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Tekst ujednolicony
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Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 70 Rektora
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

ze zmianami wprowadzonymi:

- Zarzadzeniem nr 26/2024 z dnia 27 sierpnia 2024 roku wprowadzenia zmian w Regulaminie
organizacyjnym Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie wprowadzonym Zarzadzeniem nr
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Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, z pézniejszymi zmianami
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70 Rektora z dnia 1 pazdziernika 2019 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, z pézniejszymi zmianami

- Zarzadzeniem nr 69/2023 z dnia 21 listopada 2023 roku w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie w zakresie reorganizacji Biura
Wspdtpracy Miedzynarodowej i jego zadan

- Zarzadzeniem nr 44/2023 z dnia 25 lipca 2023 roku w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 35/2023 Rektora z dnia 30 maja 2023 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 2/2023 Rektora z dnia 3 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 48/2022 Rektora z dnia 31 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 10/2022 Rektora z dnia 10 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 102/2021 Rektora z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 85/2021 Rektora z dnia 29 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian

w Regulaminie organizacyjnym Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 77/2021 Rektora z dnia 1 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie organizacyjnym Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzenie nr 21 z dnia 24 lutego 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w strukturze organizacyjne;j
na Wydziale RzeZby i Regulaminie organizacyjnym Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
- Zarzadzeniem nr 15/2021 Rektora z dnia 11 lutego 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 129/2020 Rektora z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 114/2020 Rektora w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

- Zarzadzeniem nr 87/2020 Rektora z dnia 7 wrzes$nia 2020 roku w sprawie wprowadzenia zmian do
regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
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REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. JANA MATEIKI
W KRAKOWIE

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§ 1. [Zakres regulacji]

1. Regulamin organizacyjny Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, nieuregulowane
w ustawie z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz.
1668 z pdin. zm.) oraz Statucie Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie,
aw szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng i podziat zadan w ramach tej struktury;
2) organizacje i zasady dziatania administrac;ji
- Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie.

2. Akademia Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie jest publiczng szkotg wyzszg dziatajacag na
podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018
r. poz. 1668 z pdin. zm.) oraz w zgodzie z innymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi
w Rzeczypospolitej Polskiej, a takze Statutem Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
oraz niniejszym Regulaminem.

§ 2. [Definicje]
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ASP lub Uczelni lub Akademii — nalezy przez to rozumieé¢ Akademie Sztuk Pieknych im. Jana
Matejki w Krakowie;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

3) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie;

4) Senacie —nalezy przez to rozumieé Senat Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie;

5) Statucie —nalezy przez to rozumiec statut Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w brzmieniu
obowigzujgcym w dacie wejscia w zycie niniejszego Regulaminu;

6) Ustawie —nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. poz. 1668 z p6zn. zm.).

§ 3. [Typy jednostek]
1. W uczelni mogg zostac utworzone nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) wydziat;
2) katedra;
3) pracownia;
4) zakfad;
5) szkota doktorska;
6) szkofta;
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7) instytut;
8) studium;
9) laboratorium;
10) modelarnia;
11) warsztat;
12) biblioteka;
13) muzeum;
14) galeria;
15) wydawnictwo;
16) archiwum.
2. Z zastrzezeniem ust. 3, w r amach Uczelni mogg zosta¢ utworzone nastepujgce jednostki
organizacyjne o charakterze administracyjnym:
1) dziat—jezeli zatrudnia co najmniej 5 pracownikdow;
2) biuro — jezeli zatrudnia od 2 do 4 pracownikow;
3) samodzielne stanowisko — jako stanowisko jednoosobowe.
3. Jednostka administracyjna prowadzgca obstuge sekretarskg Rektora i kanclerza bez wzgledu na
liczebnos$¢ nosi nazwe Kancelarii Uczelni.
4. W jednostkach administracyjnych mogg by¢ tworzone wewnetrzne jednostki organizacyjne —sekcje
lub stanowiska o zadaniach wyodrebnionych sposrdd ogdétu zadan danej jednostki.

§ 4. [Struktura organizacyjna Akademii]
Strukture organizacyjng Uczelni uwzgledniajaca:
1) wydziaty;
2) szkoty doktorskie;
3) jednostki ogdlnouczelniane;
4) jednostki administracyjne;
- okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. [Administracja uczelni]

1. Administracja Akademii wykonuje zadania stuzgce zapewnieniu warunkéw organizacyjnych,
gospodarczych, finansowych i technicznych, niezbednych dla realizacji podstawowych zadan
Uczelni oraz zadania w zakresie zarzadzania i gospodarowania mieniem, pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych, a takze prowadzi dziatalnos$¢ socjalng i kulturalng na rzecz pracownikéw, studentow
i doktorantéw.

2. Administracja dziata w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. W celu doskonalenia dziatania administracji Uczelnia moze w szczegdlnosci utworzy¢é wewnetrzng
baze danych uwzgledniajgcg kompleksowe opisy stanowisk pracy i inne informacje umozliwiajgce
wiasciwe zarzgdzanie wiedzg w ramach struktury administracji Uczelni.

4. Tworzac lub przeksztatcajac jednostke administracyjng Rektor okresla jej zakres zadan oraz
podporzadkowanie organizacyjne. W przypadku likwidacji jednostki Rektor okresla jednostke lub
jednostki organizacyjne przejmujgce jej zadania.

5. Dla realizacji zadania wymagajgcego zorganizowanej wspotpracy réznych jednostek
organizacyjnych Rektor moze powotaé koordynatora lub zespot zadaniowy.
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§ 6. [Kadra zarzadzajaca i kadra kierownicza]

1. Akademia kieruje Rektor przy pomocy osdéb sprawujacych funkcje kierownicze oraz kanclerza
i kwestora, ktorzy dziatajg zgodnie z powierzonymi przez Rektora zakresami dziatania, koordynujac
wykonywanie zadan powierzonych jednostkom im podlegtym i odpowiadajac przed nim za ich
wykonanie.

2. Rektor, prorektorzy, kanclerz i kwestor stanowig kadre zarzadzajacg Akademii.

3. Kanclerz jest stanowiskiem odpowiedzialnym za administracje, o ktérym mowa w § 30 ust. 6 pkt 6
Statutu.

4. Kadre kierowniczg akademii stanowig osoby kierujgce jednostkami, o ktérych mowa w § 4 pkt 1-3
i § 3 ust. 2 pkt 1-2 oraz ich zastepcy.

§ 7. [Piony zadaniowe]

1. Jednostki podporzgdkowane sg w pionach Rektora, prorektoréw, kanclerza i kwestora.

2. Podporzadkowanie jednostki organizacyjnej kierujgcemu pionem oznacza:
1) merytoryczne kierowanie przez niego dziatalnoscia tej jednostki jako catosci;
2) nadzorowanie przez niego wykonywania przez tg jednostke wyznaczonych zadan;
3) upowaznienie do wnioskowania i opiniowania wnioskéw w indywidualnych sprawach z zakresu

prawa pracy wobec kierujgcych tg jednostka.

3. Podporzadkowanie pracownikéw jednostki organizacyjnej kierujgcemu jednostkg oznacza biezgce
kierowanie pracg tych pracownikéw oraz upowaznienie do wnioskowania i opiniowania wnioskéw
w indywidualnych sprawach z zakresu prawa pracy wobec tych pracownikdéw.

4. W przypadku podporzadkowania jednostki wiecej niz jednemu kierujgcemu pionem Regulamin
okresla zakres przedmiotowy podporzgdkowania.

5. Podporzadkowanie jednostek organizacyjnych w pionach okresla tabela stanowigca zatgcznik nr 2
Regulaminu.

Rozdziat 2. Zakresy zadan kadry zarzadzajgcej akademii

§ 8. [Rektor]
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw, studentow i doktorantéw Uczelni. Zakres zadan
Rektora okreslajg w szczegdlnosci Ustawa oraz Statut.

§ 9. [Prorektorzy]
1. Do kompetencjii zadan prorektora ds. badan i ewaluacji nalezy:

1) nadzér nad gromadzeniem danych dla celéw ewaluacji dziatalnosci artystycznej i naukowej oraz
przygotowaniem uczelni do oceny parametrycznej,

2) koordynacja prac nad opracowanie algorytmu podziatu $rodkéw finansowych na badania
naukowe i nadzér nad jego stosowaniem,

3) nadzdr nad rozwojem kadry naukowej uczelni,

4) nadzdr nad pozyskiwaniem i realizacjg miedzynarodowych i krajowych projektéw naukowych
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

5) koordynowanie dziatan w zakresie komercjalizacji efektow dziatan artystycznych, projektowych i
badawczych,

6) nadzor nad organizacjg wydarzen o charakterze naukowym i publikacjami naukowymi,
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7) nadzdr nad organizacjg ksztatcenia doktorantow,

8) nadzdr merytoryczny nad kierunkiem i organizacjg dziatah zwigzanych z:
a. rozwojem kadry,

ksztatceniem doktorantéw,

prowadzeniem dziatalnosci badawczej,

przygotowaniem do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej,

® oo o

pozyskiwaniem funduszy ze zrédet zewnetrznych na badania,
f. podziatem wewnatrz uczelni funduszy na badania prowadzonych przez wiasciwe jednostki.
2. Do kompetencji i zadan prorektora do spraw studenckich i ksztatcenia nalezy:
1) nadzér nad procesem rekrutacji na studia i studia podyplomowe,

2) nadzér nad procesem ksztatcenia oraz jego doskonaleniem w celu zapewnienia wysokiej jakosci
ksztatcenia,

3) promowanie rozwoju wspoétpracy miedzywydziatowej i miedzynarodowej w zakresie ksztatcenia,
4) nadzor nad organizacjg studenckich pleneréw i praktyk,

5) wspodtpraca z uczelnianym Samorzgdem Studenckim, nadzdr nad dziatalnoscig studenckich kot
naukowych i artystycznych,

6) koordynacja dziatan oraz nadzér nad studencky dziatalnoscig naukowa, artystyczng oraz
sportowg, w tym nadzdr nad realizacjg budzetu przeznaczonego na finansowanie tej dziatalnosci,

7) nadzér nad funkcjonowaniem systemu $swiadczen dla studentéw,

8) kierowanie pionem jednostek.

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

1) opracowanie, nadzér nad realizacjg i aktualizacjg dtugofalowej strategii uczelnianej w zakresie
wspotpracy miedzynarodowej, krajowej i lokalnej,

2) inicjowanie i podtrzymywanie wspotpracy miedzynarodowej, krajowej i lokalnej z jednostkami
administracji, instytucjami kultury, uczelniami i innymi instytucjami oraz podmiotami
gospodarczymi,

3) nadzdr nad wydarzeniami organizowanymi przez uczelnie we wspdtpracy z innymi podmiotami,

4) koordynacja dziatan upowszechniajgcych wykorzystani cyfrowej platformy wymiany
miedzynarodowej,

5) inicjowanie interdyscyplinarnych dziatan artystycznych na uczelni,
6) nadzdr merytoryczny nad kierunkiem i organizacja dziatan zwigzanych ze:
a. wspotpracg miedzynarodowg i krajowg,
b. pozyskiwaniem dzieki rozwojowi wspodtpracy funduszy ze zrédet zewnetrznych prowadzonych
przez wtasciwe jednostki;
7) nadzdr na funkcjonowaniem i realizacjg celdw przez Instytut Somaesthetics and the Arts Center.
4. Do kompetencji i zadan prorektora do spraw upowszechniania dorobku nalezy:

1) nadzér nad upowszechnianiem dorobku twdrczego, naukowego dydaktycznego pracownikéw,
doktorantow i studentéw uczelni,

2) budowanie statego systemu archiwizacji dorobku twérczego, w tym nadzér nad utworzeniem
repozytorium dorobku pracownikéw uczelni,

3) wspodtpraca i koordynacja promocji i realizacji wydarzen kulturalnych, w szczegdlnosci
wystawienniczych i edukacyjnych uczelni,

4) nadzdr nad zbiorami muzealnymi i ochrong dziedzictwa artystycznego uczelni,
5) wspodtpraca z kolegium uczelnianych i wydziatowych kuratoréw,
6) kierowanie pionem jednostek.

5. W czasie nieobecnosci prorektora, zastepuje go osoba wyznaczona przez Rektora. Jezeli rektor nie
wyznaczy innego zastepstwa w petnym zakresie podczas jego nieobecnosci zastepuje go prorektor
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ds. studenckich i ksztatcenia.

§ 10. [Dziekani]
1. Dziekani kierujg dziatalnoscig wtasciwych im wydziatéw i sg bezposrednimi przetozonymi:

1) studentéw kierunkow studiéw oraz uczestnikdw studiéw podyplomowych i innych form

ksztatcenia prowadzonych w ramach tego wydziatu;

2) pracownikow przyporzadkowanych do pracy w strukturze tego wydziatu.

2. Do kompetencji i zadan dziekandéw nalezy:

1) nadzér nad dziatalnoscig wydziatu w zakresie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez ten
wydziat:

a) ksztatceniem na studiach, studiach podyplomowych oraz w ramach innych form ksztatcenia;
b) prac twérczych i badawczych;

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

3) wnioskowanie do Rektora o powotanie prodziekana lub prodziekandw;

4) przedstawianie Rektorowi kandydatéw do petnienia funkcji kierownika katedry i wnioskowanie
o powotanie kierownikdw pracowni;

5) przewodniczenie pracom rady wydziatu;

6) wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach
studenckich, o ktédrych mowa w przepisach odrebnych a w szczegdlnosci w regulaminie studiéw,
chyba ze kompetencje te zostaty przekazane wtasciwemu prodziekanowi w trybie okreslonym
w Statucie;

7) przydzielanie nauczycielom akademickim zaje¢ dydaktycznych na studiach, studiach
podyplomowych i w ramach innych form ksztatcenia prowadzonych w ramach wydziatu;

8) wnioskowanie do Rektora o:

a) nawigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim;

b) utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje studiéw na wydziale;

c) ustalenie warunkéw rekrutacji i limitéw miejsc na kierunkach studidéw prowadzonych na
wydziale;

9) przedktadanie Senatowi projektow programow studidw oraz studidw podyplomowych i innych
form ksztatcenia;

10) sprawowanie nadzoru nad wewnetrznym systemem zapewniania jakosci ksztatcenia na
wydziale;
11) sktadanie Rektorowi informacji o dziatalnosci wydziatu;
12) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Rektora.
3. W czasie nieobecnosci dziekana, zastepuje go wyznaczony prodziekan. W razie braku
wyznaczonego prodziekana, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, dziekana zastepuje nauczyciel
akademicki wyznaczony przez Rektora.

