Zatacznik do zarzadzenia Rektora ASP w Gdansku nr 11/2009 z dnia 01.10.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY ADMINISTRACII
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1
Stosowane w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob: ,Akademia” i
L,Uczelnia” - oznacza ,Akademia Sztuk Pieknych w Gdansku” oraz ,jednostka organizacyjna administracji” -
dziat, sekcje, samodzielne stanowisko pracy, osrodek, biuro, zespot, administrator obiektu, sekretariat, itp.

§2

1. Administracje Akademii stanowig jednostki organizacyjne administracji, ktore poprzez swojg
dziatalno$¢ zapewniajg warunki do realizacji ustawowych i statutowych funkcji Akademii, a takze
organizujg pomoc socjalng dla pracownikdéw i studentéw.

2. Jednostki organizacyjne administracji prowadza dziatalnos¢ w formie jednostek organizacyjnych
wielostanowiskowych lub samodzielnych stanowisk pracy.

3. Kanclerzowi podporzadkowane sg organizacyjnie wszystkie jednostki organizacyjne administracji,
jednostki obstugi technicznej i obstugi Uczelni, w tym réwniez jednostki organizacyjne administracji
bezposrednio zwigzane z organizowaniem i obstuga dziatalnosci podstawowej.

4. Organizacyjne podporzadkowanie kanclerzowi nie wylacza podporzadkowania merytorycznego
kierownikom jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej, w ktorych dziataja.

5. Praca jednostek organizacyjnych administracji kierujg kierownicy tych jednostek.

§3
1. Kanclerza zatrudnia Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

2. Kanclerz odpowiada przed Rektorem i sktada Rektorowi sprawozdanie z dziatalnosci.
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1. Zastepcami kanclerza sg: kwestor, ktéry petni funkcje gtdwnego ksiegowego, zastepca kanclerza ds.
technicznych.

2. Kwestora oraz z- ce kanclerza ds. technicznych powotuje i odwotuje Rektor na wniosek kanclerza.
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1. Zatrudnienie pracownika jednostek organizacyjnych administracji nastepuje na podstawie umowy o
prace.

2. Umowe o prace, na wniosek kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej administracji, w ktérej
pracownik ma by¢ zatrudniony, zawiera Rektor.

3. Kanclerz, w zakresie wynikajacym z petnomocnictwa udzielonego przez Rektora, jest uprawniony do
nawigzywania, zmieniania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami jednostek organizacyjnych
administracji, jednostek obstugi technicznej i obstugi Uczelni,

4. Kanclerz, w zakresie wynikajacym z petnomocnictwa udzielonego przez Rektora, jest uprawniony do
przyznawania pracownikom jednostek organizacyjnych administracji i obstugi uczelni nagréd i
wyrdznien oraz wymierzania kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji, w ktorej pracownik jest zatrudniony, okresla zakres
jego obowigzkdw oraz podlegtos¢ stuzbowa.

Rozdziat I1
Zakres czynnosci kierownictwa administracji Uczelni

§6

1. Kanclerz kieruje z upowaznienia Rektora administracja i gospodarka Uczelni w zakresie zwyktego
zarzadu oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni i wytgczeniem spraw zastrzezonych w
ustawie lub Statucie dla organdéw Uczelni.

2. Do zadan kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie, wiasciwe wykorzystanie majatku
Uczelni,



2) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finansowej, technicznej i
gospodarczej,

3) realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych mu pracownikdw,

4) pefnienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikdéw nie bedacymi
nauczycielami akademickimi, nie podlegajacych innym organom Uczelni,

5) okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni,

6) doskonalenie pracy administracji uczelnianej przez racjonalizacje struktury organizacyjnej i
wykorzystanie informatycznych systemédw wspomagajacych zarzadzanie,

7) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw inwestycji i remontow

Kanclerz nadzoruje sprawy dotyczace:
1) prawidtowosci stosowania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

2) zwigzane z porzadkiem , bezpieczenstwem i higieng pracy oraz bezpieczenstwem pozarowym w
Uczelni,

3) zasobdw archiwalnych ASP.

Kanclerzowi  podlegajg  wszystkie jednostki organizacyjne administracji niezaleznie od
podporzadkowania merytorycznego komorek kierownikom jednostek organizacyjnych dziatalnosci
podstawowej, w ktérych dziataja.

§7
Kwestor petni funkcje gtdwnego ksiegowego Akademii.
Do zakresu dziatania kwestora nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, rachunkowosci Uczelni polegajace na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w
sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia Uczelni,
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedacego w
dyspozycji jednostek organizacyjnych oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegoélne
jednostki organizacyjne Akademii.

