzie skutki finansowe, udziat
w procesie uzgodniert kwestora, lub oddelegowanego przez kwestora pracownika, jest
obowigzkowy.

3. Réwnolegle do przestania projektu wewnetrznego aktu prawnege do oséb, o ktérych mowa w ust.
1, kierownik jednostki informuje kierownika pionu oraz inne osoby zainteresowane o rozpoczgciu
procesu uzgodnieri wewngtrznych. Osoby, o ktdrych mowa w zdaniu poprzednim, sa informowane
na biezaco o przebiegu procesu uzgodnien.

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

5. Po przeprowadzeniu procedury uzgodniefi, kierownik jednostki sporzadza ostateczng wersjg
projektu wewnetrznego aktu prawnego, kitérg przekazuje do Dziatu Prawnego, celem
zweryfikowania pod wzgledem formalno-prawnym.

6. Po zweryfikowaniu projekiu wewnetrznego aktu prawnego przez Dziat Prawny, kierownik jednostki
przygotowuje wersje papierowa wewnetrznego aktu prawnego w dwéch egzemplarzach, z ktorych
jeden podpisuja osoby biorgce udziat w procesie uzgodnien, a nastgpnie Dziat Prawny.

& 38. [Przedtozenie do podpisu]
Wewnetrzny akt prawny, po podpisaniu go przez osoby, o ktérych mowa w § 37 ust. & jest
przedktadany wtasciwemu organowi Uczelni lub kanclerzowi do podpisu.

§ 39. [Zmiana wewnetrznych aktéw prawnych]

1. W przypadku zmiany wewnetrznego aktu prawego stosuje sie odpowiednio zasady i tryb jak dla
tworzenia wewnetrznego aktu prawego, a ponadto nalezy:
1) opracowad projekt aktu nowelizujgcego wewngtrzny akt prawny;
2) opracowac tekst jednolity wewnegtrznego aktu prawnego po nowelizacji, ktdry stanowi zatacznik

do wewnetrznego aktu prawnego, ktérym dokonuje sie nowelizacji.

2. Jezeli w wyniku wydania wewnetrznego aktu prawnego zmieniane sg réwniez inne wewngtrzne
akty prawne nalezy opracowaé teksty jednolite wszystkich zmienianych wewngtrznych aktéw
prawnych i zataczy¢ je do wydawanego aktu.

§ 40. [Komisja regulaminowo-statutowa]
Projekty uchwat Senatu, ktdrych przedmiotem jest uchwalenie oraz zmiana Statutu lub innych
regulaminéw wskazanych przez Statut lub akty prawa wewnetrznego Uczelni, obligatoryjnie opiniuje
komisja regulaminowo-statutowa, ktérej sktad i tryb dziatania okresla Senat.

§ 41. [Zasady legislacyjne]
Przy tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych nalezy kierowac sie nastepujacymi zasadami:

1) nalezy unika¢ powtarzania tresci innych aktdw prawnych, chyba ze jest to niezbgdne dla
zapewnienia przejrzystosci, czytelnosci i zrozumiatodci tekstu;

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

3) nie nalezy postugiwac sie:
a) okreéleniami specjalistycznymi, jedli maja odpowiednik w powszechnie uzywanym jezyku,
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b} zwrotami obcojgzycznymi, chyba ze nie maja one odpowiednika w jezyku polskim, w petni
oddajgcego ich znaczenie;
¢) nheologizmami, jesli w stownictwie powszechnie uzywanym istnieja ich odpowiedniki, chyba
ze zostaty one uzyte w aktach prawnych wyiszego rzedu;
4) w przypadku postugiwania sie zwrotami, o ktérych mowa w pkt 3, nalezy zdefiniowaé
w stowniczku, w sposdb jasny, ich znaczenie.

§ 42. [Odpowiednie stosowanie]

. Zasady tworzenia wewnetrznych aktdw prawnych, o kidrych mowa w niniejszym rozdziale,
w zakresie nieuregulowanym w przepisach powszechnie obowigzujgcych, Statucie oraz uchwatach
Senatu, stosuje sie odpowiednio do opracowywania przez administracje Uczelni projektéw uchwat
Senatu, Rady Uczelni, Rady dyscypliny oraz projektéw uchwat rad programowych Wydziatéw.

. W sprawach tworzenia i zmiany wewnetrznych aktdw prawnych, nie uregulowanych w niniejszym
rozdziale, stosuje si¢ odpowiednio Zasady techniki prawodawczef, stanowigce zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki
prawodawczej" (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

Rektor
Akademii Sztuk Pieknych
w Warszawie
/-~
prof. Adam Myjak
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Zatacznik nr 1 - Struktura organizacyjna Akademii Sztuk Pieknych w
Warszawie

Wydziaty i ich jednostki organizacyjne:

1. Wydziat Malarstwa, a w tym:
1} Dziekanat;
2} Katedra Malarstwa i Rysunku dla | roku, a w tym:
a) | Pracownia Malarstwa,
b) il Pracownia Malarstwa,
c) | Pracownia Rysunku,
~d) Il Pracownia Rysunku,
e) Pracownia Rzeiby dla | roku;
3} Katedra Malarstwa dla studentdw Il -V roku, a w tym:
a) | Pracownia Malarstwa,
b) li Pracownia Malarstwa,
¢) Il Pracownia Malarstwa,
d) IV Pracownia Malarstwa,
e} V Pracownia Malarstwa,
f) VI Pracownia Malarstwa;
4) Katedra Rysunku dla studentéw Il =V roku, a w tym:
a) | Pracownia Rysunku,
b} Il Pracownia Rysunku,
¢} Il Pracownia Rysunku,
d} IV Pracownia Rysunku,
&) V Pracownia Rysunku,
f) VI Pracownia Rysunku;
5) Katedra Problemow Plastycznych, a w tym:
a) Pracownia Wiedzy o Dziataniach i Strukturach Wizualnych,
b) Pracownia Sztuki w Przestrzeni Publicznej,
c) Pracownia Technologii i Technik Malarstwa Sztalugowego,
d) Pracownia Technologii i Technik Malarstwa Sciennego,
e} Pracownia Tkaniny Artystycznej,
f} Pracownia Tkaniny Eksperymentalne],
g) Pracownia Propedeutyki Projektowania Graficznego,
h) Farbiarnia,
i} Pracownia Goscinna.

2. Wydziat Rzezby, a w tym:
1) Dziekanat;
2) Katedra Rzezby, a w tym:
a) | Pracownia Rzeiby |-go roku,
b} Il Pracownia Rzezhy I-go roku,
¢} | Pracownia Rzeiby,
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3)

5)

1)
2)

d) Il Pracownia Rzeiby,

e} Il Pracownia Rzeiby,

f) Pracownia Medalierstwa,

g) Otwarta Pracownia RzeZby;

Katedra Rysunku i Malarstwa, a w tym:

a)} Pracownia Rysunku,

b} Pracownia Rysunku i Malarstwa,

c) Pracownia Druku Wypuktego i Wkiestego,
d} Anatomia;

KKatedra Dziatan Przestrzennych, a w tym:

a) Pracownia Rzezhby,

b) Pracownia Rzeiby w Architekturze,

¢) Pracownia Podstaw Projektowania Przestrzennego,
d) Pracownia Komputerowa;

Zaktad Technik RzeZhiarskich, a w tym:

a) Warsztat Technik Ceramicznych,

b) Warsztat Technik Fotograficznych,

c} Warsztat Technik Kamienia,

d} Warsztat Technik Drewna,

e} Warsztat Technik Odlewnictwa Artystycznego,
f) Warsztat Sztukatorski.

3. Wydziat Grafiki, a w tym:

Dziekanat;

Katedra ksztatcenia I-Il roku, a w tym:

a) Pracownia Wklestodrukowych Technik Klasycznych,
b} Pracownia Wypuktodrukowych Technik Klasycznych,
c) Pracownia Sitodruku i Technik Cyfrowych,

d) Pracownia Litografii,

e) | Pracownia Projektowania Graficznego,

f) Il Pracownia Projektowania Graficznego,

g) | Pracownia Typografii,

h} Il Pracownia Typografii,

i) 1Pracownia Liternictwa,

~j} Il Pracownia Liternictwa,

k} | Pracownia Fotografii,

I} Il Pracownia Fotografii,

m) | Pracownia Multimedidw,

n) 1l Pracownia Multimedidw,

0) | Pracownia Rysunku i Malarstwa,

p) Il Pracownia Rysunku | Malarstwa,
q) 1l Pracownia Rysunku i Malarstwa,
r} IV Pracownia Rysunku i Malarstwa,
s) Pracownia Struktur Wizuainych,

t} Warsztaty komputerowe,
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u} Pracownia Teorii i Eksperymentu;
3) Katedra Ksztatcenia l1-V roku, a w tym:
a) Pracownia Interdyscyplinarna Technik Klasycznych,
b) Pracownia Grafiki Koncepcyjnej i Intermedialnej,
c) Pracownia Grafiki Alternatywnej i Technik Offsetowych,
d} Pracownia Litografii,
e) Pracownia Plakatu i Grafiki Wydawniczej,
f) Pracownia Projektowania Ksigzki i Publikacji Cyfrowych,
g) Pracownia llustracji,
h} Pracownia Znaku i Kompleksowego Projektowania Graficznego,
i} Pracownia Multimediow,
j} Pracownia Animacji,
k) Pracownia Gier i Komiksow,
[} | Pracownia Rysunku,
m) Il Pracownia Rysunku,
n} 1l Pracownia Rysunku,
o} | Pracownia Malarstwa,
p) 1l Pracownia Malarstwa,
g) lll Pracownia Malarstwa,
r} Pracownia Teorii | Eksperymentu.

4, Wydziat Architektury Wnetrz, a w tym:
1) Dziekanat;
2) Katedra Ksztatcenia Ogélnoplastycznego, a w tym:

a)
b}
c)
d}
e)

| Pracownia Malarstwa i Rysunku,

[| Pracownia Malarstwa i Rysunku,
Pracownia Rzezby i Rysunku,
Pracownia Intermedidw,
Pracownia Tkaniny w architekturze;

3) Katedra Podstaw Projektowania, a w tym:
a) Pracownia Podstaw Projektowania,
b) Konstrukcja i Forma,
c) Pracownia Podstaw Projektowania Graficznego,
d) Psychologia Widzenia,
e) Perspektywa i Geometria,
f} Fotografia,
g) Portfolio i grafika prezentacyjna,
h} Ergonomia,
i} Podstawy grafiki komputerowe];

4) Katedra Projektowania Wnetrz i Mebli, a w tym:
a) Pracownia projektowania wnetrz i architektury,
b) | pracownia projektowania wnetrz,
¢ |i pracownia projektowania wnetrz,

d) 1 pracownia projektowania mebla,
e} li pracownia projektowania mebla;



5) Katedra Wystawiennictwa i Komunikacji Wizualnej, a w tym:

6)

a) | Pracownia wystawiennictwa i komunikacji wizualnej,

b) | Pracownia wystawiennictwa,

c} 1l Pracownia wystawiennictwa,

d) Il Pracownia komunikacji wizualnej,

e} Autoprezentacja + elementy prawa autorskiego;
Katedra Architektury i Budownictwa, a w tym:

a) Pracownia projektowania architektonicznego |,

b) Pracownia projektowania architektonicznego i,

c) Budownictwo,

d} Opracowania techniczne,

e} Rysunek techniczny,

f) Zagadnienia braniowe,

g) Komputerowe wspomaganie projektowania,

h) Akustyka,

i) Qswietlenig;

7} Katedra Projektowania w Przestrzeni Publicznej, a w tym:

a) Pracownia - detal miasta,

b} Pracownia komunikacji wizualnej,
c) Pracownia architektury krajobrazu,
d) Projektowanie partycypacyjne;

5. Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki, a w tym:

1)

Dziekanat;

2) Katedra Konserwacji i Restauracji Malarstwa na Podfozach Ruchomych i Rzeiby Drewnianej

3)

5)

Polichromowanej, a w tym:
a) Pracownia Konserwacji i Restauracji Malarstwa na Podiozach Ruchomych,

b) Pracownia Konserwacji 1 Restauracji Malarstwa Tablicowego i Rzeiby Drewnianej

Polichromowanej,
c} Pracowania Propedeutyki Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki;
Katedra Konserwacji i Restauracji Starych Drukdw i Grafiki, a w tym:
a) Pracownia Konserwacji i Restauracji Starych Drukéw i Rekopiséw,
b} Pracownia Konserwacji i Restauracji Grafiki i Rysunku,
¢) Pracownia Technik i Technologii Opraw,
d) Pracownia Kanserwacji i Restauracji Fotografii i Sztuki Dekoracyjnej;
Katedra Konserwacji i Restauracji Rzeiby i Elementéw Architektury, a w tym:
a) Pracownia Konserwacji i Restauracji RzeZby Kamiennej i Elementéw Architektury,
b) Pracownia Konserwacji i Restauracji Rzezby Gipsowe] | Sztukaterii,
c} Pracownia Konserwacji i Restauracji Ceramiki,
d} Pracownia Technik, Technologii Rzezbiarskiej, Kopii i Rekonstrukeji,
e) Pracownia Rzeiby;
Katedra Konserwacji i Restauracji Tkanin Zabytkowych, a w tym:
a) Pracownia Konserwacji i Restauracji Tkanin Zabytkowych,
b} Pracownia Technologii i Technik Tkackich i Hafciarskich;
Katedra Konserwacji i Restauracji Malarstwa Sciennego, a w tym:
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a) Pracownia Konserwacji oraz Przenoszenia Malowidet Sciennych,
b} Pracownia Konserwacji i Restauracji Malarstwa Sciennego,
¢} Pracownia Technik i Technologii Malarstwa Sciennego;
6} Katedra Technik i Technologii Malarstwa Sztalugowego, a w tym:
a) Pracownia Technologii i Kopii Malarstwa Sredniowiecznego,
b) Pracownia Technologii i Kopii Malarstwa XVII - XX w.,
¢} Pracownia Technologii Poztotnictwa oraz Kopii Miniatury,
d} Pracownia Technologii | Kopii lkany;
7} Katedra Ksztatcenia Ogélnaplastycznego, a w tym:
a) Pracownia Malarstwa i Rysunku dla | roku,
h) | Pracownia Malarstwa,
c) Il Pracownia Malarstwa,
d) Pracownia Kompozycji Projektowej i Rysunku,
e) Pracownia Rysunku i Form Monumentalnych;
8) Zaktad Badan Specjalistycznych i Technik Dokumentacyjnych, a w tym:
a) Laboratorium Chemiczne,
b) Pracownia Fotografii Dokumentacyjnej;

9) Miedzykatedralna Pracownia Konserwacji i Restauracji Zabytkéw Archeologicznych
Etnograficznych;

10} ,Novum” Miedzykatedralna Pracownia Ochrony i Konserwacji Sztuki Nowoczesnej
Wspotczesnej;

11) Biblioteka Wydziatowa.