§ 11. [Prodziekani]
Prodziekani realizujg zadania okreslone przez Rektora w porozumieniu z dziekanem.

§ 12. [Dyrektor szkoty doktorskiej]
1. Dyrektor szkoty doktorskiej kieruje jej dziatalnoscig i jest bezposrednim przetozonym wszystkich
doktorantéw tej szkoty doktorskiej.
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2. Do kompetencji i zadan dyrektora szkoty doktorskiej nalezy:

1) nadzér nad procesem ksztatcenia w szkole doktorskiej;

2) przewodniczenie pracom rady szkoty doktorskiej;

3) przydzielanie zaje¢ dydaktycznych w ramach szkoty doktorskiej nauczycielom akademickim
w porozumieniu z kierownikami katedr i dziekanami;

4) wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach
doktorantéw, o ktérych mowa w przepisach odrebnych a w szczegdlnosci w regulaminie szkoty
doktorskiej oraz rozpatrywanie wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy wniesionych od tych
decyzji i rozstrzygnie¢;

5) opracowywanie projektu regulaminu szkoty doktorskiej lub jego zmian;

6) wnioskowanie:

a) do Senatu w sprawie warunkdéw i trybu rekrutacji oraz planowanej liczby miejsc w szkole
doktorskiej;

b) do Rektora o powotanie komisji rekrutacyjnej do szkoty doktorskiej;

c) do Senatu o ustalenie programu ksztatcenia w szkole doktorskiej;

7) dokonywanie wpisu na liste doktorantow oraz wydawanie decyzji o odmowie przyjecia do szkoty
doktorskiej;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Rektora.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty doktorskiej, zastepuje go osoba wyznaczona przez Rektora.

§ 13. [Kanclerz]
1. Do uprawnien i kompetencji kanclerza nalezg w szczegdlnosci:

1) nadzér nad pracg bezposrednio podporzgdkowanych jednostek organizacyjnych;

2) petnienie funkcji przetozonego pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,
z wyfaczeniem pracownikéw podporzadkowanych bezposrednio Rektorowi i prorektorom;

3) realizowanie w stosunku do wszystkich pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
zatozen polityki kadrowej, wykonywanie w stosunku do nich indywidualnych czynnosci z zakresu
stosunku pracy, w zakresie udzielonego petnomocnictwa i w ramach przepiséw wewnetrznych;

4) organizowanie utrzymania sprawnosci technicznej i estetyki budynkéw;

5) koordynacja gospodarki inwestycyjnej i remontowe;j;

6) nadzér na podstawie upowaznienia Rektora nad prawidtowym stosowaniem przepisow
o0 zamowieniach publicznych;

7) organizowanie pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewnetrznych na dziatania inwestycyjne
i rozwéj Uczelni;

8) koordynowanie proceséw inwentaryzacji i likwidacji sktadnikéw majatku Uczelni;

9) wspotpraca z Rektorem w zakresie realizacji zadan z obszaru bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i zarzgdzania kryzysowego i obronnosci;

10) wspotpraca z kwestorem w zakresie budzetowania i optymalizacji kosztow administracji;
11) wspodtpraca z Rektorem w zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w obszarze
dziatalnosci administracji Uczelni;
12) nadzér nad sprawami zwigzanymi ze sprawozdawczoscig Uczelni do systemu POL-on;
13) optymalizacja procedur i proceséw dotyczgcych administraciji.
2. W czasie nieobecnosci kanclerza, zastepuje go kwestor, chyba ze osobnymi petnomocnictwami
ustanowione zostang odrebne zakresy zastepstwa.
3. Kanclerz odpowiada za realizacje powierzonych obowigzkéw bezposrednio przed Rektorem.
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§ 14. [Kwestor]
1. Kwestor wspiera Rektora w prowadzeniu gospodarki finansowej akademii i kieruje jej Dziatem
Finansowo-Ksiegowym.
2. Obowiazkii uprawnienia kwestora, poza Ustawg oraz Statutem, okreslajg w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351 z pdzn. zm.);
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdin.
zm.);
3) inne przepisy regulujgce gospodarke finansowg uczelni i indywidualny zakres obowigzkéw
okreslony przez Rektora.

3. Kwestor w szczegdlnosci odpowiada za dziatalnos$¢ w zakresie:
1) przygotowania projektu planu rzeczowo-finansowego, opracowania analiz jego wykonania

i realizacji, w tym funduszu wynagrodzen;
2) organizacji i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:
a) okreslenia zasad obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow finansowych;
b) biezgcego prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonanych zadan sprawozdawczosci finansowej;
c) opracowywania kalkulacji kosztow optat za studia, wynajmu lokali i innych;

3) controllingu finansowego w Uczelni;

4) kontroli dokumentéw ksiegowych i finansowych;

5) nadzoru nad terminowsg realizacjg zobowigzan publicznoprawnych uczelni;

6) analizy gospodarki finansowej uczelni;

7) przygotowanie polityki rachunkowosci.

4. Kwestor zobowigzany jest do zgtaszania Rektorowi i kanclerzowi wszelkich nieprawidtowosci,
szczegoblnie dotyczacych zobowigzan oraz przekroczen planu finansowego i funduszu ptac.

5. Dla realizacji swoich zadan kwestor ma prawo, stosownie do art. 54 ustawy o finansach
publicznych:

1) zada¢ od kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak roéwniez udostepnienia do wgladu
dokumentdw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac do Rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane przez inne
jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

6. Kwestor odpowiada za powierzone obowigzki przed Rektorem. W zakresie realizacji swoich
kompetencji Rektor oraz rada uczelni mogg zwracaé sie do kwestora o dodatkowe wyjasnienia
pisemne lub ustne w zakresie realizacji jego zadan i gospodarki finansowej Uczelni.

7. Kwestor kieruje pracg podlegtej mu jednostki i odpowiada za catos¢ pracy Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

Rozdziat 3. Zakres zadan kadry kierowniczej akademii

§ 15. [Kierownicy jednostek]
1. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi sg bezposrednimi przetozonymi zatrudnionych w jednostce
pracownikéw, odpowiadajg za prawidtowos¢ wewnetrznej organizacji pracy podlegtej jednostki
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i realizowanie przez nig wszystkich przypisanych zadan.
2. Wieloosobowymi jednostkami organizacyjnymi kieruja:
1) dziatem — kierownik;
2) biurem —wyznaczony pracownik;
3) wydziatem — dziekan;
4) studium — kierownik;
5) Biblioteka Gtéwng — dyrektor;
6) jednostkg ogdlnouczelniang (Muzeum ASP, Archiwum ASP, Wydawnictwem ASP, Galerig ASP)

— kierownik lub wyznaczony pracownik.

3. W przypadku niewyznaczenia pracownika kierujgcego jednostkg, istnieje mozliwos¢ wyznaczenia
osoby koordynujgcej podziatem pracy w jednostce przy zachowaniu podlegtosci pracownikéw
jednostki bezposrednio osobie, ktérej podlega jednostka.

4. Do podstawowych zadan kierujgcych jednostkami organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o interes i dobre imie Akademii;
2) ustalenie zakresu zadan pracownikéw jednostki w sposdb umozliwiajagcy prawidtowe

i terminowe ich wykonanie;

3) zapewnienie ciggtosci pracy w kierowanej jednostce;
4) zapoznawanie pracownikow z biezgcymi przepisami dotyczgcymi zadan tej jednostki;
5) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw powszechnie obowigzujgcych i wewnetrznych,

w szczegodlnosci:

a) regulaminu pracy;

b) przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;

d) przepisdw dotyczacych gromadzenia i ochrony informacji, a w szczegdlnosci danych
osobowych i danych podlegajgcych szczegdlnej ochronie na podstawie przepisow
odrebnych;

6) przygotowywanie propozycji do projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni iplandw
wycinkowych;

7) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych;

8) opracowywanie analiz i informacji w zakresie merytorycznej wtasciwosci jednostki;

9) nadzorowanie prowadzenia ewidencji, ksigg, rejestréw oraz innej dokumentacji wymaganej
prawem, wiasciwej dla danej jednostki;

10) nadzorowanie prawidtowego obiegu, przechowywania i archiwizacji dokumentacji
otrzymywanej i wytwarzanej w jednostce;

11) identyfikowanie zagrozen w realizacji zadan w ramach zarzadzania ryzykiem;

12) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

13) ocenianie pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskowanie w ich indywidualnych sprawach

z zakresu stosunku pracy;

14) poszukiwanie optymalnych rozwigzan organizacji pracy jednostki;
15) uczestnictwo w rekrutacji kandydatow do pracy w jednostce;
16) sprawozdawczos$¢ w zakresie merytorycznej wiasciwosci jednostki.

5. Przepisy ust. 3 pkt 5-8 i 16 stosuje sie takze do pracownikéw zatrudnionych w jednoosobowych
jednostkach organizacyjnych oraz wieloosobowych jednostkach, w ktérych nie wyznaczono
kierujacego.

6. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi ponoszg odpowiedzialnosc¢ za realizacje zadan kierowanej
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jednostki oraz odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie. Zasady odpowiedzialnosci okreslone
w zdaniu poprzednim stosuje sie takze do pracownikdw zajmujacych stanowiska jednoosobowe.

7. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi zobowigzani sg do :

1) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych wynikajgcych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

2) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych;

3) realizacji w ramach dziatalnosci statutowej zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej wynikajgcych z ustaw oraz przepisdw wykonawczych wydanych na ich podstawie;

4) wyznaczania sposrdod pracownikéw Akademii przewidzianych do realizacji dodatkowych zadan
i czynnos$ci wynikajacych z przepisow wykonawczych a takie przepiséw wewnetrznych
natozonych na Uczelnie w zakresie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej i ochrony informacji niejawnych.

8. Rektor lub kanclerz mogg upowaznic¢ kierujgcych jednostkami organizacyjnymi lub zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach do podejmowania w ich imieniu okreslonych decyzji oraz
udostepniania podmiotom zewnetrznym danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materiatéw jawnych.

§ 16. [Zastepca kierownika jednostki]
Stanowisko zastepcy kierownika moze by¢ utworzone w dziale.
Zastepca kierownika zastepuje kierownika pod jego nieobecnos¢ w czesci zadan wynikajgcych
z zakresu czynnosci i przepisow wewnetrznych i powszechnie obowigzujgcych zwigzanych
z biezagcym kierowaniem jednostka organizacyjng bez koniecznosci udzielania odrebnego
upowaznienia czy polecenia.
Kierujacego biurem zastepuje wskazana przez niego, za zgodg kanclerza, osoba w zakresie objetym
upowaznieniem, pisemnym poleceniem lub zakresem czynnosci i odpowiedzialnosci ustalonym
zgodnie z § 17.
W przypadku zastepstwa za kierownika Kancelarii Uczelni wymagana jest zgoda Rektora.

§ 17. [Szczegotowe zakresy czynnosci]

1. Szczegdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dziekanéw, dyrektoréw szkét doktorskich ustala
Rektor.

2. Szczegdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikdéw, o ktédrych mowa w § 10 ust. 1 pkt
2, ustalajg wtasciwi dziekani.

3. Szczegotowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéow jednostek organizacyjnych
podlegtych bezposrednio Rektorowi ustala Rektor.

4. Szczegétowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw jednostek organizacyjnych
podlegtych bezposrednio prorektorom i kwestorowi ustala kanclerz w uzgodnieniu z odpowiednig
osoba kierujgca pionem.

5. Szczegotowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw jednostek organizacyjnych
podlegtych kanclerzowi ustala kanclerz.

Rozdziat 4. Zasady funkcjonowania Uczelni i jej administracji
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§ 18. [Biezace zarzadzanie akademig]
Biezgce zarzgdzanie Akademia odbywa sie w szczegdlnosci poprzez wydawanie:
1) uchwat;
2) zarzadzen;
3) pism okdlnych;
4) komunikatow;
5) polecen stuzbowych i decyzji
- przy czym zasady ich stosowania i procedury wydawania okres$la Regulamin i odrebne przepisy.

§ 19. [Petnomocnictwa i upowaznienia]

1. Do samodzielnego dokonywania czynnosci prawnych w Akademii uprawniony jest Rektor.

2. Rektor moze udzielaé¢ petnomocnictw lub upowaznien kadrze zarzadzajgcej Uczelnig iinnym
pracownikom do:

1) wykonywania czynnosci wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, Statutu
i innych przepisdw wewnetrznych Akademii;

2) dysponowania srodkami finansowymi w zakresie i do kwoty okreslonej w petnomocnictwie;

3) innych czynnosci wynikajacych z biezgcych potrzeb Uczelni.

3. Petnomocnictwa i upowaznienia udzielane sg osobie upowaznionejimiennie i obowigzujg wytacznie
w okresie jej zatrudnienia na zajmowanym stanowisku. Petnomocnictwa i upowaznienia muszg
okresla¢ date ich waznosci.

