ZARZADZENIE nr12

Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie
im. Jana Matejki
z 17 kwietnia 2008r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Akademii Sztuk
Pieknych w Krakowie.

. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Akademii Sztuk Pigeknych
w Krakowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od
17 kwietnia 2008r.
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WYCIAG
Z POSIEDZENIA SENATU AKADEMII SZTUK PIEKNYCH
15 KWIETNIA 2008R.

Zmiany regulaminu organizacyjnego przedstawila wicekanclerz

mgr Barbara Waligdérska. Regulamin porzadkuje zmiany, ktére
nastawaty w Uczelni od 2005 roku. Opisuje on wewnetrznag
strukture zaleznosci i powigzan w Uczelni.

(R

Senat w gilosowaniu jawnym jednomy$lnie przyjat uchwale nr 12 o
wprowadzeniu nowego Regulaminu Organizacyjnego ASP.
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Regulamin organizacyjny
Akademii Sztuk Pigknych
im. Jana Matejki w Krakowie

. Postanowienia ogdine.

§1
Regulamin organizacyjny Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie
zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje, zasady funkcjonowania, zasady
dziatania i strukture podporzadkowania oraz zakresy odpowiedzialnosci
i uprawnien jednostek organizacyjnych uczelni oraz ich kierownikow nie
uregulowane w ustawie z dnia 27 lipca 2005 roku ,Prawo o szkolnictwie wyzszym”
oraz statucie Akademii Sztuk Pieknych.
Podstawy prawne dziatania ASP to:
1.Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. ,Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. nr 164, poz.
1365 wraz z poézniejszymi zmianami) .
2. Statut Akademii Sztuk Pieknych z dnia 29 czerwca 2006 r. z p6zn. zm.

§2
1. lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- ASP — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w Krakowie.
Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Sztuk Pigknych.
Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Akademii Sztuk Pigknych.
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Sztuk Pigknych.

§3
ASP jest panstwowa szkota wielowydziatowa, w jej skiad wchodza;
1. Podstawowe jednostki organizacyjne:
- Wydziat Malarstwa,
- Wydziat Rzezby,
- Wydziat Grafiki,

- Wydziat Architektury Wnetrz,

- Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki,
- Wydziat Form Przemystowych.

2. Jednostki miedzywydziatowe:

- Miedzywydziatowa Katedra Historii i Teorii Sztuki,
- Studium Jezykow Obcych,

- Studium Wychowania Fizycznego,

3. Jednostki ogoélnouczelniane:

- Biblioteka Gtéwna,

- Dziat Promocji i Wydawnictw,

- Archiwum,

- Galerie,

- Muzeum.

4. Jednostki administracyjne:

- Dziat Nauczania,

- Dziat Finansowo-Ksiegowy,

- Dziat Spraw Pracowniczych,

- Daziat Administracyjno-Gospodarczy,

- Dziat Obstugi Informatycznej

- Biuro Rektora,



- Dziekanaty,

- Dom Studenta,

- Dom Plenerowy ASP w Zakopanem.

- Radca prawny,

- Audytor

- Inspektor bhp i ppoz,

- Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych,
- Specjalista ds. Obronnych.

§4
Schemat organizacyjny uczelni przedstawia zatacznik nr 1, schematy wydziatow
zatacznikiod 2do 7 .

§5

1. Akademiag Sztuk Pieknych im. Jana Matejki kieruje rektor przy pomocy
prorektoréw i kanclerza, ktérzy dziatajg zgodnie z powierzonymi przez rektora
zakresami dziatania koordynujgc wykonywanie zadan i odpowiadajg przed nim za
ich wykonanie .

2. Zwierzchni nadzér nad uczelnig sprawuje Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

3. Na czas nieobecnosci rektor przekazuje swoje uprawnienia, w formie pisemnej,
jednemu z prorektoréw.

§6

W Akademii Sztuk Pieknych prowadzone sg rézne rodzaje ksztatcenia;
1. studia pierwszego stopnia,

2. studia drugiego stopnia,

3. jednolite studia magisterskie,

4. studia doktoranckie

5. studia podyplomowe,

6. staze artystyczne,

7. kursy doksztatcajgce.

§7

ASP nadaje stopnie doktora sztuki, przeprowadza postepowania habilitacyjne oraz
o nadanie tytutu profesora w zakresie sztuki. Osobom szczegélnie zastuzonym dla
ASP moze by¢ nadany tytut profesora honorowego lub doktora honoris causa.



| Podporzadkowanie jednostek organizacyjnych

1. Podporzadkowanie komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

przedstawia ponizsza tabela:

Kierownictwo |Symbol |Jednostki podporzadkowane Symbol

Rektor R
Prorektor ds. Nauki i Spraw Zagranicznych | z-ca |R-1
Prorektor ds. studenckich R-2
Kanclerz K
Wydziat Malarstwa WM
Wydziat Rzezby WR
Wydziat Grafiki WG
Wydziat Architektury Wnetrz WAW
Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki WKIRDS
Wydziat Form Przemystowych WFP
Miedzywydziatowa Katedra Historii i Teorii Sztuki | MHS
Studium Jezykéw Obcych SJO
Studium Wychowania Fizycznego SWF
Biblioteka Gtéwna BG
Radca Prawny RP
Audyt Wewnetrzny SA
Dziat Spraw Pracowniczych DK
Referat ds. Obronnych RO
Stanowisko ds. BHP BHP

Prorektor ds. R-1

nauki
Biuro Wspoétpracy Zagranicznej /dziatajace BWZ
w ramach Dziatu Nauczania/

Muzeum MU
Dziat Promocji i Wydawnictw DW

Prorektor ds. R-2

studenckich

Galeria GM
Archiwum AU
Dziat Nauczania /posrednio/ DN
Dom Studenta /posrednio/ DS

Kanclerz K
Z-ca Kanclerza KZ
Kwestor F
Z-ca Kwestora FZ
Dziat Finansowo-Ksiegowy DFK
Dziat Nauczania DN
Biuro Rektora BR
Dziat Administracyjno-Gospodarczy DAG
Dziat Obstugi Informatycznej DOI
Sekretariat Studiow Doktoranckich SD
Stanowisko ds. Prac Naukowo-Badawczych BN
Dom Studenta DS
Dom Plenerowy-Zakopane DP




M. Zasady funkcjonowania i zakres odpowiedzialnosci wtadz uczelni.

§9
Senat
1. Senat jest organem stanowigcym oraz opiniodawczym rektora.
2. Senat wspotdziata z rektorem w zakresie kierowania uczelnia.
3. Kompetencje senatu okreslajg przepisy aktow prawnych wymienionych w § 1.

§ 10

Rektor

1. Zakres kompetencji rektora okreslony jest w przepisach aktow prawnych
wymienionych w § 1, sprawuje on bezposrednie kierownictwo , szczegélnie
w zakresie:

- rozwoju ASP,
polityki zatrudnienia i ptac,
pracy organéw kolegialnych — Senatu, Kolegium Rektorskiego,

- wspotpracy z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Min. Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego oraz wtadzami miasta,
polityki inwestycyjnej,
spraw niejawnych i obronnych,

- promocji ASP,

- spraw lokalowych

2. Rektor wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i inne wewnetrzne akty

normatywne.

3. Rektor dokonuje podziatu zadan miedzy prorektoréw i kanclerza, czynigc ich
odpowiedzialnymi za realizacje powierzonych zadan.