2) prowadzenie gospodarki finansowej Akademii zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
szczegoblnosci:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami,
b) zapewnienie prawidlowosci uméw zawieranych przez Akademie pod wzgledem finansowym,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnienie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

3) monitorowanie i analiza wykorzystania $rodkdw pochodzacych =z budzetu, $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Uczelni,

4) dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie gospodarki
finansowej Uczelni,

5) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu rzeczowo finansowego
Uczelni,

6) wstepna kontrola operacji gospodarczych Akademii stanowigcych przedmiot ksiegowan,
7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
8) opracowanie zasad do przeprowadzania inwentaryzacji na koniec roku rozliczeniowego,

9) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych i instrukcji dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji,
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10) nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych dziatajacych w Uczelni,
11) opiniowanie plandw rozwoju ASP pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji.
W celu realizacji powyzszych zadan kwestor ma prawo:

1) okresla¢ zasady dotyczace zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

2) zadac¢ od pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych, w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia dokumentow i wyliczen bedacych
zrodtem tych informacji i wyjasnien,

3) zadac¢ od pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii usuniecia w wyznaczonym
terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentdw,
b) systemu kontroli wewnetrznej,

c) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.

§8

Z- ca kanclerza ds. technicznych prowadzi zadania zwigzane z dziatalnoscig techniczno- eksploatacyjng
Uczelni:

Do zakresu dziatan z- cy kanclerza nalezy w szczegdlnosci:
opracowanie projektodw inwestycji i remontow oraz nadzor nad ich realizacja,

opracowywanie wnioskdw o przyznanie funduszy dot. finansowania inwestycji i remontéw w ramach
projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

nadzér nad realizacjg i rozliczaniem inwestycji i remontdw w ramach projektdw finansowanych ze
$rodkow zewnetrznych,

nadzor nad obiektami Uczelni i ich stanem technicznym,
prowadzenie spraw dotyczacych wiasnosci terendw i obiektéw Uczelni,
nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych ubezpieczaniem mienia,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza

§9

Kierownictwo nad jednostkag organizacyjng administracji sprawuje kierownik, ktory jest bezposrednim
przetozonym pracownikow zatrudnionych w jednostce.

Do obowigzkoéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidtowego wykonywania zadan
jednostki organizacyjnej administracji,

2) wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu obowigzkow,

3) sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
zatrudnionych w jednostce pracownikéw,

4) zabezpieczenie mienia Akademii pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki organizacyjnej
administracji oraz nadzor nad prawidlowg eksploatacjq tego mienia,

5) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich przestrzegania,

6) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
administracji,

7) archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami.

§ 10

Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych administracji ponoszg odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) merytorycznej strony wykonywanych zadan,
2) terminowego i prawidtowego wykonywania obowigzkdw stuzbowych,

3) zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidtowosci jego wykorzystania i konserwacji,
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4) przestrzegania przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
pozarowego.

Rozdziat II1
Struktura organizacyjna administracji

§11
Rektorowi podlegajg merytorycznie nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1) Biuro Rektora
2) Radca Prawny
3) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych
5) Biuro Promogji
§12

Prorektorowi ds. ksztatcenia i rozwoju podlegajg merytorycznie nastepujace jednostki organizacyjne :

1) Osrodek Informatyczny
§ 13

Prorektorowi ds. studenckich i programéw wspdtpracy podlegajg merytorycznie nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:

1) Dziat Organizacji Toku Studiow
§ 14
Kanclerzowi podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1) Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych
2) Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych
3) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
4) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej
5) Archiwum
§ 15

Z- cy kanclerza ds. technicznych podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne
administracji:

1) Sekcja Administracyjno- Gospodarcza
2) Administratorzy Obiektéw
3) Zespot ds. Inwestycji i Remontéw

4) Zespot ds. Inwestycji i Rozliczen Projektéw Zewnetrznych

8§ 16
Kwestorowi podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji:

1) Dziat Finansowo- Ksiegowy

§17
Dziatajace w ramach Dziatu Organizacji Toku Studiéow Samodzielne stanowiska ds. obstugi podlegajg

merytorycznie kierownikowi dziatu oraz poszczegélnym Dziekanom i Prodziekanom wydziatéw (Dyrektorowi
Instytutu).