6. Wydziat Wzornictwa, a w tym:

1) Dziekanat;

2) Katedra Podstaw Projektowania, a w tym:
a) Pracownia Podstaw Projektowania 1 {rok 1),
b} Pracownia Modelowania {rok 1},
c) Technologie i Konstrukeje | {rok 1),
d) Technologie i Konstrukcje Il {rok 11},
e) Rysunek Prezentacyjny (rok I},
f) Pracownia Podstaw Projektowania Hl {rok 1),
g) Pracownia Podstaw Komunikacji Wizualnej (rok I},
h) Pracownia Podstaw Projektowania Il {rok 1),
i} Ergonomia (Wykiad i éwiczenia) rok Ili;

3) Katedra Projektowania, a w tym:
a) Pracownia Projektowania Produktu 1 {rok Ill, IV i SM),
b} Pracownia Projektowania Produktu 2 (rok IIl, IV i SM),
¢} Pracownia Projektowania Produktu 3 (rok Ill, IV i SM),
d) Pracownia Projektowania Produktu 4 (rok Ill, IV i SM),
e) Pracownia Projektowania Produktu 5 {rok IlI, IV i SM),
f) Pracownia Projektowania nr 6 (rok IIl, [V i SM},
g} Pracownia Projektowania nr 7 (rok Iil, IV i SM},
h) Pracownia Projektowania nr 8 (rok Ill, IV i SM),
i) Pracownia Projektowania Opakowar (rok Ill, IV i SM},



i) Pracownia Projektowania Ceramiki (rok I, IV i SM),
lJ Pracownia Projektowania (Typografii),
I} Pracownia Kreac)i Przekazu (SM),
m} Budowanie Marki {SM},
n) Zarzadzanie designem (rok SM},
0) Sztuka i projektowanie Interdyscyplinarna Pracownia Projektowa (rok SM),
p) Eksperymentaina Pracownia Drewna;
4) Katedra Historii i Teorii Designu, a w tym:
a) Historia Wzornictwa,
b) Proseminarium,
¢} Teoriaikrytyka designu,
d) Wzornictwo na $wiecie,
e} Seminarium dyplomowe,
f) Wiedza o zawodzie,
g) Design Research,
h} Dokumentacja;
5) Katedra Malarstwa, Rysunku i Rzezby:
a} Pracownia Rysunku i Malarstwa 1,
b) Pracownia Rysunku i Malarstwa 2,
c) Pracownia Rzezby 1,
d) Pracownia Rzeiby 2;
6) Katedra Mody, a w tym:
a) Pracownia Projektowania Mody;
b) Pracownia Projektowania Ubioru 1 {rok 1},
¢} Pracownia Projektowania Ubioru 2 (rok 1),
d) Pracownia Projektowania Ubioru 3 (rok 11},
e} Pracownia projektowania graficznego,
f) Historia Mody,
g} Materiatoznawstwo,
h) Rysunek,
i) Technologie i konstrukeja ubioru,
i) Technologie i konstrukcja ubioru,
k) Pracownia RzeZby;
7} Laboratorium Komputerowe, a w tym:
a) Administrator sieci;
8) Laboratorium Wydrukdw, a w tym:
a) Dokumentacja elektroniczna + drukarki 3D;
9) Woarsztat Modelowania, a w tym:
a) Modelowanie — ogdlne.

7. Wydziat Sztuki Mediow, a w tym:
1) Dziekanat;
2) Katedra Badan Medidw, a w tym:
a) Pracownia Podstaw Wizualnych,
b) Pracownia Swiatha i Koloru,
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¢} Pracownia Przestrzeni Rysunku,
d) Pracownia Bryl i Ptaszczyzn,
e) Pracownia Fotografii Spoteczne],
f} Pracownia Obrazowania dla Medidw,
g) Pracownia Multimedidw;
3} Katedra Koncepcji Medidw, a w tym:
a) Pracownia Koncepcji Obrazu,
b) Pracownia Komunikacji Intermedialnej,
c) Pracownia Koncepcji Artystycznych,
d) Pracownia Kreacji Fotograficznej,
e) Pracownia Zastosowan Fotografii;
4) Katedra Dziatarh Medidw, a w tym:
a} Pracownia Alternatywnego QObrazowania,
h) Pracownia Przestrzeni Malarskiej,
¢} Pracownia Relacji Wizualnych,
d} Pracowania Dziatan Przestrzennych,
e) Pracownia Przestrzeni Dziatania Dzwigku,
f) Pracownia Goscinna;
5} Katedra Przestrzeni Wirtualnej Medidow, a w tym:
a) Pracownia Obrazu,
b} Pracownia Tekstu,
c} Pracownia Obiektu,
d} Pracownia 3D i Zdarzenr Wirtualnych,
e) Pracownia Animacji;
6} Zaktad Teoriii Krytyki Sztuki Medidw;
7} Zakfad Rejestracji i Przetwarzania Obrazu i Dzwieku;
8) Biblioteka Wydziatowa.

. Wydziat Zarzadzania Kulturg Wizualng, a w tym:
1) Dziekanat;
2) Katedra Historii Sztuki Polskiej Najnowszej;
3} Katedra Dziejow Sztukii Mysli o Sztuce;
4) Katedra Metod Badania Sztuki i Architektury;
5) Katedra Teorii Kultury, a w tym:
a) Pracownia Plastyki;
6) Biblioteka Wydziatowa.

. Wydziat Scenografii, a w tym:
1) Dziekanat;
2) Katedra scenografii teatralnej i operowej, a w tym:

a) Pracownia podstaw projektowania scenografii dla studentdow 1 - 2 semestru | stopnia,

k) Pracownia projektowania scenografii teatralne] dla studentdw 3 - 6 semestru studiéw |

stopnia {dyplomujgca); dla studentdéw 1 - 4 semestru studidw Il stopnia (dyplomujaca},
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3)

4)

¢) Pracownia projektowania scenografii teatru operowego i muzycznego dla studentow 3 - 6
semestru studiéw | stopnia {dyplomujaca); dla studentéw 1 - 4 semestru studiéw Il stopnia
{dyplomujgca),

d) Pracownia projektowania scenografii lalkowe] (dawnigj figur animowanych) dla studentéw 3
- 6 semestru studidw | stopnia (dyplomujgca); dla studentow 1 - 4 semestru studiow |l stopnia
{dyplomujaca),

e) Pracownia projektowania kostiumu dla studentéw 3 - 6 semestru studiéw | stopnia
(dyplomuijaca); dla studentdw 1 - 4 semestru studiéw Il stopnia (dyplomujaca),

f) Pracownia projektowania teatru autorskiego dla studentdw 1 - 4 semestru studiéw [l stopnia
{dyplomujaca);

Katedra scenografii filmowe]j i TV:

a) Pracownia projektowania scenografii filmowej dla studentéw 1-4 semestru studiéw |l stopnia
{dyplomujaca),

b) Pracownia projektowania przestrzeni filmowe] i TV dla studentéw 3 - 6 semestru studidw |
stopnia (dyplomuigca),

¢} Pracownia Kreacji Obrazu Filmowego i TV dla studentéw 1 - 6 semestru studiow | stopnia
{dyplomujaca);

Pracownie Ogolnoplastyczne, a w tym:

a} | Pracownia Rysunku i Koloru,

b) 1l Pracownia Rysunku i Malarstwa;

Szkota doktorska, instytuty i katedry samodzielne:
Szkota Doktorska;
Miedzyuczelniany Instytut Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki, w ramach funkcjonowania

1)
2)

3)
4)

ktérego dziata Pogotowie Konserwatorskie;
Instytut Badan Przestrzeni Publicznej;
Miedzywydziatowa Katedra Historii i Teorii Sztuki.

Pozostate jednostki ogdlnouczelniane, wspierajace i ustugowe:
Biblioteka Gtowna;

Wydawnictwo;

Muzeum;

Archiwum;

Studium Jezykéw QObcych;

Studium Pedagogiczne;

Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu;

Galeria Salon Akademii;

Dom Plenerowy w Dtuzewie.

1)
2)
3)

Jednostki administracji, selcje i stanowiska samodzielne:
Dziat Administracji, w tym:

1)

a}
b)
c)
d)

Sekcja Informatyli,

Sekcja Zamowien Publicznyeh,

Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,
Sekcja Inwestycji | Remontow,

29



e) Sekcja administrowania obiektami,
f) Samodzielne stanowisko do spraw BHP i PPOZ;
2} Kancelaria Gtéwna;
3) Sekretariat Kanclerza;
4) Dziat Nauczania, w tym:
al Sekcja Spraw Programowych i Jakodci Ksztatcenia,
b} Sekcja wymiany miedzynarodowej Erasmus+;
5} Dziat Artystyczno-Badawczy;
&) Dziat Kadri Ptac;
7} Biuro Promocji i Wspotpracy, w tym:
a) Sekcja Promocii,
b} Akademickie Biuro Karier,
¢) Sekcja Wspdtpracy Migdzynarodowej;
8) Kwestura;
9) Rektorat;
10) Biuro Rady Dyscypliny;
11} Inspektor Ochrony Danych;
12) Samodzielne stanowisko do spraw planowania operacyjnego i ochrony informacji niejawnych, w
ramach funkcjonowania ktérego dziata Kancelaria Tajna;
13) Audytor wewnetrzny;
14} Dziat Prawny.
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Zatacznik nr 2 - Struktura pedporzadkowania jednostek organizacyjnych

Jednostki organizacyjne podporzadkowane Rektorowi:
1. Wydziaty:
1) Wydziat Malarstwa;
2) Wydziat Rzezby;
3) Wydziat Grafiki;
4) Wydziat Architektury Wnetrz;
5) Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki;
6) Wydziat Wzornictwa;
7} Wydziat Sztuki Medidw;
8) Wydziat Zarzgdzania Kulturg Wizualng;
9) Wydziat Scenografii.
2. Instytuty i katedry samodzielne:
1) Miedzyuczelniany Instytut Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki;
2} Instytut Badan Przestrzeni Publicznej;
3} Miedzywydziatowa Katedra Historii i Teorii Sztuki.
3. Jednostki ogélnouczelniane, ustugowe, wspierajace i administracyjne:
1) Galeria Salon Akademii;
2) Wydawnictwo;
3) Rektorat;
4) Biuro Rady Dyscypliny;
5} Dziat Kadri Ptac;
6) Inspektor Ochrony Danych;
7} Samodzielne stanowisko do spraw planowania operacyjnego i ochrony informacji niejawnych;
8) Audytor wewnetrzny;
9) Dziat Prawny.

Jednostki organizacyjne podporzadkowane Prorektorowi do spraw rozwoju i inwestycji:
Muzeum.

Jednostki organizacyjne podporzadkewane Prorektorowi do spraw studenckich:
1) Studium Jezykéw Qbcych;

2) Studium Pedagogiczne;

3) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

4} Biblioteka Glowna;

5) Archiwum;

6) Dziat Nauczania.

Jednostki organizacyjne podporzadkowane Petnomocnikowi do spraw nauki i jakoéci
ksztatcenia:

1) Dziat Artystyczno-Badawezy;

2} Sekcja Spraw Programowych i Jakosci Ksztatcenia {w ramach Dziatu Nauczania).
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Jednostki organizacyjne podporzgdkowane Petnomocnikowi do spraw wspdtpracy z
zagranicg i promocji:
Biuro Promocji | Wspdtpracy.

Jednostki organizacyjne podporzadkowane Kanclerzowi:
1) Dziat Administracji;

2} Kancelaria Gtéwna;

3) Sekretariat Kanclerza;

4) Dom Plenerowy w Diuzewie.

Jednostki organizacyjne podporzadkowane Kwestorowi:
Kwestura.

Jednostki organizacyjne podporzadkowane dzielkanom:
Dziekanat {wtasciwego wydziatu).
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Zatacznik nr 3 - Zadania ramowe jednostek organizacyjnych

§ 1. [Wydziaty]

1. Wydziat Malarstwa, prowadzi ksztatcenie na kierunku: Malarstwo, jednolite studia magisterskie,
profil ogdlnoakademicki.

2. Wydziat Rzeiby, prowadzi ksztafcenie na kierunku: Rzeiba, jednolite studia magisterskie, profi
ogdlnoakademicki.

3. Wydziat Grafiki, prowadzi ksztatcenie na kierunku: Grafika, jednolite studia magisterskie, studia
niestacjonarne | stopnia, studia niestacjonarne |l stopnia, profil ogélnoakademicki.

4, Wydziat Architektury Wnetrz, prowadzi ksztatcenie na kierunku: Architektura Wnetrz, studia
stacjonarne | stopnia, studia stacjonarne Il stopnia, studia niestacjonarne | stopnia, studia
niestacjonarne If stopnia, profil ogdlnoakademicki.

5. Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki, prowadzi ksztatcenie na kierunku: Konserwacja i
restauracja dziet sztuki, jednolite studia magisterskie, profil ogélnoakademicki.

6. Wydziat Wzornictwa, prowadzi ksztatcenie na kierunku: Wzornictwo, studia stacjonarne | stopnia,
studia stacjonarne |l stopnia, profil ogdlnoakademicki.

7. Wydziat Sztuki Medidw, prowadzi ksztatcenie na kierunku: Sztuka Medidéw, studia stacjonarne |
stopnia, studia stacjonarne Il stopnia, studia niestacjonarne | stopnia, studia niestacjonarne ||
stopnia, profil ogéinoakademicki.

8. Wydziat Zarzadzania Kulturg Wizualng, prowadzi ksztatcenie na kierunku: Historia sztuki, studia
stacjonarne | stopnia, studia stacjonarne |l stopnia, profil praktyczny oraz studia stacjonarne |
stopnia, profil ogélnoakademicki.