4. Rektor wyznacza pefnomocnika ds. informacji niejawnych oraz administratora
bezpieczenstwa informacji.

§ 11

Prorektorzy

Prorektor - ds. nauki i spraw zagranicznych w ramach swych kompetencji ma
nastepujacy zakres odpowiedzialnosci:

1. Catoksztatt spraw naukowo-badawczych.

2. Koordynacja zagadnien dotyczacych struktury uczelni, regulaminéw i programow
nauczania wszystkich form ksztatcenia.

3. Sprawy zwigzane ze wspotpracg zagraniczna.

4. Nadzér nad dziatalnoscig wydawnicza, muzealng, promocyjng.

5. Nadzér nad politykg zamowien publicznych.

6. Kontakty z prasg, radiem, TV itp.

Prorektor ds. studenckich odpowiada za;

1. Biezace sprawy studenckie: stypendialne, ubezpieczeniowe, opieki zdrowotnej,
socjalne.

2. Nadzér nad domem studenckim.

3. Realizacje programéw nauczania.



4. Funkcjonowanie galerii studenckich, organizacje wystaw prac studentow,
organizacje i przebieg konkursow.

5. Dziatalno$¢ két naukowych.

6. Sprawowanie opieki nad stazystami i studentami zagranicznymi.

7. Organizacje plenerow.

8. Nadzor nad archiwum.

§ 12

Kanclerz

1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg uczelni oraz podejmuje decyzje
dotyczace jej mienia w zakresie zwyktego zarzadu .Do uprawnien i kompetenciji
kanclerza nalezg w szczegoélnosci:

- Nadzoér nad praca zastepcow oraz bezposrednio podporzadkowanych komérek
organizacyjnych.

- Petnienie funkgcji przetozonego pracownikéw administracji i obstugi, realizowanie
w stosunku do tych pracownikéw zatozen polityki kadrowej, zawieranie, zmienianie
i rozwigzywanie z nimi umow o prace,

- Utrzymanie sprawnosci technicznej i estetycznej budynkow.

- Prowadzenie i koordynacja gospodarki inwestycyjnej i remontowe;.

- Nadzoér nad stosowaniem ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych.”

- Wspodtudziat w pozyskiwaniu $rodkéw na rozwoj uczelni spoza budzetu panstwa.

- Nadzor nad sprawami bhp i ppoz.

- Ochrona informacji niejawnych.

2. Kanclerz odpowiada za ;

- gospodarke sktadnikami majatku uczelni,

- sprawnos¢ organizacji administraciji,

- realizacje inwestycji, remontow i gospodarke transportowa,

3. Kanclerz podejmuje decyzje w ramach udzielonego przez rektora petnomocnictwa
i przed rektorem odpowiada za ich skutki.

§13
Kwestor

1. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego i jest zastepca kanclerza.

2. (Kwestor dziata na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r
o finansach publicznych (Dz. U. nr 249 z 2005 r., poz. 2104 r. z p.zm.).)

3. Kwestor kieruje i odpowiada za dziatalnos¢ w zakresie:

- opracowania i realizacji planu finansowego ASP i planu oraz realizacji funduszu
ptac,

- organizacje i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym:

a) okreélenie zasad obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowych,

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji

wynikowej kosztow wykonanych zadan sprawozdawczosci finansowej;

- organizacje pracy dziatu finansowo-ksiggowego,

- opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,
okreslenie zasad obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowych, zasad
i termindéw przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

- przeprowadzanie analiz wykonania planu finansowego uczelni oraz funduszu ptac,

- opracowywanie kalkulacji kosztéw optat za studia , miejsca w Domu Studenckim,
wynajem lokali i inne,



- kontrole dokumentéw ksiegowych i finansowych,

- sprawozdawczos$é.

4. terminowe opracowywanie planéw finansowych Uczelni, a w szczegolnosci planu
rzeczowo — finansowego stanowigcego podstawe prowadzenia gospodarki
finansowej Uczelni,

5. nadzér nad terminowa realizacjg zobowigzan publicznoprawnych Uczelni,

6. analiza gospodarki finansowej Uczelni,

7. wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiggowego wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych,

8. kierowanie pracg dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz Kasy,

9. zgtaszanie rektorowi wszelkich nieprawidtowosci szczegolnie dotyczacych
zobowigzan oraz przekroczen planu finansowego i funduszu ptac,

10. kontrole wykonania obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw,
przeprowadzanie instruktazy, kierowanie na szkolenia.

§ 14
Zastepca kanclerza.

Do zadan zastepcy kanclerza nalezy:

1. pefienie zastepstwa w czasie nieobecnosci kanclerza,

2. wspotudziat w realizacji zadar zwigzanych z funkcjonowaniem administracii
ASP,

3. wspbtudziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych,

4. opracowywanie strategii rozwoju uczelni,

5. wspotudziat w opracowywaniu analiz ekonomicznych i kalkulacji kosztow,

6. podejmowanie dziatari zmierzajacych do doskonalenia pracy administracji
poprzez racjonalizacje struktury organizacyjnej i wykorzystanie systemoéw
informatycznych wspomagajacych zarzadzanie,

7. organizacja proces6w rekrutacyjnych,

8. nadzér nad stosowaniem przepiséw dotyczacych nadawania stopni
naukowych i tytutu profesora,

9. koordynacja spraw zwigzanych z wnioskowaniem o nagrody ministra, rektora
iinne,

10. koordynacja spraw zwigzanych z wystepowaniem o ordery i odznaczenia,

I'1. inne zadania zlecane przez rektora i kanclerza.

Kierownicy jednostek organizacyjnych , samodzielne stanowiska pracy.
Postanowienia ogdlne.
§ 15
1. Za prawidtowo$¢ wewnetrznej organizacji pracy w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych odpowiadajg ich kierownicy.
2. Do podstawowych zadan kierownikéw dziatow i oséb petnigcych samodzielne
funkcje nalezy:
- ustalenie zakresu zadarn jednostki i jej pracownikow w sposob umozliwiajgcy
prawidtowe i terminowe ich wykonanie,
- nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz, przepiséw
0 zachowaniu tajemnicy parstwowej i stuzbowe;j,
- przygotowywanie propozycji do projektu planu rzeczowo-finansowego uczelni,
- opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych oraz projektow uchwat
i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Senatu,



- opracowywanie analiz informacji w zakresie powierzonych zadan,

-zapoznawanie pracownikow z biezacymi przepisami i zarzgdzeniami,

- dokonywanie kontroli z wykonania zadarn oraz przestrzegania obowigzujgcych
przepisow ,

- ocenianie pracy podlegtych pracownikéw, wnioskowanie w sprawie premii,
nagrod, awansow itp.,

- poszukiwanie optymalnych rozwigzan organizacji pracy,

- uczestnictwo w rekrutacji kandydatow do pracy,

§ 16

1. Szczegoétowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow komoérek
organizacyjnych podlegtych rektorowi ustala rektor.

2. Szczegodtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw podlegtych
kanclerzowi ustala kanclerz.

3. Rektor i kanclerz mogg upowazni¢ kierownikow komérek organizacyjnych do
podejmowania w ich imieniu okreslonych decyzji.

4. Wszyscy kierownicy komérek administracyjnych sg zobowigzani do
przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielni pracownicy ponosza
bezposrednig odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan kierowanej jednostki oraz
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

6. Dane liczbowe, informacje statystyczne i inne materiaty jawne mogg by¢
udostepniane tylko przez kierownikéw jednostek organizacyjnych.

7. Udostepnianie informacji zastrzezonych moze sie¢ odbywac tylko za zgodg
rektora.

§ 17

1. Wszyscy kierownicy zobowigzani sg do czuwania nad przestrzeganiem zasad
ochrony informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowg /zgodnie z ustawg
z dnia 22.01,1999 o ochronie informacji niejawnych — Dz.U. nr 11 poz.95/ oraz
danych osobowych /zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych
osobowych — Dz.U. nr 133, poz. 883/.

