Spis tresci

DZIAL T POStaNOWIENIA OGOINE ...euieit ittt et et et e e et e e et e e e e e e e e e e e e e e ea e eneen e e e e annannanns 2
DZIAL 11 Zakres czynnosci kierownictwa administracji UCZEINT «...vu.vuiriiiiiiiiii s a e aeans 3
[0 4 = S0 R €= 1 1 =T v 3
L .0 4 = B 8 R L= o 3
Rozdziat III ZastepCa KanCIErZa ........vuiiiiiiiii e e e 4
Rozdziat IV Kierownicy jednostek organizaCyjnyCh .....ceoe e e e e e e e 4
DZIAL III Struktura organizacyjna adminiStracii .....veveiuiniiii e 5
Rozdziat I Jednostki podlegajace REKEOIOWI. .. .uuuieieieie it e e e e e e e e e e e eenenes 5
Rozdziat II Jednostki organizacyjne podlegajace Prorektorowi ds. ksztatcenia i rozwoju .......cocevviiiniiininenn 5
Rozdziat III Jednostki organizacyjne podlegajace Prorektorowi ds. studenckich i programoéw wspotpracy ....6
Rozdziat IV Jednostki podlegajace KanClerZOWi ......vvieveieisisiiiiiiiiiiiii e 6
Rozdziat V Jednostki podlegajace KWeSTOMOWI . ..uuueueeeieieieieieieieee e e e e e s e ra s e a s e enenenenenenenenenes 6
Rozdziat VI Jednostki podlegajace ZastepCy KanClerza.........ovvviiiiiiiiiiiiiinnn e 6
DZIAL IV Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Rektorowi.........ooovvviiiiiiiiiiininninnnnnns 6
Rozdziat I BiUr0 ReKEOIra ...ouiuiiiiiiiiiiiii e 6
[0y A = L g 8 N == Ta [ = I = 111V 0 7
Rozdziat III Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego.........cvvviiiiiiniiiiinni e 8
Rozdziat IV Samodzielne Stanowisko ds. ObBronNYCh ....c.ieieiriii e e e e e e 8
Rozdziat V= Samodzielne Stanowisko dS. PrOmMOCi....v.veieieieiiiiiiiiiiiii s 8
DZIAL V Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Prorektorowi ds. ksztatcenia i rozwoju..... 9
Rozdziat I Samodzielne StanowisKO dS. FOZWOJU ...cuveeisieiiiiitiiiiiiiii s e e 9
DZIAL VI Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Prorektorowi ds. studenckich i programow
LV s o1 { o] =To) VA PP PP PPTPN 9
Rozdziat I Dziat Organizacji TOKU STUIOW ...uuieieitiiii e e e ettt e e et e et e e e e e e e e e eaeen e e e e e aneaneaneans 9
Rozdziat II Samodzielne Stanowisko ds. wspdtpracy miedzynNarodOWE] ... cuuveieiiniiniiiiniieeeeeeeeeaeaeenes 10
DZIAL VII Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Kanclerzowi........ccovvviviviiiininininenennnnns 11
[0y A T= S0 N = T TU o T €= 0| 1= 2= 11
Rozdziat IT Dziat Kadr i PHAC ...vuiiiiiiiiiii e 11
Rozdziat IIT OSrodek INfOrmMatyCZNY .. ..ouu ittt e e e e e e et e e e e ea e ea e e e e e e eenannas 12
Rozdziat IV Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien PUblicCZnych.......ccoiuiiiiiiiiiiii e 12
Rozdziat V Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i HIgQieny Pracy ........ccocoveiiiiiniiniininiiieieinenennes 12
Rozdziat VI Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony PrzeCiwpOZarOWe] .....ovuvvrerererererererernrnrneneenenenenenenens 13
(04 4= MY 8 R N oo 11 1 [ o 14
DZIAL VIII Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Kwestorowi .........cccovvviviviineninenennnnns 14
Rozdziat I Dziat Finansowo- KSi@goWy ( KWESEUI@) ....vuvirieiiiiiiiiiiiiiii it s e e e e e e 14
DZIAL IX Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Zastepcy kanclerza.........cocovvvvveinnnnnns 15
Rozdziat I Dziat AAMIiNiStracyjno- GOSPOUAITZY ....uuueuereieieieititiniiiierete et e e e sasnsnensneneenenes 15
Rozdziat II Biuro ds. INWeStyCji | REMONEOW . .uuiuiieiiiiiiiiee i e e e e e e e e e e e et ea e e e e e e e e e e eaneanes 16
Rozdziat III Kierownik DOMU SEUAENEA ....iuiiiiiiiiiii e s e e e e e 17
Rozdziat IV Zespoét ds. Realizacji i Rozliczen Projektow Zewnetrznych.....cocoviviiiiiiiiiiiiiicccceece e 18

DZIAL X POSEANOWIENIE KONCOWE ..ttt ittt ie ettt ttet et eteteneaeaeae s e e sasasasaataraeaesesenenesensnenssnsnsnsesesesnsns 19



REGULAMIN ORGANIZACYINY ADMINISTRACJII
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU

DZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1

Stosowane w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob: ,Akademia”
i ,Uczelnia” - oznacza ,Akademia Sztuk Pieknych w Gdansku” oraz ,jednostka organizacyjna administracji” -
dziat, sekcje, samodzielne stanowisko pracy, biuro, zespdt zadaniowy, itp.

