Zarzadzenie nr 63
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 30 wrze$nia 2016r.w
w sprawie tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 2005 nr. 164 poz. 1365 z pézn. zm.) w zwiazku z § 44 ust. 6 lit d) Statutu
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie i Rozdziatem IIl ust. 7 Instrukcji
tworzenia aktéw prawnych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
stanowiacej Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 49 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im.
Jana Matejki w Krakowie z dnia 31 lipca 2015r. zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana
Matejki w Krakowie w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2016r.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



1.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 2016r.w
w sprawie tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. JANA MATEJKI W KRAKOWIE

I. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Akademii Sztuk
Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, nie uregulowane w ustawie z dnia 27 lipca 2005
roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z p6zn. zm.) oraz
Statucie Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie, a takze strukturg,
podporzadkowanie, zasady dziatania oraz zakresy zadan jednostek organizacyjnych
Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie

Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie jest publiczng szkota wyzsza
dziatajaca na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie oraz w zgodzie
z innymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Rzeczypospolitej Polskiej, a takze
Statutem Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie oraz niniejszym
Regulaminem.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

ASP lub Uczelni lub Akademii— nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Sztuk Pigknych im.
Jana Matejki w Krakowie,

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w Krakowie.

Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w Krakowie.

Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ statut Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w brzmieniu obowigzujacym w dacie wejscia w zycie niniejszego Regulaminu.

Ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
Wyzszym (t.j Dz. U. 22012 r. poz. 572 z p6zn. zm.)

§3

Podstawowe jednostki organizacyjne, mi¢dzywydzialowe jednostki organizacyjne
1 ogolnouczelniane jednostki organizacyjne oraz rodzaje wewngtrznych jednostek
organizacyjnych w jednostkach podstawowych okresla statut.
Wyrdznia si¢ nastepujace jednostki administracyjne:
a) Dziat - jednostki administracyjne zatrudniajace co najmniej 5 pracownikow,
b) Biuro — jednostki administracyjne zatrudniajgce od 2 do 4 pracownikow,
¢) Samodzielne stanowisko - jednostka administracyjna jednoosobowa —,

z zastrzezeniem wyjatku wskazanego w ust. 3.
Jednostka administracyjna prowadzaca obstuge sekretarskg Rektora i Kanclerza bez
wzgledu na liczebno$¢ nosi nazwe biura.



4. W jednostkach administracyjnych moga by¢ tworzone wewnetrzne jednostki organizacyjne
o zadaniach wyodrebnionych sposréd ogotu zadan jednostki — sekcje lub stanowiska, z
zastrzezeniem ust. 6 pkt 1 lit. a).

5. W strukturze ASP funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne
1) Podstawowe jednostki organizacyjne:

a) Wydziat Malarstwa,
b) Wydzial Rzezby,
¢) Wydziat Grafiki,
d) Wydziat Architektury Wnetrz,
e) Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki,
f) Wydzial Form Przemystowych,
g) Wydziat Intermediow
2) Jednostki miedzywydziatowe:
a) Migdzywydziatowa Katedra Historii i Teorii Sztuki,
b) Studium Jezykow Obcych,
¢) Studium Wychowania Fizycznego,
3) Jednostki ogdlnouczelniane:
a) Biblioteka Gtowna
b) Galeria ASP
c) Muzeum ASP
d) Archiwum ASP
e) Wydawnictwo ASP
4) Jednostki administracyjne:
a) Dziat Spraw Pracowniczych
b) Biuro Rektora i Kanclerza
c) Biuro Radcow Prawnych
d) Biuro Pozyskiwania Funduszy
e) Dzial Nauczania
f) Dzial Finansowo-Ksiegowy
g) Dzial Administracyjno-Gospodarczy
h) Dziat Obstugi Informatycznej
1) Dziekanaty Wydziatow
J) Sekretariat Studiow Doktoranckich i Jednostek Miedzywydziatowych
k) Akademickie Biuro Karier
I) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ.
m) Samodzielne Stanowisko ds. Informacji Niejawnych
n) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych
0) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji
p) Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji
g) Samodzielne Stanowisko ds. Stron Internetowych
r) Dom Plenerowy w Zakopanem
s) Dom Pracy Tworczej w Zakopanem

6. W strukturze jednostek administracyjnych funkcjonuja nastepujace wewnetrzne jednostki

organizacyjne:
1) w Dziale Nauczania

a) Biuro wspotpracy z zagranica

b) stanowisko ds. jakosci ksztatcenia
2) w Biurze Rektora i Kanclerza

a) stanowisko ds. organizacyjnych

b) dziennik podawczy



7.

4.

5.

3) w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
a) sekcja utrzymania porzadku,
b) sekcja techniczna.
Schemat organizacyjny uczelni przedstawia zalgcznik nr 1, a struktur¢ wewngtrznych
jednostek organizacyjnych w jednostkach podstawowych zataczniki nr 2-8 do Regulaminu.

§4
Akademig kieruje Rektor przy pomocy Prorektorow, Kanclerza i Kwestora, ktorzy dziataja
zgodnie z powierzonymi przez Rektora zakresami dziatania, koordynujac wykonywanie
zadan powierzonych jednostkom im podlegtym i odpowiadajac przed nim za ich
wykonanie.
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw, studentéw i doktorantoéw Uczelni.
Zakres zadan Rektora okresla ustawa oraz statut ASP.
Kadre zarzadzajaca Akademii stanowig Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor i jego
zastepca.
Kadr¢ kierowniczag Akademii stanowig kierujacy jednostkami ogolnouczelnianymi,
kierownicy dzialéw i biur oraz ich zastgpcey.
Biezace zarzadzanie Akademiag odbywa si¢ poprzez wydawanie:
1) uchwal,
2) zarzadzen,
3) pism okolnych,
4) komunikatow,
5) polecen stuzbowych i decyzji.
Zasady ich stosowania i procedury wydawania okre$laja odrgbne przepisy.

1. Podporzadkowanie jednostek organizacyinvch

§5
Jednostki podporzadkowane sg w pionach Rektora, Prorektorow i Kanclerza.
Podporzadkowanie jednostki organizacyjnej kierujagcemu pionem oznacza kierowanie
przez niego dziatalnoscig tej jednostki jako cato$ci oraz upowaznienie do wnioskowania i
opiniowania wnioskow w indywidualnych sprawach z zakresu prawa pracy wobec
kierujacych ta jednostka.
Podporzadkowanie pracownikow jednostki organizacyjnej kierujagcemu jednostkg oznacza
biezace kierowanie pracg tych pracownikdw oraz upowaznienie do wnioskowania i
opiniowania wnioskow w indywidualnych sprawach z zakresu prawa pracy wobec tych
pracownikow.
W przypadku podporzadkowania jednostki wiecej niz jednemu kierujacemu pionem
Regulamin okresla zakres przedmiotowy podporzadkowania.
Podporzadkowanie jednostek organizacyjnych w pionach przedstawia ponizsza tabela:

Lp.

Kierujacy Symbol Jednostki podporzadkowane Symbol

pionem

kierujacego

Rektor

R

Prorektor ds. Nauki i Spraw Zagranicznych, 1 z-ca |R-1

Prorektor ds. Studenckich R-2

Kanclerz K

Kwestor F

Wydzial Malarstwa WM

Wydziat Rzezby WR

N[OOI WIN|F

Wydziat Grafiki WG




8 Wydziat Architektury Wnetrz WAW
9 Wydziat Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki WKIiRDS
10 Wydziat Form Przemystowych WFP
11 Wydzial Intermediow WI
12 Migdzywydzialowa Katedra Historii i Teorii Sztuki | MHS
13 Studium Jezykéw Obcych SJO
14 Studium Wychowania Fizycznego SWF
15 Biblioteka Gtéwna BG
16 Galeria ASP GU
17 Wydawnictwo ASP WU
18 Archiwum ASP AU
19 Biuro Rektora i Kanclerza BR
20 Biuro Radcéw Prawnych RP
21 Audyt Wewngtrzny SA
22 Dziat Spraw Pracowniczych DK
23 Stanowisko ds. Obronnych RO
24 Stanowisko ds. Informacji Niejawnych i Zarzadzania | IN
Kryzysowego
25 Stanowisko ds. BHP i PPOZ BHP
26 Dom Plenerowy DP
27 Dom Pracy Tworczej DPT
Prorektor ds.|R-1
Nauki i Spraw
Zagranicznych
28 Biuro wspolpracy z zagranica (dziatajace w ramach | WZ
Dzialu Nauczania)
29 Muzeum ASP MU
29 Samodzielne stanowisko ds. stron internetowych INT
Prorektor ds.|R-2
Studenckich
30 Dziat Nauczania DN
31 Akademickie Biuro Karier ABK
32 Stanowisko ds. Promocji SP
33 Galeria GU
Kanclerz K
34 Dzial Administracyjno-Gospodarczy DAG
35 Dzial Obstugi Informatycznej DOl
36 Biuro Pozyskiwania Funduszy BPF
37 Sekretariat Studiow Doktoranckich i Jednostek | SD
Miedzywydziatowych
38 Dziekanaty Wydzialow Symbol literowy jak symbol
wydziatu
39 Stanowisko ds. Inwentaryzacji Sl
40 Skreslony
41 Dom Plenerowy DP
42 Dom Pracy Tworczej DPT
Kwestor F
43 Z-ca Kwestora FZ
44 Dzial Finansowo-Ksiegowy DFK