9. Whydziat Scenografii, prowadzi ksztatcenie na kierunku: Scenografia, studia stacjonarne | stopnia,
studia stacjonarne |l stopnia.

10.Wydziaty, o ktérych mowa w ust, 1-9, moga prowadzi¢ studia podyplomowe oraz inne formy
ksztatcenia na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 2, [Instytuty, katedry i inne jednostki organizacyjne]

1. Instytut Badan Przestrzeni Publiczne] prowadzi wielowymiarowy i interdyscyplinarng analize
przestrzeni publicznej, w tym w szczegblnosci przestrzeni miejskiej prowadzac w tym zakresie
dziatalnhosé badawcza i wydawnicza.

2. Migdzyuczelniany Instytut Konserwacji i Restauracji Dziet Sziuki prowadzi badania naukowe i
realizacje prac konserwatorskich na najwyiszym poziomie wykonawczym, w szczegdlnosci w
zakresie:

1} integracji polskich uczelni ksztatcacych konserwatordw i restauratoréw;

2} wspdtpracy z innymi uczelniami i placdwkami badawczymi;

3) realizacji innowacyjnych prac badawczych, wdrozern nowych technologii;

4) badan i przygotowywania programow konserwatorskich i inwentaryzacji nowych standardow
dokumentacji konserwatorskiej:

5) realizacji prac konserwatorskich w obiektach wpisanych na liste $wiatowego dziedzictwa oraz o
krytycznym stanie zachowania;

6) wspdtpracy i wspomagania finansowego dziatalnosci uczelni i wydziatéw;

7} zakupdw sprzetu laboratoryjnego i technicznego potrzebnego do realizacji zadan;

8) wspotpracy w zakresie tworzenia form i zasad opieki i ochrony dziedzictwa;
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9} wspdtpracy miedzynarodowe] badawczej oraz realizacji wspdlnych prac.

3. W ramach funkcjonowania instytutu, o ktdrym mowa w ust. 2, dziata takie Pogotowie
Konserwatorskie swiadczace ustugi komercyjne w zakresie konserwatorskim. Szczegdtowe zasady
funkcjonowania Pogotowia Konserwatorskiego okreslajg odrebne przepisy.

4. Katedry, katedry samodzielne, pracownie, zakfady i inne jednostki organizacyjne realizujg zadania
okreslone w statucie oraz przez wtasciwe organy lub funkcje kierownicze ASP.

5. Do zadahi Studium Wychowania Fizycznego nalezy organizacja i prowadzenie obowigzkowych i
fakultatywnych zaje¢ z wychowania fizycznego przewidzianych programami studidw. Szczegotowe
zasady funkcjonowania Studium Wychowania Fizycznego okreslajg odrebne przepisy.

6. Do zadan Studium Jezykdw Obcych nalezy:

1) organizacja i prowadzenie obowiazkowych i fakultatywnych zaje¢ z jezykdéw obceych
przewidzianych programami studiéw;

2) organizacja i przeprowadzanie kursow jezyka cobcego przewidzianych programami studiow
podyplomowych lub innych form ksztatcenia, o ktdrych mowa w Ustawie;

3} przeprowadzanie egzaminu z nowozytnego jezyka obcego na potrzeby procedury nadawania
stopnia doktora oraz wydawanie certyfikatow w przypadku zdania takiego egzaminu.

7. Do zadan Studium Pedagogicznego nalezy:

1) organizacja i prowadzenie zaje¢ dla studentdw, ktérzy cheg uzupetnic swoje wyksztatcenie o
dodatkowas specjalizacje;

2) przygotowanie pedagogiczne studentéw do prowadzenia zaje¢ plastycznych w szkotach
ogdlnoksztatcacych oraz artystycznych szkotach plastycznych, w  odrodkach szkolho-
wychowawczych | placéwkach kulturalno-odwiatowych prowadzacych zajecia 2z dzieémi,
miodziezg i osobami dorostymi. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Studium Pedagogicznego
okredlaja odrebne przepisy.

§ 3. [Inspektor Ochrony Danych]
1. Powotany w ASP Inspektor Ochrony Danych jest odpowiedzialny za realizacje zadan okreélonych

w art. 39 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony aséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO) w tym:

1) informowanie kierownictwa ASP oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane ocsobowe,
0 obowigzkach speczywajacych na nich na mocy RODO araz innych przepiséw Unii lub prawa
krajowego o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub prawa krajowego o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obhowiazkow, dziatania zwiekszajace swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tyrm audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspodtprace z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

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

2. Szczegotowy zakres obowigzkow Inspektora Ochrony Danych okresla Polityka ochrony danych
osobowych wraz z zatgcznikami.
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§ 4. [Biuro Proemocji i Wspotpracy]

1. W strukture Biura Promocji | Wspétpracy wchodza:

1} Sekcja Promociji;

2) Akademickie Biuro Karier;

3) Sekcja Wspotpracy Migdzynarodowe],

. Sekcja Promogji jest jednostkg wchodzaca w skiad Biura Promocji i Wspétpracy, odpowiedzialng za

przygotowanie i realizacje polityki promocyjnej Uczelni w kraju i za granicg oraz prowadzenie

spdjnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjne;.

. Do zadan Sekcji Promocji w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja zatozen strategii promocyjnej Uczelni i technologii je] wdrazania;

2) biezgca wspdtpraca z Rektorem, prorektorami, petnomocnikami i kanclerzem, w zakresie
przeptywu informacji wewnetrznej miedzy wtadzami i jednostkami organizacyjnymi ASP;

3) redagowanie witryny internetowe] ASP w oparciu o informacje przekazywane przez wtasciwe
merytorycznie jednostki;

4) obstuga profili ASP w serwisach spotecznosciowych;

5) merytoryczny nadzdr nad uktadem podstron i aplikacji obstugiwanych za pemocy systemu
zarzgdzania trescig (CMS);

6) wyrazanie zgéd na umieszczanie na terenie Uczelni materiatow reklamowych i informacyjnych
przez podmioty spoza Uczelni, w porozumieniu z kanclerzem;

7) zarzadzanie wszystkimi nognikami informacyjnymi i reklamowymi ASP;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w $rodkach przekazu ogltoszen i materiafow
zgtaszanych przez jednostki organizacyjne ASP;

9) zlecanie opracowania i zamawianie wszystkich reklam Uczelni, a w szczegolnosci reklam w
mediach (prasie, radiu, telewizji, Internecie), reklam zewnetrznych (na plakatach, billboardach i
innych noénikach) oraz reklam w informatorach edukacyjnych i innych publikacjach
drukowanych;

10) informowanie o procedurze uzyskania zgody na uzycie chronionych prawnie znakach
identyfikujgcych Uczelnie (w szczegdlnosci iej logo, godle i nazwie);

11)  opiniowanie wnioskéw o udzielenie patronatu Rektora;

12}  prowadzenie wykazu uroczystodci i wydarzen objetych patronatem Rektora, po otrzymaniu
informacji z Rektoratu oraz wspétpraca z organizatorami w zakresie promocji i dystrybucji
Informacji.

§ 5. [Akademickie Biuro Karier]

. Akademickie Biuro Karier, zwane dalej ABK, jest jednostka wchodzaca w sktad Biura Promocgji i

Wspotpracy, odpowiedzialng za dziatania utatwiajgce studentom i absolwentom ASP wejscie na

rynek pracy i podnoszace ich kompetencje zawodowe.

. Do zadan ABK nalezy:

1) wspieranie studentéw i absolwentéw ASP w wejsciu na rynek pracy poprzez doradztwo
zawodowe i szkolenia;

2) udostepnianie studentom i absolwentom ASP ofert: pracy, stazy, praktyk i wolontariatu;

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

4) organizowanie targéw, seminariéw i konferencji;
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5) wsparcie organizacyjne wspotpracy z partnerami zewngtrznymi: konkursow, wystaw studentow
i absolwentow ASP;

6) wsparcie organizacyjne dziatalnosci twérezej i projektowej studentéw i absolwentdw ASP;

7) przygotowywanie ocen sytuacji studentdw i absolwentéw ASP na rynku pracy w swietle
wtasnych badan | pozyskanych informacji;

8) nadzér nad dziataniem Centrum Druku Cyfrowego w zakresie wspierania studentow
i absalwentdw ASP,

. ABK aktywnie poszukuje zewnetrznych #rédet finansowania i wspierania swoich dziatan.

W szczegdlnosei przygotowuje wnioski i realizuje projekty dotyczace dziatalnosci studentow

i absolwentdw ASP.

. ABK w realizacji swoich celéw wspéipracuje z Fundacjg Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie.

§ 6. [Sekcja Wspdipracy Migdzynarodowej]

. Sekcja Wspdtpracy Miedzynarodowej jest jednostky wchodzaca w sktad Biura Promocji i

Wspdtpracy, odpowiedziaing za organizacjg i rozwdj migdzynarodowe] wspdtpracy Uczelni.

. Do zadan Sekcji Wspétpracy Miedzynarodowej w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych ze wspdipracg Uczelni z uczelniami i osrodkami
zagranicznymi;

2} przygotowanie i obstuga umoéw dotyczacych wspétpracy migdzynarodowej;

3) organizacja wyjazddw zagranicznych pracownikéw Uczelni;

4) wspieranie wymiany informacji naukowej z zagranica;

5) prowadzenie odpowiedniej bazy danych zwigzanej ze wspdtpraca ASP z zagranica, analiza
danych i przygotowywanie sprawozdat;

6) pozyskiwanie | rozpowszechnianie wiéréd pracownikow i doktorantow ASP informacji
o miedzynarodowych programach edukacyjnych, naukowych i artystycznych, w tym
w szczegdlnodci o mozliwoéciach pozyskiwania srodkéw i zasadach realizacji projektow
w ramach tych programéw oraz wspétpraca z Dziatem Artystyczno-Badawczym w zakresie
przygotowywania wnioskéw projektowych;

7) wspdtudziat w organizacji migdzynarodowych wydarzen naukowych i artystycznych na terenie
Uczelni;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg i rozwojem wspdtpracy ASP z partnerami
zagranicznymi; '

9) organizacja pobytu w ASP zaproszonych gosci zagranicznych;

10) koordynacja spraw w zakresie thumaczeri pisemnych i ustnych.

§ 7. [Archiwum]

. Archiwum jest jednostka odpowiedzialng za gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie,
opracowywanie i udostepnianie dokumentacji archiwalnej ASP, jej pracownikéw, absolwentow,
doktorantéw i stuchaczy studiéw podyplomowych.

. Pracg Archiwum kieruje Kustosz Archiwum.

. Kustosz Archiwum przedstawia bezposredniemu przetozonemu roczny plan przejmowania
dokumentacji z poszczegélnych jednostek organizacyjnych ASP oraz sporzadza sprawozdanie
roczne z pracy Archiwum.

. Do zadan Archiwum w szczegdlnosci naleiy:
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1} przejmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie dokumentacji z jednostek
organizacyjnych ASP;

2} opracowywanie posiadanej dokumentacji;

3} ewidencja materiatéw archiwalnych ASP i dotyczacych ASP, przechowywanych poza wtasnym
zasobem;

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

5) wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym ASP;

6) udostepnianie dokumentacji upowaznionym osobom do celdw stuzbowych, urzedowych,
prywatnych i badawczych;

7) wydawanie uwierzytelnionych kopii z zasobdw archiwalnych;

8) popularyzacja zasobu aktowego;

9) kontrola postepowania z dokumentacjg w jednostkach organizacyjnych ASP;

10) przygotowanie dokumentacji kat. ,,B” do brakowania;

11) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowe] dla studentdw i pracownikdw ASP;

12} gromadzenieiprzechowywanie materiatéw archiwalnych, wchodzacych w skiad paristwowego

zasobu archiwalnego;

13) realizacja spraw biezacych, kwerend wewnetrznych i zewnetrznych;

14} przesytanie do Archiwum Paristwowego wymaganych przez przepisy prawa sprawozdan.

. Szczegotowy zakres dziatan Archiwum okresla ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania

Archiwum zaktadowego Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie”.

§ 8. [Wydawnictwo]

. Wydawnictwo zajmuje sie prowadzeniem dziatalnodci wydawnicze] na potrzeby Uczelni.

Wydawnictwo moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza, ktérej zasady prowadzenia okresla Statut

i odrebne przepisy.

. Do zadan Wydawnictwa w szczegdlnosci naleiy:

1} koordynowanie i nadzorowanie dziatan wydawniczych ASP, zgodnie ze zgloszeniami do planu
wydawniczego:
a) opracowanie redakcyjne publikacji,
b} wspdtpraca z grafikami i drukarniami;

Z) promocja dziatalnosci wydawniczej] ASP, w tym poprzez sprzedaiz lub bezptatne
rozpowszechnianie publikacji Uczelni;

3) przygotowywanie we wspodtpracy z przedstawicielami poszczegdlnych Wydziatéw plandw
wydawniczych;

4} wydawanie numeréw ISBN i wysytka obowigzkowych egzemplarzy bibliotecznych;

5} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem wydawniczym;

6} organizacja dystrybucji ksigzek.

§ 9. [Audytor Wewnetrzny]

. Audytor Wewnetrzny jest zatrudniony na samodzielnym stanowisku, podlegtym bezposrednio
Rektorowi, ktéry odpowiada za oceneg kontroli zarzadcze].