§2
Administracje Akademii stanowig jednostki organizacyjne administracji, ktére poprzez swojg
dziatalno$¢ zapewniajg warunki do realizacji ustawowych i statutowych funkcji Akademii, a takze
organizujg pomoc socjalng dla pracownikdéw i studentdéw.
Jednostki organizacyjne administracji prowadza dziatalno$¢ w formie jednostek organizacyjnych
wielostanowiskowych lub samodzielnych stanowisk pracy.
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.
Organizacyjne podporzadkowanie kanclerzowi nie wytacza podporzadkowania merytorycznego
kierownikom jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej, w ktorych dziataja.
Pracg jednostek organizacyjnych administracji kierujq kierownicy tych jednostek.

§3

Ustala sie nastepujace zasady tworzenia jednostek organizacyjnych administracji:

UuhPhwWNEH

dziat powinien liczy¢ min. 5 pracownikow tacznie z Kierownikiem Dziatu , ktdéry kieruje pracg dziatu.
sekcje w dziale tworzy sie z min. 2 pracownikdw,

biuro tworzy sie z 2-4 pracownikdéw,

zespoét zadaniowy tworzy sie na potrzeby wykonania okreslonego zadania, na czas jego realizacji,
ponadto w Akademii funkcjonujg samodzielne, jednoosobowe stanowiska.

84
Kanclerza zatrudnia Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

Kanclerz odpowiada przed Rektorem i sktada Rektorowi sprawozdanie z dziatalnosci nie rzadziej niz to
wynika z Regulaminu Kontroli Zarzadczej obowigzujacego w Akademii.

8§85
Zastepcami kanclerza sg: kwestor, ktéry petni funkcje gtdwnego ksiegowego oraz zastepca kanclerza.

Kwestora oraz zastepca kanclerza powotuje i odwotuje Rektor na wniosek kanclerza.

86

Zatrudnienie pracownika jednostek organizacyjnych administracji nastepuje na podstawie umowy o
prace.

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

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.

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

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



DZIAL II

Zakres czynnosci kierownictwa administracji Uczelni

Rozdziat I

Kanclerz

§7

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

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 pracownikdw 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 systemdw wspomagajacych zarzadzanie,

7) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw inwestycji i remontdéw.

Kanclerz bezposrednio nadzoruje sprawy dotyczace:
1) prawidlowosci stosowania przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych,

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

3) zasobdéw archiwalnych Uczelni,

4) dotyczace nawigzania , zmieniania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami administracji.

Kanclerz za posrednictwem zastepcy kanclerza dziata w zakresie:
1) planowania i nadzorowania remontdéw i inwestycji,
2) okreslania zasad gospodarowania majatkiem uczelni,

3) kontroli wykonania budzetéw jednostek administracji.

Kanclerzowi podporzadkowane sg wszystkie jednostki organizacyjne administracji, w tym rowniez
jednostki organizacyjne administracji zwigzane z organizowaniem i obstugg dziatalnosci
podstawowej.

Organizacyjne podporzadkowanie Kanclerzowi nie wytacza podporzadkowania merytorycznego
kierownikom jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej w ktdrych dziataja.

Rozdziat II

Kwestor

§8
Kwestor — zastepca Kanclerza, petni funkcje gtdéwnego ksiegowego Akademii.
Do zakresu dziatania kwestora nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie, rachunkowosci Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Akademii zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

monitorowanie i analiza wykorzystania $rodkéw pochodzacych =z budzetu, Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Uczelni,

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

wstepna kontrola legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania planu rzeczowo finansowego
Uczelni,

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

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych i instrukcji dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji,

10) nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych dziatajacych w Uczelni,

11) opiniowanie plandw rozwoju ASP pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji.

3. W celu realizacji powyzszych zadan kwestor ma prawo:

1)

2)

3)

okresla¢ zasady dotyczace zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

zadac¢ od pracownikdw wszystkich jednostek organizacyjnych, w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réowniez udostepnienia dokumentéw i wyliczenn bedacych
zrodtem tych informacji i wyjasnien,

zadac¢ od pracownikdw wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii usuniecia w wyznaczonym
terminie nieprawidtowosci.

Rozdziat II1

Zastepca kanclerza

§9

1. Zastepca kanclerza prowadzi zadania zwigzane z dziatalnoscig techniczno - eksploatacyjng Uczelni oraz
zastepuje kanclerza na podstawienie udzielonego przez niego petnomocnictwa.

2. Do zakresu dziatan zastepca kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

opracowanie planow inwestycji i remontdéw oraz nadzér nad ich realizacjq,

opracowywanie wnioskdw o przyznanie funduszy dot. finansowania inwestycji i remontdw w
ramach projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z wytgczeniem $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej,

nadzor nad realizacjg i rozliczaniem inwestycji i remontéw w ramach projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych z wyfaczeniem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej.

nadzor nad obiektami Uczelni i ich stanem technicznym i ich biezaca eksploatacja,
nadzér nad biezacym utrzymaniem maszyn i urzadzen,

prowadzenie spraw dotyczacych wiasnosci terendw i obiektow Uczelni,
nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych zabezpieczeniem mienia,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

Rozdziat IV

Kierownicy jednostek organizacyjnych

§ 10

1. Kierownictwo nad jednostka organizacyjna administracji sprawuje kierownik, ktory jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw zatrudnionych w jednostce.