1. Zakresy odpowiedzialnos$ci kadry zarzadzajacej i kierowniczej
oraz zajmujacvch samodzielne stanowiska

§6
Prorektorzy
1. Nadzoér nad pracg bezposrednio podporzadkowanych jednostek organizacyjnych.
2. Prorektor ds. Nauki 1 Spraw Zagranicznych realizuje nastepujacy zakres
odpowiedzialnosci:
1) sprawy naukowo-badawcze,
2) sprawy zwigzane ze wspotpraca zagraniczna,
3) nadzér nad dziatalno$cig muzealna,
4) kontakty z mediami,
5) sprawowanie opieki nad realizacja stazy zagranicznych.
3. Prorektor ds. Studenckich odpowiada za:
1) biezace sprawy studenckie: stypendialne, ubezpieczeniowe, opieki zdrowotne;j,
socjalne,
2) organizacj¢ wystaw prac studentow, organizacje i przebieg konkursow,
3) nadzor nad dziatalno$cig kot naukowych,
4) sprawowanie opieki nad realizacja stazy studenckich,
5) organizacj¢ plenerow,
6) nadzor nad galeriami promocyjnymi i dziatalnoscig promocyjng

§7
Kanclerz
1. Do uprawnien i kompetencji Kanclerza naleza w szczegolnosci:

1) nadzoér nad pracg bezposrednio podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,

2) pelnienie funkcji przetozonego pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, z wylaczeniem pracownikéw podporzadkowanych bezposrednio
Rektorowi i Prorektorom,

3) realizowanie w stosunku do wszystkich pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi zalozen polityki kadrowej, wykonywanie w stosunku do nich
indywidualnych czynno$ci z zakresu stosunku pracy, w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa i w ramach przepisdéw wewngtrznych,

4) utrzymanie sprawnosci technicznej i estetyki budynkow,

5) koordynacja gospodarki inwestycyjnej i remontowej,

6) nadzor nad stosowaniem ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. W czasie swojej nieobecnosci Kanclerz zastepowany jest przez kwestora w pelnym
zakresie, chyba ze osobnymi pelnomocnictwami ustanowione zostang odrgbne zakresy

zastepstwa.
§8
Kwestor
1. Kwestor petni funkcje gtownego ksiegowego 1 jest zastepca Kanclerza z zastrzezeniem
§7 ust.2

2. Kwestor kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.
3. Obowigzki 1 uprawnienia Kwestora, poza ustawa oraz statutem, okreslaja w
szczegolnosci:
1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013, poz. 330 j.t.
Z pozn. zm.);



2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
j.t. z pézn. zm.);

3) inne przepisy regulujace gospodarke finansowg Uczelni i indywidualny zakres
obowigzkow okreslony przez rektora.

2. Kwestor w szczegolnosci odpowiada za dziatalno$¢ w zakresie:

1) przygotowania planu rzeczowo-finansowego, opracowania analiz jego wykonania i
realizacji, w tym funduszu wynagrodzen,

2) organizacji i prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym:
a) Zkreélenia zasad obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowych,
b) biezgcego prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej

kosztow wykonanych zadan sprawozdawczo$ci finansowe;;

C) opracowywania kalkulacji kosztow oplat za studia, wynajmu lokali i innych,

3) kontroli dokumentow ksiegowych i finansowych,

4) mnadzoru nad terminowg realizacjg zobowigzan publicznoprawnych Uczelni,

5) analizy gospodarki finansowej Uczelni,

3. Kwestor zobowigzany jest do zglaszania Rektorowi i Kanclerzowi wszelkich
nieprawidlowosci, szczegodlnie dotyczacych zobowigzan oraz przekroczen planu
finansowego i funduszu plac.

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

1) zwracaé si¢ do kierownikoéw jednostek organizacyjnych Uczelni o udzielenie w
do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodtem informacji 1 wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, wedlug ktoérego maja by¢ wykonywane
przez jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
I sprawozdawczos$ci finansowe;j

5. Kwestor z racji pelnionej funkcji odpowiada za powierzone obowigzki przed Rektorem i
Senatem Uczelni.

6. Kwestor kieruje praca podlegtych mu jednostek i odpowiada za calo$¢ pracy Dziatu
Finansowo- Ksiegowego..

Kierujacy jednostkami organizacyjnymi, ich zastepcy i samodzielne stanowiska pracy.

§9
1. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi sa bezposrednimi przelozonymi zatrudnionych w
jednostce pracownikéw, odpowiadajg za prawidtlowos¢ wewnetrznej organizacji pracy
podlegtej jednostki 1 realizowanie przez nig wszystkich przypisanych zadan.
2. Wieloosobowymi jednostkami organizacyjnymi kieruja:
a) dzialem lub biurem — Kierownik,
b) wydzialem, w tym dziekanatem — dziekan wydziatu,
c) jednostka migdzywydziatowa, w tym jej sekretariatem — jej Kierownik,
d) Bibliotekg Gtoéwng — dyrektor,
e) jednostka ogolnouczelniang (archiwum, muzeum, galeria, wydawnictwem) -—
kierownik lub wyznaczony pracownik.



3.

~

1.

W przypadku nie wyznaczenia pracownika kierujgcego jednostka, istnieje mozliwos¢

wyznaczenia osoby koordynujacej podzialem pracy w jednostce przy zachowaniu

podlegtosci pracownikow jednostki bezposrednio osobie, ktorej podlega jednostka.

Do podstawowych zadan kierujacych jednostkami organizacyjnymi nalezy

w szczegolnosci:

a) ustalenie zakresu zadan pracownikow jednostki w sposdb umozliwiajacy prawidtowe
i terminowe ich wykonanie,

b) zapoznawanie pracownikow z biezacymi przepisami,

€C) nadzéor nad przestrzeganiem  przepisow  powszechnie  obowigzujacych
1 wewnetrznych, w szczego6lnosci regulaminu pracy, przepisow bhp i1 ppoz, przepiséw
dot. danych i informacji podlegajacych ochronie,

d) przygotowywanie propozycji do projektu planu rzeczowo-finansowego uczelni
1 planow wycinkowych,

e) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych

f) opracowywanie analiz i informacji w zakresie merytorycznej wtasciwosci jednostki,

g) przeprowadzania kontroli wewnetrznej

h) ocenianie pracy podlegtych pracownikow, wnioskowanie w indywidualnych
sprawach ze stosunku pracy

i) poszukiwanie optymalnych rozwigzan organizacji pracy,

J) uczestnictwo w rekrutacji kandydatow do pracy,

K) sprawozdawczo$¢ w zakresie merytorycznej wlasciwosci jednostki

Przepisy ust. 4 lit d-f, k stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych w jednoosobowych

jednostkach organizacyjnych oraz wieloosobowych jednostkach, w ktorych nie

wyznaczono kierujacego.

Kierujacy jednostkami organizacyjnymi ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan

kierowanej jednostki oraz odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

Ust. 6 stosuje si¢ do pracownikow zajmujacych stanowiska jednoosobowe.

Rektor lub Kanclerz moga upowazni¢ kierujacych 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.

§10
Stanowisko zastgpcy kierownika moze by¢ utworzone w dziale.
Zastepca kierownika zastgpuje kierownika pod jego nieobecno$¢ w czesci zadan
wynikajacych z zakresu czynno$ci 1 przepisow  wewngtrznych 1 powszechnie
obowigzujacych zwigzanych z biezacym kierowaniem jednostka organizacyjng bez
konieczno$ci udzielania odrebnego upowaznienia czy polecenia.
Kierownika biura zastepuje wskazana przez niego za zgoda Kanclerza osoba w zakresie
objetym upowaznieniem lub pisemnym poleceniem z zastrzezeniem ust. 4.
W przypadku zastepstwa za kierownika Biura Rektora 1 Kanclerza wymagana jest zgoda
Rektora i Kanclerza.

§ 11
Szczegbtowe zakresy czynnoSci i odpowiedzialno$ci kierujacych  jednostkami
organizacyjnymi podstawowymi i mi¢dzywydziatlowymi ustala Rektor, a pracownikéw
tych jednostek — odpowiednio dziekan lub kierownik jednostki miedzywydziatowe;j.
Szczegdlowe zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikéw  jednostek
organizacyjnych ogdlnouczelnianych i administracyjnych podlegtych Rektorowi ustala
Rektor.



3. Szczegotowe zakresy czynno$ci 1 odpowiedzialnosci pracownikow jednostek
organizacyjnych podleglych Kanclerzowi ustala Kanclerz.

4. Szczegotowe zakresy czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw jednostek
organizacyjnych podlegtych Prorektorom ustala Kanclerz w uzgodnieniu z odpowiednim
Prorektorem.

IV. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych.

IV. A. Jednostki podporzadkowane Rektorowi.

§12
Zakres dziatania podstawowych i miedzywydzialowych jednostek organizacyjnych okreslaja
odrebne przepisy, w tym przepisy powotane w § 1.

§13
Biblioteka Glowna
Zakres zadan Biblioteki Gtownej reguluja odrebne przepisy.