Rozdziat IV

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administracji

§ 18
Biuro Rektora

1. Koordynuje wszystkie dziatania pozostajace w gestii Rektora.

2. Prowadzi obstuge administracyjng i sekretarska Rektora, w szczegdlnosci: wykonuje prace biezace
zlecone przez Rektora, Prorektoréw i Kanclerza, zbiera potrzebne informacje, przekazuje decyzje i
polecenia Rektora zainteresowanym osobom Iub jednostkom, gromadzi wszelkiej dokumentacji
niezbednej do biezgcego zarzadzania Uczelnig oraz zatatwia interesantéw.

3. Prowadzi obstuge administracyjng i sekretarskg Senatu i Komisji Senackich, w szczegolnosci
archiwizuje dokumentacje dotyczaca prac Senatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Koordynuje sprawy konferencji, zjazddw, posiedzen i uroczystosci organizowanych przez Rektora.

Aktualizuje strone internetowg Uczelni w zakresie biezacych informacji i ogtoszen Rektora, Prorektorow
i Kanclerza.

6. Wystawia delegacje stuzbowe dla pracownikéw jednostek organizacyjnych Akademii.

Nadzoruje i kontroluje terminowy odbidr, doreczanie, wysytanie i rozliczanie korespondencji zwyktej,
poleconej oraz wszelkiego rodzaju przesytek pocztowych.

8. Prowadzi ewidencje: korespondencji poleconej, zwykiej, przesytek pocztowych, odbiera
korespondencje, segreguje i dostarcza poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym.

9. Zatatwia sprawy zwigzane z prenumeratqg publikatorow, gazet i czasopism.

§ 18
Radca Prawny

1. Udziela kierownictwu Uczelni oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2. Informuje zainteresowane jednostki organizacyjne o:
1) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatania,

2) nieprawidtowosciach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i o konsekwencjach z tego
wynikajacych.

3. Wystepuje w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu sagdowym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

4. Udziela informacji o przepisach prawnych organizacjom studenckim, dziatajacym w Uczelni na ich
wniosek.

5. Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty uméw i innych aktéw prawnych sporzadzanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni.

§ 19

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Realizuje zadania wynikajace z ustawy z 30 czerwca 2005r o finansach publicznych (Dz.U. 2005 r. Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008 r w sprawie szczeg6towego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz.U. 2008 r. Nr 66, poz. 406), w szczegolnosci:

1) bada systemy zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedury kontroli finansowej,

2) wykonuje czynnosci doradcze, w tym sktada wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
Uczelni,

3) dokonuje oceny zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujagcymi w
jednostce procedurami wewnetrznymi oraz efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan
w zakresie systemOw zarzadzania i kontroli.



§ 20

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych
Realizuje zadania postawione przez Departament Spraw Obronnych wiasciwego Ministerstwa.

Organizuje wszystkie sprawy zwigzane z obrong cywilng w Uczelni, sporzadza w tym zakresie plany,
analizy, informacje i sprawozdania.

Organizuje i wspdtdziata w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikéw Akademii w zakresie
powszechnej samoobrony.

Prowadzi ewidencje pracownikéw Uczelni dla potrzeb obrony cywilnej.
Prowadzi dokumentacje dotyczaca $wiadczen Uczelni na rzecz obowiazku obrony RP.

Inicjuje i realizuje przedsiewziecia zabezpieczajgce realizacje zadan w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej w Akademii.

Opracowuje dokumenty dotyczace reagowania kryzysowego w czasie pokoju.

Inicjuje osiaganie gotowosci do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Akademii w czasie
kryzysu polityczno- militarnego i wojny.

§ 21

Biuro Promocgji

Dziatania Biura Promocji maja na celu promocje oraz budowe pozytywnego wizerunku uczelni. Do
zadan Biura nalezy w szczegdlnosci: zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacych ASP, dziatania
informacyjne oraz promocyjne dotyczace projektow zewnetrznych, organizacja imprez promocyjnych,
konferencji, materiatow promocyjnych, prace wydawnicze oraz koordynacja organizowanych przez
Akademie wystaw , w tym Galerii ASP.

Utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami medidéw, przekazywanie im informacji o uczelni,

pozyskiwanie i opracowywanie informacji o wydarzeniach w ASP oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej uczelni .

§ 22

Osrodek informatyczny

Planuje i realizuje projekty zwigzane z efektywnym rozwojem i wdrazaniem systemow
informatycznych w Uczelni.

Administruje ustugami sieciowymi.
Administruje siecig szkieletowa.

Tworzy zasoby informatyczne stuzace potrzebom $rodowiska akademickiego ASP oraz wspotpracuje z
Tréjmiejskq Siecig Komputerowa.