2. Do obowigzkow kierownika jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan
jednostki organizacyjnej administracji,

wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu obowigzkéw,

sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych przez
zatrudnionych w jednostce pracownikéw,

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

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

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
administracji,

zapewnienie ciggtosci pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej, zwtaszcza w okresie urlopow,

archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 11

Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych administracji ponoszg odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)
4)

merytorycznej strony wykonywanych zadan,
terminowego i prawidtowego wykonywania obowigzkow stuzbowych,
zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidtowosci jego wykorzystania i konserwacji,

przestrzegania przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
pozarowego.

DZIAL II1

Struktura organizacyjna administracji

Rozdziat I

Jednostki podlegajace Rektorowi

§12

Rektorowi podlegajg merytorycznie nastepujace jednostki organizacyjne administracji:

1)
2)
3)
4)
5)

Biuro Rektora

Radca Prawny

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji
Rozdziat IT

Jednostki organizacyjne podlegajace Prorektorowi ds. ksztatcenia i rozwoju

§ 13

Prorektorowi ds. ksztatcenia i rozwoju podlegajq merytorycznie nastepujace jednostki organizacyjne
administracji:

1. Dziat Organizacji Toku Studidéw, w sprawach objetych zakresem obowigzkéw Prorektora

2. Samodzielne Stanowisko ds. rozwoju.



Rozdziat II1

Jednostki organizacyjne podlegajace Prorektorowi ds. studenckich i programow wspoétpracy

§ 14

Prorektorowi ds. studenckich i programéw wspotpracy podlegaja merytorycznie nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:

3. Dziat Organizacji Toku Studiéw, w sprawach objetych zakresem obowigzkéw Prorektora

4. Samodzielne Stanowisko ds. wspotpracy miedzynarodowej

Rozdziat IV

Jednostki podlegajace Kanclerzowi

§ 15
Kanclerzowi podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1) Biuro Kanclerza
2) Dziat Kadr i Pfac
3) Osrodek Informatyczny
4) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
5) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
6) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej

7) Archiwum

Rozdziat V

Jednostki podlegajace Kwestorowi

§ 16

Kwestorowi podlega bezposrednio Dziat Finansowo- Ksiegowy (Kwestura)

Rozdziat VI

Jednostki podlegajace Zastepcy kanclerza

§17
Zastepcy kanclerza podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1) Dziat Administracyjno- Gospodarczy,
2) Biuro ds. Inwestycji i Remontdw,
3) Kierownik Domu Studenta,

4) Zespot ds. Inwestycji i Rozliczen Projektdw Zewnetrznych

DZIAL IV

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Rektorowi

Rozdziat I

Biuro Rektora



§18

Celem dziatania Biura Rektora jest koordynacja wszystkich dziatan pozostajacych w gestii Rektora oraz
zapewnienie obstugi administracyjnej Rektora, Prorektoréw i Senatu.
Biura Rektora realizuje swoje cele poprzez nastepujace dziatania:

1. Koordynacja wszystkie dziatan pozostajacych w gestii Rektora.

2. Prowadzenie obstugi administracyjnej i sekretarskiej rektora i prorektoréw, w tym:

9)

prowadzenie terminarza spotkan rektora i prorektoréw;

udzielanie niezbednych informacji pracownikom uczelni i innym zainteresowanym;
przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do rektora i prorektoréw;
prowadzenie ewidencji adreséw i telefonow instytucji, urzeddw i oséb, z ktérymi rektor i
prorektorzy utrzymujg kontakty;

przygotowanie wewnetrznej i zewnetrznej korespondencji rektorskiej;

redagowanie pism okolicznosciowych;

opracowywanie projektu rocznego sprawozdania rektora z dziatalnosci Uczelni;
gromadzenie i przechowywanie materiatow i informacji stuzacych biezacej dziatalnosci
Rektoratu;

prowadzenie rejestru uméw podpisanych przez rektora;

10) przekazywanie decyzji i polecen rektora wtasciwym osobom lub jednostkom;
11) wystawianie delegacje stuzbowych dla pracownikéw jednostek organizacyjnych Akademii;
12) prowadzenie monitoringu stron internetowych w celu znajdowania zmian dotyczacych biezacej

dziatalnos$ci Akademii oraz aktualizacja strony internetowej Uczelni w zakresie biezacych
informacji i ogtoszen Rektora i Prorektoréw

3. Prowadzenie obstugi administracyjnej i sekretarskiej Senatu , Komisji Senackich i Kolegium Rektorskiego, w
szczegoblnosci archiwizacji dokumentacji dotyczacej prac Senatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Wykonywanie czynnosci z zakresu organizacji Uczelni, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

gromadzenia wszelkiej dokumentacji niezbednej do biezacego zarzadzania Uczelnia ;
prowadzenie rejestru i zbioru wewnetrznych aktéw prawnych;

kompletowanie i zabezpieczanie oryginatéw wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni i
dokumentacji komisji wyborczej ASP;

prowadzenie rejestru wszystkich petnomocnictw wydanych przez rektora i przechowywanie
oryginatéw parafowanych i podpisanych petnomocnictw;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz zatatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem
skarg i wnioskow kierowanych do rektora Uczelni.