§ 14

Galeria ASP
1. Do zadan Galerii ASP nalezy:
1) organizacja wystaw , wernisazy, spotkan autorskich,
2) wspolpraca z muzeami, galeriami, tworcami, wydawnictwami,
3) organizacja konferencji prasowych,
4) dziatalno$¢ promocyjna w zakresie dotyczacym pkt. 1),
5) wspolpraca ze sponsorami.
2. Program Galerii ASP tworzy Rada Programowa Galerii powotywana przez Rektora na
okres kadenciji.

§15
Wydawnictwo ASP

1. Do zadan Wydawnictwa ASP nalezy:
1) wydawanie, promocja i dystrybucja publikacji ASP,
2) wydawanie wybranych prac dyplomowych,
3) wydawanie ,,Wiadomosci ASP”,
4) wydawanie materialdéw promocyjnych we wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Promocji,
5) wydawnictwa okoliczno$ciowe i inne,
6) prowadzenie gospodarki magazynowej.

2. Wydawnictwo prowadzi ewidencje wydawnictw, tworzy roczny plan wydawniczy i sktada

Rektorowi sprawozdanie z jego wykonania.

§ 16
Archiwum ASP
1. Do zadan archiwum nalezy:
1) gromadzenie, przechowywanie i opracowywanie materiatéw archiwalnych,
2) udostegpnianie zbioréw w celach naukowych i dydaktycznych,
3) opracowywanie i publikacja materialow archiwalnych,
4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i
archiwizowaniem dokumentow,



5)
6)
7)

aktualizacja instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego, rzeczowego wykazu akt,
wspotpraca z Archiwum Narodowym oraz wszystkimi jednostkami uczelni.
wydawanie zaswiadczen o przebiegu studiow bylym studentom Akademii Sztuk
Pigknych w Krakowie.

2. Archiwum sktada Rektorowi roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.

§17

Biuro Rektora i Kanclerza
1. Biuro Rektora i Kanclerza zapewnia wlasciwg obstuge Rektora, Prorektorow i Kanclerza.
2. Do zakresu jego zadan naleza w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

czynno$ci zwigzane z prowadzeniem sekretariatu Rektora i Prorektorow,

a) prowadzenie terminarza zaj¢¢ Rektora i Prorektorow,

b) opracowywanie korespondencji,

C) organizacja uroczystosci i wydarzen ogolnouczelnianych,

d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

e) wspoélpraca w zakresie kontaktow wladz Uczelni z mediami.

Czynno$ci zwigzane z obstuga organéw uczelni:

a) obstuga organizacji wyborow organdow uczelni,

b) prowadzenie ewidencji sktadéw organdow kolegialnych Uczelni i rad wydziatow,

c) obstuga sekretarska, w tym protokotowanie posiedzen senatu, kolegium
rektorskiego 1 innych, ktorym przewodniczy Rektor lub Prorektorzy,
opracowywanie wyciggow z protokotow,

d) obstluga postgpowan dyscyplinarnych wobec studentow 1 nauczycieli
akademickich.

Czynnosci zwigzane z prowadzeniem sekretariatu Kanclerza:

a) prowadzenie terminarza zaje¢ Kanclerza,

b) opracowywanie korespondencji,

C) obstuga sekretarska, w tym protokotowanie posiedzen ktorym przewodniczy
kanclerz, opracowywanie wyciggow z protokotow.

Czynno$ci zwigzane z prowadzeniem ogolnouczelnianych ewidencji:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdziat korespondencji przychodzacej oraz
wysylanie korespondencji z uczelni 1 pomigdzy budynkami poprzez Dziennik
Podawczy,

b) prowadzenie ewidencji adresow 0sob i instytucji z ktorymi uczelnia pozostaje
w kontakcie,

C) prowadzenie centralnego rejestru umow

d) ewidencja wyjazdow stuzbowych

e) prowadzenie ewidencji z zakresu skarg i wnioskow,

f) ewidencja pieczgci i pieczatek

Czynnosci stanowiska ds. organizacyjnych

a) przygotowywanie projektow aktow prawnych z zakresu organizacji Uczelni,

b) aktualizacja schematoéw organizacyjnych Uczelni,

C) wspotpraca z komoérkami merytorycznymi w zakresie aktow prawa wewngtrznego
przygotowywanego wg wilasciwosci, koordynowanie prac nad aktami z zakresu
dziatania wigcej niz jednej jednostki organizacyjne;j

d) prowadzenie zbioru protokoldw posiedzen komisji ds. statutu i regulamindéw i
komisji ds. struktury i programow studiéw

e) opracowywanie zgodnie z uwagami radcy prawnego projektow aktow prawa
wewnetrznego 1 umow  spoza zakresu merytorycznego innych jednostek
organizacyjnych lub innych zleconych przez wtadze uczelni



f) nadzor nad wypelieniem obowigzkoéw sprawozdawczosci Uczelni w systemie
POL-on;

g) prowadzenie i nadzor nad rejestrem umow w systemie Akademus;

h) obstuga uczelnianej karty ptatniczej, w tym rozliczanie transakcji dokonywanych
uczelniang kartg platniczg.

3. W zakresie zadan, wymienionych w ust. 2 pkt 1) i 2) Biuro Rektora i Kanclerza
podporzadkowane jest Rektorowi, w zakresie zadan wymienionych w ust. 2 pkt 3) — 5)
- Kanclerzowi

§18
Biuro Radcéw Prawnych.
Radcowie prawni tworza biuro, zajmujac samodzielne stanowiska bezposrednio podleglte
Rektorowi, ktory jednemu z nich powierza koordynacje pomocy prawnej w Uczelni. Zadania i

sposob wykonywania zawodu radcy prawnego w ramach stosunku pracy okresla ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 637 j.t.).

§ 19
Audyt wewnetrzny
1. Audyt wewngtrzny realizowany jest przez ustugodawce niezatrudnionego w Uczelni.
2. Zakres dzialania audytu wewnetrznego reguluja odrebne przepisy.

§ 20

Dzial Spraw Pracowniczych.

1. Dzial Spraw Pracowniczych realizuje polityke Rektora i Kanclerza w zakresie spraw
osobowych nauczycieli akademickich 1 pracownikdw nie bedacych nauczycielami
akademickimi.

2. Do zakresu dziatania Biura Spraw Pracowniczych nalezy:

1) Prowadzenie dziatan polityki kadrowe;.

a) wspotdziatanie w zakresie racjonalizacji polityki kadrowej,

b) wspotdziatanie przy planowaniu zatrudnienia,

C) sporzadzanie i aktualizacja opisoéw stanowisk pracy,

d) organizacja procesow rekrutacyjnych, w tym rekrutacji wewnetrznej,

e) przygotowywanie dla Rektora i Kanclerza wnioskow i opinii w indywidualnych
sprawach ze stosunku pracy,

f) dziatania zmierzajace do podnoszenia kwalifikacji pracownikow, w tym
opracowywanie planu szkolen 1 organizacja szkolen wewnetrznych oraz dziatalnos¢
informacyjna w tym zakresie,

g) dziatania zwigzane z przeprowadzeniem okresowej oceny pracownikow,

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 1 organizowanie imprez o charakterze motywacyjnym
1 integracyjnym jak rozdanie nagrdd rektorskich, spotkania wiladz uczelni
z odchodzacymi na emeryture, coroczne spotkanie emerytow itp.,

k) nadzor nad zapewnieniem minimum kadrowego dla poszczegodlnych kierunkow
studiow.

2) Administracja kadrowa:

a) sporzadzanie dokumentow w indywidualnych sprawach ze stosunku pracy,

b) prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy i innych przewidzianych prawem
ewidencji 1 zbioréw danych,

C) opracowywanie wnioskow w sprawach nagrod 1 odznaczen,



d) opracowywanie wnioskow emerytalnych i rentowych,

e) realizacja obowigzkow zgloszeniowych w sprawach z zakresu ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego,

f) kontrola czasu pracy, w tym zwolnien lekarskich,

g) nadzor nad rozliczeniem wykonania pensum dydaktycznego oraz prowadzenie
ewidencji zapotrzebowania na godziny ponadwymiarowe, przygotowanie ich
rozliczenia do akceptacji i wyptaty,

h) wydawanie stosownych zaswiadczen, legitymacji oraz uwierzytelnianie odpisow i
podpiséw,

1) wstepna kontrola formalna i rejestrowanie uméw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi oraz prowadzenie ewidencji zapotrzebowania na godziny dydaktyczne
realizowane na tej podstawie,

J) wnioskowanie o skierowanie stazystow do organizatorow stazy, przygotowywanie
umoéw o praktyki absolwenckie, prowadzenie zbioru dokumentéw personalnych
stazystow 1 praktykantow,

3) Prowadzenie polityki socjalnej,

a) inicjowanie zmian w zasadach udzielania pomocy socjalnej stosownie do zmian
spotecznych oraz mozliwosci finansowych Funduszu,

b) wstgpna kontrola formalna wnioskéw 0sob uprawnionych do korzystania z ZFSS,
wspoludziat w ich merytorycznym opiniowaniu i przygotowywanie do decyzji,

C) sporzadzanie zestawien i wprowadzanie danych umozliwiajacych dokonanie wyptat
zgodnie z decyzja,

d) organizowanie wypoczynku i imprez z zakresu dziatalnosci kulturalno-o§wiatowe;j
I sportowo-rekreacyjnej stosownie do aktualnych potrzeb uprawnionych i mozliwos$ci
Funduszu,

e) zakup biletow/karnetow na imprezy z zakresu dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej
I sportowo-rekreacyjnej stosownie do aktualnych potrzeb uprawnionych i mozliwosci
Funduszu,

f) przygotowywanie uméw pozyczek na cele mieszkaniowe.