Sprawuje nadzdér nad sprzetem komputerowym bedacym w dyspozycji jednostek organizacyjnych i
administracji uczelnianej- utrzymuje go w petnej sprawnosci technicznej w tym wdrazanie systeméw
zabezpieczen,

Koordynuje wspotprace jednostek w zakresie strony internetowej ASP

§ 23

Dziat Organizacji Toku Studiéw

Prowadzi sprawy administracyjne oraz koordynuje prace wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie ksztatcenia.

Koordynuje opracowanie planu zaje¢ dydaktycznych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
koordynuje ustalanie pensum dla nauczycieli akademickich.



10.

Sporzadza roczne zestawienia/rozliczenia/ pensum dydaktycznego , godzin ponadwymiarowych, godzin
zleconych nauczycieli akademickich.

Prowadzi centralng ewidencje studentéw.
Wspotpracuje z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi.

Przygotowuje materiaty informacyjne dla kandydatéow na studia i koordynuje akcje informacyjna dla
kandydatéw na studia.

Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacja w zakresie przeprowadzania przewodow doktorskich i
habilitacyjnych, wnioskéw o nadanie tytutu naukowego profesora.

Zapewnia bezposrednig obstuge jednostki (wydziatu i instytuty) w zakresie:

1) obstugi administracyjnej dziekandéw, prodziekanéw , rad wydziatdw oraz innych organéw
kolegialnych jednostek,

2) organizacji toku studidw wydziatéw ( instytutu),
3) opracowywania planu zaje¢ dydaktycznych wydziatdw (instytutu),
4) prowadzenia spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia na wydziatach (instytucie),

5) obstugi administracyjnej postepowan o uzyskanie stopnia doktora , doktora habilitowanego i
nadanie tytutu profesora,

6) przygotowania dokumentacji dot. pomocy materialnej dla studentéw i listy wyptat stypendiéw dla
studentéw

7) prowadzenia ewidencji aktywnosci artystyczno- naukowej i badawczej pracownikéw jednostek.
8) przygotowywania dokumentacji do przejecia przez Archiwum

Prowadzi sprawy dotyczace wspodtpracy zagranicznej Akademii z uczelniami zagranicznymi w oparciu o
programy miedzynarodowe, a szczegdlnie programy Unii Europejskiej, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje wyjazdy studentow i nauczycieli akademickich Akademii za granice oraz przyjazdy
gosci zagranicznych w ramach Programoéw Europejskich LLP/Erasmus,

2) prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacjg zawartych przez Uczelnie uméw z osrodkami
zagranicznymi.

Koordynuje Program LLP/Erasmus poprzez:

1) aktualizowanie informacji o Programie,

2) opracowywanie aplikacji o przyznanie Kontraktu uczelnianego/Karty Erasmusa dla Akademii,
3) przygotowanie umow dwustronnych z Uczelniami zagranicznymi,

4) organizowanie wymiany studentdw i nauczycieli akademickich.

§ 24

Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych

Realizuje we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych polityke zatrudnieniowa.
Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obstugg pracownicza, a w szczegolnosci:
1) prowadzi ewidencje i akta osobowe pracownikéw Akademii,

2) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem zakladowym funduszem s$wiadczen socjalnych w
oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne.

3) prowadzi sprawy zwigzane z przechodzeniem pracownikéw na emerytury i renty,

4) prowadzi sprawy zwigzane z nagrodami jubileuszowymi dla pracownikow uczelni

§ 25

Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych

Gromadzi informacje i opracowuje projektu planu zamdwien publicznych Akademii.

Prowadzi rejestru wnioskéw o udzielenie zaméwien publicznych.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Przyjmuje wnioskow na zakup towardw i ustug dla poszczegdinych jednostek organizacyjnych Akademii
oraz ich weryfikacja pod katem zamowien publicznych.

Whioskuje tryb postepowania przy udzielaniu zamdwienia publicznego.

Przygotowuje dokumentacji w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych z udziatem przedstawiciela
jednostki wnioskujacej udzielenia zamowienia.

Bierze udziat w posiedzeniach komisji przetargowych i zespotach ds. odbioru.
Opracowuje wewnetrzne procedury w zakresie postepowania w sprawach zamoéwien publicznych.
Sprawuje nadzor nad catoscig procedur zaméwieniowych w Akademii.

Reprezentuje Akademii w postepowaniach przed Urzedem Zamodwien Publicznych.

§ 26

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Kontroluje warunki pracy oraz przestrzeganie przez pracownikdw zasad i przepisbw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dokonuje okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na
powstawanie choréb zawodowych.