5. Organizowanie we wspotpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi administracji sprawy konferencji,
zjazddw, posiedzen, uroczystosci, w tym inauguracji roku akademickiego, promocji doktorskich, nadania tytutu
doktora honoris causa i innych inicjatyw organizowanych przez Rektora .

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

Rozdziat II

Radca Prawny

§ 19

Celem dziatania Radcy Prawnego jest udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz zapewnienie zgodnosci z
przepisami prawnymi wewnetrznych aktéow prawnych w Uczelni.
Radca Prawny realizuje cel dziatania poprzez nastepujace zadania:

1. Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty umdw i wewnetrznych aktéw prawnych sporzadzanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni.

2. Udziela porad, konsultacji prawnych i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

3. 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.



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

Udziela informacji o przepisach prawnych organizacjom studenckim, dziatajagcym w Uczelni na ich
whniosek.

Rozdziat II1

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

§ 20

Podstawowym celem dziatalnosci audytora wewnetrznego jest wspieranie Rektora w realizacji celdow i zadan
Akademii przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Audytor realizuje cel dziatalnosci poprzez wykonywanie nastepujacych zadan:

1.

ustalenie stanu faktycznego funkcjonowania Uczelni w zakresie systeméw zarzadzania i kontroli
zarzadczej

przeprowadzanie niezaleznej oceny systemoOw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli
zarzadczej

przeprowadzenie audytéw wewnetrznych zgodnie z rocznym planem audytu oraz audytéw
pozaplanowych

ujawnianie uchybien i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Uczelni oraz analiza ich przyczyn i skutkow
przedstawianie rekomendacji i wnioskow majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni

sprawdzanie wykonania wydanych rekomendacji i wnioskow.

Rozdziat IV

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

§ 21

Celem dziatalnosci Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych jest zapewnienie wsparcia merytorycznego i
organizacyjnego Rektora w ramach realizacji obowigzkdédw obronnych Uczelni. Samodzielne Stanowisko ds.
Obronnych realizuje cele swojej dziatalnosci poprzez wykonywanie nastepujacych zadan:

Zadania postawione przez Departament Spraw Obronnych wlasciwego Ministerstwa.

Organizowanie wszystkich spraw zwigzanych z obrong cywilng w Uczelni, sporzadzanie w tym zakresie
plany, analizy, informacje i sprawozdania.

Organizowanie i wspdtdziatanie w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikéw Akademii w
zakresie powszechnej samoobrony.

Prowadzenie ewidencje pracownikéw Uczelni dla potrzeb obrony cywilnej.
Prowadzenie dokumentacje dotyczaca swiadczen Uczelni na rzecz obowigzku obrony RP.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewziecia zabezpieczajace realizacje zadan w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Akademii.

Opracowanie dokumenty dotyczace reagowania kryzysowego w czasie pokoju.

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

Rozdziat V

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji

§ 22

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji ma na celu promowanie oraz budowe pozytywnego wizerunku uczelni.
Samodzielne Stanowisko ds. Promocji realizuje swoj cel poprzez nastepujace zadania:

1.
2.
3.

Zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacych ASP,
Dziatania informacyjne oraz promocyjne dotyczace projektéw zewnetrznych,

Organizacja imprez promocyjnych, konferencji, materiatow promocyjnych,



4. Koordynacje prac wydawniczych oraz organizowanych przez Akademig wystaw , w tym Galerii ASP.

Tworzenie rocznego planu rzeczowo-finansowego promocji uczelni i przedktadanie go do akceptacji
Rektora,

6. Utrzymywanie statych kontaktdéw z przedstawicielami medidw, przekazywanie im informacji o uczelni,

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

8. Przygotowanie materiatow informacyjnych zawierajacych oferte edukacyjng uczelni we wspotpracy z
Dziatem Organizacji Toku Studidw i Samodzielnym Stanowiskiem ds. wspotpracy miedzynarodowej .

DZIAL V

Zakres dzialania jednostek organizacyjnych podlegajacych Prorektorowi ds. ksztatcenia i rozwoju

Rozdziat I

Samodzielne Stanowisko ds. rozwoju

§ 23

Samodzielne Stanowisko ds. rozwoju ma na celu wyszukiwanie mozliwosci aplikowania o $rodki z programow i
funduszy europejskich oraz miedzynarodowych, oraz wspoiprace z zespotami do spraw przygotowania i
realizacji poszczegdlnych projektow oraz udzielanie wsparcia studentom i absolwentom w wejsciu na rynek
pracy o takze monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw.

Samodzielne Stanowisko ds. rozwoju realizuje swdj cel poprzez nastepujace zadania:

1. Wyszukiwanie  mozliwosci  aplikowania o $rodki z programéw i funduszy europejskich oraz
miedzynarodowych.

2. Wspdtprace z zespotami do spraw przygotowania i realizacji poszczegdlnych projektow w zakresie
przygotowania, realizacji oraz rozliczania projektow europejskich i miedzynarodowych.

Prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwa zawodowe dla studentéw i absolwentéw.

4. Zbieranie informacji o pracodawcach oraz kursach zawodowych, jezykowych, stypendiach, studiach
podyplomowych i zagranicznych.