§ 21
Samodzielne Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
Do zadan tej jednostki nalezy:

1) w zakresie przygotowan obronnych i zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie i realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z
obowigzujacych aktow prawnych w tym zakresie oraz wyznaczonych przez nadrz¢dna
jednostke,

b) planowanie i organizacja szkolenia dla 0séb wykonujacych zadania obronne i
zarzadzania kryzysowego, w zaleznosci od przydzielonych im zadan

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

d) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci dla nadrzednej jednostki

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci
wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie aktoéw prawnych oraz wyznaczonych
przez Prezydenta M. Krakowa

b) prowadzenie szkolen w przedmiotowym zakresie.

§22



Samodzielne Stanowisko ds. Informacji Niejawnych.
Do zadan stanowiska ds. informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,
5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nicjawnych,
6) prowadzenie wykazu o0sob posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych.

§23

Samodzielne Stanowisko ds. bhp oraz ppoz

Zadania z zakresu bhp i ochrony ppoz reguluja przepisy prawa pracy, a w szczegdlnosci
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w uczelniach z dnia 5 lipca
2007 r. (Dz. U. Nr 128, poz. 897), ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r., Nr 178, poz. 1380 j.t. z p6zn. zm.).

IV.B. Jednostki podporzadkowane Prorektorowi ds. Nauki.

§ 24
Biuro wspélpracy z zagranicq dziatajace w ramach Dziatu Nauczania.
Do zadan stanowiska nalezy:
1) sporzadzanie wniosku o przyznanie Srodkow na realizacje udziatu w programach stazy
1 praktyk miedzynarodowych (tzw. wymianie studenckiej) na kolejny rok akademicki,
2) sporzadzanie niezbednej dokumentacji dla studentow, stazystow i gosci zagranicznych,
atakze studentow, stazystow 1pracownikow ASP uczestniczacych w programach
wspolpracy migdzynarodowej oraz udzielanie biezacych informacji w tym zakresie,
3) koordynacja procesu rekrutacji uczestnikow wymiany zagranicznej,
4) opracowywanie, aktualizacja oraz ewidencjonowanie umoéw z uczelniami oraz
instytucjami zagranicznymi,
5) rozliczanie realizacji uméw z Narodowag Agencjg i innymi podmiotami, w ramach
programow zagranicznych,
6) sporzadzanie list platniczych dotyczacych studentow biorgcych udziat w programach
migdzynarodowych (tzw. wymiany studenckiej),
7) redakcja pism z zakresu wspotpracy zagranicznej w jezyku angielskim,

§ 25
Muzeum ASP.
1. Muzeum realizuje cele okre$lone w ustawie z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z

2012 r. poz. 987 j.t.) w szczegolnosci poprzez trwalg ochrong dobr kultury.
2. Do zadan Muzeum ASP nalezy:

1) gromadzenie zbiorow muzealnych, dobr kultury wytwarzanych oraz kolekcjonowanych
przez Akademi¢ 1 zwigzanych z jej dziatalnoscia,



2)

3)

4)
5)
6)
7)

katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych obiektéw oraz przechowywanie
zbiorow w warunkach zapewniajacych wtasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo,
zabezpieczanie i1 konserwacja muzealiow we wspolpracy z WKiRDS,

udostgpnianie zasobow w celach naukowych, dydaktycznych i ekspozycyjnych, a takze
wspotpraca ze stanowiskiem ds. promocji, przy organizacji wystaw,

pozyskiwanie funduszy na rzecz kolekcjonowanych zbioréw i ich ochrony,
prowadzenie dziatalno$ci publicystycznej przy wspotpracy z Wydawnictwem ASP,
inicjowanie i prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej,

wspotpraca z Radg Muzeum.

3. Muzeum sktada Rektorowi roczne sprawozdanie ze swojej dziatalno$ci

IV.C. Jednostki podlegle Prorektorowi ds. Studenckich.

§ 26

Dzial Nauczania.

1. Do zadan Dzialu Nauczania nalezy:

Dw

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
2)w

a)
b)

c)
d)

e)
f)

IHw
a)

b)
c)

zakresie organizacji i nadzoru nad procesem ksztatcenia:

opiniowanie wnioskéw o utworzenie nowych kierunkow studiow,

opracowywanie informacji oraz wytycznych w zakresie obowigzujacych przepiséw
dotyczacych procesu ksztatcenia,

tworzenie projektow umoéw ze studentami okres§lajacych warunki odplatnosci za
studia,

sporzadzanie projektéw wzoréow decyzji administracyjnych w zakresie toku studiow
dla organdw pierwszej instancji,

opiniowanie rozstrzygni¢¢ i decyzji administracyjnych w sprawach studenckich w
drugiej instancji,

analizowanie raportéw PKA pod katem poprawy jakos$ci ksztalcenia,

prowadzenie ewidencji planow organizacji studiéw,

wspolpraca z Samorzadem Studentdéw oraz z organizacjami studenckimi w zakresie
spraw ksztalcenia,

koordynacja procesu rekrutacji na studia w ASP.
zakresie obstugi toku studiow:

prowadzenie albumu studentoéw 1 ksiegi dyploméw,

prowadzenie rejestru §wiadectw stuchaczy studidow podyplomowych oraz studium
pedagogicznego,

gospodarka drukami $cistego zarachowania,

obstuga elektronicznej legitymacji studenckiej,

planowanie 1 rozliczanie plenerow 1 praktyk studenckich,

koordynacja wspotpracy z akademicka stuzba zdrowia w zakresie obowiazkowych
badan lekarskich studentow 1 kandydatow na studia,
zakresie spraw bytowych studentow:

przygotowywanie listy 5% najlepszych absolwentow na podstawie danych z
Wydziatow,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen pomocy materialnej dla studentow,

prowadzenie spraw ubezpieczen zdrowotnych studentéw po 26 roku Zzycia oraz
studentow cudzoziemcow,

4) w zakresie funkcjonowania systemow informatycznych zwigzanych z obstuga toku
studiow:

a)

planowanie nowych przedsiewzig¢ informatycznych;



b)

c)

okreslenie zakresu funkcjonowania systemu zarzadzania studiami oraz systemu
rekrutacji online,

opracowywanie wzorow dokumentéw dostepnych w systemie zarzadzania studiami
oraz w systemie rekrutacji online.

5) w zakresie promocji:
a) redakcja informatoréw dla kandydatow oraz opracowywanie informacji do

wydawnictw edukacyjnych,

2. Zadania dot. wspotpracy z zagranicg ASP okresla § 24 Regulaminu.
3. Zadania dot. jakosci ksztatcenia okresla § 27 Regulaminu.

§27

Stanowisko ds. Jakosci Ksztalcenia dziatajace w ramach Dziatu Nauczania.
Do zadan stanowiska nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Biezagce monitorowanie procesu wdrazania i doskonalenia wydzialowych systeméw
zapewnienia jako$ci ksztalcenia oraz dziatan projako$ciowych podejmowanych na
szczeblu Uczelni,

Zapewnienie przeptywu informacji i dokumentéw pomigdzy Uczelniang Radg Jakosci
Ksztalcenia Artystycznego a Wydzialowymi Komisjami Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia,

Koordynowanie prowadzonych na uczelni badan i projektow w zakresie obiegu
informacji i analizy ich projakos$ciowych rezultatow,

Prowadzenie korespondencji Uczelnianej Rady Jakosci Ksztatcenia Artystycznego i jej
Przewodniczacego,

Obstuga protokolarna URJKA,

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu punktow ECTS

§ 28

Akademickie Biuro Karier
Do zadan Biura nalezy:
1. Wsparcie 1 promocja studentoéw na rynku pracy, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

udostepnianie ofert pracy,

doradztwo zawodowe,

organizacja szkolen i spotkan,

organizacja stazy studenckich i doktoranckich,
badanie losow zawodowych absolwentow.

2. Wspolpraca z pracodawcami, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

posrednictwo pracy, wsparcie rekrutacji,

organizacja warsztatow, szkolen i spotkan z przedsigbiorcami,

pomoc Ww organizacji 1 realizacji programow stazowych 1 szkoleniowych
przedsiebiorcow, adresowanych do studentow i absolwentow,

wsparcie promocyjne: konkursow, osiggnie¢, przedsiewzigc,

opracowanie wynikow badan loséw absolwentow na potrzeby pracodawcow.

§ 29

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji
Do zadan stanowiska naleza rozne formy dzialalno$ci promujacej ASP, a w szczegdlnosci:

1)
2)

udzial w targach,
prowadzenie stron internetowych i kont na portalach spotecznosciowych,



3) planowanie i organizacja akcji promocyjnych

4) planowanie zapotrzebowania projektowania materiatbw promocyjnych i ich
dystrybucja,

5) pozyskiwanie sponsorow,

6) czuwanie nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkoéw przeznaczonych na promocje

IV.D. Jednostki bezposrednio podporzadkowane Kanclerzowi.