§18

1. Do sktadania o$wiadczen majatkowych w imieniu ASP rektor moze ustanowic
petnomocnikow.

2. Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczoéci nalezy do uprawnien rektora,
kanclerza, kierownikéw jednostek organizacyjnych lub innych os6b
upowaznionych.

3. Rektor moze upowazni¢ do podpisywania okreslonych dokumentéw prorektorow
i inne, wskazane przez siebie osoby.

§19
Radca prawny parafuje nastepujgce dokumenty:
- umowy, projekty zarzadzen , instrukcje, regulaminy i inne wewnetrzne akty
normatywne,
- dotyczace rozwigzania umoéw bez wypowiedzenia,
- dotyczgce spraw majatkowych,
- dotyczgce stosunkéw prawnych ASP,
- kierowane do organéw $cigania, sgdéw i innych organéw orzekajgcych,
- dotyczace umorzenia wierzytelnoéci lub spisania na straty,
- decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy srodkéw trwatych,



- pisma i dokumenty dotyczace nabycia lub zbycia nieruchomosci, postepowan
wywtaszczeniowych i inne.
Parafa radcy prawnego nie jest wymagana, jezeli do akt sprawy jest dotaczone
opinia.
§ 20
Wszyscy pracownicy sa zobowigzani i uprawnieni do :
1. Samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres przydzielonych im
przez bezposredniego przetozonego czynnosci.
2. Znajomosci obowigzujacych przepiséw, zarzadzen i instrukcji oraz ich
przestrzegania.
3. Stosowania sie do postanowien regulaminu pracy.
4. Dbatosci o powierzone mienie uczelni.
5. Terminowego, zgodnego z regulaminem pracy i rozporzadzeniem ptacowym
otrzymywania wynagrodzenia i innych Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.
§21
1. Pracownicy dysponujacy srodkami materialnymi i finansowymi oraz uprawnieni do
zaciggania zobowigzan ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje.
2. Za szkody spowodowane witasnym dziataniem lub zaniechaniem dziatania
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

lll. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych.
Jednostki podporzadkowane rektorowi.

§ 22
1. Wydziaty.
Wydziat jest podstawowa dydaktyczng jednostkg organizacyjng. Na jego czele stoi
dziekan odpowiedzialny przed rektorem za:
- opracowanie i realizacje programu i planu dziatalno$ci naukowo-dydaktycznej,
- inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci naukowo badawczej,
- zapewnienie odpowiedniej struktury zatrudnienia,
- wnioskowanie w sprawach osobowych,
- dbato$¢ o rozwo6] mtodej kadry dydaktycznej,
- przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,
- wnioskowanie w sprawach dotyczacych funkcjonowania i rozwoju organizacji
wydziatu,
- prowadzenie wtasciwej gospodarki finansami wydziatu,
- organizowanie prac rady wydziatu,
- uczestnictwo w posiedzeniach organéw kolegialnych,
- czuwanie nad realizacjg postanowien ciat kolegialnych,
- dbatos¢ o powierzony majatek uczelni,
- reprezentowanie wydziatu na zewngtrz.
§ 23
2. Jednostki miedzywydziatowe .
2.1. Miedzywydziatowa Katedra Historii i Teorii Sztuki.
Kierownika Katedry powotuje i odwotuje rektor, po zasiegnieciu opinii pracownikow
tej jednostki. Do jego zadan nalezy:
- opracowanie i realizacja programu naukowo-dydaktycznego, z uwzglednieniem
specyfiki poszczegdlinych wydziatow,



- zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w materiaty dydaktyczne i sprzet
audiowizualny,

- uczestnictwo w organach kolegtalnych uczelni,

- opracowanie programu i prowadzenie seminariow dyplomowych,

- wspotpraca z dziekanami wydziatdw na temat wymogodw merytorycznych
z zakresu historii i teorii sztuki,

- udziat w komisjach egzaminacyjnych w przewodach kwalifikacyjnych o nadanie
stopnia doktora i doktora habilitowanego,

- wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczgcych obsady dydaktycznej Katedry
Historii i Teorii Sztuki.

2.2. Studium Jezykéw Obcych.
Kierownika Studium powotuje rektor sposrad jego pracownikéw, po zasiegnieciu
opinii pracownikéw tej jednostki.
Do zadan kierownika Studium nalezy :

- opracowanie i realizacja programu,

- zapewnienie wyposazenia w podstawowy sprzet audiowizuainy,

- doksztatcanie pracownikow z zakresu metodyki nhauczania jezykéw obcych,

- inicjowanie nowoczesnych technik nauczania jezykdw obcych.

2.3. Studium Wychowania Fizycznego.
Kierownika Studium powotuje i odwotuje Rektor sposrdd pracownikéw, po
zasiegnieciu ich opinii.
Studium Wychowania Fizycznego realizuje program, majacy na celu

- zapewnienie prawidtowego rozwoju fizycznego studentow,

- dbato$é o baze sprzetowg niezbedng do realizacji programu wychowania
fizycznego,

- organizowanie zaje¢ sportowych i rekreacyjnych dla pracownikéw

§ 24
3. Biblioteka Gtéwna.

Dyrektora Biblioteki Gtéwnej zatrudnia Rektor, po zasiegnieciu opinit Senatu,
sposéréd kandydatdéw przedstawionych przez rade biblioteczna
Dyrektor Biblioteki Gtéwnej kieruje systemem biblioteczno-informacyjnym w uczelni.
Do jego zadan nalezy:

- organizacja pracy biblioteki gtbwnej i wydziatowych oraz zapewnienie wtadciwego
przechowywania i udostepniania zbiorow specjainych,

- wnioskowanie w sprawach kadrowych podlegtych pracownikdéw, zapewnienie
rozwoju kadry, doksztatcanie stuzby bibliotecznej,

- opracowywanie planu rzeczowo-finansowego,

- inicjowanie i nadzorowanie inwentaryzacji zbiorow,

- dziatalno$¢ sprawozdawcza ,

- whioskowanie w sprawach dotyczacych rozszerzania zbiorow,

- wspoipraca z Radg Biblioteczng,

- reprezentowanie intereséw biblioteki w senacie ASP.

§ 25
4. Biuro Rektora. (podlegto$¢ bezposrednia kanclerzowi).

Biuro Rektora zapewnia wtasciwg obstuge rektora, prorektoréw oraz kanclerza. Do

zakresu jego obowigzkow i odpowiedzialno$ci naleza:

- prowadzenie terminarza zaje¢ rektora, prorektoréw i kanclerza,

- opracowywanie korespondencji i o przygotowywanie materiatow analitycznych
potrzebnych wtadzom uczelni do podejmowania decyzji,



- przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdziat korespondencji przychodzacej oraz
wysytanie korespondencji ,

- obstuga organizacji wyboroéw organéw uczelni,

- obstuga telefonéw, faksu, poczty elektronicznej i innych,

- prowadzenie ewidencji adreséw 0séb i instytucji z ktérymi uczelnia pozostaje
w kontakcie,

- obstuga sekretarska, w tym protokotowanie wszelkich posiedzen, takich jak senat,
kolegium rektorskie i inne, ktérym przewodniczy rektor, prorektorzy i kanclerz,

- opracowywanie wycigagow z protokotoéw,

- prowadzenie ewidencji i aktualizacja sktadéw osobowych organéw kolegialnych
I komisji,

- organizacji i obstuga imprez takich jak inauguracja roku akademickiego, spotkania o
randze ogolnouczelnianej, jubileusze uczelni /opracowanie scenariuszy,
programow, zaproszen i inne/,

- redagowanie pism gratulacyjnych, okoliczno$ciowych,

- zamieszczanie uchwat senatu na stronie internetowej uczelni,

- obstuga wyjazdow stuzbowych,

- wspoipraca w zakresie kontaktéw z mediami,

- prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci z zakresu skarg i wnioskow,

- ewidencja pieczeci i pieczatek kancelaryjnych.