Bierze udziat w opracowywaniu i kontroli realizacji planu poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy w Uczelni, w opracowywaniu planédw modernizacji uczelni, w ocenie remontéw oraz odbiorach
technicznych nowo budowanych oraz przebudowywanych obiektow, w ktérych przewiduje sie
pomieszczenia pracy, urzadzen majgcych wptyw na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wystepuje do kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci (ucigzliwoséci) w $rodowisku pracy oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz opracowywaniu
dokumentacji powypadkowych i wnioskdw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci wypadkow
przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

Sporzadza dokumentacje wypadkow w drodze do pracy i z pracy pracownikéw Uczelni.

Bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw studenckich podczas zajeé¢ obowigzkowych
na terenie uczelni lub poza terenem uczelni oraz opracowywaniu dokumentacji powypadkowych i
wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci wypadkdéw studenckich, a takze kontrola
realizacji tych wnioskdéw.

Bierze udziat w ocenie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Bierze udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bhp oraz ustalaniu zakresu obowigzkéw dotyczacych bhp oséb kierujacych pracownikami.

Kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczace wypadkdéw przy pracy, choréb zawodowych,
wypadkéw w drodze do pracy i z pracy oraz wypadkdw studenckich, prowadzi rejestry wypadkow
pracowniczych i studenckich.

Przygotowuje i wysyta dokumentacje stanowigcq podstawe do ubiegania sie w ZUS poszkodowanego
pracownika o jednorazowe odszkodowanie z tytulu stwierdzonej choroby zawodowej i wypadku przy
pracy.

Prowadzi kartoteki i rejestry wynikow badan czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Prowadzi szkolenia wstepne (instruktaz ogolny) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nowo
przyjmowanych pracownikow Uczelni.

Wspdtpracuje z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez kanclerza do realizacji nakazow,
wystgpien, decyzji i zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowego Inspektora Sanitarnego i
innych organdw kontroli zewnetrznej.

Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bhp i w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny pracy i
innych komisjach powotanych przez Uczelnie do oceny bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzi doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, inicjuje i rozwija
rézne formy popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony pracy.
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8§ 27

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej

Inicjuje i koordynuje realizacje zadan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego Uczelni.

Przeprowadza kontrole i przedkfada kierownictwu Uczelni wnioski majace na celu poprawe i
usprawnienie stanu bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni.

Wspoidziata w szkoleniu pracownikéw i studentéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

Whnioskuje o ukaranie pracownikow odpowiedzialnych za stan bezpieczenstwa pozarowego w
przypadku nieprzestrzegania przepiséow w tym zakresie.

Whnioskuje w sprawie wylaczenia z uzytkowania maszyn i urzadzen grozacych pozarem lub wybuchem.

Opracowuje wspdlnie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni projekty wieloletnich
programéw i planow poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego Uczelni.

Sprawuje nadzér nad prawidtowoscigq rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji sprzetu i
urzadzen przeciwpozarowych, prawidtowym wyznaczeniem, oznakowaniem, i utrzymaniem drog
ewakuacyjnych, srodkéw tacznosci i alarmowania itp.

Bierze udziat w komisjach oceny projektow inwestycyjnych budowy, przebudowy, modernizacji i
remontdw oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow i urzadzen oraz udziat w komisjach odbiorczych
tych obiektow i urzadzen.

Opiniuje oceny, ekspertyzy, instrukcje bezpieczenstwa pozarowego oraz inne opracowania z zakresu
ochrony przeciwpozarowej.

§ 28

Archiwum
Sprawuje nadzér nad narastajacym zasobem archiwalnym Akademii.
Przejmuje i zabezpiecza dokumentacje Akademii, a w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzdér nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne dokumentacji do
przejecia przez Archiwum,

2) przejmuje dokumentacje,

3) przechowuje i chroni materiaty archiwalne.
Ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty archiwalne.
Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum.
Udostepnia materiaty archiwalne dla celéw administracyjnych i naukowych.

Udziela pomocy pracownikom Akademii w uzyskaniu informacji o materiatach archiwalnych
przechowywanych w innych archiwach.