. Audyt wewnetrzny w ASP prowadzony jest na podstawie Karty audytu wewngtrznego ASP,
obowigzujgcych przepiséw prawa oraz Miedzynarodowych standardéw prakiyki zawodowej audytu

wewngtrznego.
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3. Do zadan Audytora Wewnetrznego w szczegélnosci nalezy:

1) ocena ogétu dziatari podejmowanych w procesie kontroli zarzadczej przez kierownikéw
jednostek podlegtych Rektorowi oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych ASP dia
zapewnienia realizacji celdw i zadan pod kgtem:

a) zgodnosci z prawem oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatalnosci,

¢} wiarygodnodci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

e) etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznodci przeptywu infarmacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

2) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w oparciu o wyniki

przeprowadzonych:

a) zadar audytowych zapewniajgcych, czynnosci doradczych, czynnoéel sprawdzajacych,

b) kontroli i wydanych zalecer,

¢) audytéw zewnetrznych i wydanych rekomendacji lub zaleceri audytoréw zewnetrznych,
ekspertéw, konsultantdw,

d} kontroli i wydanych zalecel zewnetrznych organéw kontrolnych;

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

dziatalnosci dotyczgcej:

a) definiowania i osiggania celdw,

b) zabezpieczenia majgtku,

c) efektywnego zarzadzania zasobami osobowymi, rzeczowymi i finansowymi,

d) wiarygodnosci sprawozdawczosci finansowe] | pozostafe],

e) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego | prawa
miejscowego;

4

—

identyfikowanie, analiza oraz ocena istotnego ryzvka, jego wplywu na realizacje celow i zadan

w poszczegdinych obszarach dziafalnosci, procesach, systemach i projektach w obszarze

planowania i realizacji zadar audytowych;

5) identyfikowanie, przy wspdtudziale wytypowanych kierownikdw jednostek organizacyjnych ASP,
obszardw ryzyka dla celdw rocznego i wieloletniego planowania strategicznego;

6) opracowywanie, w oparciu o coroczna aktualizacje ryzyka plandw audytu na dany rok;

7) opracowywanie planéw $rednio- i dtugoterminowych dziatalnosci audytu wewnetrznego
w Uczelnj; _

8) wykonywanie planowanych zadan zapewniajgcych, czynnoéci doradczych i sprawdzajgcych oraz
zadar poza planem audytu na zlecenie Rektora;

9) wykonywanie zadan zleconych zgodnie z odrebnymi przepisami oraz zadan zleconych przez
Komitet Audytu;

10} udziat w komisjach 1 innych ciatach kolegialnych w zakresie okreslonym przez Rektora lub
kanclerza;

11} pisemne informowanie Rektora o zagrozeniu wykonania planu audytu na dany rok;

12} biezace dokumentowanie przebiegu i wynikéw prac audytorskich w dokumentacji zadan

audytowych oraz w pozostatej dokumentacji audytu;
13) dokumentowanie ustaien, wnioskéw i rekomendacji oraz ich terminowe przekazywanie

Rektorowi oraz kierownikowi audytowane]j jednostki;
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14) wydawanie niezaleznych opinii na temat jakosci systemodw i proceséw zarzadzania ryzykiem i
kontroli oraz rekomendacji usprawniajacych funkcjonowanie systeméw i proceséw w
audytowanych obszarach dziatalnosci;

15} uzgadnianie we wspdtpracy z kierownictwem audytowanej jednostki terminu i sposcbu
realizacji rekomendacji;

16) monitorowanie postepdw | stanu  realizacji rekomendacji oraz podejmowanie -
w uzasadnionych przypadkach — czynnosci sprawdzajgcych;

17} informowanie Rektora oraz kanclerza w zakresie jego kompetencji o:

a) ustaleniach audytu, ktdre mogg mieé istotne znaczenie dla realizacji celdw 1 zadan,
b} uprawdopodabnionych przypadkach i zdarzeniach noszacych znamiona oszustw lub innych
naruszen prawa;

18) opracowywahie oraz przekazywanie do zatwierdzenia Rektorowi sprawozdan rocznych
z realizacji planu audytu na dany rok;

19} podejmowanie, na zlecenie albo z wtasnej inicjatywy, czynnoscl doradczych — w zakresie
uzgodnionym z Rektorem lub kanclerzem w zakresie jego kompetencji;

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

§ 10. [Biblioteka Gtéwna]

. Biblioteka Gtéwna stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni. Dodatkowo na
Uczelni funkcjonuja biblioteki wydziatowe tworzac razem z Biblioteka Gidwna jednolity system
biblioteczno-informacyjny Uczelni.

. Gtéwnym zadaniem Biblioteki jest gromadzenie, ewidencjonowanie i udostepnianie zbiorow
bibliotecznych ASP a takze prowadzenie sprawozdawczosci w Polskiej Bazie Naukowe].

. Zadania Biblioteki okreslone sg w Statucie ASP oraz Regulaminie Biblioteki uchwalonym przez Senat
na wniosek Rektora.

. Praca Biblioteki kieruje Dyrektor Biblioteki.

. Biblioteka wspdtpracuje z Radg Biblioteczng jeieli zostata powotana na podstawie Statutu.

§ 11. [Dziat Administracji]
Dziat Administracji jest jednostkg odpowiedzialng za zapewnienie obstugi gospodarczej,
techniczno-remontowej, eksploatacyjnej, transportowej, teleinformatyczne], prowadzenie
gospodarki materiatowo-zaopatrzeniowej, spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych
oraz ochrong przeciwpozarows.
. W sktad Dziatu Administracji wchodzi:
1) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza;
2) Sekcja Inwestycji | Remontow;
3) Sekeja Informatyki;
4) Sekcja Zamowien Publicznych;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP i PPOZ
&) Sekcja Administrowania Obiektami
- ktdrych zadania okredlajg § 12-17.

3. Poza zadaniami szczegdtowymi okreslonymi dla jednostek wewnetrznych Dziatu Administracji, do

zadan dziatu nalezy takze:
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1) przygotowywanie umoéw dotyczgcych wynajmowanych pomieszczenn | powierzchni, ustug
serwisowych oraz innych dotyczgcych dziatalnosci uczelni;

2) sporzgdzanie corocznych deklaracji i niezbednych danych w zakresie podatku od nieruchomosci
i gruntow;

3) opracowywanie propozycjl i sktadanie wnioskdw do kanclerza w zakresie efektywnego
wykorzystania powierzchni uzytkowe] w ramach poszczegdlnych obiektéw {wykaz wolnych
powierzchni);

4} wspotpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie zawierania umdw dotyczacych
ubezpieczenia studentdw, majgtku uczelni oraz ubezpieczen innego rodzaju, jak rowniez
prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami odszkodowawczymi;

5) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan i wydatkow realizowanych przez Dziat Administracji;

6) inicjowanie i dziatanie w zakresie zawierania umoéw dotyczgcych telefonii stacjonarnej oraz
komorkowej;

7} inicjowanie i opracowywanie analizy i rozliczanie kosztéw potaczen telefonicznych, w tym
w zakresie telefonii komérkowe] oraz ewidencjonowanie telefonéw przydzielonych
poszczegdlnym pracownikom;

8) wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie organizowanych wydarzen na terenie ASP;

9) przygotowywanie co 2 |ata sprawozdania z zasobdéw mieszkaniowych;

10) wystawianie faktur z tytutu sprzedazy, z wytaczeniem faktur dotyczacych studentdw,

doktorantéw, zwrotdw za koszty delegac]i i przewody doktorskie, habilitacyjne i profesorskie.

§ 12. [Sekcja Administracyjno-Gospodarcza]
Sekcja Administracyjno-Gospodarcza jest jednostka wchodzacg w sktad Dziatu Administracii,
odpowiedzialng za:
1) zaopatrzenie, magazynowanie i dystrybuowanie wyposazenia i materialéw niezbednych do
funkcjonowania poszezegdinych jednostek organizacyjnych ASP;
2} prowadzenie ewidenc)i majgtkowej;
3} zarzadzanie nieruchomosciami oraz utrzymanie nieruchomosci | wyposazenia ASP w nalezytym
. Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej w szczegdlnosci nalezy:
1) zapewnienie zaopatrzenia jednostek organizacyjnych ASP w materialy ciagtego zuzycia, w tymw
szczegdlnosci:

a) sporzadzanie plandw zakupdw na podstawie zapotrzebowania zgtoszonego przez
poszczegobline jednostki oraz okreslanie kosztow planowanych zakupdw,

b) realizacja zapotrzebowan jednostek organizacyjnych ASP na zakup wyposaienia pomieszczen
dydaktycznych i biurowych, materiatdéw eksploatacyjnych, z wytgczeniem aparatury
naukowo-badawcze]j oraz materiatow specjalistycznych;

2) zapewnienie jednostkom organizacyjnym ASP obstugi transportowe], w tym:

a) przyjmowanie i zlecanie zgtoszen dotyczacych wyjazdow samochodem stuzbowym,

b) organizowanie i koordynacja pracy oséb prowadzacych pojazdy stuzbowe, rozliczanie zuzycia
paliwa i kontrola zgodnosci z zapisami w karcie drogowej,

c) prowadzenie ewidenc]i pojazdéw samochodowych oraz spraw zwigzanych z przegladami,
naprawami, rejestracjg i ubezpieczeniem pojazddw samochodowych,
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d) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg umdw dotyczacych korzystania z
prywatnego $rodka komunikacji dla celéw stuzbowych;

3) prowadzenie rejestru oraz kasacji wydawanych pieczatek 1 pieczeci dla poszczegolnych
jednostek;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarky lokalami mieszkalnymi i uZytkowymi ASP,

W szczegdlnosci

a} naliczanie czynszow, optat,

b) sprawowanie kontroli nad lokalami,

¢) wspdtdziatanie z kierownikami obiektéw ASP w sprawach warunkéw wynajmu pomieszczen
uzytkowych,

d) wystawianie faktur za wynajmowane pomieszczenia i powierzchnie,

e) prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji zakupéw i dostaw, pefnej dokumentacji
whioskdw, zamadwien i kopii faktur;

5) nadzdr nad rozliczaniem kosztow energii cieplnej, elektrycznej, wody, gazu;

6) podpisywanie kart obiegowych (weryfikacja rozliczenia si¢ przez pracownika z posiadanego
majatku, w przypadku rozwigzania umowy o prace);

7} wspdtorganizacja inauguracji roku akademickiego oraz innych uroczystosci o charakterze
ogblnouczelnianym;

8) obstuga techniczna posiedzen Senatu, komisji, szkoleri oraz innych spotkan organizowanych w

budynkach przy ul. Krakowskie Przedmieécie 5;

9) utrzymywanle we wiadciwym stanie strojéw ceremonialnych i udostepnianie ich wtadzom

Uczelni;

10} organizacja przeprowadzek na potrzeby jednostek organizacyjnych ASP;
11) wspdtpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi usytuowanymi na terenie Uczelni;
12) prowadzenie ewidenc]i majatku trwatego w systemie finansowo-ksiegowym Uczelni:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych w formie elektroniczne] (Srodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne, wyposazenie, érodki trwate dzierzawione, w tym aparatura
badawcza),

b) sporzadzanie dokumentdw OT oraz dokumentow zwiekszenia wartosci MT,

¢) oznakowanie sktadnikdw majgtkowych;

13) prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki majatkowej;

14) uzgodnienia standw inwentarzowych z Kwesturg;

15} sporzadzanie rocznych plandw inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
racznych sprawozdan;

16) sporzadzanie spisdow inwentaryzacyjnych:

a) kontrolnych i zdawczo-odbiorczych,

b) drukéw dcistego zarachowania na wniosek oséb odpowiedzialnych;

17) przeprowadzanie spiséw inwentaryzacyjnych na koniec okresu sprawozdawczego wedtug
ohowigzujgcych przepisdw;

18) wystawienie protokotéw przekazania-przyjecia sktadnikéw majatku trwatego oraz protokotow
zmiany miejsca uzytkowania sktadnikéw majatku trwatego;

19) uczestniczenie w pracach komisji ds. oceny przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego oraz sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych likwidacji i wystawianie
dowoddw LT;
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20) prowadzenie czynnosci zwigzanych z oceng przydatnosci i likwidacja sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego;

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

22) gromadzenie | archiwizowanie dokumentacji dotyczace] indywidualne] odpowiedzialnosci
materialne] za powierzony majgtek;

23) wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie aparatury naukowo-badawcze].

§ 13. [Sekcja Inwestycji i Remontéw]
Sekcja [nwestycji i Remontéw jest jednostkg wchodzgcg w sktad Dziatu Administracii,
odpowiedzialng za wszelkie sprawy zwigzane z robotami budowlanymi dotyczacymi nieruchomoéci
ASP.
Do zadan Sekcji Inwestycji i Remontdw w szczegélnosci nalezy:
1) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem i realizacjg inwestycji budowlanych oraz zadan
remontowych ASP;
2) uzyskiwanie wymaganych pozwoler na dziatalno$é inwestycyjng i remontowsg;
3) opracowywanie rocznych plandw inwestycji budowlanych i zadarh remontowych ASP i ich
realizacja;
4} opracowywanie projektdw plandw inwestycji i remontow;
5) przygotowanie inwestyc]i budowlanych w tym:
a) analiza potrzeb, w tym dostarczanie opracowan koncepcyjnych pozwalajacych na podjecie
decyzji strategicznych dotyczacych kierunkdw prac inwestycyjnych realizowanych przez ASP,
b} sporzadzanie projektéw plandw inwestycyjnych,
c) przygotowanie danych do opracowania programéw funkcjonalno-uzytkowych i wspétpraca z
wykonawca plandw,
d) przygotowanie danych do opracowania dokumentacii projektowej inwestycji | wspotpraca z
projektantem,
e) przygotowanie formalno-prawne inwestycji,
f) sporzadzanie harmonograméw realizacji inwestycji oraz sporzadzanie sprawozdari dla
instytucji finansujgcych,
g) nadzér inwestorski nad realizacjg inwestycji;
6) przygotowanie i realizacja robot remontowych w tym:
a) przygotowanie lub nadzdr nad przygotowaniem dokumentacji projektowe;,
b} nadz6r nad wykonaniem harmonogramu realizacji na podstawie rocznego planu remontdw,
c) petnienie nadzoru inwestorskiego,
d) egzekwowanie postanowieri umdw w zakresie gwarancji i odbiér pogwarancyjny;
7} przechowywanie dokumentacji inwestycyinej i aktualizacja dokumentacji budynkéw na
podstawie dokumentacji powykonawczej;
8) opiniowanie dokumentacji techniczne] pod katem jej zgodnosci z umowami oraz przepisami
ogdlnie cbowiazujacego prawa;
9) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacii planu inwestycji budowlanych, zadan
modernizacyjnych i remontowych;
10} sporzadzanie niezbednej dokumentacji po zakoriczeniu realizacji inwestycji i jej przekazanie
do Sekcji Administracyino-Gospodarczej w celu przyjecia inwestycji na stan $rodkdw trwatych;
11} wprowadzanie danych w systemie POL-on w zakresie inwestycji.
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§ 14. [Sekcja Informatyki]
1. Sekcja informatyki jest jednostka wchodzgca w sktad Dziatu Administracji, odpowiedzialng za:
1) utrzymanie stabilnego 1 bezpiecznego funkcjonowania zasobow informatycznych ASP;
© 2) przyimowanie zgtoszen o usterkach, awariach technicznych i informatycznych majacych miejsce

na Uczelni oraz podejmowanie niezbednych czynnosci w celu ich wyeliminowania;

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i rozwoju systemow informatycznych Uczelni.