§ 26
5. Radca prawny.
Radca prawny dziata na podstawie przepiséw ustawy z dnia 6 lipca 1982
z pozniejszymi zmianami (tekst jednolity w Dzienniku Ustaw z 2002 r nr 123, poz.
1059).
Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

- udzielanie porad, wyjasnien | wydawanie opinii w zakresie obowigzujacego prawa,

- opiniowanie umow i innych aktéw prawnych powodujgcych skutki prawne,

- opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzen, instrukcji,
regulaminow),

- reprezentowanie ASP przed organami orzekajgcymi,

- informowanie wtadz ASP o zmianach w przepisach,

- opiniowanie w sprawach rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia,

- nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci uczelni.

§ 27

6. Audyt wewnetrzny.

Zakres dziatania i odpowiedzialno$ci okreslony w Ustawie z dnia 30.06.2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 249, poz. 2104 z p. zm.)
§28

7. Dziat Spraw Pracowniczych.

Dziat Spraw Pracowniczych realizuje polityke rektora i kanclerza w zakresie spraw
osobowych nauczycieli akademickich | pracownikow nie bedacych nauczycielami
(administracji, inzynieryjno-technicznych, obstugi).

Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

7.1. Prowadzenie polityki kadrowe;.

- przygotowywanie dla rektora i kanclerza wnioskéw i dokumentéw w sprawach
przyjec¢, ustalania wysoko$ci wynagrodzenia, przeniesien, awansow, zwolnien
pracownikow,

- wspotdziatanie w zakresie racjonalizacji polityki kadrowej,

- prowadzenie akt osobowych,



- opracowywanie wnioskéw w sprawach nagroéd i odznaczen,

- prowadzenie spraw urlopowych (urlopy ptatne, bezptatne, szkoleniowe,
okolicznosciowe/)zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- opracowywanie wnioskow emerytalnych i rentowych,

- zgtaszanie wszelkich zmian dotyczacych funkcjonowania systemu ubezpieczen
spotecznych (Ptatnik),

- opracowywanie materiatdw do planu funduszu ptac,

- przygotowanie materiatbw do premii,

- ewidencjonowanie i kontrola zwolnien lekarskich,

- ewidencjonowanie i kontrola czasu pracy,

- wydawanie stosownych zaswiadczen, legitymacji oraz uwierzytelnianie odpiséw
i podpisow,

- opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

7.2. Dziatania zmierzajace do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow.

- dziatalnos¢ informacyjna w sprawie organizowanych szkolen, kursoéw itp.,

- koordynacja i nadzér nad przewodami doktorskimi, habilitacyjnymi oraz
postepowaniem o nadanie tytutu profesora w dziedzinie sztuki,

- dziatania zwigzane z przeprowadzeniem okresowej oceny pracownikow,

- obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie umoéw cywilno-prawnych,

7.3. Obowiagzki z zakresu polityki socjalnej,

- opracowywanie i aktualizacja regulaminu wykorzystania ,Zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych”,

- prowadzenie spraw dotyczacych zaspokojenia potrzeb socjalnych, kulturalnych i
rekreacyjnych pracownikéw i ich rodzin,

- organizowanie wypoczynku dzieci pracownikow,

- udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe,

- przydziat miejsc w Domu Plenerowym w okresach wolnych od zaje¢ plenerowych.

§ 29

8. Referat ds. Obronnych.

Do zadan tej jednostki nalezy:

- przechowywanie dokumentéw stanowigcych kategorie ,informacje niejawne” ,

- planowanie i realizacja zadan obronnych wyznaczonych przez Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego,

- planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci
wyznaczonych przez Prezydenta m. Krakowa,

- wspotdziatanie z petnomocnikiem rektora ds. informacji niejawnych w zakresie
realizacji zadan obronnych,

- organizowanie i przeprowadzanie szkoler pracownikéw w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej w zaleznosci od przydzielonych im zadan,

- opracowywanie sprawozdawczosci.

§ 30

9. Stanowisko ds. BHP i Ppoz.

Inspektor ds. bhp i ppoz ma za zadanie:

- zapewnienie w uczelni wtasciwych warunkoéw pracy oraz nadzoér nad
funkcjonowaniem ochrony przeciwpozarowej,

- przeprowadzanie instruktazu w zakresie obowigzkéw pracowniczych pod katem
obowigzujacych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo zatrudnianych
pracownikow,

- przeglad stanowisk pracy pod katem zagrozen i przedktadanie wtadzom uczelni
wnioskéw dotyczacych poprawy warunkéw bhp i ppoz,



- Opracowywanie regulaminéw wewnetrznych dotyczacych bhp i ppoz.,
- prowadzenie dokumentacji w sprawach wypadkoéw przy pracy, analizowanie ich
przyczyn oraz opracowywanie wnioskow,
§ 31
10. Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych.

Osoba, petnigca te funkcje odpowiada przed rektorem za realizacje przepisow
Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych oraz wydanych
na jej podstawie przepiséw wykonawczych (Dz. U. nr 18 z 15.03.1999 r.).

§ 32
11. Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
Osoba petnigca te funkcje jest odpowiedzialna za:
- ochrong danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych jak
i zbiorach nie zinformatyzowanych. Dba szczegélnie o zabezpieczenie techniczne
petni nadzor nad naprawami, konserwacjq i likwidacjg urzadzen komputerowych,
zarzadza hastami uzytkownikéw itd.,
- Wyznaczanie lokalnych administratorow bezpieczenstwa informacji.

IV. Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. nauki.
§ 33
12. Biuro Wspéitpracy Zagranicznej.
Biuro dziata w ramach Dziatu Nauczania. Do zadan Biura nalezy:
- opracowywanie planu wspodtpracy zagraniczne;j,
- informacyjna i administracyjna obstuga studentow, stazystdw i gosci
zagranicznych,
- Opracowywanie umow w ramach programéw miedzynarodowych (takich jak
LLL/Erasmus, CEEPUS, iinne),
- rozliczanie skutkow finansowych wymiany zagranicznej studentow,
- opracowywanie danych dotyczacych wspotpracy zagranicznej do informatoréw oraz
stron internetowych,
- redakcja pism w obcych jezykach,
- sprawozdawczos¢ z zakresu wspotpracy zagraniczne;.
§ 34
13. Muzeum.
Do zadart Muzeum ASP nalezy:
- gromadzenie zbioréw muzealnych,
- ewidencjonowanie i zabezpieczanie zbiordw,
- pozyskiwanie obiektow muzealnych,
- planowanie wystaw ze zbioréw ASP i wspéipraca przy ich organizacji,
- pozyskiwanie funduszy na rzecz zbiorow,
- konserwacja obiektow muzealnych,
- wspofpraca z Radg Muzeum.
§ 35
14. Dziat Promocji i Wydawnictw.

Dziat Promocji i Wydawnictw jest ogéinouczelniang jednostka organizacyjng majacg
na celu w szczegoinosci promowanie dziatalnosci artystycznej i naukowej
pracownikow oraz studentéw ASP. Dziata w oparciu o $rodki materialne bedace
w dyspozycji uczelni , dotacje oraz $rodki finansowe z innych zrédet. Do zadan
Dziatu nalezg w szczegolnosci:

- wydawanie, promocja i dystrybucja publikacji pracownikéw ASP,



- wydawanie wybranych prac dyplomowych,

- wydawanie publikacji autoréw spoza ASP,

- wydawanie katalogéw wystaw, monografii, skryptéw,

- wydawanie ,Wiadomosci ASP”,

- promocja ASP w kraju i zagranica, min. poprzez udziat w imprezach typu: ,targi
edukacyjne”, targi ksigzki”, itp.