4. Petnomocnictwa i upowaznienia wygasajg w przypadku uptywu terminu ich waznosci.
Petnomocnictwa i upowaznienia mogg by¢ takze odwotane w kazdym czasie.

5. Rejestr wydanych petnomocnictw i upowaznien prowadzi Kancelaria Uczelni.

§ 20. [Odpowiedzialnosc]

1. Odpowiedzialno$¢ za witasciwe wykonywanie czynnosci przewidzianych dla poszczegdlnych
stanowisk pracy ponoszg pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

2. Szczegdtowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$é pracownikéw okreslajg ich zakresy
czynnosci.

3. Kazdego pracownika Akademii, bez wzgledu na zajmowane stanowisko lub rodzaj pracy,
obowigzuje znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z realizacjg powierzonych mu obowigzkdéw.

4. Polecenia stuzbowe wydajg pracownikom jedynie ich bezposredni przetozeni lub w odpowiednim
zakresie Rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor i dziekani.

§ 21. [Przekazywanie funkcji i stanowisk]
1. Przekazywanie i obejmowanie funkcji z wytgczeniem zastepstw, nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, zawierajgcego:
1) wykaz przejmowanych akt wedtug Rzeczowego Wykazu Akt;
2) odcisk zdawanych pieczeci;
3) stan zaawansowania spraw w toku;
4) wykaz spraw niezatatwionych;
5) wykaz sktadnikéw majatkowych wedtug arkusza spisu z natury.
2. Na pracowniku przekazujgcym cigzy obowigzek zachowania i przekazania przetozonym lub osobie
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przejmujacej stanowisko pracy bazy elektronicznej dokumentéw wytworzonych w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w sytuacji zakoriczenia stosunku pracy lub przejscia na
inne stanowisko.

3. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, powotuje sie komisje do
przeprowadzenia spisu sktadnikéw majgtkowych i dokumentacji.

Rozdziat 5. Postanowienia koncowe

§ 22. [Obowigzywanie Regulaminu]
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do niezwtocznego zapoznania sie z Regulaminem i stosowania
sie do jego postanowien.
2. Wszystkie jednostki organizacyjne sg zobowigzane wykonywac réwniez inne, zlecone przez kadre
zarzadzajgcg zadania pod warunkiem, ze nie przekraczajg ustalonego zakresu dziatania danej
jednostki.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Struktura organizacyjna akademii

Zatacznik nr 2 — Struktura podporzagdkowania jednostek akademii
Zatacznik nr 3 — Zakresy zadan jednostek organizacyjnych akademii
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
ASP w Krakowie

Zatacznik nr 1 — Struktura organizacyjna Akademii

Akademie tworzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1. Wydziat Malarstwa, w ktérego strukture wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Katedra Malarstwa:
a) Pracownia Malarstwa |
b) Pracownia Malarstwa Il
c) Pracownia Malarstwa llI
d) Pracownia Malarstwa IV
e) Pracownia Malarstwa V
f) Pracownia Malarstwa VI
g) Pracownia Malarstwa VIl
h) | Pracownia Malarstwa i Rysunku | roku studiéw
i) 1l Pracownia Malarstwa i Rysunku | roku studiow
2) Katedra Rysunku:
a) Pracownia Rysunku |
b) Pracownia Rysunku Il
c) Pracownia Rysunku IlI
d) Pracownia Rysunku IV
e) Pracownia RysunkuV
f) Pracownia Rysunku VI
g) Pracownia Rysunku VI
3) Katedra Interdyscyplinarna:
a) | Pracownia Interdyscyplinarna
b) Il Pracownia Interdyscyplinarna — Pracownia Form Audiowizualnych i Performatyki Obrazu
c) Pracownia Malarstwa Sciennego
d) Il Pracownia Interdyscyplinarna
e) IV Pracownia Interdyscyplinarna
4) Katedra Edukacji Artystyczne;j:
a) Pracownia Pedagogiki i Upowszechniania Sztuki
b) Pracownia Progresywnej Dydaktyki Sztuki
5) Katedra Scenografii:
a) Pracownia Projektowania Kostiumu
b) Pracownia Ksztattowania Przestrzeni Teatralnej
c) Pracownia Projektowania Scenografii Teatralnej
d) Pracownia Projektowania Scenografii Filmowej i Telewizyjnej

2. Wydziat Rzezby, w ktérego strukture wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Katedra Podstaw Ksztatcenia Kierunkowego:
a) Pracownia Podstaw Rzezby
b) Pracownia Podstaw Kompozycji Przestrzennej
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3)

6)

7)
8)

c) Pracownia Rysunku i Kompozycji na Ptaszczyznie
Katedra Rzezby I:

a) Pracownia Rzezby |

b) Pracownia Rzezby Il

c) Pracownia Rzezby llI

d) Pracownia Rzezby IV

Katedra Rzezby Il:

a) Pracownia Rzezby w Drewnie
b) Pracownia Rzezby w Kamieniu
c) Pracownia Rzezby w Ceramice
d) Pracownia Rzezby w Metalu

e) Pracownia Matej Formy Rzezbiarskiej i Medalierstwa

zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 70 Rektora ASP
z dnia 1.10.2019 r. ze zm.

f) Pracownia Intermedialnego Rozszerzenia Warsztatu Rzezbiarskiego

Katedra Projektowania Architektoniczno-RzezZbiarskiego:
a) Pracownia Projektowania Architektoniczno-Rzezbiarskiego

b) Pracownia Propedeutyki Projektowania Architektoniczno-Rzezbiarskiego

c) Pracownia Liternictwa

Katedra Rysunku:

a) Pracownia Rysunku |

b) Pracownia Rysunku Il

c) Pracownia Rysunku Il

Zaktad Technik Prezentacji i Kreacji Cyfrowej:

a) Pracownia Rzezby Cyfrowej

Zaktad Teorii Ksztatcenia Kierunkowego
Laboratorium Technik i Technologii rzezbiarskich

. Wydziat Grafiki, w ktérego strukture wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1)

3)

Katedra Grafiki Warsztatowe;j:

a) Pracownia Drzeworytu

b) Pracownia Litografii

c) Pracownia Miedziorytu

d) Pracownia Serigrafii

e) Pracownia Wklestodruku

Katedra Rysunku i Malarstwa:

a) Pracownia Malarstwa |

b) Pracownia Malarstwa Il

c) Pracownia Rysunku |

d) Pracownia Rysunku Il

e) Pracownia Rysunku llI

f) Pracownia Malarstwa dla | roku
g) Pracownia Rysunku dla | roku
Katedra Grafiki Projektowe;j:

a) Pracownia Komunikacji Wizualne;j
b) Pracownia Projektowania Ksigzki
c) Pracownia Liternictwa i Typografii
d) Pracownia Projektowania Plakatu
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4)
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Katedra Filmu Animowanego, Fotografii i Mediéw Cyfrowych:
a) Pracownia Fotografii |

b) Pracownia Fotografii ll

c) Pracownia Fotografii lll

d) Pracownia Obrazowania Cyfrowego

e) Pracownia Filmu Animowanego

4. Wydziat Architektury Wnetrz, w ktérego strukture wchodzg nastepujgce jednostki

organizacyjne:

1)

6)
7)
8)

Katedra Projektowania Architektury Wnetrz:

a) | Pracownia Projektowania Architektury Wnetrz

b) 1l Pracownia Projektowania Architektury Wnetrz

c) lll Pracownia Projektowania Architektury Wnetrz

d) IV Pracownia Projektowania Architektury Wnetrz

e) V Pracownia Projektowania Architektury Wnetrz

Katedra Projektowania Mebli i Elementéw Wyposazenia Wnetrz:

a) | Pracownia Projektowania Mebli i Elementéw Wyposazenia Wnetrz
b) Il Pracownia Projektowania Mebli i Elementéw Wyposazenia Wnetrz
c) lll Pracownia Projektowania Mebli i Elementow Wyposazenia Wnetrz
Katedra Sztuk Pieknych:

a) | Pracownia Rysunku i Malarstwa

b) Il Pracownia Rysunku i Malarstwa

c) | Pracownia Rzezby

d) Il Pracownia Rzezby

e) Pracownia Struktur Dziatan Przestrzennych i Barwy

Katedra Nauki i Sztuki Projektowania:

a) Pracownia Metodologii Projektowania

b) Pracownia Podstaw Projektowania

c) Zaktad Teorii

Katedra Projektowania Przestrzeni Ekspozycyjnych i Multimedialnych:
a) | Pracownia Projektowania Przestrzeni Ekspozycyjnych

b) 1l Pracownia Projektowania Przestrzeni Ekspozycyjnych

c) Pracownia Mediow i Scenografii w Przestrzeni Publicznej

d) Pracownia Projektowania Tkaniny i Ubioru

e) Zaktad Nowych Mediéw

f) Pracownia Technik Prezentacyjnych

Laboratorium komputerowe

Laboratorium druku 3D

Laboratorium Modeli i Makiet

5. Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki, w ktérego strukture wchodzg nastepujgce

jednostki organizacyjne:

1)

Katedra Konserwacji i Restauracji Malowidet Sciennych:

a) Pracownia Konserwacji i Restauracji Malowidet Sciennych

b) Pracownia Przenoszenia Malowidet Sciennych

c) Pracownia Dokumentacji Konserwatorskiej Malarstwa i Rzezby
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d) Pracownia Projektowania Konserwatorskiego
2) Katedra Konserwacji i Restauracji Malowidet Sztalugowych:
a) Pracownia Konserwacji i Restauracji Malowidet na Ptétnie
b) Pracownia Konserwacji i Restauracji Malowidet na Drewnie
c) Pracownia Przenoszenia i Rozwarstwiania Malowidet Sztalugowych
d) Pracownia Konserwacji i Restauracji Malowidet na Podtozu Papierowym
3) Katedra Konserwacji i Restauracji Rzezby:
a) Pracownia Konserwacji i Restauracji Rzezby Drewnianej Polichromowanej
b) Pracownia Konserwacji i Restauracji Rzezby Kamiennej, Stiuku i Ceramiki
4) Katedra Technologii i Technik Dziet Sztuki:
a) Pracownia Technologii i Technik Malarskich Mineralnych
b) Pracownia Technologii i Technik Malarskich Organicznych
c) Pracownia Technologii i Technik Rzezbiarskich
d) Pracownia Konserwacji i Restauracji Archiwalnych Materiatéw Fotograficznych
e) Zaktad Materiatoznawstwa oraz Historii Technik Dziet Sztuki
f) Pracownia Witrazu i Szkta
5) Katedra Sztuk Pieknych:
a) Pracownia Malarstwa
b) Pracownia Rysunku
c) Pracownia Rzezby
6) Pracownia Konserwacji Sztuki Wspédtczesnej
7) Zaktad Historii Sztuki i Teorii Konserwacji
8) Zaktad Chemii i Fizyki Konserwatorskiej

. Wydziat Intermediéw, w ktérego strukture wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Katedra Zjawisk Sztuki Intermediéw:

a) Pracownia Sztuki Performance

b) Pracownia Interakcji Medialnych

c) Pracownia Sztuki Pojeciowe;j
2) Katedra Metod Sztuki Intermediéw:

a) Pracownia Transmedidw

b) Pracownia Animacji

c) Pracownia Rysunku

d) Pracownia Obrazowania Cyfrowego
3) Katedra Obszardow Sztuki Intermediow:

a) Pracownia Audiosfery

b) Pracownia Archisfery

c) Pracownia Praktyk Strumieniowych
4) Zaktad Teorii Sztuki Medidéw

. Wydziat Form Przemystowych, w ktérego strukture wchodzg nastepujgce jednostki
organizacyjne:
1) Katedra Podstaw Projektowania:
a) Pracownia Podstaw Projektowania
b) Pracownia Technik Przekazu
2) Katedra Projektowania Produktu:
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a) Pracownia Rozwoju Nowego Produktu
b) Pracownia Projektowania Produktu
3) Katedra Komunikacji Wizualnej:
a) Pracownia Projektowania Komunikacji Wizualnej A
b) Pracownia Projektowania Komunikacji Wizualnej B
c) Pracownia Podstaw Projektowania Komunikacji Wizualnej
d) Pracownia Projektowania Interakcji
e) Pracownia Projektowania Typografii i Opakowan
f) Laboratorium Badan Wizualnych
4) Katedra Metodyki Projektowania:
a) Pracownia Projektowania Struktur Uzytkowych
b) Pracownia Projektowania Spotecznie Odpowiedzialnego
c) Pracownia Projektowania dla Srodowisk Ekstremalnych
d) Laboratorium Projektowania Uniwersalnego
5) Katedra Projektowania Ergonomicznego:
a) Pracownia Projektowania Ergonomicznego
b) Pracownia Ergonomicznych Podstaw Projektowania
6) Katedra Projektowania Zrownowazonego:
a) Pracownia Projektowania Alternatywnego
b) Pracownia Projektowania Konceptualnego
7) Katedra Przestrzeni i Barwy:
a) Pracownia Wiedzy o Barwie
b) Pracownia Przestrzeni i Barwy
c) Pracownia Tekstyliow Uzytkowych
d) Laboratorium Barwy
8) Katedra Sztuk Wizualnych:
a) Pracownia A Podstawy Studiéw Wizualnych
b) Pracownia B Ksztattowania Struktur Wizualnych
c) Pracownia C Przestrzeni
d) Pracownia D Transformacji Intermedialnych
9) Pracownia Obrazowania Multimedialnego
10) Laboratorium Komputerowe
11) Wydziatowe Warsztaty Projektowo-Badawcze

8. Jednostki ogélnouczelniane, do ktdérych naleza:
1) Studium Jezykdw Obcych
2) Studium Wychowania Fizycznego
3) Biblioteka Gtéwna
4) Galeria ASP
5) Muzeum ASP
6) Archiwum ASP
7) Wydawnictwo ASP
8) Instytut Somaesthetics and the Arts Center

9. Jednostki administracyjne, do ktérych naleza:
1) Dziat Spraw Pracowniczych

20



zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 70 Rektora ASP
z dnia 1.10.2019 r. ze zm.