5. Udostepnianie studentom i absolwentom oferty pracy, praktyk i stazy.

6. Organizowanie szkolen z zakresu doradztwa zawodowego oraz imprez promocyjnych majacych na
celu prezentacje tworczosci studentow i absolwentow.

7. Monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw .

DZIAL VI

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Prorektorowi ds. studenckich i
programoéw wspoipracy

Rozdziat I

Dzial Organizacji Toku Studiow

8§24

Celem dziatalnoéci Dziatu Organizacji Toku Studidw jest koordynacja dziatan dotyczacych obstugi
administracyjnej toku studidow na poziomie catej Uczelni oraz zapewnienie bezposredniej obstugi
administracyjnej studentow i wydziatdw. Bezposrednig obstuge administracyjng studentow i wydziatow
prowadzg Samodzielne Stanowiska ds. obstugi dziatajace w ramach Dziatu Organizacji Toku Studiow.

Dziat Organizacji Toku Studidéw realizuje swdj cel poprzez nastepujace zadania:

1. Koordynowanie dziatan dotyczacych obstugi administracyjnej toku studidow na poziomie catej Uczelni

2. Koordynowanie opracowania planu zaje¢ dydaktycznych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
koordynowanie ustalania pensum dla nauczycieli akademickich.

3. Sporzadzanie rocznego zestawienia/rozliczenia/ pensum dydaktycznego , godzin ponadwymiarowych,
godzin zleconych nauczycieli akademickich.



4. Prowadzenie stosownych ewidencji studentéw i absolwentéw.
Wspotpraca z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi.

6. Przygotowanie materiatdw informacyjnych zawierajacych oferte edukacyjng uczelni we wspodtpracy z
Samodzielnym Stanowiskiem ds. Promocji i Samodzielnym Stanowiskiem ds. wspdtpracy
miedzynarodowej

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjq w zakresie przeprowadzania przewoddw doktorskich i
habilitacyjnych, wnioskéw o nadanie tytutu naukowego profesora.

8. Prowadzenie sprawozdawczo$ci wymaganej przepisami prawa.

§ 25
Dziatajace w ramach Dziatu Organizacji Toku Studidw Samodzielne stanowiska ds. obstugi, ktore i
podlegaja :

1) Dziekanom i Prodziekanom wydziatow (Dyrektorowi Instytutu) w zakresie przeprowadzania
przewodow doktorskich, habilitacyjnych i tytutdw naukowych oraz spraw zwigzanych z
organizacjq roku akademickiego

2) kierownikowi Dziatu Organizacji Toku Studiow w zakresie spraw zwigzanych z rekrutacjq,
kandydatow na studia, biezaca obstuga studentdéw oraz prowadzeniem obstugi organizacyjnej
toku przebiegu studiéw.

§ 26

Celem dziatalnosci Dziatu Samodzielnych stanowisk ds. obstugi jest sprawowanie bezposredniej obstugi
administracyjnej studentéw i wydziatow.
Samodzielne stanowiska ds. obstugi realizuja swdj cel poprzez nastepujace zadania:

1) Zapewnienie obstugi administracyjnej dziekandw, prodziekanéw , rad wydziatdw oraz innych
organow kolegialnych jednostek,

2) Obstuge organizacyjng toku studiow wydziatow ( instytutu),
3) Opracowywanie planu zaje¢ dydaktycznych wydziatéw (instytutu),
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na studia na wydziatach (instytucie),

5) Obstuge administracyjng postepowan o uzyskanie stopnia doktora , doktora habilitowanego i
nadanie tytutu profesora,

6) Przygotowania dokumentacji dot. pomocy materialnej dla studentow, list i projektéw decyzji
wyptat stypendiow dla studentow .

Rozdziat II

Samodzielne Stanowisko ds. wspoétpracy miedzynarodowej

§ 27

Celem Samodzielnego Stanowisko ds. wspolpracy miedzynarodowej jest prowadzenie spraw
dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej z  uczelniami zagranicznymi w oparciu o zawarte
porozumienia i programy miedzynarodowe, a w szczegdlnosci programy Programy Europejskie -
LLP/Erasmus:

Samodzielnego Stanowisko ds. wspotpracy miedzynarodowej realizuje swoje cele przez:

1) Przygotowanie wyjazdéw studentéw i nauczycieli akademickich Akademii za granice oraz
przygotowanie przyjazdéw gosci zagranicznych w oparciu o zawarte porozumienia i programy
miedzynarodowe w szczegdlnosci Programy Europejskie -LLP/Erasmus.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, wykonywaniem i dokumentacjg zawartych
przez Uczelnie porozumien i umow z o$rodkami zagranicznymi.

3) Wspotprace z Dziatem Organizacji Toku Studidw w zakresie rekrutacji studentéw zagranicznych, w
szczegolnosci udzielanie informacji o ofercie edukacyjnej uczelni, procedurze rekrutacyjnej i
wizowej.

4) Wspotprace z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Promocji z zakresie promocji oferty edukacyjnej za
granicg ( przygotowanie materialdw promocyjnych w jezykach obcych, przygotowanie stron
internetowych z ofertg edukacyjng w jezykach obcych).