- projektowanie | wydawanie materiatdbw promocyjnych,

- wydawnictwa okoliczno$ciowe i inne,

- pozyskiwanie sponsorow,

- opracowywanie plandw i sprawozdan z wykonania zamierzen wydawniczych oraz
analiza skutkow finansowych dziatalno$ct wydawniczej.

V. Jednostki podlegte prorektorowi ds. studenckich.

§ 36
15. Galerie.
Do zadan Galerii nalezy:
- organizacja wystaw , wernisazy, spotkan autorskich,
- wspotpraca z muzeami, galeriami, tworcami, wydawnictwami,
- organizacja konferencji prasowych,
- dziatalno$¢ promocyjna,
- wspotpraca ze sponsorami.
§ 37
16. Archiwum.
Do zadan archiwum nalezy:
- gromadzenie, przechowywanie i opracowywanie materiatow archiwalnych
dotyczacych catej uczelni,
- udostepnianie zbioréw w celach naukowych i dydaktycznych,
- opracowywanie i publikacja materiatéw archiwalnych,
- sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
I archiwizowaniem dokumentow,
- aktualizacja instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego, rzeczowego wykazu akt,
- wspoipraca z Archiwum Panstwowym oraz wszystkimi jednostkami uczelni.
§ 38
17. Dziat Nauczania. (bezposrednio podlega kanclerzowi).
Dziat Nauczania wspotpracuje z rektorem i prorektorami oraz z dydaktycznymi
jednostkami organizacyjnymi Akademii w sprawach organizacji studiéw i zarzgdzania
studiami, z Kwesturg w sprawach finansowych, z Dziatem Spraw Pracowniczych
w sprawach zatrudnienia .
Do zakresu dziatania Dziatu Nauczania nalezy:
17.1. Organizacja studiow i obstuga procesu dydaktycznego w oparciu
o obowigzujgce w tym zakresie akty prawne, w szczegolnosci:
— opracowywanie i aktualizacja regulaminéw studiéw
— opracowywanie i aktualizacja regulaminéw pomocy materialnej dla studentéw
i doktorantow, stypendiow doktoranckich oraz zasad umarzania kredytow,
— przygotowywanie projektéw uchwat Senatu dotyczacych rekrutacji na studia,
wprowadzania regulaminéw studiéw, organizacji i prowadzenia nowych form studiow,
programow, uchwat w sprawie szczegodtowych zasad pobierania opfat za $wiadczone
ustugi edukacyjne oraz trybu i warunkow zwalniania z tych optat studentéw lub



doktorantow, wymiaru pensum, innych dotyczacych organizacji procesu
dydaktycznego oraz wkasciwych zarzadzen;

- opracowywanie i aktualizacja umow ze studentami i doktorantami okres$lajacych
warunki odptatnosci za studia,
17.2. Planowanie i realizacja przedsiewzie¢ informatycznych oraz aktualizacja tresci
systemow komputerowych obejmujgcych zakresem dziatania organizacje i obstuge
toku studiow oraz inne zadania Dziatu Nauczania:
— okreslenie zakresu programu ,zarzgdzania studiami” i administracyjnej obstugi
procesu dydaktycznego przez system informatyczny, opracowanie wzoréow
dokumentéw obowigzujgcych w dokumentacji przebiegu studiow,
— wprowadzenie | aktualizacja programu komputerowego ,rekrutacja online” :
redakcja warunkdw i trybu rekrutacji na studia, komunikatoéw, protokotéw, wzorow
decyzji administracyjnych,
— opracowywanie | wprowadzanie na strony www. ASP wzoréw dokumentow
niezbednych w procesie rekrutacji oraz obowigzujacych przepisow i regulamindw,
— sprawy zwigzane z obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego studentéw po 26
roku zycia (program ,ptatnik”),
- sporzadzanie list wyptat swiadczen pomocy materialnej dla studentow

i doktorantow.

17.3. Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego:
— prowadzenie ewidencji plandw i programdw nauczania z obsada dydaktycznag
jednostek organizacyjnych uczelni, ewidencja siatek godzin,
— analiza zgodnosci programu studidw ze standardami ksztatcenia dia
poszczegolnych kierunkdw oraz pozioméw ksztatcenia,
— prowadzenie ewidencii godzin ponadwymiarowych zwigzanych z procesem
dydaktycznym oraz rozliczenie ich wykonania, kontrola realizacji godzin zleconych
w miesigcu i akceptacja do wyptaty,
— rozliczenie wykonania pensum dydaktycznego.
17.4. Obstuga toku studiow:
~ ewidencja studentow (kartoteki osobowe studentéw),
— prowadzenie albumu studentéw i rejestru dyplomédw,
—gospodarka drukami $cistego zarachowania,
— obstuga elektroniczne) legitymacji studenckiej,
— planowanie i rozliczanie plenerdw i praktyk studenckich,
- wspoitpraca z administracjg domu studenckiego ,
- wspdipraca z akademickg stuzbe zdrowia,.

17.5. Informacja, sprawozdawczos$¢ i promocja:
— redakcja informatoréw dla kandydatéw oraz materiatow promocyjnych do
wydawnictw edukacyjnych,
— przygotowywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej,
— sprawozdawczo$¢ dla GUS, MKiDN, MNiSW, ABW, BUWIWM, UMK,
- opracowywanie materiatdéw do konkurséw i ogdlnopolskich rankingéw szkét
wyzszych, dla Wiadz Uczelni,

— archiwizacja dokumentow.
W wymienionym zakresie dziatania DN wspdtpracuje z Dziekanatami okreslajac
zakres wspofzaleznosci, wspotpracy, przeptywu danych i informaciji.
Zadania dot. wspdipracy zagranicznej Uczelni i wymiany studentéw/pedagogow
podano w paragrafie 33 Regulaminu organizacyjnego.



§ 39

18. Dom Studenta
Dom Studenta prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zakwaterowaniem,
pobytem studentéw oraz eksploatacjg budynku. Do jego kierownika Domu Studenta
nalezy:

- kwaterowanie studentow ,

- utrzymywanie obiektu w sprawnosci techniczne;,

- nadzér nad prawidtowa eksploatacjg pomieszczen,

- zapewnienie wiasciwych warunkéw sanitarno-higienicznych,

- egzekwowanie od studentéw ich obowiazkéw zwigzanych z uzytkowaniem
pomieszczen oraz wnoszeniem optat,

- sprawy meldunkowe,

- nadzér nad prawidtowa gospodarka sprzetem i wyposazeniem Domu Studenta.
Obstuga Domu Studenta wspotpracuje w tym zakresie z Samorzadem Studenckim
i wszystkimi jednostkami organizacyjnymi uczeini.