8§ 29

Sekcja Administracyjno- Gospodarcza

Zadania o charakterze administracyjnym :

1) prowadzi racjonalng eksploatacje i gospodarke sktadnikami majatkowymi pomieszczen, sprzetem
oraz materiatami zgodnie z zarzadzeniami wewnetrznymi,

2) utrzymuje w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia w obiekcie , a w
szczegolnosci zapewnia wiasciwy stan techniczny instalacji i urzadzen energetycznych, gazowych,
odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych,

3) ustala odpowiedzialno$¢ za sprzet administracyjny i sprawuje nadzoér nad racjonalng gospodarkg
tym sprzetem,

4) odpowiada materialnie za mienie w obiekcie, zabezpiecza mienie przed kradzieza,
i wlamaniami,

5) odpowiada za nalezyte zabezpieczenie mienia w obiekcie poprzez zapewnienie wiasciwej ochrony
wartosci pienieznych ( monitoring, straznicy, alarmy),

6) opracowuje i zgtasza wnioski ubezpieczeniowe oraz zatatwia sprawy zwigzane z zawieraniem
umow ubezpieczeniowych,



7)

8)

9)

zapewnia porzadek w obiekcie i na terenach do niego przyleglych, a takze wiasciwy stan
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego,

ustala zakres prac pracownikow obstugi, rejony sprzatania oraz normy zuzycia S$rodkéw
czystosciowych i innych srodkow wykorzystywanych przy eksploatacji budynkow,

zajmuje sie sprawami zwigzanymi z wykonywaniem zobowigzan i realizacja uméw dotyczacych
administracyjnej, ustugowej lub gospodarczej dziatalno$ci w administrowanym obiekcie oraz
ponosi odpowiedzialnosci za jej wtasciwe wykonywanie ze strony Akademii.

Zadania o charakterze gospodarczym:

1)

2)
3)

planuje, organizuje oraz realizuje wszystkich zakupdw w tym aparatury urzadzen dydaktycznych,
eksploatacyjnych, technicznych i biurowych, sprzetu materiatéw, czesci zamiennych, wyposazenia
dla jednostek organizacyjnych Akademii,

wykonuje przeglady, naprawy i konserwacje sprzetow,

sprawuje nadzor nad srodkami transportu.

Zadania z zakresu ewidencji i inwentaryzacji:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

organizuje i przeprowadza inwentaryzacje rzeczowych sktadnikdw majatku Uczelni,
Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych o niskiej wartosci, materiatdw w magazynie,

przerobow, materiatdw szlachetnych i polikwidacyjnych, wydawnictw oraz srodkdéw trwatych w
budowie.

wyjasnia réznice inwentaryzacyjne,

organizuje prace komisji likwidacyjnych oraz zatatwia formalnosci zwigzane z likwidacjq
rzeczowych sktadnikow majatku Uczelni,

zatatwia sprawy zwigzane z powstatymi w Akademii szkodami z tytutu kradziezy, zaginiecia lub
Zzniszczenia mienia,

prowadzi ewidencje ilosciowg mienia.

§ 30

Administratorzy Obiektow

Prowadza dziatalno$¢ administracyjng w powierzonym obiekcie, a w szczegdlnosci do ich zadan tym
zakresie nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie racjonalnej eksploatacji i gospodarki sktadnikami majatkowymi pomieszczen,
sprzetem oraz materiatami zgodnie z zarzadzeniami wewnetrznymi,

utrzymywanie w nalezytym stanie administrowanych budynkdéw i pomieszczen w obiekcie , a w
szczegolnosci zapewnienie wilasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen energetycznych,
gazowych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych,

ustalanie odpowiedzialnosci za sprzet administracyjny i sprawowanie nadzér nad racjonalng
gospodarka tym sprzetem,

ponoszenie materialnej odpowiedzialnosci za mienie w obiekcie, zabezpieczenie mienia przed
kradziezg i wtamaniami,

ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte zabezpieczenie mienia w obiekcie poprzez zapewnienie
wiasciwej ochrony wartosci pienieznych ( monitoring, straznicy, alarmy),

zapewnienie porzadku w obiekcie i na terenach do niego przyleglych, a takze zapewnienie
wiasciwego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego,

ustalanie zakres prac pracownikow obstugi, rejony sprzatania oraz normy zuzycia $rodkdéw
czystosciowych i innych srodkow wykorzystywanych przy eksploatacji budynkow,

zajmuja sie sprawami zwigzanymi z wykonywaniem zobowigzan i realizacja umoéw dotyczacych
administracyjnej, ustugowej lub gospodarczej dziatalno$ci wspomagajacej realizacje statutowych
funkcji Akademii w administrowanych obiektach oraz ponoszg odpowiedzialnosci za jej wiasciwe
wykonywanie ze strony Akademii.
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§ 31

Zesp6t ds. Inwestycji i Remontow
Zadania o charakterze technicznym:
1) opracowuje plany remontow i przygotowuje plany inwestycyjne,
2) nadzoruje prawidtowos¢ rozliczen finansowych zwigzanych z realizacjq zadan jednostki,

3) uczestniczy w komisyjnych przegladach obiektow Akademii w celu okreslenia ich stanu
technicznego,