2. Do zadan Sekcji Informatyki w szczegdinosei nalezy:

1) monitoring, instalacja, konfiguracja urzadzen aktywnych dziatajacych w infrastrukturze sieci
{przetgczniki, kontrolery, routery);

2} utrzymanie ustug sieciowych zapewniajgcych poprawne dziatanie sieci lokalnych oraz sieci
bezprzewodowych;

3) administracja i kontrola nad systemami wykonywania oraz przechowywania kopii zapasowych
dla systemow zawierajgcych dane osobowe oraz dane wrazliwe;

4} nadzadr techniczny nad prawidtowym dziataniem strony internetowej platformy asp.waw.pl wraz
z podstronami, w tym:
a) naprawa bteddow zwiazanych z nieprawidfowym wyéwietlaniem elementow,
b) zapewnienie optymalnego kodu Zrédtowego umoiliwiajacego swobodne korzystanie

z platformy,
¢) utrzymywanie bazy uzytkownikdéw wraz z podziatem uprawnien,
d) proponowanie, wprowadzanie i testowanie zmian funkcjonalnodci wysSwietlanych
elementdw strony;

5) nadzdr techniczny nad wdroieniami systemdw informatycznych oraz koordynacja dziatari w
zakresie informatyzacji Uczelni;

6) administrowanie kont i grup mailowych oraz konfiguracja uprawnien na serwerach poczty
stuzbowe]; ‘

7) administrowanie kontami i konfiguracja uprawnien w systemach informatycznych
wykorzystywanych do obstugi administracji i dydaltyki;

8) utrzymanie centralnej bazy uiytkownikow, umozliwiajace] uwierzytelnianie do ustug
oferowanych przez Uczelnig;

9) przekazywanie informacji na temat dostepnych ustug, oprogramowania oraz moiliwosci
technicznych pracownikom oraz studentom ASP;

10}  uczestnictwo w spisach z natury oraz przekazywanie do Sekeji Administracyino-Gospodarcze]
informacji o zmianach w sprzecie komputerowym: wydawanie, przesuniecie, likwidacja;

11} pomoc techniczna w zakresie podstawowej obstugi urzadzen informatycznych, takich jak
komputery, drukarki, projektory;

12) administrowanie systemem operacyjnym komputerow stuzbowych uzytkowanych przez
nracownikéw ASP: instalacja, konfiguracja, aktualizacja;

13) zabezpieczenie stacji roboczych przed dziatalnoscia ztodliwege oprogramowania -
konfiguracja, monitorowanie i aktualizacja oprogramowania zabezpieczajgcego;

14) telefoniczne lub osobiste przyjmowanie zgtoszerh o wszelkich usterkach i awariach
technicznych sprzetu komputerowego i sieci informatyczne]j oraz systemow informatycznych;
15) informatyczne wsparcie techniczne w obstudze sprzetu multimedialnego wykorzystywanego

podczas prowadzenia zajed dydaktycznych;
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16) informatyczne wsparcie techniczne przy organizowanych wystawach, konferencjach i innych
tego typu wydarzeniach, w tym w obstudze sprzetu multimediatnego wykorzystywanego
podczas prowadzenia zajet dydaktycznych oraz wydarzen w obiektach akademii;

17)  konsultowanie wyboru sprzetu komputerowego | 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 wnioskow dotyczacych zamowieri informatycznych oraz przeprowadzanie
procedury zapytan ofertowych, zamawianie i zakup sprzetu komputerowego, odhidr sprzetu i
przekazywanie Informacji o nich uzytkownikom oraz wspdtpraca z pracownikiem/ami
odpowiedzialnym/mi za srodki trwate;

21) wdrazanie do uzytku zakupionego sprzetu IT, w tym:

a) instalacja i konfigurowanie sprzetu oraz systemow operacyjnych,
b) instalacja aplikacji niezbednych do prawidtowego uzytkowania ich w érodowisku ASP,
¢} konfiguracja kont uzytkownikéw na nowo zakupionych komputerach, laptopach, drukarkach;

22} wstepna diagnoza i nadzér nad naprawami sprzetu komputerowego;

23} przeprowadzanie procedury zgtoszenia | przygotowanie do wysytki do serwisow
gwarancyjnych;

24} przeprowadzanie napraw pogwarancyjnych w miarg mozliwosci technicznych we wtasnym
zakresie fub z udziatern serwisdw zewnetrznych;

25) opiniowanie co do zasadnosci i optacalnosci dokonania napraw pogwarancyjnych;

26) zakup i wymiana materiatéw eksploatacyjnych systemédw drukujgcych podtgczonych do sieci
komputerowej ASP.

§ 15. [Sekcja Zamoéwien Publicznych]

Sekcja Zamodwiern Publicznych jest jednostka wchodzacg w sktad Dziatu Administracii,

odpowiedzialng za prowadzenie i koordynacje prowadzonych w ASP postgpowar w zakresie

udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

. Do zadan Sekcji Zamdwien Publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1) biezgce informowanie jednostek organizacyjnych ASP o obowigzujgcych przepisach prawnych
oraz wewngtrznych uregulowaniach dotyczgcych udzielania zaméwien pubticznych;

2) sporzadzanie planu zamdéwienn publicznych Uczelni na podstawie jednostkowych plandw
zamowien opracowanych przez jednostki organizacyjne ASP;

3) udziat w procesie weryfikacji wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym okreslanie
trybu udzielenia zamdwienia publicznego;

4) przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa — Prawo
zamowien publicznych oraz zarzadzeniem Rektora ASP w sprawie zasad i trybu postepowania
przy zawieraniu umadw, w tym umaéw zawieranych w procesie udzielania zamdwien publicznych
w ASP, w tym:

a) weryfikacja opisu przedmiotu zamodwienia oraz wartoéci szacunkowe] zamdwienia,
ustalonej przez jednostke organizacyjna ASP wnioskujgcg o zamdwienie,

b) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, ogtoszen, zaproszer oraz
innych dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postepowania,
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c) zamieszczanie, przekazywanie | udostepnianie tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia, ogfoszen, zaproszenn oraz innych dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania,

d) przeprowadzenie dialogu technicznego, w zakresie niezbednym do przygotowania opisu
przedmiotu zamdwienia, specyfikac)i istotnych warunkdw zamowienia lub okreslenia
warunkdw umowy;

5) udziat w pracach komisji przetargowej;

6) sporzadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

7) koordynowanie i wykonanie czynnodci zwigzanych z zawarciem umowy 2z wykonawcy
wytonionym zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych;

8) archiwizowanie ofert ztoZzonych w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
dokumentac]i postepowania przez okres wskazany w ustawie — Prawo zamdwien publicznych, o
ile umowy o finansowanie zamdéwienia nie wprowadzg wymogu dtuzszego przechowywania tych
dokumentow;

9) archiwizowanie dokumentacji niejawne] dotyczace] zamdwien publicznych;

10) sporzadzenie rocznego sprawozdania do Urzedu Zaméwienn Publicznych o udzielonych
zamdéwieniach publicznych;

11) sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zaméwien publicznych;

12) sporzgdzanie i zamieszczanie ogloszen o postepowaniach publicznych oraz przekazywanie
informacji odpowiednim podmiotom zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamdwien
publicznych.

§ 16. [Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ)

1. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochreny Przeciwpozarowe]
jest jednostka wchodzaca w sktad Dziatu Administracji, odpowiedzialng za realizacje zadar w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe] wynikajacych z
ohowigzujgcych regulacji prawnych.

2. Do zadari Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. BHP i PPOZ w szczegdlnoéci nalezy:

1) hiezgca kontrola warunkéw pracy, stosowanie sie pracodawcy | pracownikéw do zasad
i przepisdw BHP;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych nieprawidtowosciach, zagrozeniach
wypadkowych oraz wnioskowanie o usunigcie zagrozer;

3) przedstawianie pracodawcy propozycji przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkdw
pracy celem ujecia ich w rocznych planach remontow;

4) udziat w opracowywaniu plandw modernizacyjnych Uczelni poprawiajacych warunki pracy;

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

6) przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

7) prowadzenie dochodzen powypadkowych dotyczgeych wypadkédw przy pracy, sporzgdzanie
dokumentacji powypadkowej, przechowywanie dokumentacji powypadkowej,
przygotowywanie dokumentdw niezbednyech przy  ubieganiu  sie  poszkodowanych
o odszkodowanie;

8) prowadzenie rejestrow wypadkow przy pracy, prowadzenie rejestrow podejrzen o choroby
zawodowe i rejestréw chordb zawodowych;
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9) doradziwo w zakresie przepisow i zasad BHP;

10) opracowywanie dokumentéw dotyczacych ryzyka zawodowego;

11) prowadzenie rejestru pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia;

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

13} wspotpraca z Dziatem Nauczania w zakresie organizacji i prowadzenia szkolenia wstepnego
w dziedzinie BHP dla studentéw rozpoczynajacych nauke w poszczegdlnych stopniach studidw
oraz prowadzenia szkolenia okresowego w dziedzinie BHP dla pracownikdw administracyjnych
i dydaktycznych ASP;

14) prowadzenie szkolenia wstepnego (instruktazu ogdlnego) pracownikéw przyjmowanych do
pracy;

15) uczestniczenie w pracach Komisji bezpieczeristwa i higieny pracy;

16) nadzér nad terminowa realizacjg zarzadzen pokontrolnych Panstwowej Inspekeji Pracy,
Paristwowej Inspekc]i Sanitarnej;

17} przygotowywanie dokumentéw koniecznych do wyboru wykonawcdw prac zwigzanych
z biezacg konserwacijg | naprawami gtownymi gasnic podrecznych;

18} sporzadzanie coroczne] dokumentacji statystyczne] dla potrzeb GUS w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych;

19) rozpoznanie rynku i sktadanie wniosku o wydatek oraz prowadzenie biezgcego nadzoru nad
stanem technicznym sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych;

20) udziat w pracach przy opracowywaniu plandw modernizacji | rozwoju ASP uwzgledniajgcych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczeristwa pozarowego;

21} opiniowanie przedsiewzieé modernizacyjnych majacych wptyw na warunki pracy pracownikdw
i nauki studentdw i doktorantow;

22) opracowanie i udziat w ¢éwiczeniach ewakuacyjnych dla pracownikdw, studentéw
i doktorantdw wynikajacych z obowigzujgcych przepisdéw prawa;

23) aktualizowanie instrukeji postepowania PPOZ;

24) nadzér nad zakupem i prowadzenie ewidencji zakupu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualnej;

25) inicjowanie 1 zgtaszanie zmiany w aktach wewnetrznych uczelni zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa.

§ 17. [Sekcja administrowania obiektami]

1. Sekcja administrowania obiektami jest jednostkg wchodzaca w sktad Dziatu Administracii,
odpowiedzialng za nalezyte administrowanie obiektami ASP. Sekcje administrowania obieltami
tworzg kierownicy wszystkich obiektow ASP oraz pracownicy gospodarczo-techniczni wykonujacy
obowiazki w poszczegdlnych obiektach.

2. Do zakresu zadan kierownikow chiektow ASP w szczegdlnosci nalezy:

1) administrowanie budynkami;
2} prowadzenie ksigzek obiektdw, ewidencji usterek, itp.;
3} zapewnienie prawidtowej eksploatacji i utrzymanie nieruchomosdci w nalezytym stanie,
w tym:
a} regularne przeglady wszystkich pomieszczedt w celu zapewnienia porzadku
i nalezytego utrzymania pomieszczen przez ich uzytkownikéw,
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b) wykonywanie zalecert pokontrolnych instytucji zewnetrznych w zakresie eksploatacji
hieruchomosci,

4) udziat w komisjach zwigzanych z utrzymaniem obiektow;

5) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci, tablicami pamigtkowymi w obiektach ASP,
umieszczanie nekrologdw, flag na swieta uczelniane, panstwowe i narodowe, koordynacja
procedury wykonania tablic pamigtkowych;

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

7} nadzér nad wykorzystaniem pokoi gosdcinnych, prowadzenie harmonogramu oraz
utrzymanie odpowiedniego stanu czystosci i wyposazenia pokoi goécinnych;

8) organizowanie i nadzdr nad pracg pracownikdw obstugi obiektéw ~ straznikdéw ochrony
mienia, pracownikdw gospodarczych, pracownikéw technicznych zatrudnionych
w obhiektach;

9) sporzadzanie harmonogramow i rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw;

10} wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi ASP w zakresie inwentaryzacji i ewidencji
sktadnikéw majatkowych i wspétudziat w pracach zespotéw spisowych;

11) planowanie zakresu konserwacji okresowych;

12} koordynacja i nadzér nad osobami i instytucjami spoza Uczelni realizujgcymi dziatania
w obiektach ASP;

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

14) wspotpraca z Sekcjg Inwestycji | Remontdw 1 wykonawcami w czasie trwania prac
budowlanych;

15) udziat w odbiorach prac budowlanych;

16) bezzwioczne zgtaszanie do Sekcji Inwestycji | Remontdw awarii siedi, instalacji, urzadzen
technicznych | wentylacji mechanicznej a zagrozen do Inspektora ds. bhp. i p.poz.;

17) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z parkingami na terenie ASP, w tym wydawanie
przepustek i pilotow;

18) wspdtpraca przy organizacji cwiczen ewakuacyjnych dotyczacych obiektu.

§ 18. [Dom Plenerowy w Diuzewie]

. Dom Plenerowy w Diuiewie jest jednostky odpowiedzialng za organizacje wyjazdow

plenerowych studentow ASP oraz innych wydarzen organizowanych za zgodg wtadz Uczelni.