2) Kancelaria Uczelni, w tym:
a) Sekcja ds. Ewaluacji Jakosci Dziatalno$ci Naukowej
b) Sekcja ds. Stopni
c) Dziennik podawczy
d) Sekcja Bezpieczenstwa, w tym:
- Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych — Inspektor Ochrony Danych Osobowych
- Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych
- Stanowisko ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego
- Stanowisko ds. BHP
3) Biuro Radcéw Prawnych
4) Biuro Pozyskiwania Funduszy
5) Biuro Zamdwien Publicznych
6) Biuro Szkoty Doktorskiej i Studiéw Doktoranckich
7) Dziat Nauczania, w tym:
a) Stanowisko ds. Jakosci Ksztatcenia
b) Sekcja ds. Obstugi Studentéw
8) Biuro Wspdtpracy Miedzynarodowej
9) Dziat Finansowo-Ksiegowy
10) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w tym:
a) Sekcja Ochrony Mienia
b) Sekcja ds. Zarzgdzania Majgtkiem
11) Dziat Informatyczny
12) Biuro Karier
13) Dziat Promocji i Organizacji Wydarzen
14 DziaHnhwestyeji-Biuro Remontdéw i Inwestycji
14) Dom Pracy Twdrczeji Dom Plenerowy
15) Petnomocnik ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami
16) Rzecznik ds. Etyki
17) Audyt Wewnetrzny
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
ASP w Krakowie

Zatacznik nr 2 - Struktura podporzadkowania jednostek akademii

Lp. |Jednostki podporzagdkowane Symbol
Rektor R

1 Prorektor ds. wspotpracy RW

2 Prorektor ds. studenckich i ksztatcenia RS

3 Prorektor ds. upowszechniania dorobku RU

4 Prorektor ds. badan i ewaluacji RB

5 Kanclerz

6 Kwestor F

7 Wydziat Malarstwa WM

8 Wydziat Rzezby WR

9 Wydziat Grafiki WG

10 Wydziat Architektury Wnetrz WAW

11 Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki WKiRDS

12 Wydziat Form Przemystowych WFP

13 Wydziat Intermediéw Wi

14 Szkota Doktorska SD

15 Studium Jezykéw Obcych SJIO

16 Studium Wychowania Fizycznego SWF

17 Biuro Radcow Prawnych RP

18 Dziat Spraw Pracowniczych DK

19 Biuro Szkoty Doktorskiej BSD

20 Petnomocnik ds. Os6b z Niepetnosprawnosciami PON

21 Rzecznik ds. Etyki RE

22 Audyt wewnetrzny KUAW
Prorektor ds. studenckich i ksztatcenia RS

23 Dziat Nauczania, w tym: DN
Stanowisko ds. Jakosci Ksztatcenia DNJ
Sekcja ds. Obstugi Studentéw DNS

24 Biuro Wspodtpracy Miedzynarodowej BWM

25 Biuro Karier BK
Prorektor ds. badan i ewaluacji RB

26 Biblioteka Gtéwna BG
Prorektor ds. upowszechniania dorobku RU

27 Wydawnictwo ASP wu

28 Muzeum ASP MU

29 Archiwum ASP AU

30 Galeria ASP GU
Prorektor ds. wspétpracy RW

31 Instytut Somaesthetics and the Arts Center ISAC
Kanclerz K

32 Kancelaria Uczelni, w tym: KU
Sekcja ds. Ewaluacji Jakosci Dziatalnosci Naukowej KUE
Sekcja ds. Stopni KUS
Dziennik Podawczy KUDP
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Sekcja ds. Bezpieczenstwa, w tym: KUB
Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych — KUODO
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Petnomocnik ds. Informac;ji Niejawnych KUIN
Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania KUOZK
Kryzysowego
Stanowisko ds. BHP KUBHP

33 Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w tym: DAG
Sekcja Ochrony Mienia
Sekcja ds. Zarzadzania Majgtkiem

34 Dziat Informatyczny IT

35 DziatHawestyeji-Biuro Remontdéw i Inwestycji BRI

36 Biuro Pozyskiwania Funduszy BPF

37 Biuro Zaméwien Publicznych BZP

38 Dom Pracy Twérczej i Dom Plenerowy DPT

39 Dziat Promocji i Organizacji Wydarzen DPW
Kwestor F

40 Zastepca Kwestora F1

11 Dziat Finansowo-Ksiegowy DFK
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
ASP w Krakowie

Zatacznik nr 3 — Zakresy zadan jednostek organizacyjnych

§ 1. [Zakresy zadan]
1. Zakres dziatania wydziatéw i szkét doktorskich okresla Statut.
2. Zakresy zadan jednostek wchodzgcych w strukture wydziatow okresla Statut.

§ 2. [Biblioteka Gtéwna]
Zakres zadan Biblioteki Gtdwnej regulujg odrebne przepisy, a w szczegdlnosci regulamin systemu
biblioteczno-informacyjnego, o ktérym mowa w § 19 Statutu.

§ 3. [Galeria]
1. Do zadan Galerii ASP nalezy:
1) organizacja wystaw, wernisazy, spotkan autorskich;
2) wspodtpraca z muzeami, galeriami, twdrcami, wydawnictwami;
3) organizacja konferencji prasowych;
4) dziatalno$¢ promocyjna w zakresie dotyczgcym pktl;
5) wspodtpraca ze sponsorami.
2. Program Galerii tworzy Rada Programowa Galerii powotywana przez Rektora na okres kadencji.

§ 4. [Archiwum]

1. Do zadan Archiwum ASP nalezy:
1) gromadzenie, przechowywanie i opracowywanie materiatéw archiwalnych;
2) udostepnianie zbioréw w celach naukowych i dydaktycznych;

3) opracowywanie i publikacja materiatéw archiwalnych;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i archiwizowaniem
dokumentéw;

5) aktualizacja instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego, rzeczowego wykazu akt;

6) wspodtpraca z Archiwum Narodowym oraz wszystkimi jednostkami Uczelni.

2. Archiwum sktada Rektorowi roczne sprawozdanie ze swoje] dziatalnosci.

§ 5. [Wydawnictwo]
1. Do zadan Wydawnictwa ASP nalezy:

1) wydawanie publikacji ze wszystkich obszaréw objetych dziatalnoscig dydaktyczng i naukowa
Akademii, w tym monografii, czasopism, podrecznikdéw akademickich, katalogéw wystaw, prac
naukowych, prac dyplomowych, wydawnictw okolicznosciowych i innych;

2) wydawanie kwartalnika akademickiego ,,Wiadomos$ci ASP”;

3) obstuga administracyjna procesu recenzyjnego;

4) uczestnictwo w ogélnopolskich targach ksigzki i wspoétorganizacja promoc;ji ksigzek;

5) dystrybucja publikacji Akademii i prowadzenie gospodarki magazynowej.

2. Wydawnictwo prowadzi ewidencje wydawnictw, tworzy roczny plan wydawniczy i sktada Rektorowi
sprawozdanie z jego wykonania.
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§ 6. [Muzeum]

1. Do zadan Muzeum Akademii nalezy:

1)

2)

3)

gromadzenie zbioréw muzealnych, débr kultury wytwarzanych oraz kolekcjonowanych przez
Akademie i zwigzanych z jej dziatalnoscig;

katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych obiektéw oraz przechowywanie zbioréw
w warunkach zapewniajgcych wiasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo, zabezpieczanie
i konserwacja muzealidéw we wspodtpracy z Wydziatem Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki;
udostepnianie zasobéw w celach naukowych, dydaktycznych i ekspozycyjnych, a takze
wspotpraca z osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku ds. promocji, przy organizacji
wystaw;

pozyskiwanie funduszy na rzecz kolekcjonowanych zbioréw i ich ochrony;

prowadzenie dziatalnosci publicystycznej przy wspdtpracy z Wydawnictwem Akademii;
inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej;

wspotpraca z Radg Muzeum.

2. Muzeum sktada Rektorowi roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.

§ 7. [Studium Wychowania fizycznego]

Do zadan Studium Wychowania Fizycznego nalezy organizacja i prowadzenie obowigzkowych

i fakultatywnych zaje¢ z wychowania fizycznego przewidzianych programami studiéw.

§ 8. [Studium Jezykéw Obcych]

Do zadan Studium Jezykdéw Obcych nalezy:

1)
2)

3)

organizacja i prowadzenie obowigzkowych i fakultatywnych zaje¢ z jezykéw obcych
przewidzianych programami studidw;

organizacja i przeprowadzanie kursdw jezyka obcego przewidzianych programami studiéw
podyplomowych lub innych form ksztatcenia, o ktédrych mowa w Ustawie;

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

§ 8. [Instytut Somaesthetics and the Arts Center]

Do zadan Centrum w obszarze realizacji jego celéw nalezy:

1)

organizacja wydarzen, w tym np. krajowych i miedzynarodowych konferencji, sympozjow,
wystaw;

ttumaczenia i publikacja literatury somaestetycznej na jezyk polski oraz publikacja opracowan
wtasnych Instytutu;

gromadzenie i upowszechnianie literatury somaestetycznej;

prowadzenie wtasnych i kooperowanych prac artystyczno-badawczych.

§ 9. [Dom Pracy Tworczej i Dom Plenerowy]

Dom Pracy Twérczej i Dom Plenerowy to jednostka, w sktad ktérej wchodzg obiekty o charakterze
dydaktycznym, naukowym iartystycznym, promujgcym sztuki piekne i projektowe oraz
wypoczynkowym.

Obiekty Domu Pracy Twoérczej i Domu Plenerowego przeznaczone sg na organizacje pleneréw,
wystaw, konferencji, zjazdéw, szkolen i innych pobytéw indywidualnych i grupowych studentéw,
pracownikéw i podmiotdw zewnetrznych.
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Zajecia dydaktyczne tzw. ,plenery dla studentéw” odbywajg sie zgodnie z ustalonym na dany rok

akademicki harmonogramem. W okresach poza plenerami obiekty przeznaczone sg na wypoczynek

dla pracownikéw Akademii i wynajem pokoi. Wystawy, konferencje, zjazdy i szkolenia mogg by¢

organizowane w okresie pleneréw studenckich jesli pozwalajg na to mozliwosci lokalowe oraz poza

okresem plenerdw.

1)
2)
3)
4)
5)

Do zadan pracownikow nalezy:

kwaterowanie gosci;

utrzymywanie obiektu w sprawnosci technicznej;

nadzér nad prawidtowq eksploatacjg pomieszczen i nad mieniem Akademii;

zapewnienie wtasciwych warunkdw sanitarno-higienicznych;

egzekwowanie od korzystajgcych ich obowigzkéw zwigzanych z uzytkowaniem pomieszczen
oraz wnoszeniem opftat;

sprawy meldunkowe;

wspotdziatanie w sprawach promocji Domu Pracy Twérczej i Domu Plenerowego z innymi
jednostkami Akademii,

nadzor nad ustugami firm zewnetrznych na rzecz obiektow,

organizacja imprez naukowych i artystycznych.

510 [Dom Pracy Twérezei]

(skreslony)

§ 11. [Kancelaria Uczelni]

. Kancelaria Uczelni, zwana dalej Kancelarig, zapewnia wtasciwg obstuge Rektora, prorektoréw

i kanclerza.

. Do zakresu odpowiedzialnosci Kancelarii nalezg w szczegdlnosci:

1) zadania stuzgce zapewnieniu tadu organizacyjnego w Akademii, a w tym:

3)

a)
b)

zapewnienie spojnosci systemu wewnetrznych aktéw prawnych uczelni,
nadzoér nad formalng poprawnoscig i kompletnoscig dokumentéw przedktadanych organom

uczelni i kadrze zarzadzajacej uczelniag do decyzji,

opracowywanie ogolnych aktow prawnych z zakresu organizacji uczelni,

wspotpraca z komdrkami merytorycznymi w zakresie aktow prawa wewnetrznego
przygotowywanych wg wtasciwosci,

koordynowanie pracami nad aktami z zakresu dziatania wiecej niz jednej jednostki
organizacyjnej i nadzorowanie opracowywanie ich projektéw,

monitorowanie adekwatnosci struktury uczelni do jej zadan i inicjowanie jej doskonalenia,

organizacja i wsparcie obstugi administracyjnej wybordw rektora, rady uczelni i senatu oraz
komisji dyscyplinarnych;

zapewnienie realizacji polityki zarzgdzania informacjg w uczelni, a w tym:

a)

b)

prowadzenie strony podmiotowej Biuletynie Informacji Publicznej, w szczegdlnosci publikacja
aktéw prawa wewnetrznego,

przygotowanie odpowiedzi w trybie udzielania informacji publicznej, na podstawie danych
przygotowanych przez komodrki merytoryczne, odpowiedzialnymi za zakres rzeczowy
odpowiedzi;

zapewnienie organom i kadrze zarzadzajgcej uczelnig wsparcia w realizacji zadan, a w tym:

a)
b)

administracyjna obstuga kontroli zarzagdczej, w tym oceny ryzyka,
koordynacja opracowania zestawien, analiz i danych na potrzeby zarzadzania uczelnig oraz
raportowania podmiotom nadzorujgcym i kontrolnym,
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c) organizacja uroczystosci i wydarzen ogdlnouczelnianych, z wytgczeniem przypisanych innym
jednostkom,

d) prowadzenie dokumentacji spraw dyscyplinarnych studentdw i nauczycieli,

e) organizacja posiedzen Senatu;

4) realizacja czynnosci w zakresie obstugi sekretarskiej:

a) prowadzenie kalendarza Rektora, prorektoréw, kanclerza,

b) opracowywanie korespondencji bedgcej we wtasciwosci Rektora, prorektoréw, kanclerza,

c) protokotowanie posiedzen Senatu, kolegium rektorskiego, rady uczelni oraz jesli zachodzi taka
potrzeba takze innych, ktérym przewodniczy Rektor, prorektor lub kanclerz, a takze
opracowywanie wyciggéw z protokotow,

d) prowadzenie zbioru protokotéw posiedzen zespotéw rektorskich i komisji senackich, ktérych
zakres kompetencji dotyczy spraw organizacyjnych Akademii, okreslonych przez Rektora,

e) przyjmowanie i obstuga gosci rektora, prorektorow i kanclerza;

5) realizacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ogélnouczelnianych ewidenc;ji:

a) prowadzenie ewidencji adreséw osdb i instytucji, z ktérymi Akademia pozostaje w kontakcie,

b) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

c) prowadzenie ewidencji z zakresu skarg i wnioskow,

d) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,

e) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien;

6) Wsparcie realizacji zadan Wydziatéw oraz zadan prowadzonych przez pracownikéw na rzecz
Wydziatéw, z wytgczeniem spraw studenckich oraz zwigzanych z organizacjg ksztatcenia, w tym
przede wszystkim:

a) prowadzenie dokumentacji spraw (wynikajgcych z realizowanych przez Wydziaty zadan)
zgodnie z przepisami i przyjetymi zasadami, szczegdlnie JRWA i instrukcjg kancelaryjng, a takze
zapewnienie obiegu dokumentéw (w tym umoéw, z wyjatkiem umoéw z osobami fizycznymi);

b) opracowywanie i prowadzenie oficjalnej korespondencji w imieniu Wydziatéw;

c) organizacja i koordynacja spotkan dziekanéw i prodziekandw wewnatrz (w tym ich obstuga)
i na zewnatrz uczelni;

d) wsparcie dziekana w koordynacji opracowywania informacji na potrzeby instytucji
zewnetrznych.