DZIAL VII
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Kanclerzowi
Rozdziat I

Biuro Kanclerza

§ 28

Celem dziatania Biura Kanclerza jest zapewnienie obstugi administracyjnej spraw prowadzonych przez Kanclerza
i Zastepce Kanclerza. Biuro Kanclerza realizuje cel dziatania poprzez wykonywanie nastepujacych zadan:

1) prowadzenie terminarza spotkan kanclerza i zastepcy kanclerza;

2) udzielanie niezbednych informacji pracownikom uczelni i innym zainteresowanym;

3) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do Uczelni;

4) prowadzenie ewidencji adreséw i telefonow instytucji, urzedéw i osdb, z ktérymi kanclerz
i zastepca kanclerza utrzymuja kontakty;

5) przygotowanie wewnetrznej i zewnetrznej korespondencji w zakresie spraw prowadzonych
przez kanclerza i zastepce kanclerza;

6) redagowanie pism okolicznosciowych;

7) gromadzenie i przechowywanie materiatéw i informacji stuzacych biezacej dziatalnosci
kanclerza i zastepcy kanclerza;

8) prowadzenie rejestru upowaznien i decyzji wydanych przez kanclerza ;

9) przekazywanie decyzji i polecen kanclerza wiasciwym osobom lub jednostkom;

10) aktualizacja strony internetowej Uczelni w zakresie biezacych informacji i ogtoszen kanclerza
i zastepcy kanclerza;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez kanclerza i zastepce kanclerza, wynikajacych z
biezacych potrzeb uczelni.

Rozdziat II

Dziat Kadr i Plac

§ 29

Celem dziatalnosci Dziat Kadr i Plac jest zapewnienie obstugi administracyjnej procesu rekrutacji, przebiegu
procesu zatrudnienia i zwalniania pracownikdw oraz zapewnienie prawidtowego naliczania i wyptaty
wynagrodzenia .

Dziat Kadr i Pfac realizuje swoj cel przez wykonywanie nastepujacych zadan:

1. Prowadzenie obstugi administracyjnej spraw pracowniczych a w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

Prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikdéw Akademii,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na emerytury i renty,

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych w wyptatg nagrod jubileuszowymi dla pracownikow
uczelni

Przygotowanie umow cywilno-prawnych i prowadzenie ich ewidencji

2. Prowadzenie stosownych ewidencji i sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzenia, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

Sporzadzanie miesiecznych list ptac, list wyptat nagrdd jubileuszowych oraz list wyptat odpraw
emerytalnych i rentowych

Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych zajec
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sqdowymi.

Dokonywanie obliczen comiesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na
fundusz pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przygotowywanie przelewdw.

Prowadzenie kartoteki wynagrodzenia poszczegoélnych pracownikdw oraz wystawianie zaswiadczen
o wysokosci zarobkdw.



Rozdziat III

Os$rodek informatyczny

§ 30

Celem dziatalnosci Os$rodka Informatycznego jest zapewnienie obstugi informatycznej jednostkom
organizacyjnym Akademii oraz studentom, korzystajacym z zasobdow Uczelni.
Osrodek Informatyczny realizuje swdj cel poprzez nastepujace zadania:

1) Planowanie i realizowanie projektdw zwigzane z efektywnym rozwojem i wdrazaniem systeméw
informatycznych w Uczelni.

2) Administrowanie ustugami sieciowymi.
3) Administrowanie siecig szkieletowaq.

4) Tworzenie zasobdw informatycznych stuzace potrzebom s$rodowiska akademickiego ASP oraz
wspétpracuje z Tréjmiejskg Akademicka Siecig Komputerowa.

5) Sprawowanie nadzoru nad sprzetem komputerowym bedacym w dyspozycji jednostek
organizacyjnych i administracji uczelnianej- utrzymywanie go w petnej sprawnosci technicznej, w
tym odpowiedzialno$¢ za wdrazanie systemow zabezpieczen,

6) Wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych.

7) Koordynowanie wspoéipracy jednostek w zakresie utrzymania i aktualizacji strony internetowej
Uczelni.

8) Wspodipraca z Prorektorem wiasciwym do spraw ksztalcenia i rozwoju w zakresie strategii
informatyzaciji.

Rozdziat IV

Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych

§ 31

Celem dziatalnosci Samodzielnego Stanowiska ds. Zamodwien Publicznych jest obstuga administracyjna i
organizacja procesu udzielania zamdwien publicznych w Akademii.

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych nalezy:

1. Gromadzenie informacji i opracowanie projektu planu zamodwien publicznych Akademii we wspotpracy
z kierownikami jednostek organizacyjnych Akademii.

2. Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych.

3. Przyjmowanie wnioskow na zakup towardow i ustug dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Akademii oraz ich weryfikacja pod katem zgodnosci z przepisami prawa zamoéwien publicznych.

4. Wskazanie wiasciwego trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwienia publicznego.

Przygotowanie dokumentacji ( w tym wzoru umowy) w sprawach o udzielenie zamdwien publicznych z
udziatem przedstawiciela jednostki wnioskujacej udzielenia zamdwienia

6. Udziat w posiedzeniach komisji przetargowych i zespotach ds. odbioru.
Prawidtowa przechowywanie dokumentacji dotyczacej udzielonych zamoéwien publicznych.