. Do zadan kierownika Domu Plenerowego w Dtuzewie, w szczegdinosci nalezy:

1) prawidtowe przygotowanie obiektu do organizowanych za zgoda wtadz ASP wyjazddw
plenerowych, konferencji i zjazdbéw;

2} zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym i formalnym
wykonania zadan ustalonych w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym ASP;

3) nadzér nad catosciy spraw zwigzanych z administrowaniem i eksploatacja Domu
Plenerowego;

4) zatatwianie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatainoécig Domu Plenerowego;

5) zabezpieczenie sprawnosci eksploatacyjnej Domu Plenerowego i jego wyposazenia;

6) prowadzenie ewidencji sprzetu i ksigzki obiektu;

7) zapewnienie porzadku w Domu Plenerowym i na terenie do niego przylegtym;

8) rozliczanie ustug swiadczonych przez Dom Plenerowy;

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej nad pracami wykonywanymi w Domu Plenerowym;
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10) udzielanie pracownikom instruktazu i informacji niezbednych do realizacji zadan
podstawowych, jak | zlecanych na biezgco;

11} czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy;

12) sporzadzanie kwartalnego rozliczenia godzin pracy podlegtych pracownikéw.

§ 19. [Kancelaria Gtéwna]

1. Kancelaria Gtéwna jest jednostka odpowiedzialng za organizacje obiegu korespondencji pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi ASP oraz obstuge jednostek organizacyjnych ASP w zakresie
przepfywu korespondencji zewnetrznej.

2. Do zadan Kancelarii w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie caftoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracja, segregowaniem,
przekazywaniem i wysytkg korespondencji uczelnianej;

2) rejestracja w dzienniku podawczym przesytek (wptywow), otrzymywanych i wysytanych;

3) prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekazywane] do jednostek organizacyjnych ASP
oraz pocztowych ksiazek nadawczych;

4) przygotowywanie, segregowanie | przekazywanie do wystania przesytek listowych, z
zastrzezeniem pkt 5;

5) przekazywanie do wystania zapakowanych przez nadawce paczek;

&) dostarczanie korespondencji jednostkom organizacyjnym ASP  wedtug ustalonych
i aktualizowanych rozdzielnikéw;

7} dostarczanie innej korespondencji na terenie Warszawy (ministerstwa, urzedy, instytucje itp.)
na zlecenie wiadz Uczelni;

8} prowadzenie rejestru i rozliczen umow z dostawcami ustug pocztowych i firmami kurierskimi;

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

§ 20, [Sekretariat Kanclerza]
1. Sekretariat Kanclerza jest jednostky odpowiedzialng za merytoryczno-administracyjng obstuge
kanclerza.
2. Do zadan Sekretariatu w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowywanie i publikowanie wewnetrznych aktéw prawnych takich jak: decyzje,
zarzadzenia, cbwieszczenia oraz pisma okélne kanclerza, w tym:

a) opracowywanie otrzymanych projektow pod wzgledem redakcyjnym,

b) ogtaszanie na stronie internetowe]j Uczelni i w BIP oraz przesylanie wiasciwym jednostkom
organizacyjnym ASP wydawanych decyzji, zarzadzen, obwieszczer i pism okdlnych,

c) pomoc jednostkom organizacyjnym ASP przy wyszukiwaniu wewngtrznych aktéw prawnych
obowigzujacych w ASP dotyczgceych obszaru kompetencyjnego kanclerza oraz udostepnianie
ich;

2) prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja baz danych podmiotéw i 0séb w ramach odbywanych
spotkan oraz prowadzonych rozméw przez kanclerza;

3) przygotowywanie upowaznien wydawanych przez kanclerza;

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

5) wspdtudziat w organizacji narad, spotkan i kenferencji zwolywanych przez kanclerza;
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6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

wspotuczestniczenie w prowadzeniu i zatatwianiu spraw powstatych na ptaszczyZnie kontaktow
lkanclerza z organami wiadz Uczelni oraz jednostkami organizacyjnymi ASP;
zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej kanclerza, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych:
- przyjmowanie przesytek z Kancelarii Gtéwnej adresowanych do kanclerza,
- rejestrowanie i przekazywanie korespondencji kanclerzowi do dekretacji,
- rejestrowanie i przekazywanie przesytek do wystania do Kancelarii Gtéwnej;
b) prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg kanclerza, a w szczegdlnosci:
- redagowanie pism w powierzonym zakresie, odpowiedzi na kaorespondencje
przychodzacy,
- przygotowywanie materiatéw, prezentacji,
- przygotowywanie i kontrola terminarza spotkan,
- obstuga organizacyjna spotkar w powierzonym zakresie, przygotowywanie poczestunku,
- udzielanie odpowiedzi na wplywajgce zaproszenia 1 inng poczte okaolicznosciows
w imieniu kanclerza, '
- informowanie z wyprzedzeniem jednostek o planowanych spotkaniach, zebraniach,
szkoleniach, naradach itp.,
- przygotowywanie i rozliczanie spotkan oraz wizyt kanclerza,
- przygotowywanie i organizowanie wyjazddéw stuzbowych kanclerza w powierzonym
zakresie,
- przekazywanie waznych informacji jednostkom organizacyjnym ASP i poszczegdlnym
pracownikom;
dziatania recepcyjne i asystenckie;
czuwanie nad terminowym zatatwianiem spraw;
prowadzenie i aktualizacja bazy danych adresowych jednostek organizacyjnych ASP;
abstuga sekretarska spotkan stuzbowych kanclerza;
organizacja pobytu gosci kanclerza na terenie ASP.

§ 21. [Dziat Kadr i Ptac]

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

7)

opracowywanie plandw zatrudnienia;

kompletowanie oraz sporzadzanie dokumentow w sprawach dotyczacych mianowania,
powotywania i odwotywania pracownikOw oraz zawierania, zmiany i rozwigzywania umdw
o prace;

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw oraz kierowanie pracownikéw do
wykonania badan wstepnych i kontrolnych {we wspdtpracy z pracownikiem zatrudnionym na
samodzielnym stanowisku do spraw BHP i PPOZ);

koordynacja i nadzdr nad kierowaniem pracownikéw do wykonania aokresowych badan
lekarskich przez kierownikédw jednostek;

prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z chowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych do analiz i sprawozdawczodci stanu
zatrudnienia;

przygotowywanie comiesiecznej informacji o stanach zatrudnienia i przekazywanie wtasciwym
organom i wladzom Uczelni;
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8) ustalanie uprawnien pracownikéw do $wiadczen przystugujacych ze stosunku pracy;

9) sporzadzanie plandw urlopowych i kontrola terminowosci wykorzystania urlopdw

wypoczynkowych;

10) kontrola dyscypliny pracy oraz prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich;

11} organizowanie | prowadzenie dziatalnosci socjalnej, zgodnie z obowigzujgcym w ASP
regulaminem zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

12) rejestrowanie | wyrejestrowywanie w ZUS: zleceniobiorcéw, pracownikéw; naliczanie sktadek
na ubezpieczenie odprowadzanych do ZUS od pracownikdw i zleceniobiorcow;

13) wspétpraca z Dziatem Nauczania przy rejestrowaniu i wyrejestrowywaniu w ZUS studentdw;
naliczanie sktadek na ubezpieczenie odprowadzanych do ZUS od studentéw;

14) opracowywanie projektow regulaminéw pracy i wynagradzania;

15} nadzor w zakresie przestrzegania ustalonych w ASP zasad organizacji i dyscypliny pracy;

16) koordynacja i nadzdr pracy dziekanatdw w zakresie spraw pracowniczych;

17) sporzadzanie we wspdtpracy z kwestorem rocznych plandw funduszu ptac, sprawozdan z
wykonania funduszu ptac oraz rozliczanie uméw cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy
o dzieto) stanowigcych podstawe $wiadczenia ustug na rzecz ASP;

18) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do wyptaty wynagrodzes;

19} wspdtpraca z dziekanatami w zakresie awanséw naukowych nauczycieli akademickich;

20} naliczanie zobowiazan podatkowych w zakresie:

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

21) sporzadzanie informacji dotyczacych pracownikéw i studentdw, ktdrzy posiadajg orzeczenie
o niepetnosprawnosci;

22) przygotowywanie 1 wysyfanie do wiadciwych urzeddw dokumentacji zwigzanej
z zatrudnieniem i wynagrodzeniem, naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list wyptat oraz
prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen;

23) rejestrowanie | naliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia i umodw o dziefo oraz
sprawdzanie ich poprawnosci;

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

25) kompletowanie niezbednych dokumentéw i ustalanie uprawnien do zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego;

26) wydawanie zaswiadczend do celdw emerytalno-rentowych pracownikow oraz na hiezgce
potrzeby pracownikdow;

27) przygotowywanie danych niezbednych do opracowania plandw i analiz kosztéw wynagrodzer;

28) odpowiedzialno$¢ za poprawnosé danych kadrowych i ich wprowadzanie do systemu PQL-on;
weryfikacja i uzupetnianie niezbednych danych;

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

30) przygotowywanie dokumentacji kadrowe] zwigzane] z wystgpieniami o przyznanie orderdw
i odznaczen pafstwowych oraz medali i edznaczen resortowych;

31) rejestracja i wydawanie delegacji stuzbowych dla pracownikdw Uczelni;

32) comiesieczne przekazywanie do Dziatu Artystyczno-Badawczego listy osdb prowadzacych
dziatalnosé naukowo-badawcza w Uczelni;
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33} nadzér nad zapewnieniem minimum kadrowego dla poszczegdinych kierunkéw studidw, jezeli
obowigzek taki wynika z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 22. [Dziat Nauczania]

1. Do zadan Dziatu Nauczania w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie zwigzanym z rekrutacjg kandydatéw na wszystkie kierunki studiéw w ASP:

2)

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

wspotpraca przy opracowywaniu regulacji prawnych dotyczacych rekrutacji,

nadzor nad poprawnoscig dokumentacji zwigzane] z procesem rekrutacji,

prowadzenie oraz nadzér organizacyjny nad catoscia spraw zwigzanych z rekrutacja
kandydatow,

petna obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

wspotpraca z wydziatami w zakresie procesu rekrutacji,

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

pomoc w przeprowadzeniu szczegbtowej kontroli i weryfikacji dokumentéw kandydatéw
przyjetych na pierwszy rok studiéw;

w zakresie zwigzanym z przyznawaniem pomocy materialnej:

a)

b}
c}
d)
e)

f)

koordynowanie pracy dziekanatéw i nadzorowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem
swiadczen pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw,

udziat w opracowywaniu planu funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw,
wspotpraca przy podziale funduszu pomocy materialnej,

analiza list stypendialnych przygotowanych przez Wydziaty,

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

przygotowywanie list pfatniczych dla Kwestury dotyczacych wyptaty pomocy materialne;j dia
studentdw i doktorantdw ASP;

3) ewidencja typéw i rodzajow studidw;
4) wspdtpraca przy przygotowywaniu uregulowan prawnych dotyczacych spraw studenckich,
w tym wspdipraca w opracowywaniu Regulaminu Studidw;

5)

6)

7)

prowadzenie albuméw studentéw i ksiegi dyplomdéw, ewidencja stuchaczy studiéw
podyplomowych, a takze ewidencja doktorantéw;
sporzgdzanie zamdwien zbiorczych na nastepujace druki:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

dyplomy ukoniczenia studidw wraz z odpisami,
indeksy (studenckie, doktoranckie, podyplomowe),
legitymacje,

slubowania,

dzienniki praktyk,

swiadectwa ukoriczenia Studium Pedagogicznego,
swiadectwa ukoriczenia studidw podyplomowych;

sporzadzanie dyplomow ukoriczenia studidw pierwszego | drugiego stopnia oraz jednalitych
studiéw magisterskich wraz z odpisami;

8) drukowanie oraz oprawa suplementéw;

9) prowadzenie ewidenc]i studentdw, rejestru wydanych legitymacji i dyplomoéw;
10) wydawanie studentom zaswiadczeti przeznaczonych do banku dla celéw kredytowych (kredyty
studenckie);
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11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

wydawanie absolwentom zaswiadczen dla ZUS o przebiegu studiow;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig organizacji studenckich {w tym két naukowych)
i samorzadu studenckiego ASP, w tym biezaca ewidencja tych organizacji oraz dokonywanych
przez nie wydatkéw;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym studentéw i doktorantéw,
w tym zgtaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowywanie z niego, przygotowywanie raportow
miesiecznych, przygotowywanie do MNISW wnioskow o refundacje wptacone] przez Uczelnie
kwoty do NFZ za studentdow i doktorantow;

sporzadzenie kart egzaminacyjnych na sesje dla Miedzyuczelnianego Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu;

sporzgdzanie sprawozdan do GUS, MNiSW, MKIDN oraz zbiorczych statystyk w zakresie spraw
studenckich;

prowadzenie elektronicznej ksiegi dyplomdw;

wydawanie dyplomow i certyfikatéw.

§ 23. [Sekcja ds. Programu Erasmus+]

1. W ramach Dziatu Nauczania wyodrebnia sie Sekcje ds. Programu Erasmus+.
2. Do zadan Sekgji ds. Programu Erasmus+ nalezy:

1)

2)

3)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

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

wspodtpraca z prorektorem ds. studenckich oraz Wydziatami, a zwtaszcza wydziatowymi
koordynatorami Programu Erasmus+;

nadzér nad wyjazdami studentdw ASP na czes¢ studiéw oraz praktyki studenckie w ramach
Programu Erasmus+, w szczegdlnosci: rekrutacja, opracowanie dokumentow wyjazdowych,
monitorowanie toku studidw/praktyk w uczelni zagranicznej/instytucji przyjmujacej, rozliczanie
pobytu studenta na podstawie dostarczonych dokumentéw;

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

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

nadzdér nad przyjazdami pracownikéw z uczelni partnerskich;

przygotowywanie wnioskéw i raportéw z realizacji dziatari Programu Erasmus+ zgodnie
z harmonogramem wytyczonym przez Narodowg Agencje Programu Erasmus+;

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

wspétpraca z Narodowg Agencjg Programu Erasmus+, w tym uczestniczenie w szkoleniach
i konferencjach;

prowadzenie korespondencji m.in. z uczelniami partnerskimi, Narodowa Agencjg Programu
Erasmus+, indywidualnymi beneficjentami;

organizowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych;

prowadzenie | archiwizacja dokumentacji.