VI. Inne jednostki i stanowiska bezposrednio podporzadkowane kanclerzowi.
§ 40

19. Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

19.1. Administrowanie obiektami stanowigcymi wtasnos¢ Uczelni jub

wynajmowanymi:

- prowadzenie dokumentacji budowli, budynkdw, lokali i terendw,

- sporzgdzanie umow dotyczacych najmu, dzierzaw, ustalanie stawek, negocjowanie

kontraktow,

- sporzgdzanie umoéw z dostawcami mediéw , firmami telekomunikacyjnymi, MPO,

firmami ochrony mienia i innymi , ewidencja i kontrola faktur w tym zakresie,

- utrzymywanie obiektow w sprawnosci technicznej (biezace remonty, naprawy,

prace konserwacyjne),

- zapewnienie w obiektach porzadku oraz wtasciwych warunkéw bhp i ppoz.,

- zarzadzanie Wspolnotg Mieszkaniowg — obiekt przy ul. Pitsudskiego 21,

- gospodarka pokojami goscinnymi,

19.2. Realizacja postanowien ustawy ,Prawo zaméwien publicznych”:

- sporzgdzanie rocznych planéw inwestycyjnych i remontowych,

- organizacja przetargow,

- realizacja zakupéw, ustug, robét budowlanych, remontowych,

- nadzér merytoryczny nad opracowaniem dokumentacji dotyczacych inwestycji

i remontéw (umowy, odbidr prac, przeglady, rozliczenia finansowe itp.),

- wspotpraca z wykonawcami i wspétudziat w rozliczaniu kosztdéw prac budowlanych,

remontowych, napraw i innych.

19.3. Opracowywanie wnioskéw ( pod wzgledem formalnym) o dotacje z funduszy

unijnych, resortowych, regionalnych.

- $ciste wspotdziatanie w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi uczelni

opracowujacymi wnioski pod wzgledem merytorycznym,

- wspoétudziat w rozliczaniu dotacii.

19.4. Zabezpieczenie funkcjonowania podstawowej dziatalnosci uczelni:

- zaopatrzenie jednostek organizacyjnych w sprzet, materiaty i $rodki dla potrzeb

dydaktyki,

- zaopatrzenie w materiaty biurowe,

- wyposazenie w odziez ochronna i roboczag,



- ustalanie zakresu pracy podlegtych pracownikéw, opracowywanie harmonogramow
pracy portieréw i kierowcy, rozliczanie ich czasu pracy,
- zapewnienie prawidtowej eksploatacji samochodow,
- odpowiedzialnos$¢ za togi i insygnia wtadz uczelni,
- zabezpieczenie techniczne i obstuga imprez ogdlnouczelnianych,
19.5. Prace inwentaryzacyjne majatku:
- inwentaryzacja ciggta, okresowa, roczna — prowadzenie ksigg inwentarzowych,
- znakowanie srodkéw trwatych, sprzetu, aparatury,
- brakowanie, rozliczanie niedoboroéw i nadwyzek,
- realizacja dyrektyw UE w sprawie utylizacji i odzyskiwania zuzytego sprzetu
i materiatow.
19.6. Opracowywanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziatu.
§ 41
20. Dziat Finansowo-Ksiggowy.
Bezposrednio podlega Kwestorowi. Do zadan dziatu nalezy:
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami tj.:
. rejestracja dowodow ksiegowych,
2. komputerowe prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej oraz
uzgadnianie zapiséw na tych kontach,
3. kontrola formalno-rachunkowa legalnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych,
4. dokumentowanie i ewidencjonowanie dokumentdéw obrotu materiatowego
i Srodkéw trwatych |
5. rozliczanie inwentaryzacji, sporzadzanie zestawien réznic inwentaryzacyjnych,
dochodzenie roszczen, rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,
. realizacja zobowigzan i naleznosci,
. sporzadzanie list ptac i zasitkowych,
. opracowywanie deklaracji rozliczeniowych z tytutu podatku dochodowego od
0sob fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
i fundusz pracy,
9. sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatku VAT,
10. wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen,
11. gotdwkowy i bezgotowkowy obrot pieniezny,
12. rozliczanie kosztéw podrézy,
13. rozliczanie zaliczek gotéwkowych,
14. opracowywanie dokumentéw kasowych, bankowych oraz faktur,
15. prowadzenie rejestrow ksiegowych i raportow kasowych,
16. zgodne z przepisami przechowywanie i zabezpieczanie urzadzen ksiggowych,
17. wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci.
18. archiwizacja dokumentéw finansowych.
Wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi. Odpowiedzialnos¢ za
prawidtowg gospodarke majatkiem uczelni oraz dotacjami z ministerstwa kultury
oraz pozyskiwanymi w inny sposob.

—_—

oo ~N®

§ 42

21. Dziekanaty wydziatow.
Dziekanaty formalnie sgq podporzadkowane kanclerzowi, merytorycznie zas
dziekanom. Do zakresu ich dziatania nalezy:
Prowadzenie spraw studenckich, a w tym zakresie:



1. wspoétudziat w procesie rekrutacji on line, wprowadzanie danych do bazy
systemu ,Student”,
2. dokumentowanie przebiegu studiow,
3. wydawanie indekséw, legitymacji, ksigzeczek zdrowia, odpowiednich
zaswiadczen,
4. przygotowywanie list klasyfikacyjnych, wydawanie kart egzaminacyjnych,
5. zalatwianie spraw zwigzanych z plenerami i praktykami studenckimi,
6. wypisywanie i wydawanie dyploméw ukorczenia studiéw oraz suplementéw do
dyplomdw,
7. opracowywanie materiatébw w sprawach dotyczacych pomocy materialne;
studentow,
8. realizacja formalna decyzji dotyczacych urlopow dziekaniskich, skreslen,
zobowigzan studentéw wobec uczelni, spraw ubezpieczeniowych itp.,
Sprawy toku studiow:
1. opracowywanie planu organizacji roku akademickiego oraz harmonogramoéw

Z3)ec,

2. dziatalnos¢ informacyjna o programach nauczania, konkursach, wystawach,
stypendiach,

3. wspétudziat w organizacji wyjazdéw studenckich za granice i pomoc
w organizacji pobytu w uczelni studentdéw zagranicznych,

Sprawy zwigzane z pracownikami wydziatu:

1. sporzadzanie, na podstawie decyzji rad wydziatdéw, wnioskéw dotyczacych
zatrudnienia, przeprowadzenia konkursow, nagrod i odznaczen,

2. opracowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem przez rade
wydziatu postepowan o nadanie tytutu profesora oraz przewodoéw doktorskich

i habilitacyjnych,

3. przygotowywanie umow cywilno-prawnych, oraz sprawy zwigzane z rozliczaniem
czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na ich podstawie,

4. gromadzenie ankiet informacyjnych o dziatalno$ci pedagogdw, ktére sa podstawg
oceny ich pracy,

5. opracowywanie danych do sprawozdawczosci,

6. opracowywanie planu urlopéw nauczycieli akademickich.

Sprawy zwigzane z obstuga sekretarska:

1. obstuga posiedzen rad wydziatu oraz kolegium dziekanskiego,

2. redagowanie pism, zatatwianie biezgcej korespondenc;ji,

3. dbatos¢ o wizerunek wydziatu,

4. archiwizacja dokumentéw.

W powyzszym zakresie Scista wspotpraca z Dziatem Nauczania oraz Dziatem

Spraw Pracowniczych.

§ 43
22, Dziat Obstugi Informatycznej.

1. Wspotudziat w planowaniu i realizacji przedsiewzie¢ informatycznych
w jednostkach organizacyjnych uczelni.

2. Zapewnienie sprawnosci technicznej i technologicznej sprzetu komputerowego
w dziatach administracyjnych oraz na Wydziatach : Rzezby (w tym Katedra
Intermediéw), Malarstwa, Grafiki i Architektury Wnetrz.