§ 30

Dzial Administracyjno-Gospodarczy.
Do zadan Dziatlu nalezy:
1) administrowanie obiektami uczelni, ktore nie posiadaja kierownika obiektu, bez wzgledu
na tytul prawny posiadania, a w szczego6lnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenie ewidencji i dokumentacji prawnej budynkow, lokali, gruntéw,
zarzadza nie obiektami ASP, w tym wynajmowanie obiektow 1 lokali ASP
podmiotom zewnetrznym, najem obiektéw 1 lokali dla ASP od podmiotéw
zewnetrznych, sporzadzanie umow, administrowanie obiektami,

utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki obiektow, lokali i terenéw do nich
przyleglych,

zapewnienie ochrony obiektOw poprzez organizacj¢ pracy portierow oraz nadzor nad
sprawnym dzialaniem monitoringu i systemu alarmowego,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania instalacji, urzadzen i wyposazenia w
obiektach,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow administracyjnych,
regulaminow i zarzadzen dotyczacych korzystania z obiektow,

sporzadzanie dokumentacji w celu ubezpieczenia mienia Akademii,

aktualizacja polis,

nadzor nad zachowaniem w obiektach wtasciwych warunkow bhp i ppoz.,
uczestniczenie w przegladach obiektow dokonywane przez jednostki kontrolne
zewngtrzne (sanepid., dozor techniczny, nadzor budowlany itp.) 1 komisje Akademi,
gospodarka pokojami goscinnymi,

opracowywanie wykazow $rodkow trwalych, wyposazenia budynkow 1 sprzetu
elektronicznego dla potrzeb ubezpieczen,

2) prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

sporzadzanie plandow inwestycyjnych i remontdw na podstawie zapotrzebowania
jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie przebiegu prac i udziat w odbiorze
koncowym,

przygotowanie zadan inwestycyjnych i1 remontowych do realizacji, w tym
pozyskiwanie niezbgdnej dokumentacji i pozwolen,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad realizacja prac inwestycyjnych i
remontowych, zgodnie z przyjetymi planami inwestycji 1 remontow

kontrolowanie prawidtowosci fakturowania wykonanych robét remontowych oraz
koncowego rozliczenia zadania budowlanego,

przygotowanie, prowadzenie i1 nadzorowanie prac odbioréw technicznych i
uzytkowych nowych i istniejagcych obiektow Akademii,

opracowanie i kompletowanie dokumentacji oraz opis przedmiotu zamowienia dla
inwestycji i remontow o wartosci powyzej 30 tysiecy euro,

przygotowanie i rejestracja we wspolpracy z Biurem Radcow Prawnych umow w
zakresie robot budowlanych, ustug projektowych oraz ustug pokrewnych m.in.
ekspertyzy, oceny i opinie branzowe, kosztorysy do wysokosci 30 tysiecy euro,



h)

)
K)

1)

przygotowanie materiatow do wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych 1
remontowych ze zrodet zewnetrznych (fundusze strukturalne UE, NFOSIiGW,
SKOZK, PFRON, dotacje celowe MKIiDN i inne), a po uzyskaniu dofinansowania
zadan — prowadzenie ich obstugi administracyjnej,

zlecanie wykonawstwa robot remontowych 1 inwestycyjnych w trybie zamowien
publicznych, w tym przygotowywanie we wspotpracy z radcg prawnym projektow
uméw z wykonawcami,

kierowanie przebiegiem robot remontowych w wykonawstwie wlasnym oraz
nadzorowanie wykonywanie robot remontowych zleconych,

zlecanie kontroli stanu technicznego obiektow Akademii, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

zlecanie wykonanie pomiardw instalacji elektrycznej, gazowej, odgromowe;j,
kominowej, wentylacyjnej, maszyn, urzadzen itp.,

m) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

n)

0)

P)

znakowanie $rodkow trwalych, sprzetu, aparatury,

realizacja dyrektyw UE w sprawie utylizacji i odzyskiwania zuzytego sprzetu
| materialow,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zapewnieniem ustug telefonii stacjonarnej
1 komoérkowe;.

3) Zabezpieczenie funkcjonowania podstawowej dziatalno$ci uczelni, w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

i)
)

zaopatrzenie jednostek organizacyjnych w sprzet, materialy i $rodki dla potrzeb
dydaktyki i administracji, w tym zaopatrzenie w materiaty biurowe,

wyposazenie w odziez ochronng 1 robocza,

wykonywanie biezacych konserwacji i napraw, w tym awaryjnych, w zakresie prac
elektrycznych, hydraulicznych, §lusarskich, a takze drobnych prac stolarskich oraz
malarskich wykonywanych przez grupe podlegtych rzemieslnikow, na podstawie
zapotrzebowania zgloszonego przez pracownikoéw jednostek organizacyjnych
zlecanie innych napraw urzadzen, instalacji, sprzetu itp., ktérych nie mozna usung¢
we wlasnym zakresie, a niezbednych dla prawidlowej eksploatacji obiektow
zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji w obiektach

prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci z obiektow oraz utylizacji
surowcow wtornych

przygotowywanie we wspotpracy z Biurem Rektora i Kanclerza, wyposazenia sal na
uroczystosci, konferencje, imprezy okolicznosciowe 1 realizacje zajec
dydaktycznych, a takze dekorowanie i oflagowanie obiektow z okazji $wiagt
panstwowych oraz uroczystosci akademickich

planowanie pracy taboru samochodowego oraz efektywne dysponowanie
samochodami Akademii w celu zaspokojenia potrzeb transportowych, zapewnienie
prawidtowej eksploatacji samochodow,

realizowanie zaméwien na przewozy, bilansowanie potrzeb 1 mozliwosci
przewozowych

nadzor nad przechowywaniem tog 1 insygniow wtadz Akademii.

4) Realizacja postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamdéwien publicznych,
przyjmowanie wnioskow na zakup towarow i ustug od poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Uczelni, oraz ich weryfikacja pod katem zaméwien publicznych,
przygotowywanie dokumentacji w sprawach o udzielanie zamowien publicznych z
udziatem przedstawiciela jednostki wnioskujacej,

prowadzenie ewidencji postgpowan,

uczestniczenie w postgpowaniach odwotawczych,



f) prowadzenie ewidencji odwotan,
g) reprezentowanie Uczelni w postgpowaniach przed Urzedem Zamoéwien Publicznych.

§ 31

Dzial Obstugi Informatycznej
Do zadan dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

wspotudziat w planowaniu i1 realizacji przedsiewzig¢ informatycznych i1 systemow
bezpieczenstwa w jednostkach organizacyjnych uczelni.

zapewnienie sprawnosci sprzetu komputerowego i oprogramowania w jednostkach ASP
z wylaczeniem Wydziatu Form Przemystowych oraz Biblioteki Glownej

nadzér administracyjny nad systemami komputerowymi uzywanymi na ASP (z
wylaczeniem systemu bankowego)

przygotowywanie i nadzér nad wilasciwym wykonywaniem umoéw w zakresie prac
informatycznych, umoéw licencyjnych, umow o dostep do Internetu

zapewnienie funkcjonowania poczty elektronicznej, konfiguracja i aktualizacja filtrow
antywirusowych i antyspamowych, rozsyltanie istotnych wiadomosci na wszystkie
stuzbowe konta mailowe,

przechowywanie informacji o licencjach na oprogramowanie, przechowywanie
no$nikow, okresowe przeglady sprze¢tu informatycznego, szczegdlnie pod wzgledem
zapobiegania korzystaniu z nielegalnego oprogramowania,

tworzenie systemu zabezpieczen przed niepowotanym dostgpem do danych osobowych,
zghaszanie zbioréw do GIODO, aktualizacja wzoréw o$wiadczen,

reagowanie na zgtoszone incydenty dot. bezpieczenstwa lub naruszenia praw autorskich,
monitorowanie biezacej pracy urzadzen sieciowych 1 serweré6w pod katem
bezpieczenstwa i wydajno$ci, optymalizacje oraz instalacja poprawek zwigzanych z
bezpieczenstwem

wykonywanie ekspertyz 1 opinii dotyczacych wyeksploatowanego sprzetu,

pomoc przy okreslaniu specyfikacji systemow informatycznych, bezpieczenstwa, AV,
LAN, sprzetu komputerowego 1 oprogramowania, przygotowywanie SIWZ oraz
sprawdzanie zgodnosci z ofertami, przeprowadzanie procedury o zamowienie publiczne
w zakresie uzgodnionym ze specjalista zamowien publicznych, odbiory techniczne
inwestycji  w  tym  potwierdzanie = zgodnosci dostaw 1 wykonania <z
zamoOwieniem/projektem

wydawanie niezbednych instrukcji zarzadzanie uzytkownikami 1 uprawnieniami w
systemach informatycznych i systemach bezpieczenstwa okresowa weryfikacja
uzytkownikow w systemach informatycznych,

wspotpraca z wydzialowymi administratorami sieci oraz providerami

administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi (okreslanie struktury logicznej
sieci:VLAN oraz ich adresacje, bezpieczenstwa zwigzanego z komunikacjag migdzy
VLAN oraz z VLAN do internetu, wewngtrznych konwencji nazewniczych (wewn.
DNS), adresacji poszczegolnych urzadzen, konfiguracje urzadzen sieciowych 1
serwerow, diagnostyka uszkodzen, proste naprawy i rozbudowy, wlaczenia i wytaczenia
uzytkownikow) w lokalizacjach: pl. Matejki, Humberta, Karmelicka, Kapelanka, Lea,
Pitsudskiego, Zakopane - Harenda.