§ 24, [Sekcja ds. programowych i jakosci ksztatcenia]

1. W ramach Dziatu Nauczania wyodrebnia sig Sekcje ds. programowych i jakosci ksztatcenia.
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2. Do zadan Sekcji ds. programowych i jakosci ksztatcenia w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga administracyjno-biurowa petnomocnika Rektora ds. nauki i jakoéci ksztatcenia w ramach
Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakoéci Ksztatcenia w ASP;

2} wspomaganie podejmowanych przez pethomocnika Rektora ds. nauki i jakosdci ksztatcenia
dziatari o charakterze koncepcyjnym | organizacyjnym oraz koordynacja przedsiewziet
zmierzajgcych do zapewnienia i podnoszenia jakosci studidw na ASP;

3} dbanie o spéjng polityke Informacying dotyczacy zagadnien jakosci ksztatcenia w ASP;

4) opracowywanie projektéw okreslajacych cele oraz strategie zapewnienia i doskonalenia jakosci
ksztatcenia w ASP, a takie projektéw procedur stuzgcych zapewnieniu jakoéci ksztatcenia;

5) opracowywanie projektéw ankiet i procedur w zakresie wyrazania przez studentdw
i doktorantdw ASP opinii na temat jakosci ksztalcenia i obstugi procesu dydaktycznego na
Uczelni i poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych;

6) wspdtpraca w zakresie akredytacji kierunkéw studidw i proceséw ksztatcenia z instytucjami

zewngtrznymi, prorektorem ds. studenckich oraz wszystkimi jednostkami organizacyjnymi

Uczelni realizujgcymi zadania dydaktyczne;

gromadzenie, przechowywanie i stosowne udostepnianie dokumentacji zwigzanej z badaniem

jakosci ksztatcenia oraz dokumentacji zwiazanej z akredytacja.

7

—

§ 25, [Dziat Prawny]

1. Dziat Prawny jest jednostky odpowiedzialng za obstuge prawng ASP.
2. Do zadan Dziatu Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej organom ASP oraz osobom petnigcym funkeje kierownicze w ASP,
w szczegolnosci udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych na
wniosek wtadz Uczelni, w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Uczelni;

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnodci z obowigzujacymi przepisami prawa uméw, porozumiers
zawieranych przez ASP oraz zarzadzen, statutdéw, regulaminéw i instrukcji o charakterze
normatywnym, przygotowanych przez merytorycznie odpowiedzialne jednostki;

3} opracowywanie wzordw umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez ASP oraz opiniowanie
projektéw i wzordw decyzji administracyjnych;

4) zastgpowanie ASP przed sadami powszechnymi, sgdami administracyjnymi i innymi crganami
wymiaru sprawiedliwosci oraz w postepowaniach: administracyjnych, egzekucyjnych,
arbitrazowych, polubownych w zakresie udzielonego petnomocnictwa;

5) zabezpieczenie roszczer ASP w Warszawie w stosunku do dtuznikéw poprzez wystepowanie na
drogg postepowania sagdowego w oparciu o wnioski, materiaty i dokumenty przediozone przez
wiasciwe rzeczowo jednostki organizacyjne Akademii;

6) monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczgcym dziatalnosci ASP oraz informowanie
o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa;

7) udzielanie pomocy prawne] w zakresie udostepniania przez ASP ihformacji pubiicznej;

8) opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym innych spraw powierzonych przez Rektora;

9) obstuga prawna posiedzeri Senatu, w tym analiza wnioskéw sktadanych do porzadku obrad oraz
opracowywanie pod wzgladem prawnym projektéw uchwat Senatu;

10)  przygotowanie dyspozycji dotyczacych optat zwigzanych z postepowaniem procesowym oraz
administracyjnym, realizowanych przez Kwesture;

11) okresowy przeglad wewnetrznych aktéw prawnych pod wzgledem ich aktualnosci;

12) prowadzenie korespondencji dotyczgcej zajeé komorniczych.
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§ 26. [Dziat Artystyczno-Badawczy]

1. Daziat Artystyczno-Badawczy jest jednostkg odpowiedzialng za zapewnienie kompleksowego
wsparcia w zakresie obstugi administracyjne] dziatalnosci artystyczno-badawcze] realizowanej
przez pracownikéw ASP.

2. Do zadan Dziatu Artystyczno-Badawczego w szczegdlnosci naledy:

1} wsparcie administracyjne dbs’rugi dziatalnodci naukowo-badawczej realizowane] przez
pracownikdw ASP;
2) wspdtpraca z dziekanami i petnomocnikami dziekandw przy przygotowywaniu wnioskow i
raportdw na potrzeby wiasciwych organdw;
3) koordynacja dziatarh w zakresie przygotowania podstawowych jednostek organizacyjnych
Uczelni do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;
4} prowadzenie sprawozdawczosci w systemie POL-on dotyczace] dorobku naukowego
pracownikow;
5) gromadzenie i upowszechnianie wéréd pracownikéw Uczelni informacji na termat mozliwosci
finansowania projektdw naukowych;
6) wspdipraca z pracownikami Uczelni przy przygotowaniu naukowych inicjatyw projektowych;
7)
8) uczestnictwe w pracach rektorskiej komisji ds. oceny projektdw;
9) wspieranie i koordynowanie procesu przygotowywania wnioskow naukowych i badawczo-

opiniowanie naukowych inicjatyw projektowych pod katem mozliwosci pozyskania $rodkéw;

rozwojowych o dofinansowanie oraz pomoc w sporzadzeniu odpowiednich dokumentdw:
a) uzupetnianie czgsci formalnej i udziat w opracowaniu czgéci finansowej wniosku,
b} wystepowanie do wiasciwych merytorycznie jednostek o sporzadzenie dokumentéw lub
dostarczenie informacji, opinii, analiz niezbednych do przygotowania projektu,
c) weryfikowanie kwalifikowalnosci wydatkéw zgodnosci wniosku z  wymaganiami
programowymi;
10} sktadanie zatwierdzonych wnioskéw o dofinansowanie do instytucji finansujgcych oraz
monitorowanie formalnej i merytorycznej oceny wnioskéw naukowych;
11) prowadzenie elektronicznej bazy projektéw naukowych;
12)  obstuga administracyjna i kontrola formalna realizowanych projektéw naukowych poprzez:
a) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskéw i umdw,
b) nadzér nad terminowym rozliczeniem etapowym i koricowym (sprawozdania, raporty
finansowe);
13)  zlecanie sporzadzania okreslonych dokumentéw projektowych niezbednych do prawidfowe]
realizacji projektow naukowych;
14)  przygotowywanie, we wspdtpracy z kierownikami projektéw i Kwesturg wnioskéw o ptatnosc
i sprawozdan z realizac]i projektéw naukowych;
15) przygotowywanie, we wspdtpracy z jednostkami realizujacymi dane projekty naukowe:
raportéw, sprawozdar i wnioskdw finansowych, na potrzeby instytucji finansujgcych;
16)  weryfikacja wydatkdw pod wzgledem kwalifikowalnosci na etapie wnioskowania i realizacji;
17) przygotowywanie, we wspétpracy z kierownikami projektéw, okresowych informacji dla
wiadz Uczelni o stanie zaawansowania realizowanych przez ASP projektéw naukowych;
18) organizowanie warsztatéw szkoleniowych i udzielanie konsultacji na temat zasad wdrazania
i realizacji projektdw naukowych zgodnie z wytycznymi obowigzujgcymi dla programu,
w ramach ktérego projekt jest realizowany;
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19)  prowadzenie korespondencji z instytucjami finansujgcymi.

§ 27, [Galeria Salon Akademii]

1. Galeria Salon Akademii to jednostka prezentujgca i promujgca sztuke wspdiczesng artystéw
zwigzanych z ASP i innymi $rodowiskami artystycznymi. Galeria organizuje wystawy indywidualne
i zbiorowe artystow polskich i zagranicznych oraz wystawy problemowe.

2. Galeria realizuje projekty prezentujace najnowsze osiagniecia pracownikéw, absolwentéw
i studentow ASP, ale takie odnosi sie do historii Uczelni.

3. Galeria to takze miejsce otwarte na wspdtprace z innymi oérodkami z kraju i zagranicy, pozwalajace
na skonfrontowanie osiggnie¢ ASP z odrgbnymi $rodowiskami artystycznymi.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10}
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

Do zadan Galerii w szczegdlnosci nalezy:

nadzorowanie i realizacja wystaw;

kontakty z artystami, kuratorami, konserwatorami dziet sztuki, projektantami ekspozydji,
muzeami, instytucjami sztuki;

koordynacja formalna projektow (uméw, faktur);

koordynacja montazu i demontazu wystaw we wspdipracy z dziatami technicznymi
i podwykonawcami;

tworzenie, zarzadzanie i rozliczanie budzetu wystaw;

koordynowanie programu edukacyjnego (oprowadzania kuratorskie, sesje naukowe, spotkania
tematyczne towarzyszgce ekspozycji);

wspétpraca z grafikami podczas przygotowywania zaproszen, plakatéw i informacgji
przeznaczonych do publikacji w Internecie, w tym na stronie ASP oraz w serwisach
spotecznosciowych;

obstuga strony internetowej Galerii;

obsfuga serwiséw spotecznosciowych Galerii, prowadzenie Newslettera Galerii;

zarzgdzanie nosnikami informacyjnymi Galerii oraz dbanie o spdjnosé wizerunku Galerii;
nadzorowanie i rozsytanie noty prasowej, kontakty z prasg i mediami (TV, radio);
nadzorowanie transportu dziet sztuki {odbi6r i przywdz obiektéw, opis stanu zachowania
obiektow);

prowadzenie kontaktow z drukarniami;

wyhdr grafika i nadzorowanie przygotowar katalogu;

dystrybucja na terenie ASP materiatéw dotyczacych organizowanych wystaw w Galerii;
organizacja bazy kontaktow Galerif;

uczestniczenie w przygotowywaniu wnioskéw do programéw MKIDN, w tym:

a) merytoryczne przygotowanie wnioskow;

b) opracowanie budzetu;

¢} sporzadzanie sprawozdar;

d) rozliczanie projelktow.
5. Praca Galerii kieruje Dyrektor Galerii powotywany przez Rektora.
6. Galeria realizuje program wystaw ustalony przez Rade Programowa Galerii.
7. Radg Programowag Galerii powotuje Rektor na okres swojej kadencji.

§ 28. [Kwestura)

Do zadari realizowanych przez Kwesture w szczegdinosci nalezy:

1)

prowadzenie ksigg rachunkowych ASP;
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3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

przyjmowanie kompletnych dokumentéw do realizacji, sprawdzanie tych dokumentéw oraz ich
zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym;

przedkiadanie dokumentéw do zatwierdzenia do zaptaty kwestorowi i kanclerzowi;

terminowe regulowanie zobowigzan ASP;

wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi ASP w zakresie spraw majacych wptyw na
zdarzenia i operacje gospodarcze znajdujace odzwierciedlenie w ksiggach rachunkowych, jak
rowniez w zakresie przekazywania odpowiednich informac]i finansowych niezbednych do
funkcjonowania tych jednostek organizacyjnych ASP;

sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej — sprawozdari miesiecznych, kwartalnych, oraz
sprawozdania rocznego;

sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej ~ okresowe sprawozdania z realizacji budzetu
i srodkéw witasnych dia poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ASP;

opracowanie zasad do przeprowadzania inwentaryzacji na koniec roku rozliczeniowego;
bietgce uzgodnienia sald rachunkdw, windykacja naleznosci oraz przygotowanie na podstawie
posiadanych dokumentéw wnioskéw do Dziatu Prawnego o dochodzenie wierzytelnosci ASP;
biezgca analiza przychoddw i kosztow;

opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych i instrukcji dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia
inwentaryzacji;

inicjowanie i nadzorowanie unowoczesniania procedur finansowo-ksiegowych;

orgahizowanie cbiegu dokumentéw ksiegowych iich zabezpieczenie;

prawidtowa interpretacja przepiséw podatkowych, obliczanie i przekazywanie podatkow;
opracowywanie analiz finansowych przychoddw i kosztdw zaewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych na podstawie realizowanych zdarzen gospodarczych;

wspotpraca z biegtym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania finansowego ASP;
organizowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem, kontrolg i archiwizowaniem realizowanych
dokumentéw, zgodnie z prowadzong ewidencja ksiegowy;

prowadzenie ewidencji umdw;

obstuga studentéw w zakresie:

a} wyplaty stypendiéw — przelewy bankowe,

b) przyjmowanie naleznosci z tytutu czesnego | optat za powtarzanie roku, semestru itp.

§ 29. [Muzeum)

Gtéwnym zadaniem Muzeum jest gromadzenie, przechowywanie, opracowanie i udostepnianie

débr kultury w zakresie szkolnictwa artystycznego przede wszystkim autorstwa pedagogdw,
studentdw i absolwentdw ASP w Warszawie. '
Muzeum realizuje swoje zadania przez:

1) gromadzenie débr kultury, poprzez zakupy oraz przyjmowanie darowizn 1 depozytow;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych zbiordw
i materiatéw dokumentacyjnych;

3) przechowywanie zbioréw w warunkach zapewniajgcych im wiasciwy stan zachowania
i bezpieczenstwo;

4) konserwacje zbiorow;

5) wspdtprace z jednostkami organizacyjnymi ASP w Warszawie;

&) organizacje wystaw;
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)

7} prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, naukowej, wydawniczej i informacyjnej;

8) udostepnianie zbioréw dla celéw edukacyjnych, naukowych i popularyzatorskich;

9) zapewnienie wtasciwego korzystania ze zbioréw i zgromadzonych informacji:

10} przygotowanie rocznych sprawozdan i statystyk, m.in. dla Rektora, MKiDN, GUS.
Dziatalnoscig Muzeum kieruje Dyrektor Muzeum powotany przez Rektora,
Muzeum dziata w oparciu o Regulamin Muzeum wprowadzony uchwatg Senatu i uzgodnionym z
MKIDN.
Przy Muzeum dziata Rada Muzeum ASP powotywana przez Rektora.