3. Nadzér nad systemem komputerowym ,Student” oraz ,Rekrutacja on line”,

4. Zapewnienie funkcjonowania poczty elektronicznej,

5. Okresowe przeglady sprzetu informatycznego, szczegdlnie pod kgtem
zapobiegania korzystaniu z nielegalnego oprogramowania,



6. Tworzenie systemu zabezpieczen przed niepowotanym dostepem do danych
osobowych,

7. Wykonywanie ekspertyz i opinii dotyczacych wyeksploatowanego sprzetu,

8. Wydawanie niezbednych instrukcji i haset dla uzytkownikéw systemow
informatycznych,

9. Wspbtpraca z wydziatowymi administratorami sieci oraz providerami (Cyfronet,
TP S.A,, System),

10. Administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi (konfiguracje urzadzen
sieciowych i serwerdw, diagnostyka uszkodzen, proste naprawy i rozbudowy,
wiaczenia i wylgczenia uzytkownikoéw) w budynkach: pl. Matejki, Humberta,
Karmelicka, Kapelanka.

11. Administrowanie serwisami: strony WWW Uczelni, Wydziatow, Pracowni,
pracownikéw i studentéw, konfiguracje DNS.

12. Pomoc techniczna przy tworzeniu stron WWW: instalacja i konfiguracja
content managerdw, nadawanie uprawnieri uzytkownikom, ktérzy pozniej
modyfikuja oraz wypetniajg je trescia, uzgadnianie trybu aktualizaciji tresci,

13. Pomoc w uzytkowaniu sprzetu komputerowego, obstuga informatyczna
konferenciji i innych tego typu imprez,

14. Opieka techniczna nad forum internetowym Akademii.

15. Administrowanie bezpieczenstwem informacji w zakresie funkcjonowania
systemow informatycznych.

§ 44
23. Pracownicy inzynieryjno-techniczni.
W zaleznosci od profilu dziatania Wydziatu zatrudnia sie pracownikow inzynieryjno-
technicznych w zakresie danej specjalnosci /np. fotograficy, modelarze, drukarze
itp./, ktorych zakres czynnosci jest podporzadkowany potrzebom wydziatu.
Ich zasadniczym zadaniem jest:
1. uczestniczenie w procesie dydaktycznym w zakresie dane; specjalnosci,
2. dbatos¢ o powierzone mienie i materiaty oraz urzadzenia techniczne,
3. udziat w pracach artystyczno-badawczych,
4. wnioskowanie w sprawach dotyczacych wyposazenia pracowni czy stanowiska
pracy.
§ 45
24. Dom Plenerowy .
Dom plenerowy jest obiektem o charakterze dydaktyczno-socjalnym.
Prowadzone s3 tu zajecia plenerowe dla studentow zgodnie z harmonogramami
nauczania.
W czasie wakacji, ferii i $wiat i innych okreséw gdy nie odbywajg sie plenery dom
przeznaczony jest na wypoczynek dla pracownikow uczelni.
Pracownicy tego obiektu majg za zadanie:
1. utrzymywacé dom w stanie peinej uzytecznosci,
2. prowadzi¢ ewidencjg powierzonego mienia,
3. dbac o przestrzeganie przepisow bhp i ppoz,
4. prowadzi¢ ksigzke meldunkows,
Wspdipraca w powyzszym zakresie z dziatem Nauczania, Spraw Pracowniczych.
Kwesturg oraz wtadzami lokalnymi.
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§ 46

VII. Postanowienia konicowe.

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z regulaminem
i stosowania do jego postanowien.

2. Wszystkie jednostki organizacyjne sg zobowigzane wykonywac rowniez inne ,
zlecone przez kierownictwo dziatania pod warunkiem, ze nie przekraczajg
ramowego zakresu dziatania danej jednostki,

3. Jednostki majg obowigzek inicjowania, aktualizacji i opracowywania
wewnetrznych aktéw normatywnych.

4. Podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu dobro uczelni i poprawe
warunkow i efektywnosci pracy.

§ 47

Traci moc regulamin wydany 1 stycznia 2005 r.

§ 48
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 kwietnia 2008r.
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Kalendarium istotnych wydarzen oraz zmian organizacyjnych w okresie od
1991 r do 2008r

1991 r
Przyjecie Akademii w poczet Europejskiej Ligi Instytutow Sztuki.
1992 r
Powstanie Fundacji ,Rzecz Piekna” przy Wydziale Form Przemystowych.
Potaczenie przedmiotow teoretycznych, poprzez utworzenie Miedzywydziatowe;
Katedry Historii i Teorii Sztuki oraz Jezykéw Obcych z dwoma zaktadami:
- Zaktadem Historii i Teorii Sztuki
- Zaktadem Jezykéw Obcych
Likwidacja stolarni, wynajem pomieszczen po stolarni firmie ,Bildex”
Studium Podyplomowe Scenografii; umozliwienie wyboru scenografii jako
specjalizacji po V semestrze przez studentéw wszystkich wydziatéw
1993 r
Utworzenie w miejsce Podyplomowego Studium Scenografii — katedry Scenografii
i podporzadkowanie jej Wydziatowi Malarstwa.
Wydziat Konserwacji Dziet Sztuki — zmiana nazwy na Wydziat Konserwacji
i Restauracji Dziet Sztuki.
Utworzenie Pracowni Multimedialnej na Wydziale Rzezby.
Obchody jubileuszu 175-lecia ASP.
Wydziat Grafiki ustanawia ,rysunek” specjalno$cig dyplomujaca.
1994 r.
Inicjatywa Wydziatu Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki — projekt zatozenia Filii
ASP we Witoszech w miejscowosci Sabbionetta.
Zmiany struktury organizacyjnej na Wydziale Grafiki:
W Katedrze Fotografii powotanie Pracowni Multimedialne;.
W Katedrze Grafiki powotanie Pracowni Serigrafii.
Zmiany w strukturze organizacyjnej na Wydziale Form Przemystowych:
Zmiana nazwy Katedry Kolorystyki Przemystowej na Katedre Przestrzeni
i Barwy.
Zmiana nazwy Pracowni Projektowania Sozologicznego na Pracownie
Projektowania Alternatywnego
W ramach Katedry Metodyki Projektowania zmieniono nazwy Pracowni:
Projektowania Struktur Uzytkowych na Pracownia |
Ksztattowania Struktur Uzytkowych na Pracownia |l
Samodzielng Pracownie Ksztattowania Modelowego wtaczono do Katedry Podstaw
Projektowania.
Samodzielng Pracownie Projektowania Produktu wigczono do Katedry
Ksztattowania Srodkéw Pracy.
Pracownie Wizualnych Podstaw Projektowania wiaczono do Katedry Przestrzeni
i Barwy.
1995 r
Wydziat Rzezby powotat drugg Katedre Rzezby Materiatowq /z czterema
pracowniami: Rzezby w Kamieniu, Rzezby w Drewnie, Rzezby w Ceramice,
Rzezby w Metalu oraz z Warsztatem Sztukatorskim.
Przystapienie ASP do Akademickiej Fundacji Turystyki.
Przystapienie ASP do Fundacji Centrum Nowego Produktu.
Przystgpienie ASP do Programu CEEPUS.



1996 r

Opracowanie programu przytaczenia ASP do Internetu .

Zmiany organizacyjne na Wydziale Architektury Wnetrz:

- Zmiana nazwy Katedry Architektury Wnetrz na Katedre Projektowania Architektury
Whnetrz i Mebli.

- Katedre Projektowania Architektury Wnetrz i Mebli rozszerzono o dodatkowe 3
pracownie Projektowania Elementéw Wyposazenia Wnetrz i Mebli.

Wydanie pierwszego numeru ,Wiadomosci ASP".

1997 r

Powotanie Rady Galerii ASP.

Zmiany organizacyjne na Wydziale Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki;

- Podziat Katedry Konserwacji i Restauracji Malowidet Sztalugowych i Rzezby
Drewnianej Polichromowanej na 2 katedry: Katedre Konserwacji i Restauracji
Malowidet Sztalugowych oraz Katedre Konserwacji i Restauracji Rzezby.