4) przygotowuje zatozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo- kosztorysowej remontéw kapitalnych i biezacych budowli, budynkow,
instalacji wodno- kanalizacyjnych, gazowych, elektroenergetycznych i teletechnicznych, z
uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw,

5) nadzoruje sprawy zwigqzane z eksploatacja, konserwacjg i remontami instalacji wodno-
kanalizacyjnych, gazowych, elektrycznych i teletechnicznych w Uczelni,

6) zapewnia przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ochrony p.poz. w trakcie realizacji prac
remontowych i inwestycyjnych,

7) organizuje i nadzoruje wykonanie dokumentacji projektowo- kosztorysowej przez zewnetrznych
wykonawcdw,

8) organizuje i nadzoruje budowy nowych obiektow Akademii

9) organizuje i nadzoruje wykonawstwo remontdw obiektéow nalezacych do Uczelni oraz sprawdza
prawidtowos¢ rozliczenia wykonanych robot,

10) opracowuje normy czasowe i materiatowe dla planowanych prac remontowych,
11) uczestniczy w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektéw,

12) wykonuje we witasnym zakresie, wzglednie zleca wykonanie ekspertyz technicznych dotyczacych
obiektéw Uczelni,

13) inicjuje opracowanie, przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostepnia wszelka dokumentacje
obiektéw Akademii,

14) prowadzi nadzér nad przygotowaniem i realizacja procedury przetargowej na prace budowlane
inwestycyjne i remontowe,

15) prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umow z wykonawcami,
16) sprawuje nadzor i kontrole nad przebiegiem prac budowlanych,
17) prowadzi nadzér nad rejestrem kosztow inwestycyjnych,

18) nadzoruje przygotowywanie po zakonczeniu inwestycji dokumentacji do wigczenia w sktadniki
majatkowe Akademii,

19) wspdtpracuje z instytucjami biorgcymi udziat w finansowaniu inwestycji,
20) rozlicza uzyskane fundusze inwestycyjne,

21) sporzadza sprawozdania z poniesionych naktadéw finansowych dla potrzeb witadz Uczelni i
jednostek finansujacych.

Zadania dotyczace spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami
1) wspdtpracuje z urzedami w zakresie dokumentacji i decyzji dotyczacych spraw gruntowych,
2) kompletuje i przechowuje dokumenty prawne Uczelni dotyczace gospodarki gruntami,

3) przygotowuje dokumenty dotyczace zaktadania ksigg wieczystych i dokonywania w nich wpiséw
nieruchomosci Akademii.

§ 32
Zespot ds. Realizacji i Rozliczen Projektow Zewnetrznych
Wyszukuje, pozyskuje i gromadzi informacje o mozliwosciach udziatu w projektach finansowanych lub

wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich oraz innych srodkéw zewnetrznych, o ktére Akademia
moze sie ubiegac oraz przekazywania ich wtadzom Akademii i kierownikom jednostek organizacyjnych
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2. Wspomaga jednostki organizacyjne Akademii w przygotowaniu realizacji i rozliczaniu projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich oraz innych $srodkéw zewnetrznych, w
tym:

1) kompletuje niezbedne dokumenty we wspdtpracy z odpowiednimi jednostkami

2) przygotowuje dokumenty, analizy i zataczniki do wnioskow aplikacyjnych, lub zleca
przygotowanie zatqcznikdw odpowiednim jednostkom

3) wyjasnia, w tym rowniez poprzez kontakt z instytucjami przydzielajacymi s$rodki
pomocowe, watpliwosci zaistniate przy przygotowywaniu wniosku aplikacyjnego, prowadzi
korespondencje z odpowiednimi instytucjami

4) sprawdza wniosek, przed jego ztozeniem, pod wzgledem merytorycznym, formalnym
oraz kwalifikowalnosci wydatkow,

Gromadzi dokumentacje dotyczaca udziatu poszczegdinych jednostek ASP w programach zewnetrznych

Prowadzi monitoring realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

Wspotpracuje z instytucjami oraz organizacjami partnerskimi

6. Opracowuje wytyczne i procedury niezbedne do wiasciwej realizacji projektow

7. Prowadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje projektow finansowanych ze $srodkéw
pomocowych, z zachowaniem zasad okreslonych umowg, w sposdb umozliwiajacy petny monitoring i
kontrole na kazdym etapie realizacji

8. Wykonuje zadania z zakresu rozliczen i sprawozdawczosci:

1.

2.

©®oN

10.

11.