administrowanie serwisami: strony WWW Akademii, Wydzialéw, Pracowni, kontami
poczty elektronicznej i dostgpem do baz danych pracownikow 1 studentdw, konfiguracje
DNS.

pomoc techniczna przy tworzeniu stron WWW: instalacja i konfiguracja content
managerow, nadawanie uprawnien uzytkownikom, ktorzy pozniej modyfikuja oraz
wypetniaja je tre$cia, uzgadnianie trybu aktualizacji tresci,



17)

18)
19)

20)

21)

22)

pomoc w uzytkowaniu sprzetu komputerowego, obstuga informatyczna konferencji i
innych imprez,

opieka techniczna nad forum internetowym Akademii.

telefonia VOIP: uzgadnianie wspotpracy z telefonig stacjonarng w tym systemem n-row
wewnetrznych, nadawanie n-row VOIP, konfiguracja tel. VOIP,

nadzor nad systemami bezpieczenstwa we wszystkich budynkach ASP: SSWiN,
monitoring przemystowy, kontrola dostepu,

przygotowanie procedur technicznych zwigzanych z wydawaniem legitymacji
elektronicznych, stanowisk wydawania i przedtuzania legitymacji, przesytu danych do
personalizacji

przygotowanie polityki wykonywania kopii zapasowych

§32

Biuro Pozyskiwania Funduszy
Do zadan Biura nalezy:
1) dzialania majace na celu pozyskiwanie $rodkow finansowych na rzecz polepszenia

2)

3)

4)
5)

6)

potencjatu dydaktycznego, zasoboéw materialnych 1 przedsiewzie¢ inwestycyjnych
Akademii, w tym w szczegolnosci: identyfikowanie projektow mozliwych do
finansowania z funduszy Unii  Europejskiej, krajowych programéw wsparcia i
pozaunijnych oraz gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o tych projektach wérod
pracownikow,

opracowywanie, na podstawie danych wnioskodawcéw merytorycznych, dokumentacji
projektowej wraz z zalagcznikami ( z wylaczeniem opracowywania studiow
wykonalno$ci) pod wzgledem formalnym, w sposdb zapewniajacy spetnienie wszelkich
wymogow stawianych przez instytucje przyznajace srodki,

monitorowanie przebiegu realizacji programéw pomocowych i sktadanie kierownictwu
biezacych raportow z ich przebiegu, ze szczegdélnym uwzglednieniem ryzyka
niedotrzymania zobowigzan wynikajacych z uméw z instytucjami przyznajacymi srodki
1 wspotpracujacymi,

wspotudziat z innymi jednostkami w rozliczaniu realizowanych projektow,
administracyjna obstuga dziatan jednostek organizacyjnych uczelni zwigzanych z
pozyskiwaniem $rodkow finansowych na dziatalno$¢ naukowo-badawczg oraz statutowa,
czuwanie nad prawidlowos$cia i terminowosciag sktadanych przez jednostki organizacyjne
wnioskOw (parametryzacja).

§33

Stanowisko ds. inwentaryzacji
Do zadan stanowiska nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

opracowywanie rocznych planéow inwentaryzacji oraz czteroletnich planow
przeprowadzania inwentaryzacji ciagtej,

prowadzenie i rozliczanie spisow z natury sktadnikow majatku w jednostkach ASP w
Krakowie;

prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planu inwentaryzacji,

udziat w zespotach spisowych podczas inwentaryzacji ciaglej, okresowej i doraznej,
udziat w Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej,

przygotowanie materialow dla Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej i prowadzenie
dokumentacji w zakresie jej zadan,



7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji,

8) sporzadzanie deklaracji odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie 0Oraz
prowadzenie i aktualizacja rejestru deklaracji osob odpowiedzialnych materialnie
w jednostkach ASP w Krakowie,

9) udziat w Komisji Likwidacyjnej i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z likwidacja
sktadnikow majatkowych ASP w Krakowie,

10) przeprowadzanie szkolen cztonkow zespotow spisowych.

§ 34
Dziekanaty wydzialow.
Do zakresu zadan dziekanatow nalezy:
1) Prowadzenie spraw studenckich, a w tym zakresie:

a) wspoétudzial w procesie rekrutacji kandydatow na studia, wprowadzenie danych do
bazy systemu zarzadzania studiami oraz ich biezaca aktualizacja,

b) dokumentowanie przebiegu studiow,

c) wydawanie indeksow, legitymacji, zaswiadczen,

d) przygotowywanie list klasyfikacyjnych, wydawanie kart egzaminacyjnych,

e) obstuga administracyjna pleneroéw i praktyk

f) sporzadzanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studidow oraz suplementow do
dyplomoéw,

g) obsluga administracyjna Wydzialowych Komisji Stypendialnych w zakresie
przyznawania §wiadczen pomocy materialnej dla studentow

h) realizacja formalna decyzji dotyczacych urlopow dziekanskich, skreslen, zobowiagzan
studentéw wobec uczelni, spraw ubezpieczeniowych itp.,

2) Sprawy toku studiow:

a) opracowywanie planu organizacji roku akademickiego oraz harmonogramoéw zajec,

b) dziatalno$¢ informacyjna o programach nauczania, konkursach, wystawach,
stypendiach, przekazywanie informacji do Stanowiska ds. Promocji

€) wspoéludzial w organizacji wyjazdow studenckich za granice i pomoc w organizacji
pobytu w uczelni studentéw zagranicznych,

3) Sprawy dotyczace zatrudnienia na wydziale:

a) sporzadzanie w oparciu o wytyczne dziekana na podstawie obowigzujacych
programéw studidw zestawien dot. Zapotrzebowania na pracg ponadwymiarowg i
prace poza stosunkiem pracy (umowy cywilnoprawne)

b) przygotowywanie umow cywilnoprawnych,

c) gromadzenie ankiet informacyjnych o dziatalnosci nauczycieli akademickich, oraz
ocen studentéw na zakonczenie cyklu ksztatcenia, ktore sa podstawa oceny okresowe;j

4) Sprawy zwigzane z obshugg sekretarska:

a) obstluga posiedzen rad wydzialu oraz kolegium dziekanskiego,

b) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem przez rad¢ wydziatu
postepowan o nadanie tytutu profesora oraz przewodow doktorskich 1 postgpowan
habilitacyjnych,

c) redagowanie pism, prowadzenie biezgcej korespondencji, w tym sporzadzanie, na
podstawie decyzji rad wydziatoéw, wnioskéw w indywidualnych sprawach ze stosunku
pracy nauczycieli akademickich

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



§ 35
Sekretariat Studiow Doktoranckich i Jednostek Miedzywydzialowych
1. Do zakresu dziatania sekretariatu studioéw doktoranckich i jednostek migdzywydziatlowych
nalezy:
1) prowadzenie spraw studenckich, a w tym zakresie wspotpraca z wydziatami w zakresie
przekazywania protokotow klasyfikacyjnych, komunikatéw 1 korespondencii,
2) sprawy toku studiow:

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

b) dziatalno$¢ informacyjna o programie, konkursach, stypendiach,

€) opracowywanie drukow dokumentujacych przebieg studiow.

5) Prowadzenie spraw doktorantow, a w szczegdlnos$ci:

a) udziat w procesie rekrutacji na studia doktoranckie, przygotowywanie dokumentacji na
potrzeby rekrutacji, przygotowywanie decyzji,

b) dokumentowanie przebiegu studiow, wprowadzanie danych do bazy elektronicznych
systemOw obstugi studentdéw, przygotowywanie legitymacji elektronicznych

c) wydawanie indekséw, odpowiednich zaswiadczen,

d) przygotowywanie protokotow klasyfikacyjnych i kart egzaminacyjnych,

e) biezace zgloszenia do ZUS doktorantow objgtych obowigzkowym ubezpieczeniem
zdrowotnym, przygotowywanie comiesi¢cznych wykazow do ZUS, rozliczanie sktadek,
sporzadzanie wykazu sktadek do MniSW,

f) opracowywanie materialtbw w sprawach dotyczacych pomocy materialnej dla
doktorantdw, przygotowywanie decyzji, sporzadzanie kartotek tradycyjnych i w
programie, sporzadzanie list platniczych i przelewoéw bankowych,

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

h) realizacja formalna decyzji dotyczacych przedtuzenia okresu odbywania studiow,
skreslen itp.,

1) przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem stopnia doktora sztuki oraz
doktora habilitowanego sztuki;

J) przygotowywanie dyplomow dla osob, ktore uzyskaty stopien doktora sztuki oraz
doktora habilitowanego sztuki;

6) Sprawy dotyczace zatrudnienia:

a) sporzadzanie w oparciu o wytyczne kierownika jednostki na podstawie obowigzujacych
programow studiow zestawien dot. Zapotrzebowania na prace¢ ponadwymiarowg i prace
poza stosunkiem pracy (umowy cywilnoprawne)

b) sporzadzanie w oparciu o wytyczne kierownika SSD na podstawie obowigzujacych
programéw studiow doktoranckich zestawien dot. Zapotrzebowania na prace
ponadwymiarowg i prace poza stosunkiem pracy (umowy cywilnoprawne)

C) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych oraz sprawy zwigzane z rozliczaniem czasu
pracy pracownikow zatrudnionych na ich podstawie,

d) gromadzenie ankiet informacyjnych o dziatalno$ci nauczycieli akademickich, oraz ocen
studentéw na zakonczenie cyklu ksztalcenia, ktore sa podstawg oceny okresowe;j

7) Sprawy zwigzane z obstugg sekretarska:

a) obstuga posiedzen Komisji Programowej, Komisji Doktoranckiej i  komisji
rekrutacyjnych,

b) redagowanie pism, prowadzenie biezacej korespondencji,

C) 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,

d) zbieranie od pracownikéw danych w celu umozliwienia realizacji zadan kierownika
SSD, w szczegélnosci o wykonaniu zaje¢ dydaktycznych w  godzinach
ponadwymiarowych oraz opracowywanie na ich podstawie koniecznych zestawien

e) przygotowywanie dokumentacji dla wydzialow w zwigzku z przeprowadzang
akredytacja instytucjonalna,

f) wspolpraca z wynajmujacymi obiekty na zajecia sportowe w zakresie harmonogramu i
rozliczen za korzystanie

§ 36
Samodzielne stanowisko ds. stron internetowych
Do zadan stanowiska nalezy projektowanie, wdrazanie i utrzymanie stron WWW,
a w szczegolnosci:

1.  Zarzadzanie strong gldwna Akademii, w tym jej rozwijanie, zarzadzanie strong BIP
ASP, intranetem oraz forum w pelnym zakresie (z wytaczeniem wprowadzania tresci),
2. Integracja systemow baz danych ze strong gtowna ASP.