§ 12. [Sekcji ds. Ewaluacji Jakosci Dziatalnosci Naukowej]
Do zadan, dziatajgcej w Kancelarii Uczelni, Sekcji ds. Ewaluacji Jakosci Dziatalnosci Naukowej nalezg
dziatania na rzecz organizacji i koordynacji procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej, a w
szczegoblnosci:

1) monitorowanie i wspieranie zgtaszania danych o osiggnieciach artystycznych w dedykowanych
systemach informatycznych;

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, w szczegdélnosci wydziatowymi koordynatorami ds.
dziatalnosci artystyczno-badawczej i petnomocnikiem ds. ewaluacji w zakresie przygotowania
Akademii do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;

3) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji bedacej podstawg ewaluacji;

4) poszukiwanie i udzielanie informacji w zakresie zasad ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej
w dyscyplinach artystycznych i naukowych, w ramach ktérych prowadzona jest dziatalnosé
naukowa w Akademii;

5) prowadzenie zbioru oswiadczen pracownikéw dotyczgcych dziatalnosci artystyczno-badawczej
i raportowanie o ich stanie w systemie POL-on;

6) monitorowanie i gromadzenie danych dotyczacych osiggnie¢ naukowych pracownikéw Akademii;
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7) realizacja zadan koordynatora POL-on w Akademii, tzn. koordynowanie i monitorowanie dziatan
jednostek organizacyjnych w zakresie sktadania sprawozdan w systemie POL-on.

§ 13. [Sekcja ds. Stopni]

Do zadan, dziatajgcej w Kancelarii Uczelni, Sekcja ds. Stopni nalezy:

1) obstuga sekretarska Rady ds. Stopni i jej Prezydium, w tym protokofowanie posiedzen,
opracowywanie wyciggow z protokotéw, wydawanie odpiséw uchwat,

2) prowadzenie dokumentacji postepowan w sprawie nadania stopnia doktora lub doktora
habilitowanego,

3) prowadzenie dokumentacji postepowan w sprawie nadania tytutu profesora wszczetych przed
dniem 1 maja 2019 .,

4) przygotowywanie projektéw pism i rozstrzygnie¢ w postepowaniach, o ktérych mowa w pkt 2-3,

5) przygotowanie dyploméw potwierdzajgcych uzyskanie stopnia doktora Iub doktora
habilitowanego,

6) przygotowanie uroczystosci promocji na stopien doktora lub doktora habilitowanego.

§ 13 a. [Dziennik Podawczy]

Do zadan dziatajgcej w Kancelarii Uczelni sekcji — Dziennik Podawczy, odpowiedzialnej za organizacje
obiegu korespondencji w Akademii, w tym pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci nalezy:

1.

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracjg, segregowaniem,
przekazywaniem do dekretacji i wysytkg korespondencji uczelnianej;

2) przekazywanie do wystania zapakowanych przez nadawce przesytek listowych oraz paczek;
3) dostarczanie korespondencji jednostkom organizacyjnym ASP zgodnie z dekretacja;

4) prawidtowe przechowywanie rejestréw kancelaryjnych, archiwizowanie i przekazywanie do
Archiwum ASP;

5) przeprowadzanie czynnosci i procedur w celu prawidtowego zawierania uméw z dostawcami
ustug pocztowych i firmami kurierskimi;

6) biezgce monitorowanie i analiza wydatkéw na ustugi pocztowe pod katem zaplanowanego
budzetu;

7) dbatos¢ o oszczedne realizowanie przesytek;

8) prowadzenie centralnego rejestru uméw zgodnie z obowigzujacymi w Akademii zasadami.

§ 13 b. [Sekcja Bezpieczenstwa]
W sktad Sekcji Bezpieczeristwa wchodzg stanowiska:
1) Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych — Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
2) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych,
3) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,
4) Stanowisko ds. BHP.

Do zadan Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.2)), oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781 t.j. pdzn. zm.), a w tym:

1) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych;
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Swiadczenie kompleksowej obstugi konsultingowo-doradczej w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych, w tym: a) opiniowanie stosowanych
w Uczelni klauzul umownych, projektéw umdéw powierzania przetwarzania danych osobowych;

opracowywanie opinii/wystgpien dla Administratora Danych, w zakresie realizowanych
procesow, zwigzanych z przetwarzaniem danych;

prowadzenie rejestru kategorii przetwarzania danych osobowych oraz rejestru naruszen
przetwarzania danych osobowych; wydawanie zalecei w zakresie zapytan i skarg oséb, ktérych
dane dotyczg;

przeprowadzanie wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych w przypadku powstatych naruszen
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz ich ewidencjonowanie;

nadzor nad procesem powierzania danych osobowych zewnetrznym podmiotom;
szkolenia;
state wsparcie merytoryczne z zakresu ochrony danych osobowych i cyberbezpieczenstwa,

wsparcie przy zarzadzaniu incydentem oraz obstuga incydentu,

10) przygotowywanie/cofanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie

ich rejestru.

3. Do zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy:

1)

5)
6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje
niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu oséb posiadajgcych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1)

2)

w zakresie przygotowan obronnych i zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie i realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajgcych
z obowigzujgcych aktéw prawnych w tym zakresie oraz wyznaczonych przez nadrzedna
jednostke,

b) planowanie i organizacja szkolenia dla 0oséb wykonujgcych zadania obronne i zarzadzania
kryzysowego,

c) wykonywanie niezbednej dokumentacji dotyczacej przygotowan obronnych i zarzadzania
kryzysowego realizowanych przez Akademie,

d) opracowywanie obowigzujgcej Akademie sprawozdawczosci dla nadrzednej jednostki;
w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci
wynikajgcych z obowigzujgcych w tym zakresie aktdw prawnych oraz wyznaczonych przez
wtasciwe jednostki nadrzedne,

b) prowadzenie szkolen w przedmiotowym zakresie.

5. Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. BHP nalezg odpowiednie obowigzki w tym zakresie
okreslone przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

1)

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa
i higieny pracy (Dz. U.z1997 r. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.),
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2) rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 30 pazdziernika 2018 r. w sprawie
sposobu zapewnienia w Uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztatcenia. (Dz.
U. z 2018 r. poz. 2090),

3) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2020 r., poz. 961 j.t.
z poin.zm.).

Zadania z zakresu poszczegdlnych stanowisk mogg by¢ zlecane podmiotom zewnetrznym.

Stanowiska wchodzgce w sktad sekcji merytorycznie podlegajg Rektorowi.

Kierownik Kancelarii Uczelni sprawuje nadzdr organizacyjnych nad stanowiskami wchodzgcymi
w sktad sekcji i zapewnia warunki funkcjonowania sekgji.

§ 14. [Biuro szkoty doktorskiej i studiow doktoranckich]
Do zadan Biura obstugi szkoty doktorskiej i studiéw doktoranckich nalezy zapewnienie organizacyjno-
materialnych warunkéw prowadzenia ksztatcenia doktorantéw w Uczelni, a w szczegélnosci:
1) sprawy dotyczace zatrudnienia:

a) sporzadzanie w oparciu o wytyczne kierownika jednostki na podstawie obowigzujacych
programow studiéw zestawien dotyczgcych zapotrzebowania na prace ponadwymiarowa
i prace poza stosunkiem pracy (umowy cywilnoprawne);

b) sporzadzanie w oparciu o wytyczne dyrektora szkoty doktorskiej oraz kierownika
Srodowiskowych Studiéw Doktoranckich (dalej: $SD) na podstawie obowigzujacych
programow studidw doktoranckich zestawienn dotyczacych zapotrzebowania na prace
ponadwymiarowq i prace poza stosunkiem pracy (umowy cywilnoprawne);

c) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych oraz sprawy zwigzane z rozliczaniem czasu pracy
pracownikéw zatrudnionych na ich podstawie;

d) gromadzenie ankiet informacyjnych o dziatalnosci nauczycieli akademickich, oraz ocen
doktorantéw na zakonczenie cyklu ksztafcenia, ktére sg podstawa oceny okresowej;

2) sprawy zwigzane z obstugg sekretarska:

a) obstuga sekretarska dyrektora szkoty doktorskiej;

b) obstuga posiedzer Rady Szkoty Doktorskiej, Komisji Programowej $SD, Komisji Doktoranckiej,
komisji rekrutacyjnych i innych gremiéw zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty doktorskiej i
studiow doktoranckich;

c) redagowanie pism, prowadzenie biezgcej korespondenciji;

d) zbieranie od pracownikéw danych w celu umozliwienia realizacji zadan, kierownika jednostki
w tym o planowanych terminach urlopu nauczycieli akademickich, o wykonaniu zleconych
przez kierownika jednostki zaje¢ dydaktycznych itp. oraz opracowywanie na ich podstawie
koniecznych zestawien;

e) zbieranie od pracownikéw danych w celu umozliwienia realizacji zadan dyrektora szkoty
doktorskiej i kierownika SSD, w szczegdlnosci o wykonaniu zajeé dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych oraz opracowywanie na ich podstawie koniecznych zestawien;

f) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby ewaluacji ksztatcenia w szkole doktorskiej;

g) wspodtpraca z wynajmujacymi obiekty na zajecia sportowe w zakresie harmonogramu
i rozliczen za korzystanie;

3) prowadzenie spraw doktorantéw, a w szczegdlnosci:

a) udziat w procesie rekrutacji do szkoty doktorskiej, przygotowywanie dokumentacji na
potrzeby rekrutacji, przygotowywanie decyzji;

b) dokumentowanie przebiegu ksztatcenia w szkole doktorskiej i przebiegu studidw
doktoranckich, wprowadzanie danych do bazy elektronicznych systemdéw obstugi
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doktorantéw, przygotowywanie legitymacji elektronicznych;

c) wydawanie indeksdw, odpowiednich zaswiadczen;

d) przygotowywanie protokotéw klasyfikacyjnych i kart egzaminacyjnych;

e) biezgce zgtoszenia do ZUS doktorantéow objetych obowigzkowym ubezpieczeniem
zdrowotnym, przygotowywanie comiesiecznych wykazéw do ZUS, rozliczanie sktadek,
sporzadzanie wykazu sktadek do MNiSW;

f) opracowywanie materiatdw w sprawach dotyczacych pomocy materialnej dla doktorantow,
przygotowywanie decyzji, sporzadzanie kartotek tradycyjnych i elektronicznych,
sporzadzanie list ptatniczych i przelewéw bankowych;

g) opracowywanie dokumentacji do stypendium doktoranckiego i dotacji projakosciowej,
przygotowywanie decyzji;

h

~

realizacja formalna rozstrzygnieé dotyczgcych przedtuzenia okresu odbywania ksztatcenia lub

studiéw, skreslen itp.;

sprawy toku ksztatcenia doktorantéw w ramach szkoty doktorskiej i studiéw doktoranckich

rozpoczetych przed 1 pazdziernika 2019 r.:

a) opracowywanie planu organizacji roku akademickiego oraz harmonogramow zajec i sesji
egzaminacyjnych;

b) dziatalnos$¢ informacyjna o programie, konkursach, stypendiach;

c) opracowywanie drukéw dokumentujgcych przebieg studiow.

§ 15. [Dziat Spraw Pracowniczych]

. Dziat Spraw Pracowniczych realizuje polityke Rektora i kanclerza w zakresie spraw osobowych

nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.

. Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1)

prowadzenie dziatan polityki kadrowej, w tym:

a) wspotdziatanie w zakresie racjonalizacji polityki kadrowej;

b) wspotdziatanie przy planowaniu zatrudnienia;

c) sporzadzanie i aktualizacja opiséw stanowisk pracy;

d) organizacja procesow rekrutacyjnych, w tym rekrutacji wewnetrznej;

e) przygotowywanie dla Rektora i kanclerza wnioskéw i opinii w indywidualnych sprawach ze
stosunku pracy;

f) dziatania zmierzajace do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw, w tym dziatalnosé
informacyjna w sprawie organizowanych szkolen, kurséw itp.;

g) dziatania zwigzane z przeprowadzeniem okresowej oceny pracownikéw;

h) koordynacja spraw zwigzanych z wnioskowaniem o nagrody ministra, Rektora i inne;

i) koordynacja spraw zwigzanych z wystepowaniem o ordery i odznaczenia;

j) inicjowanie dziatan i organizowanie imprez o charakterze motywacyjnym i integracyjnym jak
rozdanie nagrdd rektorskich, spotkania wtadz Akademii z pracownikami odchodzgcymi na
emeryture, coroczne spotkanie emerytow itp.;

administrowanie kadrowe, w tym:

a) sporzadzanie dokumentéw w indywidualnych sprawach ze stosunku pracy;

b) prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy;

c) opracowywanie wnioskéw w sprawach nagrdd i odznaczen;

d) opracowywanie wnioskow emerytalnych i rentowych;

e) realizacja obowigzkow zgtoszeniowych w sprawach z zakresu ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego;
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kontrola czasu pracy, w tym zwolnien lekarskich;

nadzoér nad rozliczeniem wykonania pensum dydaktycznego oraz prowadzenie ewidencji
zapotrzebowania na godziny ponadwymiarowe, przygotowanie ich rozliczenia do akceptacji
i wypftaty;

wydawanie stosownych zaswiadczen, legitymacji oraz uwierzytelnianie odpisow;
prowadzenie spraw umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, ktérych przedmiotem jest
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, pozowanie, wsparcie dydaktyki Iub zadania
administracyjne oraz wstepna kontrola formalna i rejestrowanie pozostatych umow
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, a takze prowadzenie ewidencji zapotrzebowania na
godziny dydaktyczne realizowane na tej podstawie;

whnioskowanie o skierowanie stazystow do organizatordw stazy, przygotowywanie umow o
praktyki absolwenckie, prowadzenie zbioru dokumentédw personalnych stazystéw i
praktykantow;

realizacja obowigzkéw informacyjnych i zgtoszeniowych w sprawach z zakresu Pracowniczych
Planow Kapitatowych;

prowadzenie baz danych na potrzeby dokumentacji elementéw stosunku pracy, obowigzkéw
rozliczeniowych wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Narodowego Funduszu Zdrowia,
urzedéw skarbowych, instytucji finansowej prowadzacej Pracownicze Plany Kapitatowe,
obowigzkéw informacyjnych wobec organu nadzorujgcego i ministra witasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego, zarzadzania uczelnig;

m) prowadzenie spraw badan profilaktycznych zwigzanych z zatrudnieniem;

n)

prowadzenie spraw prawa do refundacji okularéow korekcyjnych do pracy przy monitorze
ekranowym;

3) prowadzenie polityki socjalnej, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

inicjowanie zmian w zasadach udzielania pomocy socjalnej stosownie do zmian spotecznych
oraz mozliwosci finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (dalej ZFSS);
wstepna kontrola formalna wnioskéw oséb uprawnionych do korzystania z ZFSS, wspétudziat
w ich merytorycznym opiniowaniu i przygotowywanie do decyzji;

sporzadzanie zestawien i wprowadzanie danych umozliwiajgcych dokonanie wyptat zgodnie z
decyzja;

organizowanie wypoczynku i imprez z zakresu dziatalnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-
rekreacyjnej stosownie do aktualnych potrzeb uprawnionych i mozliwosci Funduszu;

zakup biletéw/karnetdw na imprezy z zakresu dziatalnosci kulturalno-oswiatowe i sportowo-
rekreacyjnej stosownie do aktualnych potrzeb uprawnionych i mozliwosci Funduszu;
przygotowywanie umow pozyczek na cele mieszkaniowe;

4) prowadzenie spraw ptacowych a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

sporzgdzanie list wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu ptac;
sporzgdzanie i przesytanie not ptacowych do systemu ksiegowego;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i Swiadczeniach zasitkowych, w celu ustalenia
uprawnien emerytalnych i rentowych;

naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkéw od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz PPK;

dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od osdb fizycznych;

f)wystawianie drukéw PIT, wysytka drukéw PIT $wiadczeniobiorcom i Urzedom Skarbowym;

g)

przygotowywanie miesiecznych deklaracji ZUS, wydruk RMUA na zasadach okreslonych
przepisami prawa;
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h) sporzadzanie korekt do ZUS oraz list ptac dot. zwrotu nadptaconych sktadek;
i) rozliczanie ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
5) prowadzenie prac umozliwiajgcych prawidtowg ksiegowosé wynagrodzen, a w szczegélnosci:

a) kontrola formalna wskazania Zzrdédta finansowania na dokumencie pierwotnym tj. wniosku
o wyptate lub decyzji w tej sprawie;

b) wytwarzanie not ksiegowych do list ptac;

c) weryfikacja poprawnosci i bilansowania kont ksiegowych w zakresie wynagrodzen oraz
zgodnosci z wskazanym w dokumencie pierwotnym Zrédtem finansowania;

d) przekazywanie poprawnych not do DFK (do zaksiegowania);

e) ustawianie sktadnikéw ptacowych na odpowiednich kontach ksiegowych w celu poprawnego
ksiegowania dekretéw z list ptac;

f) wnioskowanie o zaktadanie nowych centréw rozliczen;

g) monitorowanie rozksiegowania wynagrodzen na wtasciwe budzety i fundusze zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi.

§ 16. [Biuro Radcow Prawnych]
Radcowie prawni tworzg biuro, zajmujac samodzielne stanowiska bezposrednio podlegte Rektorowi,
ktéry jednemu z nich powierza koordynacje pomocy prawnej w Uczelni. Zadania i sposéb wykonywania
zawodu radcy prawnego w ramach stosunku pracy okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2115 z pdin. zm.).

§17fAudyt-wewnetrzayl
(skreslony)
518.{s zielne.St isko-ds—ol hi zanial ]
(skreslony)
519.{s zielneS isko-ds—ocl ik h
(skreslony)

(skreslony)

§ 21. [Dziat Nauczania]
1. Do zadan Dziatu Nauczania nalezy:
1) w zakresie organizacji i nadzoru nad procesem ksztatcenia:
a) opiniowanie wnioskdw o utworzenie nowych kierunkow studiow;

b) opracowywanie informacji oraz wytycznych w zakresie obowigzujgcych przepiséow
dotyczacych procesu ksztatcenia;

¢) sporzadzanie projektow wzordw decyzji administracyjnych w zakresie przebiegu studiéw dla
organdw pierwszej instancji;

d) opiniowanie rozstrzygnie¢ i decyzji administracyjnych w sprawach studenckich w drugiej
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instancji;
e) analizowanie raportéw Polskiej Komisji Akredytacyjnej pod katem poprawy jakosci ksztatcenia
oraz zgodnosci dokumentacji ksztatcenia z obowigzujgcymi przepisami;
f) wspodtpraca z Samorzgdem Studenckim w sprawach studenckich;
g) koordynacja procesu rekrutacji na studia;
h) kontrola spetniania wymogdéw okreslonych w art. 73 Ustawy dla poszczegdlnych kierunkéw
studidow;
2) w zakresie obstugi przebiegu studiow:
a) prowadzenie albumu studentéw i ksiegi dyploméw;
b) prowadzenie rejestru wydanych swiadectw uczestnikéw studiéw podyplomowych;
c) gospodarka drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiéw;
d) obstuga elektronicznej legitymacji studenckiej;
e) tworzenie harmonogramu plenerdéw i rozliczanie dofinansowania praktyk studenckich;
f) koordynacja wspodtpracy z akademicka stuzbg zdrowia w zakresie obowigzkowych badan
lekarskich studentéw i kandydatow na studia;
3) w zakresie spraw bytowych studentow:
a) przygotowywanie listy najlepszych absolwentéw na podstawie danych z wydziatow;

b) sporzadzanie list wyptat swiadczern pomocy materialnej dla studentéw;

c) prowadzenie spraw ubezpieczen zdrowotnych studentow po 26 roku zycia oraz studentéw
cudzoziemcéw;

d) obstuga administracyjna wnioskdw w sprawie zwolnienia, obnizenia wysokosci oraz
roztozenia na raty opfat za studia lub ustugi edukacyjne;

4) w zakresie funkcjonowania systeméw informatycznych zwigzanych z obstugg przebiegu studiow:
a) planowanie nowych przedsiewzie¢ informatycznych;

b) okreslenie zakresu funkcjonowania systemu zarzgdzania studiami oraz systemu rekrutacji
online;
c) opracowywanie wzoréw dokumentow dostepnych w systemie zarzadzania studiami oraz w
systemie rekrutacji online;
5) w zakresie promocji — redakcja informatoréw dla kandydatéw oraz opracowywanie informacji
do wydawnictw edukacyjnych we wspdtpracy z Dziatem Promocji i Organizacji Wydarzen;
6) w zakresie organizacji wspotpracy jednostek:
a) obstuga administracyjna Studium Jezykédw Obcych i Studium Wychowania Fizycznego;
b) wspdtpraca z wynajmujgcymi obiekty na zajecia sportowe w zakresie harmonogramu i
rozliczen za korzystanie.

§ 22. [Sekcji ds. Obstugi Studentow]

Do zadan, dziatajgcej w Dziale Nauczania, Sekcji ds. Obstugi Studentéw nalezy:
1) prowadzenie spraw studenckich, w tym w szczegdlnosci:

a) wprowadzenie danych do bazy systemu zarzadzania studiami oraz ich biezgca aktualizacja;

b) dokumentowanie przebiegu studiow;

c) wydawanie indeksow, legitymacji, zaswiadczen;

d) obstuga administracyjna sesji egzaminacyjnych;

e) obstuga administracyjna pleneréw i praktyk;

f) sporzadzanie i wydawanie dyplomdw ukonczenia studidow oraz suplementow do dyplomédw;
g) obstuga administracyjna witasciwych komisji stypendialnych w zakresie przyznawania
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Swiadczen dla studentéw;

h) realizacja formalna rozstrzygnie¢ dotyczacych indywidualnych spraw studenckich w tym
w szczegblnosci urlopdéw dziekanskich, skresler, zobowigzan studentéw wobec Uczelni,
spraw ubezpieczeniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ksztatcenia, w tym w szczegdlnosci:

a) nadzér nad poprawnoscia i zgodnoscig z przepisami dokumentéw zwigzanych
z prowadzonym kierunkiem studiow;

b) opracowywanie planu organizacji roku akademickiego oraz harmonogramoéw zaje¢;

Sprawy zwigzane z obstugg sekretarska:
a) obstuga sekretarska dziekana i prodziekanéw, w tym redagowanie pism i prowadzenie

biezacej korespondencji dziekana;
b) obstuga posiedzen rad wydziatu oraz kolegium dziekanskiego, w tym sporzgdzanie wyciggdw
z protokotéw i odpiséw uchwat.

§ 23. [Stanowisko ds. Jakosci Ksztatcenia]

Do zadan osoby zatrudnionej na wyodrebnionym w Dziale Nauczania Stanowisku ds. Jakosci Ksztatcenia

nalezy:

1)

2)

6)

biezgce monitorowanie procesu wdrazania i doskonalenia wydziatowych systeméw zapewnienia
jakosci ksztatcenia oraz dziatan projakosciowych podejmowanych na szczeblu Uczelni;
zapewnienie przeptywu informacji i dokumentéw pomiedzy Uczelniang Radg Jakosci Ksztatcenia
Artystycznego a Wydziatowymi Komisjami Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia;

koordynowanie prowadzonych na Uczelni badan i projektdw w zakresie obiegu informacji i analizy
ich projakosciowych rezultatéw;

prowadzenie korespondencji Uczelnianej Rady Jakosci Ksztatcenia Artystycznego i jej
Przewodniczacego;

obstuga protokolarna Uczelnianej Rady Jakosci Ksztatcenia Artystycznego;

nadzor nad funkcjonowaniem systemu transferu i akumulacji punktéw ECTS.