12.

we wspotpracy z Koordynatorem Projektu podejmuje dziatania w zwigzku z
zawieraniem umow o dofinansowanie ze srodkéw pomocowych,

wspotpracuje z Koordynatorem Projektu w przygotowaniu umow w tym
cywilnoprawnych zwigzanych z realizacjg projektu

uczestniczy w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych, ktére finansowane
sq ze $srodkéw pomocowych.

weryfikuje zgodnos¢ wydatkdw z wnioskiem o ich przyznanie, zawartg umowa o
dofinansowanie oraz wytycznymi.

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wykonaniu projektu finansowanego ze
$rodkédw pomocowych - podejmuje dziatania majace na celu ich wyeliminowanie bez
szkody dla uczelni.

sprawdza faktury i inne dokumenty finansowe zwigzane z projektami finansowanymi
ze $rodkdw pomocowych, potwierdza wydatki ujete w budzecie projektu, akceptuje
dokumenty rozliczeniowe pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym

ustala, sporzadza, nadzoruje harmonogramy ptatnosci dotyczace projektu

sporzadza wnioski ptatnicze, w tym réwniez konieczne zataczniki, dotyczace projektu
przygotowuje sprawozdania, prognozy raporty i rozliczenia w tym rozliczenia
koncowe.

whnioskuje do Kwestury o otwarcie wyodrebnionego konta bankowego dla projektu
oraz o uzyskanie zabezpieczenia finansowego projektu

wspotpracuje z Kwesturg w zakresie przygotowania i uzgodnienia planu kont
okreslonego projektu finansowanego ze $srodkéw pomocowych w celu prowadzenia
odrebnej ewidencji ksiegowej oraz uzgadnia prawidtowos$¢ zapisow ksiegowych.

w porozumieniu z biurem ds. informacji i promocji nadzoruje dziatalno$¢ promocyjng
i informacyjng na stronie internetowej uczelni.

§ 33

Dziat Finansowo- Ksiegowy

1. Prowadzi sprawy z zakresu ksiegowosci, wynagrodzen, podatkow i ZUS oraz ewidencji sktadnikdw
majatkowych, a w szczegolnosci do jej zadan tym zakresie nalezy:

1)
2)

3)
4)

Prowadzenie ksiqg rachunkowych Akademii.

Przyjmowanie kompletnych dokumentéw do realizacji, sprawdzanie tych dokumentéw oraz ich
zatwierdzenie do zaptaty kwestorowi i kanclerzowi.

Terminowe regulowanie zobowigzan Akademii.

Wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie spraw majacych wptyw na
zdarzenia i operacje gospodarcze znajdujace odzwierciedlenie w ksiegach rachunkowych, jak
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5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

réwniez w zakresie przekazywania odpowiednich informacji finansowych niezbednych do
funkcjonowania tych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej — sprawozdan miesiecznych, kwartalnych oraz
sprawozdania rocznego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej - okresowe sprawozdania z realizacji budzetu i
srodkéw wiasnych dla Rektora i Kanclerza.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w Akademii ksiegami inwentarzowymi.

Biezace rozliczenia sald rachunkéw, windykacja naleznosci oraz przygotowanie na podstawie
posiadanych dokumentow wnioskéw do radcy prawnego o dochodzenie wierzytelnosci Akademii.

Biezaca analiza przychoddw i kosztdw.

Inicjowanie i nadzorowanie unowoczesniania procedur finansowo- ksiegowych.
Organizowanie obiegu dokumentdéw ksiegowych i ich zabezpieczenie.

Prawidlowa interpretacja przepisow podatkowych, obliczanie i przekazywanie podatkdow.

Opracowanie analiz finansowych przychoddw i kosztéw zaewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych na podstawie realizowanych zdarzen gospodarczych.

Wspétpraca z biegtym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania finansowego Akademii.

Organizowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem, kontrolg i archiwizowaniem realizowanych
dokumentdéw zgodnie z prowadzong ewidencja ksiegowa.

Obstuga studentéw w zakresie wypfaty stypendiow — przelewy bankowe oraz przyjmowania
naleznosci z tytutu czesnego i optat za powtarzanie roku, semestru itd.

Prowadzi Kase Akademii, a w szczegdlnosci do jej zadan w tym zakresie nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Dokonywanie wypfat i przyjmowania wpfata.

Podejmowanie, przechowywanie i odprowadzanie gotdwki do banku z zachowaniem ustalonego
pogotowia kasowego i przepisow w zakresie bezpieczenstwa.

Sporzadzanie raportéw kasowych.

Prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom zaliczek oraz kontroli terminowosci ich
rozliczania.

Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania czekéw gotéwkowych.

Przestrzeganie instrukcji kasowej.

Prowadzenie ewidencji przyjetych depozytow.
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