§ 37

Dom Plenerowy

1. Dom Plenerowy jest obiektem o charakterze dydaktycznym i wypoczynkowym.

2. Zajecia dydaktyczne - plenery dla studentoéw odbywaja si¢ zgodnie z harmonogramami
nauczania. W okresach poza plenerami dom przeznaczony jest na wypoczynek dla
pracownikow uczelni i wynajem pokoi.

3. Pracownicy tego obiektu maja za zadanie:

a) kwaterowanie gosci,

b) utrzymywanie obiektu w sprawnosci technicznej,

c) nadzor nad prawidlowa eksploatacja pomieszczen i nad mieniem ASP,

d) zapewnienie wlasciwych warunkow sanitarno-higienicznych,

e) egzekwowanie od korzystajacych ich obowigzkoéw zwigzanych z uzytkowaniem
pomieszczen oraz wnoszeniem oplat,

f) sprawy meldunkowe,

g) wspoétdziatanie w sprawach promocji DP.

§ 38
Dom Pracy Tworczej
1. Dom Pracy Tworczej jest obiektem o charakterze dydaktycznym, wypoczynkowym,
naukowym 1 artystycznym, promujacym sztuki piekne i projektowe.
2. Dom Pracy Tworcze] przeznaczony jest na organizacj¢ plenerow, wystaw, konferencji,
zjazdow, szkolen 1 innych pobytow indywidualnych 1 grupowych studentéw, pracownikow
1 podmiotéw zewnetrznych.
3. Pracownicy tego obiektu maja za zadanie:
1) kwaterowanie gosci,
2) utrzymywanie obiektu w sprawnosci techniczne;j,
3) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg pomieszczen i nad mieniem ASP,
4) zapewnienie wlasciwych warunkow sanitarno-higienicznych,
5) egzekwowanie od korzystajgcych ich obowigzkéw zwigzanych z uzytkowaniem
pomieszczen oraz wnoszeniem optat,
6) sprawy meldunkowe,



7) wspotdziatanie w sprawach promocji domu,
8) nadzor nad ustugami firm zewnetrznych na rzecz domu,
9) organizacje imprez naukowych i artystycznych.
4. W zakresie zadan, wymienionych w ust. 2 pkt 9) Dom Pracy Tworczej podporzadkowany
jest Rektorowi, w zakresie pozostatych zadan — Kanclerzowi.

IV.E. Jednostki podporzadkowane Kwestorowi

§39
Dzial Finansowo-Ksiegowy.
Do zadan dziatu nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami tj.:
a) rejestracja dowodow ksiegowych,
b) komputerowe prowadzenie ksiggowosci 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 materialowego i srodkow
trwatych ,
e) rozliczanie inwentaryzacji, sporzadzanie zestawien roznic inwentaryzacyjnych,
f) dochodzenie roszczen, rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych,
2) realizacja zobowigzan i naleznosci,
3) prowadzenie spraw ptacowych, a w szczegdlnosci:
a) naliczanie wynagrodzen i zasitkow do wyplaty
b) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen
C) rozliczanie naleznos$ci wobec ZUS i US
d) sporzadzanie list wyptat,
4) opracowywanie deklaracji rozliczeniowych z tytutlu podatku dochodowego od o0séb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,
5) sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatku VAT,
6) gotowkowy i bezgotowkowy obrot pienigzny,
7) rozliczanie kosztow podrozy,
8) rozliczanie zaliczek gotéwkowych,
9) opracowywanie dokumentow kasowych, bankowych oraz faktur,
10) prowadzenie rejestrow ksiggowych i raportoéw kasowych,
11) zgodne z przepisami przechowywanie i zabezpieczanie urzadzen ksiegowych.

V. Postanowienia koncowe.

§ 40
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z regulaminem i stosowania do jego
postanowien.
2. Wszystkie jednostki organizacyjne sa zobowigzane wykonywac rowniez inne, zlecone przez
kadre zarzadzajaca dziatania pod warunkiem, Ze nie przekraczaja ustalonego zakresu
dziatania danej jednostki.

§41
(Skreslony).



§42

Traci moc Regulamin organizacyjny z 17 kwietnia 2008r

§ 43

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zataczniki:

O N kbR

Struktura organizacyjna Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
Struktura organizacyjna Wydziatu Malarstwa

Struktura organizacyjna Wydzialu Rzezby

Struktura organizacyjna Wydzialu Grafiki

Struktura organizacyjna Wydzialu Architektury Wnetrz

Struktura organizacyjna Wydziatu Konserwacji i Restauracji Dziet Sztuki
Struktura organizacyjna Wydzialu Form Przemystowych

Struktura organizacyjna Wydzialu Intermediow



PROREKTOR DS.
NAUKI | SPRAW
ZAGRANICZNYCH

Stanowisko ds.
wspotpracy
zagranicznej

Muzeum ASP

Samodzielne
stanowisko ds. stron
internetowych

PROREKTOR
DS.
STUDENCKICH

Dziat Nauczania

Akademickie Biuro
Karier

Stanowisko ds.
Promocji

Galerie Promocyjne

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM.
JANA MATEJKI W KRAKOWIE

REKTOR

Wydziat Malarstwa

Wydziat Rzezby

Wydziat Grafiki

Woydziat Architektury
Whnetrz

Wydziat Konserwacji
i Restauracji Dziet
Sztuki

Wydziat Form
Przemystowych

Wydziat
Intermediow

Miedzywydziatowa
Katedra Historii i
Teorii Sztuki

Studium Jezykéw
Obcych

Studium WF

Biuro Rektora i
Kanclerza

Biblioteka Gtowna

Galeria ASP

Wydawnictwo ASP

Archiwum ASP

Biuro Radcow
Prawnych

Audyt Wewnetrzny

Dziat Spraw
Pracowniczych

Stanowisko ds.
obronnych

Stanowisko ds.
informacji niejawnych i
zarzadzania
krvzvsowego

BHP i p.poz.

KANCLERZ

Zastepca
Kanclerza-
Kwestor

Dziat
Administracyjno-
Gosnodarczv

Dziat Obstugi
Informatyczneij

Biuro
Pozyskiwania
Funduszy

Sekretariat Studiéw
Doktoranckich i Jedn.
Miegdzywydziatowych

Dziekanaty
Wydziatéw

Stanowisko ds.
Inwentaryzacii

Dom Plenerowy

Dom Pracy
Tworczej

KWESTOR

Zastepca
Kwestora

Dziat
Finansowo-
Ksiegowy




WYDZIAL

KATEDRA KATEDRA Dziekanat
INTERDYSCYPLINARNA SCENOGRAFII Wyvydziatu
| |
| Pracownia Pracownia
Interdyscyplinarna Projektowania
\ Kostiumu
Il Pracownia \
Interdyscyplinarna Pracownia
| Ksztattowania
Il Pracownia Przestrzeni

Interdyscyplinarna

Teatralnvch

IV Pracownia
Interdyscyplinarna

Pracownia
Malarstwa
Sciennego

Pracownia

Scenografii

Filmowej i
Telewizyjnej

MALARSTWA
\
KATEDRA KATEDRA
MALARSTWA RYSUNKU
| |
Pracownia Pracownia Pracownia
Malarstwa | Malarstwa i Rysunku Rysunku |
\ dla I roku studidéw \
Pracownia niestacjonarnych Pracownia
Malarstwa Il pierwszego stopnia Rysunku Il
\ \
Pracownia Pracownia
Malarstwa Il Rysunku Il
\ \
Pracownia Pracownia
Malarstwa IV Rvsur;ku v
p . Pracownia
racownia Rysunku V
Malarstwa V ‘
Pracownia
Pracownia Rysunku VI
Malarstwa VI
\
Pracownia