§ 24. [Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej]

Do zadan Biura Wspdtpracy Miedzynarodowej nalezy:

1)

kompleksowe organizowanie wyjazdéw studentéw i nauczycieli akademickich Akademii za

granice (takich jak: stazy, praktyk miedzynarodowych, wymian studenckich) oraz

przygotowywanie przyjazdow studentdw i gosci zagranicznych w oparciu o zawarte
porozumienia i programy miedzynarodowe w szczegdlnosci Programy Europejskie Erasmus+,

w tym:

a) monitorowanie waznosci koniecznych do ich realizacji dokumentéw oraz ich opracowywanie
(tzn. np. wnioskéw o finansowanie, umow/ porozumien),

b) sporzadzanie niezbednej dokumentacji dla studentow, stazystéw i gosci zagranicznych,
a takze studentéw, stazystow i pracownikow ASP uczestniczgcych w programach wspotpracy
miedzynarodowej oraz udzielanie biezgcych informacji w tym zakresie,

¢) koordynowanie realizacji programdéw, w tym monitoring wydatkow i efektywna realizacja
budzetow poszczegdlnych projektow i ich rozliczanie, a takze koordynowanie procesu
rekrutacji uczestnikdw programow,

d) sporzadzanie list ptatniczych dotyczacych studentdéw biorgcych udziat w programach
miedzynarodowych (tzw. wymiany studenckiej);
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2) prowadzenie spraw, zwigzanych z umowami/ porozumieniami z uczelniami/ os$rodkami/
instytucjami zagranicznymi, w tym ich opracowywanie, monitorowanie realizacji, rozliczanie,
aktualizacja oraz ewidencjonowanie uméw z uczelniami i instytucjami zagranicznymi oraz uméw
z Narodowg Agencja Wymiany Akademickiej i innymi podmiotami w ramach programéw
zagranicznych;

3) organizowanie, realizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych wspdtpracy
Akademii z zagranicg, w szczegdlnosci z podmiotami partnerskimi, w tym:

a) koordynowanie procedury negocjowania i zawierania umow/ porozumien z uczelniami/
os$rodkami/ instytucjami zagranicznymi oraz opracowywanie projektéw tresci umoéw/
porozumien,

b) aktualizacja oraz ewidencjonowanie uméw z uczelniami i instytucjami zagranicznymi oraz
umow z Narodowg Agencjag Wymiany Akademickiej i innymi podmiotami, w ramach
programow zagranicznych,

c) nadzdr i monitorowanie realizacji ww. umow/ porozumien,

d) rozliczanie ww. uméw/ porozumien,

e) prowadzenie i obstuga korespondencji z ww. podmiotami;

4) obstuga administracyjna i organizacyjna w zakresie uczestnictwa Akademii w sieciach
miedzynarodowych;

5) wspdtorganizowanie i/lub wsparcie przy realizacji wydarzen o charakterze miedzynarodowym,
organizowanie i realizacja oficjalnych wizyt gosci/ delegacji zagranicznych na zaproszenie wtadz
Akademii, organizowanie wyjazddéw zagranicznych wtadz Akademii;

6) wspdtpraca, wsparcie i/ lub udziat (w zaleznosci od potrzeb) w projektach miedzynarodowych
realizowanych przez Akademie;

7) pozyskiwanie z jednostek administracyjnych Akademii i gromadzenie informacji dotyczacych
dziatan tych jednostek w zakresie wspétpracy zagranicznej;

8) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych (w tym dla odbiorcy zagranicznego)
oraz informacji dotyczgcych wspétpracy miedzynarodowej Akademii oraz monitoring i zarzadzanie
informacjami ukazujgcymi sie na oficjalnych stronach internetowych ASP, réwniez na stronach
partnerdw zagranicznych, w tym miedzynarodowych sieci, do ktérych nalezy Akademia;

9) redakcja pism z zakresu wspétpracy zagranicznej Akademii w jezyku angielskim lub zlecanie
ttumaczen na inne jezyki;

10) wspotpraca z dziatem wtasciwym ds. promocji w zakresie promocji za granicg Akademii i jej
oferty edukacyjnej.

§ 25. [Biuro Karier]
Do zadan Biura Karier nalezy:

1) wspieranie i promocja studentdw na rynku pracy, a w szczegdlnosci:
a) udostepnianie ofert pracy;
b) doradztwo zawodowe;
c) organizacja szkolen i spotkan;
d) organizacja stazy studenckich i doktoranckich;
e) badanie loséw zawodowych absolwentéw;

2) wspoétpraca z pracodawcami, a w szczegoélnosci:
a) posrednictwo pracy, wsparcie rekrutacji;
b) organizacja warsztatéw, szkolen i spotkan z przedsiebiorcami;
c) pomoc w organizacji i realizacji programéw stazowych i szkoleniowych przedsiebiorcow,

adresowanych do studentéw i absolwentéw;
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d) wsparcie promocyjne: konkurséw, osiggnieé, przedsiewzie¢;
e) opracowanie wynikéw badan losdw absolwentdw na potrzeby pracodawcow.

§ 26. [Dziat Promocji i Organizacji Wydarzen]
Do zadan Dziatu Promocji i Organizacji Wydarzen nalezy:

1) planowanie, koordynacja i realizacja ogélnouczelnianej dziatalnosci promocyjnej i wizerunkowej
ASP w kraju i za granicg, w tym obstuga promocyjna wydarzen realizowanych przez jednostki
organizacyjne ASP;

2) organizacja i realizacja wydarzen o charakterze kulturalnym, w tym organizacja i koordynacja
dziatalnosci kina repertuarowego, promocyjnym oraz uroczystosci ogdlnouczelnianych i
okolicznosciowych ASP, z wytaczeniem tych znajdujgcych sie w obszarze merytorycznym
pozostatych jednostek organizacyjnych;

3) organizowanie wspotpracy ASP z mediami, w tym organizacja obstugi medialnej wydarzen o
charakterze ogdlnouczelnianym lub organizowanych przez jednostki, majgcych znaczenie dla
wizerunku catej uczelni;

4) kompleksowe zarzadzanie strong internetowg ASP i oficjalnymi kanatami ASP w mediach
spotecznosciowych, z wytagczeniem czynnosci programistycznych, w tym publikowanie informacji
(m.in. artykutdw, relacji), ich aktualizowanie i modernizacja szaty graficznej;

5) rozwijanie strony internetowej ASP, prowadzenie szkolen dla pracownikdw innych jednostek
dodajacych tresci na stronie gtéwnej;

6) koordynacja wdrazania i stosowania systemu identyfikacji wizualnej ASP;

7) zarzadzanie Aulg ASP, w tym jej udostepnianiem oraz tworzeniem i realizacjg kalendarza
wydarzen;

8) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, filmowej i audio wydarzen i uroczystosci ASP;

9) opracowywanie projektow graficznych na potrzeby promocji dziatalnosci ASP;

10) wspotpraca z Dziatem Nauczania przy redakcji informatoréw dla kandydatow,
opracowywanie informacji do wydawnictw edukacyjnych oraz koordynacja ich promocji;

11) procedowanie spraw dotyczgcych patronatu Rektora ASP;

12) zamieszczanie materiatdw promocyjnych na monitorach reklamowych wewnatrz gtéwnego
gmachu ASP;

13) wspotpraca z instytucjami otoczenia Uczelni w zakresie promocji ASP.

§ 27. [Dziat Administracyjno-Gospodarczy]
Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) administrowanie obiektami Akademii, ktére nie posiadajg kierownika obiektu, bez wzgledu
na tytut prawny posiadania, a w szczegélnosci:
a) prowadzenie ewidencji i dokumentacji prawnej budynkdw, lokali, gruntéw;
b) sporzadzanie umdw dotyczacych dzierzawy, najmu lokali i powierzchni lub uzyczenia;
c) rezerwacje sal w budynku gtéwnym;
d) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki obiektéw, lokali i terenéw do nich przylegtych,
prowadzenie prac porzagdkowo-gospodarczych;
e) zapewnienie ochrony obiektéw poprzez organizacje pracy portierdw oraz nadzér nad
sprawnym dziataniem monitoringu i systemu alarmowego;
f) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania instalacji, urzadzen i wyposazenia w obiektach;
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g) sporzadzanie dokumentacji w celu ubezpieczenia nieruchomosci i aktualizacja polis;

h) nadzér nad zachowaniem w obiektach wifasciwych warunkéw bhp i ochrony
przeciwpozarowej;

i) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw administracyjnych, regulaminéw
i zarzadzen dotyczacych korzystania z obiektow;

j) uczestniczenie w przegladach obiektéw dokonywanych przez jednostki kontrolne
zewnetrzne i komisje Akademii;

2) zabezpieczenie funkcjonowania podstawowej dziatalnosci Akademii, w szczegélnosci:

a) zaopatrzenie jednostek organizacyjnych w sprzet, materiaty i srodki dla potrzeb dydaktyki
i administracji, w tym zaopatrzenie w materiaty biurowe;

b) wyposazenie w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, a takze
zapewnienie ich prania;

c) wykonywanie drobnych prac stolarskich i malarskich, na podstawie zapotrzebowania
zgtoszonego przez pracownikéw jednostek organizacyjnych;

d) zlecanie innych napraw urzadzen, instalacji, sprzetu itp., ktorych nie mozna usungé we
wtasnym zakresie, a niezbednych dla prawidtowej eksploatacji obiektow;

e) zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji w obiektach;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci z obiektow oraz utylizacji surowcow
wtérnych, w tym realizacja dyrektyw UE w sprawie utylizacji i odzyskiwania zuzytego sprzetu
i materiatow;

g) przygotowywanie wyposazenia sal na uroczystosci, konferencje, imprezy okolicznosciowe
i realizacje zaje¢ dydaktycznych, a takze dekorowanie i oflagowanie obiektéw z okazji Swiat
panstwowych oraz uroczystosci akademickich;

h) planowanie pracy taboru samochodowego oraz efektywne dysponowanie samochodami
Akademii w celu zaspokojenia potrzeb transportowych, zapewnienie prawidtowej eksploatacji
samochodoéw;

i) realizowanie zamoéwien na przewozy, bilansowanie potrzeb i mozliwosci przewozowych;
j) nadzér nad przechowywaniem tég i insygniow wtadz Akademii.

528 [Sekeja technicznal

(skreslony)

§ 29. [Sekcja Ochrony Mienia]
Do zadan, dziatajgcej w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Sekcji Ochrony Mienia nalezy:

1) obstuga portierni budynkéw, w tym prowadzenie ewidencji pobrania i zdania kluczy, ksigzki
raportéw zgtoszen;

2) otwieranie i zamykanie budynkoéw nie bedgcych nadzorowanymi catodobowo;
3) czuwanie nad przestrzeganiem porzadku na terenie budynku.

§ 291, [Sekcja ds. Zarzadzania Majatkiem]

Do zadan, dziatajgcej w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Sekcji ds. Zarzgdzania Majatkiem nalezy
zabezpieczenie innego niz nieruchomosci majgtku Akademii, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wykazéw srodkow trwatych, wyposazenia budynkéw i sprzetu elektronicznego
dla potrzeb ubezpieczen i aktualizacja polis,

2) inwentaryzacja ciggta, okresowa, roczna, w tym udziat w zespotach spisowych oraz komisjach:
inwentaryzacyjnej i likwidacyjnej,
3) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych wzgledem ewidencji majgtkowej (ksigzki inwentarzowej),
4) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i niskocennych,
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5) znakowanie sSrodkéw trwatych, sprzetu, aparatury,
6) prowadzenie ewidencji majatkowe]j Srodkow trwatych niskiej wartosci i aparatury specjalne;.

530 {Dzialtawestyeji} Biuro Remontdw i Inwestycji

Do zadan Bziatu-tnrwestyeji Biura Remontow i Inwestycji nalezy prowadzenie zadan inwestycyjnych i
remontowych, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planéw inwestycyjnych i remontéw na podstawie zapotrzebowania jednostek
organizacyjnych oraz nadzorowanie przebiegu prac i udziat w odbiorze koncowym;

2) przygotowanie zadan inwestycyjnych i remontowych do realizacji, w tym pozyskiwanie
niezbednej dokumentacji i pozwolen;

3) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad realizacjg prac inwestycyjnych i remontowych,
zgodnie z przyjetymi planami inwestycji i remontow;

4) kontrolowanie prawidtowosci fakturowania wykonanych roboét remontowych oraz korncowego
rozliczenia zadania budowlanego;

5) przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie prac odbioréw technicznych i uzytkowych nowych
i istniejgcych obiektéw Akademii;

6) opracowanie i kompletowanie dokumentacji oraz opis przedmiotu zamdwienia publicznego
dotyczacego inwestycji i remontéw;

7) przygotowanie i rejestracja we wspétpracy z Biurem Radcdw Prawnych umow w zakresie robét
budowlanych, ustug projektowych oraz ustug pokrewnych m.in. ekspertyzy, oceny i opinie
branzowe;

8) przygotowanie materiatéw do wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i remontowych
ze 7zrédet zewnetrznych (fundusze strukturalne UE, NFOSIGW, SKOZK, PFRON, dotacje celowe
MKiDN iinne), a po uzyskaniu dofinansowania zadan — prowadzenie ich obstugi administracyjnej;

9) zlecanie wykonawstwa robdét remontowych i inwestycyjnych w trybie zaméwien publicznych,
w tym przygotowywanie we wspotpracy z radcg prawnym projektéw uméw z wykonawcami;

10) ierowanie—przebiegiem—robd emonto h—w—wykonawstwie —wiasaym

nadzorowanie wykenywanie robdt remontowych zleconych;

11) zlecanie kontroli stanu technicznego obiektéw Akademii, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
12) zlecanie wykonanie pomiardw instalacji elektrycznej, gazowej, odgromowej, kominowej,

wentylacyjnej, maszyn, urzadzen itp.;

14} 13) zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomosci bedgcych w posiadaniu Akademii
oraz instalacji w nich sie znajdujgcych zlecanie usuwania eraz—usuwanie zaistniatych awarii
podmiotom zewnetrznym—ktéryeh—zakres—miesei—sie—w—meozliwesciach—technicznyeh

ikows

(skreslony) -

§ 32. [Biuro Zamdwien Publicznych]
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Do zadan Biura Zamodwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem
zamoéwien publicznych w Akademii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
a w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie zbiorczego planu zamdwien publicznych dla ASP na podstawie zgtoszen jednostek

organizacyjnych ASP oraz planu postepowan na dany rok;
2) sporzadzania rocznego sprawozdania z udzielonych w ASP zamdwien publicznych oraz zestawien
zbiorczych, na wniosek instytucji zewnetrznych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamdwien publicznych w ASP, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru zgtoszonych wnioskéw dotyczgcych zamdwien publicznych;
b) opiniowanie wnioskéw i wskazywanie trybu udzielenia zamdwienia;
c) prowadzenie ewidencji prowadzonych postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego;
d) przygotowywanie dokumentacji w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych przy
wspotpracy z jednostkg wnioskujgca (okreslajgcg merytoryczng cze$¢ zamowienia);
e) przygotowywanie i publikowanie ogloszeri o zaméwieniach prowadzonych przez ASP
i publikowanie wymaganych aktualnie obowigzujgce przepisy, innych dokumentéw i informacji
W postepowaniu;
f) przygotowanie dokumentacji proceduralnej i publikowanie ogtoszen o postepowaniach
prowadzonych wg przepiséw wewnetrznych ASP;
g) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, czuwanie nad prawidtowym przebiegiem
prowadzonych postepowan;
h) prowadzenie rejestru uméw z Wykonawcami wytonionymi w trybie postepowania o
zamoéwienia publiczne prowadzonymi w BZP.
4) prowadzenie ewidencji odwotan do Krajowej Izby Odwotawczej, uczestniczenie w postepowaniach
odwotawczych;
5) wdrazanie przepisow o zamowieniach publicznych w ASP i przeprowadzanie instruktazu dla
pracownikéw ASP w tym zakresie.