- Ponadto Zaktady: Historii Sztuki Polskiej, Fizyki Stosowanej, Chemii
Konserwatorskiej oraz Laboratorium Fotografii podporzadkowano bezposrednio
dziekanowi /dotychczas podlegaty katedrom/.

Katedra Historii i Teorii Sztuki oraz Jezykéw Obcych zostaje podzielona na:

- Katedre Historii i Teorii Sztuki

- Studium Jezykéw Obcych.

Zakonczono regulacje prawne — Akademia przejeta w uzytkowanie wieczyste:

- budynek przy pl. Matejki 13

- budynek przy ul. Smolensk 9

- dziatke przy ul. Sw. Krzyza

- w budynku przy ul. Humberta dokonano zamiany pomieszczen z Zespotem Szkot
Mechanicznych,

- zakonnczono remont budynku przy ul. Basztowej 18.

ASP przejeta pracownie po prof. Rzepinskim i zaadaptowata jg na pokoje goscinne.

1998 r

Przeniesienie Katedry Scenografii z pomieszczen przy pl. Matejki 4 do budynku przy

ul. Basztowej 18.

Utworzenie przy pl. Matejki 4 Galerii studenckiej tzw. ,Klub pod Rekg”.

Utworzenie Fundacji ASP.

Przystapienie do programu ,Sokrates — Erazmus”.

Wydziat Rzezby — zmiana nazwy Pracowni Multimedialnej na Pracownig Dziatan

Medialnych.

Powotanie licencjatu interdyscyplinarnego /3-letnich wyzszych studiow zawodowych

w zakresie malarstwa, grafiki i fotografii/.

Powotanie studiow otwartych.

Obchody 180-lecia ASP.

1999 r

Otwarcie studiéw licencjackich w filii ASP w Katowicach.

Unormowania w zakresie funkcjonowania wieczorowych studiow licencjackich na

Wydziatach Malarstwa i Grafiki.

2000 r

Decyzja o utworzeniu uzupetniajacych studiéw magisterskich.

Przyjecie daru George'a Baselitza dla Biblioteki Gtownej w postaci cennego

ksiegozbioru.

Przyznanie Georgowi Baselitzowi tytutu Profesora Honorowego Akademii Sztuk

Pieknych.
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Uchwata Senatu ASP w sprawie rozpoczecia procedury usamodzielnienia sie Filii
ASP w Katowicach i przeksztatcenia jej w uczelnie.
Powotanie Miedzyuczelnianego Instytutu Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki.
2001r
Zakonczenie dziatalnosci ,Klubu pod Reka”.
Powotanie Miedzywydziatowej Pracowni Ksztatcenia Medialnego.
Wydziat Form Przemysfowych — otwarcie dwustopniowych studiéw wieczorowych.
Oddanie do eksploatacji nowego obiektu dydaktycznego przy ul. Paderewskiego.
2002 r
Przyjecie od profesora Zbigniewa tagockiego daru w postaci obrazu Jacka
Malczewskiego.
Decyzja o utworzeniu studiéw podyplomowych na Wydziatach Malarstwa, Form
Przemystowych, Architektury Wnetrz.
Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki — powotanie Pracowni Przenoszenia
Malowidet Sztalugowych.
Podjecie préb wykupienia od AGH budynku przy ul. Kapelanka /DS./ za 1 % wartosci.
Powotanie Studiéw Licencjackich na Wydziale Rzezby.
Wigczenie uczelni /na podstawie Deklaracji Bolonskiej/ do prac nad stworzeniem
Europejskiego Systemu Ksztatcenia do 2010 roku /dwustopniowosc¢ studiow,
mobilnos¢, opracowanie ECTS/.
Podpisanie umowy z Maryland.
Uchwata o wydiuzeniu licencjackich studiéw wieczorowych na Wydziatach Malarstwa
i Grafiki do 4-ch lat.
Rezygnacja z wynajmu pomieszczen przy Matym Rynku. /tzw. Baszty/
1 wrzeshia 2002 r.- filia w Katowicach uzyskuje samodzielno$s¢ i powstaje Akademia
Sztuk Pieknych w Katowicach.
2003 r
Powotanie Rady Muzeum.
Powotanie Rady Seniordw.
Utworzenie Funduszu Rozwoju ASP.
Utworzenie Funduszy Celowych Stypendialnych.
Wykupienie nieruchomosci przy ul. Humberta 3 za 1 % wartosci.
Zmiana nazwy Miedzywydziatowe] Pracowni Ksztatcenia Medialnego na
Miedzywydziatowa Pracownie Intermediow.
Wreczenie doktoratu h.c. Igorowi Mitorajowi.
Otwarcie Galerii Malarstwa .
Otwarcie, po kapitalnym remoncie, sali 104 na uroczysto$¢ 185-lecia ASP.
2004 r
Zmiany organizacyjne na Wydziale Malarstwa:
- zmiana nazwy katedry Specjalizacji Dodatkowych na katedre Interdyscyplinarng,
Utworzenie w ramach tej katedry dwoch pracowni dyplomujgcych:
- Pracowni Interdyscyplinarnej |
- Pracowni Interdyscyplinarnej Il
Zawieszono | Pracownie Rysunku.
Zmiany organizacyjne na Wydziale Rzezby:
- Utworzenie w katedrze Rzezby -Pracowni Rzezby IV dyplomujacej.
Umowa z Ecole de Beaux Arts w Tuluzie.
Utworzenie Funduszu Stypendialnego im. Jana Szancenbacha.
Przeznaczeniu obiektu przy ul. Lea dla potrzeb WKIiRDS.
2005 r
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Powotanie Akademii Apple
Uruchomienie 3-letnich srodowiskowych studiéw doktoranckich (jako pierwsza
uczelnia artystyczna w Polsce).
Zmiany organizacyjne na Wydziale Grafiki:
Utworzenie Pracowni Malarstwa |.
Utworzenie Pracowni Rysunku |.
2006 r.
Utworzenie kierunku ,scenografia” na Wydziale Malarstwa.
Doktorat honoris causa dia Toshihiro Hamano.
Utworzenie stypendium Henry'go Dorena.
Wydziat Malarstwa uruchomit Letnig Akademie Otwarta.
2007 r
Obchody Roku Wyspianskiego.
Doktorat honoris causa dla Augusta Mazzocci.
Powotanie na Wydziale Malarstwa kierunku ,edukacja artystyczna”.
Utworzenie na Wydziale Rzezby Katedry Intermedia oraz 3-ch Pracowni:
¢ Performanceu.
¢ Dziatan Medialnych.
¢+ Kreacji Cyfrowej.
2008 r.

Byty Rektor, prof. Stanistaw Rodzinski otrzymuje doktorat honoris causa Akademii

Sztuk Pieknych w Katowicach.

Powotanie na Wydziale Malarstwa w Katedrze Scenografii Pracowni Ksztattowania

Przestrzeni Teatralne.
Utworzenie na Wydziale Grafiki Pracowni Struktura Dzieta.

Na WKIRDS powstaje Pracownia Projektowania Konserwatorskiego, a Pracownia

Przenoszenia Malowidet Sztalugowych zmienia nazwe na Pracownie Przenoszenia

i Rozwarstwiania Malowidet Sztalugowych.

Na WKIRDS powotuje sie Galerie ,Cztery Sciany”.

Na Wydziale Architektury Wnetrz powstaja: Laboratorium Komputerowe oraz
Laboratorium Prototypéw.

Akademia we wspétpracy z Akademig Muzyczng oraz Panstwowa Wyzsza Szkotg

Teatralng organizujg DNI JANA PAWLA 1l pod hastem PIEKNO.
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