Malarstwa VII

| Pracownia Malarstwa
i Rysunku | roku studiow

| Pracownia Malarstwa
i Rysunku Il roku studiow

Pracownia Malarstwa
Dyplomantéw

Pracownia
Scenografii
Teatralnej

Galeria
Wydziatu
Malarstwa




KATEDRA PROJEKTOWANIA

ARCHITEKTONICZO-
RZEZBARSKIEGO

Pracownia
Projektowania
Architektoniczno-
Rzezbiarskiego

KATEDRA
PODSTAW
KSZTALCENIA
KIERUNKOWEGO

Dziekanat
Wydziatu

Galeria Rzezby

Pracownia
Podstaw Rzezby

KATEDRA KATEDRA RZEZBY II KATEDRA
RZEZBY | MATRAILOWA RYSQNKU
\ \ \
Pracownia Pracownia Rzezby Pracownia
Rzezby | w Kamieniu Rysunku |
| | |
Pracownia Pracownia Rzezby Pracownia
Rzezby II w Drewnie + Rysunku Il
\ \
Pracownia ‘ ) - Pracownia
Rzesby Il Pracownia Rzezby Rysunku 11l
| w Ceramice
Pracownia ‘
Rzezby IV Pracownia Rzezby
| w Metalu + warsztat
Pracownia
Rzezby dla
studentow
Wydziatu

Malarstwa

Pracownia Rzezby
w Przestrzeni
Publicznej

Pracownia
Podstaw
Kompozycji
Przestrzennej

Pracownia Technik
Prezentacji i Kreacji
Cyfrowej

Pracownia
Rysunku i
Kompozycji na
Ptaszczyinie




Dziekanat
Wydziatu

Galeria Wydziatu
Grafiki

KATEDRA KATEDRA RYSUNKU
GRAFIKI | MALARSTWA
WARSZTATOWE) \
| Pracownia
Pracownia Malarstwa |
Drzeworvytu |
\

b - Pracownia
r.acown.|'a Malarstwa Il
Litografii ‘

\
Pracownia Pracownia Rysunku |
Miedziorytu |
| Pracownia Rysunku

Pracownia I
Serigrafii ‘

\ Pracownia Rysunku

Pracownia 1l

Wklestodruku \

Pracownia
Malarstwa dla | roku

Pracownia Rysunku
dla I roku

KATEDRA KATEDRA FILMU
GRAFIKI ANIMOWANEGO, FOTGRAFII
PROJEKTOWEJ I MEDIOW CYFROWYCH
‘ |
Pracownia Form Pracownia
RekIar‘nowvch Fotografii |
Pracownia |
Projektowania Pracownia
Ksigzki Fotografii ll
\ \
Pracownia Pracownia
Liternictwa i Fotografii lll
Fotografii |
‘ ] Pracownia
Pracowma. Obrazowania
Projektowania Cyfrowego
Plakatu ‘
\
Pracownia Prac'ownia Filmu
Projektowania Animowanego
Wstepnego




WYDZIAL

Laboratorium
Komputerowe

Dziekanat
Wydziatu

Laboratorium

Galeria Wydziatu

ARCHITEKTURY WNETRZ
KATEDRA KATEDRA KATEDRA KATEDRA NAUKI | KATEDRA
PROJEKTOWANIA PROJEKTOWANIA SZTUK SZTUKI PROJEKTOWANIA
ARCHITEKTURY MEBLI | ELEMENTOW PIEKNYCH PROJEKTOWANIA PRZESTRZENI
WNETRZ WYPOSAZENIA ‘ ‘ EKSPOZYCYJNYCH |
‘ WNFTR7 Ip . MULTIMEDIALNYCH
|p . \ rac0\ll(vn|a Pracownia ‘
racownia i ..
Projektowania | Pracownia l\ljlysluntu : Metodologii _
Architektury Projektowania Mebli alarstwa Projektowania ' P'racowma‘
Wretrs i Elementéw ! : ‘ Pro;ektowan‘la
‘ Wyposazenia Il Pracownia _ Przestrzeni
Whetrz Rysunku i Pracownia Podstaw Ekspozycyjnych
Il Pracownia Malarstwa Projektowania |
Projektowania \ l | P _
. . ] racownia
Ar;f\}ltelstury ; .IIkPracowm:l/I " | Pracownia Zaktad Teorii Projektowania
netrz rojektowania Mebli 7 ;
g . Rzezby Architektury Przestrzeni
| i Elementéw ‘ Ek - weh
. spozycyjnyc
Il Pracownia Wyposazenia Pracownia
Projektowania Whnetrz Struktur Dziatan |
Architektury Przestrzennych i Zaktad Nowych
Whetrz Barwy Mediow
| Il Pracownia
. Projektowania Mebli
IV Pracownia . i
. . i Elementow
Projektowania .
. Wyposazenia
Architektury Wnetrz
Whnetrz €
\
V Pracownia

Projektowania
Architektury
Whetrz

MOd?I' : - Architektury
Mak‘|et Whetrz
Laboratorium
Druku3D Otwarta
Pracownia
Projektowania
Mody




WYDZIAL KONSERWACII |

RESTAURACII DZIEL SZTUKI

ZAKtLAD
HISTORII
SZTUKI
POLSKIEJ |
TEORII
KONSERWACII

KATEDRA KATEDRA KATEDRA KATEDRA TECHNOLOGII KATEDRA SZTUK
KONSERWACII | KONSERWACII | KONSERWACII | | TECHNIK DZIEL SZTUKI PIEKNYCH
RESTAURACII RESTAURACII RESTAURACII
MALOWIDEL MALOWIDEL RZEZBY
SCIENNYCH S7TAI LIGOWYCH
| |
Pracownia Pracownia Konserwacji Pracownia Pracownia Technologii Pracownia
Konserwacji i Restauracji Konserwacji i i Technik Malarskich Malarstwa
i Restauraciji Malowidet na Ptétnie Restauracji Mineralnych |
Malowidet Rzezby
Sciennych | Drewnianej, | Pracownia Rysunku
| Pracownia Konserwacji Polichromowanei Pracownia Technologii |
i Restauracji i i i
Pracownia J \ i Technik Malarskich

Przenoszenia i
Rozwarstwiania
Malowidet
Sciennych

Malowidet na Drewnie

Pracownia
Dokumentacji
Konserwatorskiej
Malarstwa i Rzezby

Pracownia
Przenoszenia i
Rozwarstwiania

Malowidet
Sztalugowych

Pracownia
Konserwacji i
Rzezby
Kamiennej, Stiuku
i Ceramiki

Organicznych

Pracownia Rzezby

Dziekanat
Wydziatu

Galeria Wydziatu
Konserwacji i
Restauracji Dziet
Sztuki

Pracownia
Projektowania
Konserwatorskiego

Pracownia Konserwacji
i Restauracji
Malowidet na Podtozu
Papierowym

Pracownia Technologii
i Technik
Rzezbiarskich

Pracownia Konserwacji i
Restauracji
Archiwalnych
Materiatéw
Fotograficznych

Zaktad
Materiatoznawstwa oraz
Historii Technik Dziet
Sztuki

Pracownia Witrazu i
Szkta

ZAKtAD CHEMII
I FIZYKI
KONSERWATORKSIEJ




WYDZIAL FORM

PRZEMYStOWYCH

KATEDRA KATEDRA METODYTKI KATEDRA KATEDRA KATEDRA KATEDRA SZTUK Dziekanat
PODSTAW PROJEKTOWANIA KOMUNIKACJI PROJEKTOWANIA PRZESTRZENI I WIZUALNYCH Wvydziatu
PROJEKTOWANIA WIZUALNEJ ERGONOMICZNEGO BARWY
Galeria Wydziatu
Pracownia Pracownia Pracownia Pracownia Pracownia Pracownia A Form
Podstaw Projektowania Struktur Projektowania Projektowania Projektowania Dziatania Przemystowych
Projektowania Uzytkowych Komunikacji Ergonomicznego Przestrzeni i Barwy Wizualne - 3D
‘ ‘ Wizualnej A ‘ ‘ |
Pracownia technik Pracownia Metod i Pracownia Pracownia Tekstyliow Pracownia B
przekazu Eksperymentéw Pracownia Projektowania Uzvtkowvch Dziatania
\ Projektowych Projektowania Ergonomicznych \ Wizualne —
Pracownia | Komunikacji Podstaw Projektowania Pracownia Wiedzy o Obrazowanie 2D
il | Em——— Wivaner — e -
Uzytkowych Pracownia Pracownia C
| Pracownia Projektowania Produktu Laboratorium Barwy Dziatania
Podstaw Wizualne —
Pracownia Projektowania | Intermedia
Projektowania Komunikacji Pracownia |
Alternatywnego Wizualnej Projektowania Pracownia b
l Konceptualnego Podstawy
Pracownia i Dziatarh
Laboratorium Wizualnych
Technik
Fotograficznych

Laboratorium
Badan
Wizualnych

PRACOWNIA ROWOJU
NOWEGO PRODUKTU

WARSZTATY
PROJEKTOWO-
BADAWCZE

LABORATORIUM
KOMPUTEROWE




WYDZIAL

INTERMEDIOW

ZAKtAD TEORII

KATEDRA ZJAWISK KATEDRA METOD KATEDRA
SZTUKI SZTUKI OBSZAROW
SZTUKI
Pracownia Sztuki Pracownia Pracownia
Performance Transmedidow Audiosfery
\ \ \
Pracownia Pracownia Pracownia
Interakgji Animacji Archisfery
Medialnych ‘
Pracownia

Rysunku

Dziekanat
Wydziatu

Galeria Wydziatu
Intermediow