§ 33. [Dziat Informatyczny]
Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy:

1) planowanie, nadzér i koordynacja prac zwigzanych z rozbudowg i eksploatacjg sieci
komputerowej w zakresie: okablowania strukturalnego, elementéw pasywnych i aktywnych,
serwerdw sieciowych;

2) planowanie oraz koordynacja prac zwigzanych z zakupem i eksploatacjg systemow
informatycznych, sprzetu oraz oprogramowania komputerowego;

3) prowadzenie prac zwigzanych z:

a) wprowadzaniem nowych modutdw systemu informatycznego;
b) integracjg z nowymi systemami informatycznymi;
c) elektroniczng wymiang danych z instytucjami zewnetrznymi;

4) prace zwigzane z konfiguracjg stanowisk komputerowych oraz biezgcym rozwigzywaniem
problemdéw uzytkownikdéw aplikacji;

5) administracja i utrzymanie serwerdw sieciowych;

6) administracjai utrzymanie baz danych wykorzystywanych przez systemy informatyczne;

7) administracja i utrzymanie systemdéw do tworzenia kopii zapasowych danych;

8) prowadzenie instruktazu w zakresie obstugi stacji roboczej i aplikacji uzytkowych dedykowanych
do wspomagania obstugi jednostek administracyjnych;

9) nadzoér administracyjny nad systemami komputerowymi uzywanymi w ASP, zarzadzanie
40



10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)
24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 70 Rektora ASP
z dnia 1.10.2019 r. ze zm.

uzytkownikami i ich uprawnieniami (z wytgczeniem systemu bankowego);
przygotowywanie i nadzoér nad wtasciwym wykonywaniem uméw w zakresie prac
informatycznych, uméw licencyjnych, umoéw o dostep do Internetu;
zapewnienie funkcjonowania poczty elektronicznej;
przechowywanie informacji o licencjach na oprogramowanie, przechowywanie nosnikéw,
okresowe przeglady sprzetu informatycznego, szczegdlnie pod wzgledem zapobiegania
korzystaniu z nielegalnego oprogramowania;
tworzenie systemu zabezpieczen przed niepowotanym dostepem do zasobdéw informatycznych;
reagowanie na zgtoszone incydenty dotyczgce bezpieczeristwa lub naruszenia praw autorskich;
monitorowanie biezgcej pracy urzadzen sieciowych i serwerdéw pod katem bezpieczeristwa
i wydajnosci, optymalizacje oraz instalacja poprawek zwigzanych z bezpieczeistwem;
wykonywanie ekspertyz i opinii dotyczgcych wyeksploatowanego sprzetu komputerowego;
pomoc przy okreslaniu specyfikacji systemow informatycznych, bezpieczeristwa, AV, LAN,
sprzetu komputerowego i oprogramowania, przygotowywanie SIWZ oraz sprawdzanie
zgodnos$ci z ofertami, przeprowadzanie procedury o zamdwienie publiczne w zakresie
uzgodnionym ze specjalistg zamdwien publicznych, odbiory techniczne inwestycji w tym
potwierdzanie zgodnosci dostaw i wykonania z zamowieniem/projektem;
wydawanie niezbednych instrukcji, zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami w systemach
informatycznych i systemach bezpieczenstwa, okresowa weryfikacja uzytkownikow
w systemach informatycznych;
wspodtpraca z wydziatowymi administratorami sieci oraz providerami;
administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi (okreslanie struktury logicznej sieci: VLAN
oraz ich adresacje, bezpieczenistwa zwigzanego z komunikacjg miedzy VLAN oraz z VLAN do
internetu, wewnetrznych konwencji nazewniczych (wewn. DNS), adresacji poszczegdlnych
urzadzen, konfiguracje urzadzen sieciowych i serwerdw, diagnostyka uszkodzen, proste
naprawy i rozbudowy, wigczenia i wytgczenia uzytkownikéwy);
administrowanie serwisami: strony WWW Akademii, Wydziatéw, Pracowni, kontami poczty
elektronicznej i dostepem do baz danych pracownikéw i studentdéw, konfiguracje DNS;
pomoc techniczna przy tworzeniu stron WWW: instalacja i konfiguracja content manageréw,
nadawanie uprawnien uzytkownikom, ktérzy pdziniej modyfikujg oraz wypetniajg je trescia,
uzgadnianie trybu aktualizacji tresci;
opieka techniczna nad forum internetowym Akademii;
telefonia VOIP: uzgadnianie wspodtpracy z telefonig stacjonarng w tym systemem n-réw
wewnetrznych, nadawanie n-réw VOIP, konfiguracja tel. VOIP;
nadzor nad systemami bezpieczenstwa we wszystkich budynkach ASP: SSWiN, monitoring
przemystowy, kontrola dostepu, RFID;
przygotowanie procedur technicznych zwigzanych z wydawaniem legitymacji elektronicznych,
stanowisk wydawania i przedtuzania legitymacji, przesytu danych do personalizacji;
obstuga techniczna auli ASP oraz pomieszczen tréjdzielnych, obstuga techniczna konferencji
i innych imprez odbywajacych sie w w/w pomieszczeniach;
ustalanie mozliwosci skorzystania z auli ASP i pomieszczen tréjdzielnych na cele inne niz state
zajecia dydaktyczne ustalone harmonogramem;
zarzadzanie programistyczne i rozwijanie strony BIP Akademii, z wytgczeniem wprowadzania
tresci;
integracja wewnetrznych systeméw baz danych ASP ze strong gtéwng Akademii;
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31) czynnosci programistyczne w zakresie zarzgdzania strong gtdwng ASP.

§ 34. [Biuro Pozyskiwania Funduszy]
Do zadan Biura Pozyskiwania Funduszy nalezy:

1) prowadzenie dziatart majacych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych na rzecz polepszenia
potencjatu dydaktycznego, zasobdw materialnych i przedsiewzie¢ inwestycyjnych Akademii,
w tym w szczegdlnosci: identyfikowanie projektéw mozliwych do finansowania z funduszy Unii
Europejskiej, krajowych programéw wsparcia i pozaunijnych oraz gromadzenie
i rozpowszechnianie informacji o tych projektach wsrdd pracownikdéw;

2) opracowywanie, na podstawie danych wnioskodawcéw merytorycznych, dokumentacji
projektowej wraz z zatgcznikami (z wytgczeniem opracowywania studidw wykonalnosci) pod
wzgledem formalnym, w sposdb zapewniajacy spetnienie wszelkich wymogdw stawianych przez
instytucje przyznajace srodki;

3) monitorowanie przebiegu realizacji programéw pomocowych i sktadanie kierownictwu
biezgcych raportdow z ich przebiegu, ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka niedotrzymania
zobowigzan wynikajgcych z uméw z instytucjami przyznajacymi srodki i wspdtpracujgcymi;

4) wspotudziat zinnymi jednostkami w rozliczaniu realizowanych projektéw;

5) administracyjna obstuga dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni zwigzanych z pozyskiwaniem
Srodkow finansowych na dziatalnos¢ naukowo-badawczg oraz statutowsg;

6) czuwanie nad prawidtowoscig i terminowoscig sktadanych przez jednostki organizacyjne
whioskow w zwigzku z ubieganiem sie o finansowanie zewnetrzne.

§ 35. [Dziat Finansowo-Ksiegowy]
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci:
a) rejestracja dowoddw ksiegowych;
b) komputerowe prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej oraz uzgadnianie zapisow
na tych kontach;
c) kontrola formalno-rachunkowa legalnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;
d) dokumentowanie i ewidencjonowanie dokumentéw obrotu materiatowego i srodkéw
trwatych;
e) rozliczanie inwentaryzacji, sporzadzanie zestawien réznic inwentaryzacyjnych;
f) dochodzenie roszczen, rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych;
g) obstuga obiegu dowodow ksiegowych, w tym procesu ich rozliczania;
2) realizacja zobowigzan i naleznosci;
3) sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatku VAT;
4) gotéwkowy i bezgotdwkowy obrét pieniezny;
5) rozliczanie zaliczek gotowkowych;
6) opracowywanie dokumentéw kasowych, bankowych oraz faktur;
7) prowadzenie rejestrow ksiegowych i raportow kasowych;
8) zgodne z przepisami przechowywanie i zabezpieczanie urzgdzen ksiegowych;
9) rozliczanie podrézy stuzbowych.
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§ 36. [Biuro ,,Redakcja internetowa”]
Do zadan Biura nalezy koordynacja i obstuga obecnosci Akademii w sieci Internet, w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie strong gtéwng Akademii, w tym czynnosci redakcyjne, obstuga programistyczna oraz
jej rozwijanie;

2) zarzadzanie programistyczne i rozwijanie strony BIP Uczelni, z wytgczeniem wprowadzania

tresci;
3) integracja wewnetrznych systemdw baz danych ASP ze strong gtdwng Akademii;
4) monitorowanie obecnosci Akademii w sieci, projektowanie i wdrazanie rozwigzan w tym
zakresie, prowadzenie szkolen.

§ 37. [Petnomocnik ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami]
Do zadan Petnomocnika ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami nalezy:
1) monitorowanie liczby pracownikéw i studentéw z orzeczong niepetnosprawnoscia;

2) prowadzenie panelu informacyjnego dla 0séb z niepetnosprawnosciami na stronie internetowe;j
Uczelni w szczegdlnosci informowanie o:
— miejscu i godzinach pracy Petnomocnika,
— dostepnosci infrastruktury technicznej danego kierunku studiéw dla oséb o okreslonej

niepetnosprawnosci;

3) wnioskowanie o fundusze poza dotacjg celowg oraz monitorowanie ich wykorzystania;

4) opracowanie, we wspotpracy z ekspertami, programu poprawy dostepnosci ASP
(architektonicznego, dydaktycznego, cyfrowego, informacyjno-komunikacyjnego);

5) wdrazanie, we wspdtpracy z catg spotecznoscig ASP, rozwigzan poprawiajgcych dostepnosé
Akademii;

6) ewaluacja procesu poprawy dostepnosci oraz wypracowanie nowych/ dodatkowych rozwigzan
wynikajgcych z analizy potrzeb interesariuszy ASP;

7) przedktadanie corocznego sprawozdania Rektorowi na temat:
— dostepnosci architektonicznej obiektéw ASP;
— potrzeb zwigzanych ze studiowaniem (studenci i doktoranci) osdb z niepetnosprawnosciami;
— pozyskiwania i wydatkowania srodkéw pienieznych na cele zwigzane z poprawa dostepnosci
ASP na rzecz 0séb z niepetnosprawnosciami;
8) wspdtpraca z pozauczelnianymi organizacjami wspierajgcymi osoby z niepetnosprawnosciami.

§ 38. [Rzecznik ds. Etyki]
Do zadan Rzecznika ds. Etyki nalezy:
1) sSwiadczenie ustugi rzecznictwa w sprawach dotyczacych etyki, mobbingu i nieuzasadnionego
nieréwnego traktowania;
2) przyjmowanie skarg i przypadkdw naruszen;
3) rozpatrywanie zgtoszen lub kierowanie ich na wtasciwg sciezke;
4) prowadzenie spotkan informacyjnych i upowszechniajgcych dotyczgcych promocji zachowania

i wartosci etycznych, réwnosciowych i niedyskryminacji;

5) wypracowanie w formule partycypacyjnej kodeksu etyki oraz rozwigzan stanowigcych filary

w zakresie etyki, rownego traktowania i niedyskryminacji oraz przeciwdziataniu mobbingowi,

w tym:

a) przeprowadzenie analizy obowigzujgcych w ASP rozwigzan, procedur, zwyczajow i dobrych
praktyk w obszarze etyki, rédwnego traktowania i niedyskryminacji pod wzgledem
kompletnosci, adekwatnosci oraz mozliwosci zapobiegania i rozwigzywania mozliwych do
wystgpienia spornych sytuacji dotyczacych etycznego zachowania,
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b) okreslenie mapy interesariuszy w ramach planowania procesu tworzenia rozwigzan dla
Uczelni;

przeprowadzenie w formule warsztatowej procesu konsultacji i uzgodnien z réznymi grupami
interesariuszy (poszczegdlnymi grupami spotecznosci ASP), zebranie danych, analiza materiatu,
opracowanie wstepnych rozwigzan;

opracowanie sciezki zgtaszania przypadkdéw naruszen oraz ich rozpatrywania, uzgodnienie zasad
wspotpracy i komunikacji miedzy organami funkcjonujgcymi w obszarze etyki, przeciwdziatania
mobbingowi i nieuprawnionemu nieréwnemu traktowaniu;

opracowanie i przedtozenie ostatecznej wersji dokumentu — kodeksu etyki do akceptacji przez
wtadze Uczelni;

opracowanie propozycji strategii tworzenia kultury etyki, rownego traktowania i przeciwdziatania
mobbingowi oraz planu dziatania w tym zakresie, uwzgledniajgcego dziatania promocyjne,
informacyjne, edukacyjne oraz angazujace rézne grupy interesariuszy.

§ 39. [Audyt Wewnetrzny]

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie rektora
w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Audyt wewnetrzny realizowany jest przez ustugodawce niezatrudnionego w Uczelni.

Zasady przeprowadzenia audytu wewnetrznego regulujg odrebne przepisy oraz akty wewnetrzne.
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