§ 30. [Rektorat)
Rektorat zapewnia obstuge spraw zwiazanych z dziatalnoicia Rektora, prorekioréw,
petnomocnikéw Rektora, Senatu, komisji senackich oraz Rady Uczelni. W skfad Rektoratu wchodza:
Sekretariat Rektora, Sekretariaty Prorektordw i Sekretariat Pethomocnikow.

. Do zadait Rektoratu w szczegdinosci nalezy:

1) prowadzenie czynnosci sekretarsko-kancelaryjnych;

2) przyjmowanie, ewidencja i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Rektoratu;

3) prowadzenie ewidencji adreséw i telefondw instytucji, urzedéw i osdb, z ktérymi Rektor
i prorektorzy utrzymujg kontakty;

4) prowadzenie terminarza spotkari Rektora, prorektoréw, petnomocnikéw Rektora i cztonkdw
Rady Uczelni;

5) przygotowywanie wyjazdéw stuibowych Rektora i prorektoréw, z wytgczeniem wyjazddw
zagranicznych;

6) przyjmowanie interesantéw i obstuga gosci Rektora, prorektoréw, petnomocnikéw Rektora i
cztonkdw Rady Uczelni;

7) organizacja narad, spotkart i konferencji zwolywanych przez Rektora, prorektoréw
petnomocnikéw Rektora i cztonkdw Rady Uczelni: ‘

8} prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzane] z posiedzeniami Senatu, kolegium
rektoréw i zespotéw rektorskich oraz kolegiéw dziekandw;

9) obstuga administracyjno-biurowa komisji senackich:

10) gromadzenie i przechowywanie materiatéw i informacji stuzgcych biezacej dziatalnosci
Rektoratu;

11}  przygotowywanie korespondencji rektorskie]j i redagowanie pism okolicznosciowych;

12)  wspotpraca z instytucjami przedstawicielskimi szkolnictwa wyzszego;

13) obstuga administracyjno-biurowa komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich,
studentow oraz doktorantdw;

14)  obstuga administracyjno-biurowa rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli akademickich i
studentdw;

15) organizacja i nadzér nad sprawnym przebiegiem uroczystoéci i spotkan okolicznosciowych o
charakterze ogélnouczelnianym, w tym inauguracjg roku akademickiego, promocjami
doktorskimi i wreczaniem dyploméw doktora habilitowanego, nadaniem tytutu doktora honoris
causa;

16) opracowywanie we wspdfpracy z Dziatem Prawnym projektdw wewnetrznych aktow
prawnych ASP, tj. uchwat Senatu, zarzadzen i pism okdlnych Rektora;

17)  kompletowanie, zabezpieczanie oryginatéw oraz prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw
prawnych ASP;
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18} prowadzenie rejestru wszystkich petnomocnictw wydanych przez Rektora i przechowywanie
oryginatéw parafowanych i podpisanych petnomocnictw a takie wydanych przez Rektora lub
prorektoréw upowaznien;

19) prowadzenie rejestru umow zawartych przez Rektora;

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

21) przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych dla osob wykonujgcych dodatkowe prace
zlecone przez Rektora lub prorektorow;

22) organizacja spraw zwigzanych ze §miercig obecnych i bytych pracownikéw ASP;

23}  wspdtpraca z Uczelniang Komisjg Wyborcza;

24) wspdtpraca z Rektorska Komisjg Socjalng;

25} obstuga konkurséw uczelnianych dla studentéw i doktorantéw z udziatem- Rektora i

prorektorow;

26} umieszczanie informacji o konkursach o wolnych stanowiskach pracy na stronach MNiSW
pracawnauce@nauka.gov.pl, MKIiDN, na stronach ASP i BIP ASP oraz na portalu Jobs-Euraxess;

27} catosciowy nadzér nad systemem POL-on;

28} koordynacja przygotowan elektronicznych sprawozdan oraz rocznego sprawozdania ASP
w systemie POL-on we wspdtpracy z innymi jednostkami;

29) obstuga Elektroniczne] Platformy Ustug Administracji Publicznej — ePUAP;

30) obstuga strony internetowej ASP w zakresie przypisanym zadaniom Rektoratu;

31) prowadzenie redakeji Biuletynu Informacji Publicznej;

32) ewidencjonowanie nagréd Rektora dla pracownikdw ASP;

33) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych 1 przedktadanie do akceptacji Rektora
kompletnych wnioskéw premiowych;

34) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz zatatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem
skarg i wnioskow kierowanych do Rektora;

35) prowadzenie rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej sktadanych do Rektora.

§ 31. [Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Planowania Operacyjnego i Ochrony Informacji
Niejawnych]
1. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Planowania Operacyjnego i Ochrony Informacji Niejawnych
odpowiada za realizacie w ASP zadani wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskiej

{t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1541 z péin. zm.};

2) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochranie informacji niejawnych (t.J. Dz. U. z 2019 r. poz. 742).
2. Do zadan osoby zatrudnione] na Stanowisku nalezy w szczegdinosci:
1) planowanie operacyjne i koordynacja dziatalnoéci obronnej iednostek organizacyjnych ASP

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

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

b) opracowywanie zatozen zasadniczych (uzupetniajacych) dokumentéw dyrektywnych
i prawnych w zakresie planowania i organizacji przedsigwzigé obronnych w ASP,

c) utrzymywanie kontaktéw i wspdtpraca z organami z zewnatrz ASP, ktérych dziatalnosé wigze

sie z zadaniami organizacyjno-obronnymi;
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2) kompleksowe opracowywanie i systematyczne aktualizowanie ,Planu Ohrony Cywilnej Uczelni”
oraz merytoryczne sprawowanie nadzoru w zakresie OC dla wszystkich stanéw gotowoéci
obronne;j:

a} prowadzenie ewidencji 0séb przeznaczonych do petnienia stuzby w formacji OC,

b) sprawdzanie ewidencji sprzetu obrony cywilnej, sporzadzanie rocznego sprawozdania
o stanie zaopatrzenia oraz prowadzenie przegladéw, konserwacji i wymiany ww. sprzetu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

¢) planowanie i merytoryczny nadzér nad problematyks szkolenia formacji OC oraz
organizowanie szkolenia ohronnego pracownikéw ASP;

3) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji hiejawnych przez pracownikdw
ASP majacych dostep do informacji niejawnych w zakresie wyszczegélnionym w poswiadczeniu
bezpieczenstwa:

a} przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikéw majacych dostep do
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,zastrzezone” - na pisemne polecenie Rektora,

b) prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,

¢) prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentéw o klauzuli Lpoufne” i ,zastrzeione”, w
szczegolnosci nad wykonywaniem, przetwarzaniem, przechowywaniem i udostepnianiem
dokumentdw;

4) nadzér nad kancelarig tajng.

§ 32. [Kancelaria Tajna]
1. W ramach Samodzielnege Stanowiska Pracy ds. Planowania Operacyjnego i Ochrony Informacji
Niejawnych wyodrebnia sie Kancelarie Tajna.
2. Do zadan Kancelarii Tajnej w szczegdlnoéci nalezy:
1) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce organizacyjnej ASP;
2} udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami écigle tajne, tajne lub
poufne osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczeistwa;
3} egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;
4) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentédw w Kancelarii Tajnej
araz jednostce organizacyjnej ASP;
5) prowadzenie biezace] kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niefawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

§ 33. [Biuro Rady Dyscypliny]
Do zadan Biura Rady Dyscypliny w szczeg6lnosci nalezy:

1} obstuga administracyjno-biurowa Rady Dyscypliny ASP;

2) koordynacja i kontrola prawidtowosci przeprowadzania czynnoéci w przewodach doktorskich,
w postgpowaniach habilitacyjnych oraz w postepowaniach o nadanie tytutu profesora;

3) koordynacja i kontrola kwestii finansowych zwiazanych z prowadzeniem przewoddow
doktorskich, postgpowan habilitacyjnych oraz postgpowan o nadanie tytutu profesora, w tym
terminowosci zawierania umow z kandydatami oraz recenzentami;

4) biezaca ocena spetniania warunkéw do nadawania stopni doktora | doktora habilitowanego
przez podstawowe jednostki organizacyjne Uczelni i cykliczne przedktadanie informac]i w tym
zakresie wtasciwemu prorektorowi lub petnomochikowi odpowiedzialnemu za nauke;
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5) koordynacja kontaktéw z Centralng Komisjg do Spraw Stopni i Tytutow, a nastepnie z Rada
Doskonatoéci Naukowe] w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych uprawnien do nadawania
stopnia doktora | doktora habilitowanego, jak réwniez w kwestiach dotyczacych przewoddw
doktorskich i habilitacyjnych oraz postepowari o nadanie tytutu profesora;

6) koordynacja procedur zgtaszania wnioskéw o przyznanie uprawnienia do nadawania stopni
doktora i doktora hahilitowanego;

7} prowadzenie wykazéw aktualnie prowadzonych oraz zakoriczonych przewodéw doktorskich,
postepowan habilitacyjnych oraz postepowart o nadanie tytutu profesora;

8) monitorowanle zmian w przepisach prawnych dotyczacych prowadzenia przewodow
doktorskich, postepowar habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie tytutu profesora;

9} monitorowanie zgodnosci zapiséw wewngtrzuczelnianego regulaminu prowadzenia przewodow
doktorskich, postepowari habilitacyjnych oraz postepowari o nadanie tytutu profesora ze
zmieniajgcymi sie przepisami prawa;

10) koordynacia | kontrola prawidtowosci przeprowadzania czynnosci w ramach procedur
konkursowych na stanowiska profesorskie.

§ 34. [Dziekanaty]
1. Dziekanaty sg jednostkami Uczelni utworzonymi przy kazdym z wydziatéw, odpowiedzialnymi za
obstuge informacyjna, organizacyjna i administracyjng przebiegu studidw.
2. Prace dziekanatéw merytorycznie nadzorujg dziekani, a w zakresie obstugi toku studiow wtasciwi

prodziekani.
3. Do zadan dziekanatow w szczegolnosci nalezy:
1) obstuga informacyjna, organizacyjna i administracyjna dziekana oraz prodziekandw,

w szczegdlnoici w zakresie przygotowywania, dorgczania oraz przechowywania decyzji i innych
aktéw prawnych;
2} obstuga informacyjna, organizacyjna i administracyjna rad programowych Wydziatow;
3) obstuga informacyjna, organizacyjna i administracyjna przebiegu studiow, w tym:

a) obstuga studentdw odbywajgca sie w wyznaczonych godzinach w ramach kontaktow
hezpasrednich, telefonicznych oraz przez Internet,

b) dokumentowanie przebiegu studiéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz we
wskazanym systemie informatycznym, '

c} monitorowanie postepdw w nauce studentow,

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

e) obstuga administracyjna wznowien, przeniesien, studiéw réwnolegtych,

f} kontrola oraz ewidencjonowanie optat wnoszonych przez studentéw,

g) wydawanie | ewidencjonowanie zaswiadczen dotyczacych przebiegu studiow,

h) ogtaszanie harmonogramu zajeé, harmonograméw sesji egzaminacyjnych oraz innych
komunikatéw o wydarzeniach lub okolicznodciach, zwigzanych z realizacjg dydaktyki,

i) organizowanie egzaminé;m' komisyjnych,

i) przygotowywanie protokotéw z egzaminow dyplomowych oraz suplementéw do dyplomu
i przekazywanie tych dokumentéw do Dziatu Nauczania,

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

|} sporzadzanie rankingu srednich z ocen,
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m} obstuga dyzurdw dziekariskich;
4) obstuga informacyjna, organizacyjna i administracyjna nauczycieli akademickich w zakresie
realizowanego procesu dydaktycznego, w tym:
a) obstuga wyktadowcodw zwigzana z uruchamianiem zajeé,
b) sporzadzanie harmonograméw sesji egzaminacyjnych,
¢) potwierdzanie realizacji zajeé;
5) sporzadzanie, w zakresie realizowanych zadan, sprawozdar i ich archiwizacja;
6) obstuga Wirtualnego Dziekanatu;
7) organizowanie egzaminéw dyplomowych, w tym:
a) przyjmowanie zaakceptowanych przez promotora prac dyplomowych,
b) rozsytanie prac do recenzji,
¢} przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowesgo,
d) ustalanie i komunikowanie terminéw egzaminéw dyplomowych promotorom, recenzentom,
przewodniczacym komisji oraz studentom;
8) przygotowywanie | organizacja programu adaptacyjno-integracyjnego dla studentdw
pierwszego roku;
9) ewidencja wykorzystania $rodkéw w ramach funduszy dydaktycznych i komercyjnych;
10} planowanie zakupu $rodkéw trwatych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami nauczycieli akademickich na stanowiska
naukowo-dydaktyczne i dydaktyczne a takie do petnienia funkcji kierownikow;
12) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania tytutu doktora honoris causa wedtug okreélonej
procedury;
13) biezaca aktualizacja strony internetowej Wydziatéw;
14) prowadzenie dziatalnosci wystawiennicze] zwigzane] z tokiem studidw, przewodami
I wystawami okolicznoséciowymi organizowanymi przez Wydziaty;
15) weryfikacja poprawnosci danych wprowadza nyéh do systemu PQL-on;’
16) kierowanie pracownikéw Wydziatéw na badania okresowe we wspotpracy z Dziatem Kadr i Plac
oraz osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku do spraw BHP i PPOZ;
17) wspdtpraca z Dziatem Nauczania w zakresie ewidencji studentow;
18) catoksztatt spraw zwigzanych z przyznawaniem éwiadczer pomacy materialnej studentom;
19} sporzadzanie w oparciu o wytyczne dziekana, na podstawie programoéw studidw, zestawien
dotyczgcych zapotrzebowania na godziny zlecone lub ryczatty.
. Dziekanaty wtasciwe dla Wydziatu Malarstwa | Wydziatu Grafiki realizujg takze zadania zwigzane z
ksztatceniem doktorantow w zwigzku z czym do ich zadan nalezy takze:
1) obstuga informacyjna, organizacyjna i administracyjna przebiegu ksztatcenia doktorantéw;
2) weryfikacja poprawnosci danych wprowadzanych do systemu POL-on;
3) prowadzenie dokumentacji ksztatcenia doktorantéw;
4) cafoksztatt spraw zwigzanych z przyznawaniem éwiadczeri pomocy materjalnej doktorantom.
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