8. Prowadzenie rejestru uméw zawartych w ramach udzielonych zaméwien publicznych (Takze umoéw
zawartych ponizej wartosci 14.000,00 EURO)

9. Opracowanie wewnetrznych procedur w zakresie postepowania w sprawach zamoéwien publicznych.
10. Reprezentowanie Akademie w postepowaniach przed Urzedem Zamowien Publicznych.

Rozdziat V

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

§ 32

Celem dziatalnosci Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy jest wspotpraca z pracodawcy
w zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw wykonywania pracy.



Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Kontrolowanie warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikdéw zasad i przepisow w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy.

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

Udziat w opracowywaniu i kontroli realizacji planu poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w
Uczelni, w opracowywaniu plandw modernizacji uczelni, w ocenie remontéw oraz odbiorach technicznych
nowo budowanych oraz przebudowywanych obiektow, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wptyw na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

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

Sporzadzanie dokumentacji wypadkéw w drodze do pracy i z pracy pracownikéw Uczelni.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw studenckich podczas zaje¢ obowigzkowych na
terenie uczelni lub poza terenem uczelni oraz opracowywaniu dokumentacji powypadkowych i wnioskow
wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci wypadkéw studenckich, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

Udziat w ocenie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp
oraz ustalaniu zakresu obowigzkéw dotyczacych bhp osdb kierujacych pracownikami.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych,
wypadkow w drodze do pracy i z pracy oraz wypadkow studenckich, prowadzenie rejestréw wypadkdéw
pracowniczych i studenckich.

Przygotowanie i wysytanie dokumentacji stanowiacej podstawe do ubiegania sie w ZUS poszkodowanego
pracownika o jednorazowe odszkodowanie z tytutu stwierdzonej choroby zawodowej i wypadku przy
pracy.

Prowadzenie kartotek i rejestrow wynikow badan czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Prowadzenie szkolen wstepne (instruktaz ogdlny) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nowo
przyjmowanych pracownikéw Uczelni.

Wspéipraca z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez kanclerza do realizacji nakazoéw,
wystapien, decyzji i zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowego Inspektora Sanitarnego i innych
organow kontroli zewnetrznej.

Uczestnictwo 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.

Prowadzenie doradztwa w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, inicjuje i rozwija
rézne formy popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony pracy.

Rozdziat VI

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej

§ 33

Celem dziatalnosci Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej jest zapewnienie bezpieczenstwa
pozarowego w obiektach Akademii.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej realizuje swoj cel przez wykonywanie nastepujacych
zadan:

1.
2.

3.

Inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego Uczelni.

Przeprowadzanie kontroli i przedktadanie kierownictwu Uczelni wnioskdw majacych na celu poprawe i
usprawnienie stanu bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni.

Wspotdziatanie w szkoleniu pracownikéw i studentéow w zakresie ochrony przeciwpozarowej.



Whnioskowanie do Kanclerza o ukaranie pracownikéw odpowiedzialnych za stan bezpieczenstwa
pozarowego w przypadku nieprzestrzegania przepisow w tym zakresie.

Whnioskowanie w sprawie wylaczenia z uzytkowania maszyn i urzadzehn grozacych pozarem lub
wybuchem.

Opracowanie wspdlnie jednostkami organizacyjnymi Uczelni projekty wieloletnich programdw i planow
poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego Uczelni.

Sprawuje nadzor nad prawidtowoscia rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji sprzetu i
urzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczeniem, oznakowaniem, i utrzymaniem drég
ewakuacyjnych, srodkow tacznosci i alarmowania itp.

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

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

Rozdziat VII

Archiwum

8§ 34

Celem dziatalnosci Archiwum jest gromadzenie dokumentacji archiwalnej dotyczacej dziatalnosci Akademii i
zarzadzanie zbiorem zgromadzonych archiwaliow.
Archiwum realizuje swoj cel przez wykonywanie nastepujacych zadan:

1.
2.

S

Sprawowanie opieki nad narastajacym zasobem archiwalnym Akademii.
Przejmowanie i zabezpieczanie dokumentacji Akademii, a w szczegdlnosci:

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

2) przejmowanie dokumentacji,

3) przechowywanie i ochrone materiatow archiwalnych.
Ewidencjonowanie i opracowywanie posiadanych materiatdw archiwalnych.
Dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum.
Udostepnianie materiatéw archiwalnych dla celéw administracyjnych i naukowych.

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

DZIAL VIII

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Kwestorowi

Rozdziat I

Dziat Finansowo- Ksiegowy ( Kwestura)

§ 35

Celem dziatalnosci Dziatu Finansowo-Ksiegowego jest prowadzenie ksiag rachunkowych Akademii
i nadzorowanie rozliczen z budzetem panstwa i innymi podmiotami.
Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje swoéj cel przez wykonywanie nastepujacych zadan:

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych Akademii.

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

3) Terminowe regulowanie zobowigzan Akademii.

4) Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie spraw majacych wptyw na
zdarzenia i operacje gospodarcze znajdujace odzwierciedlenie w ksiegach rachunkowych, jak
réwniez w zakresie przekazywania odpowiednich informacji finansowych niezbednych do
funkcjonowania tych jednostek organizacyjnych Uczelni.



5) Sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej - okresowe sprawozdania z realizacji budzetu i
srodkéw wiasnych dla Rektora i Kanclerza oraz sporzadzanie innej sprawozdawczosci wymaganej
przepisami prawa.

7) Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w Akademii ksiegami inwentarzowymi.

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

9) Biezaca analiza przychodow i kosztow.

10) Inicjowanie i nadzorowanie unowoczesniania procedur finansowo- ksiegowych.

11) Organizowanie obiegu dokumentow ksiegowych i ich zabezpieczenie.

12) Prawidtowa interpretacja przepisdw podatkowych, obliczanie i przekazywanie podatkow.

13) Opracowanie analiz finansowych przychoddéw i kosztéw zaewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych na podstawie realizowanych zdarzen gospodarczych.

14) Wspodtpraca z bieglym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania finansowego Akademii.

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

16) Obstuga studentéw w zakresie wyptaty stypendiow - przelewy bankowe oraz przyjmowania
naleznosci z tytutu czesnego i optat za powtarzanie roku, semestru itd.

DZIAL IX

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Zastepcy kanclerza

Rozdziat I

Dziat Administracyjno- Gospodarczy

§ 36

Celem dziatalnosci Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest zapewnienie warunkéw lokalowych, sprzetowych
i materiatowych oraz udzielnie wsparcia organizacyjnego procesu dydaktycznego w Akademii. W ramach Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego dziatajq: Sekcja Administracyjna, Sekcja Gospodarcza, Samodzielne
Stanowisko ds. Ewidencji i Inwentaryzacji.

Sekcja Administracyjna, Sekcja Gospodarcza, Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji i Inwentaryzacji realizuja
swdj cel przez wykonywanie nastepujacych zadan:

1. Sekcja administracyjna

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

2) utrzymywanie 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) ustalanie odpowiedzialno$¢ za sprzet administracyjny i sprawowanie nadzoru nad racjonalng
gospodarka tym sprzetem,

4) odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie mienia w obiekcie, zabezpiecza mienie przed
kradziezg i wkamaniami,

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

6) opracowanie i zgtaszanie wnioskdw ubezpieczeniowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z
zawieraniem umow ubezpieczeniowych,

7) zapewnienie porzadku w obiektach i na terenach do nich przylegtych, a takze witasciwy stan
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego,

8) ustalanie zakres prac pracownikdow obstugi, rejondw sprzatania oraz normy zuzycia $rodkow
czystosciowych i innych srodkow wykorzystywanych przy eksploatacji budynkow,



9)

zajmowanie sie sprawami zwigzanymi z wykonywaniem zobowigzan i realizacjg uméw dotyczacych
administracyjnej, ustugowej lub gospodarczej dziatalnosci w administrowanym obiekcie oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za jej wtasciwe wykonywanie ze strony Akademii.

2. Sekcja gospodarcza:

1)

2)
3)

planowanie, organizowanie oraz realizowanie wszystkich zakupdw, w tym aparatury urzadzen
dydaktycznych, eksploatacyjnych, technicznych i biurowych, sprzetu materiatéw, czesci
zamiennych, wyposazenia dla jednostek organizacyjnych Akademii,

wykonywanie przegladéw, napraw i konserwacji sprzetow,

sprawowanie nadzoru nad $rodkami transportu.

3. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji i inwentaryzacji:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majatku Uczelni,
srodkow trwatych, srodkéw trwatych o niskiej wartosci, materiatdw w magazynie,

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

wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych,

organizowanie prac komisji likwidacyjnych oraz zatatwia formalnosci zwigzane =z likwidacjq
rzeczowych sktadnikow majatku Uczelni,

zatatwianie spraw zwigzanych z powstatymi w Akademii szkodami z tytutu kradziezy, zaginiecia lub
Zzniszczenia mienia,

prowadzenie ewidencji iloSciowej mienia.

Rozdziat I1I

Biuro ds. Inwestycji i Remontow

§ 37

Celem dziatalnosci Biura ds. Inwestycji i Remontow jest organizowanie procesdéw inwestycyjnych i remontowych
dotyczacych obiektow Akademii.
Biuro ds. Inwestycji i Remontdw realizuje swdj cel przez wykonywanie nastepujacych zadan:

1. Zadania o charakterze technicznym:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

opracowanie planoéw rzeczowo-finansowych remontéw i inwestycji,

uczestnictwo w komisyjnych przegladach obiektéw Akademii w celu okreslenia ich stanu
technicznego,

przygotowanie zatozen, wytycznych oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo- kosztorysowej remontow kapitalnych i biezacych budowli, budynkdw,
instalacji wodno- kanalizacyjnych, gazowych, elektroenergetycznych i teletechnicznych,
z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow,

nadzorowanie spraw zwigzanych z eksploatacjq, konserwacjg i remontami instalacji wodno-
kanalizacyjnych, gazowych, elektrycznych i teletechnicznych w Uczelni,

zapewnienie przestrzegania przepisdéw i zasad bhp oraz ochrony p.poz. w trakcie realizacji prac
remontowych i inwestycyjnych,

organizowanie i nadzorowanie wykonania dokumentacji projektowo- kosztorysowej przez
zewnetrznych wykonawcéw,

organizowanie i nadzorowanie wykonawstwa remontdw obiektéw nalezacych do Uczelni oraz
sprawdzanie prawidtowosci rozliczenia wykonanych robot,

opracowanie harmonogramow realizacji inwestycji i remontow,
uczestnictwo w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektow,

wykonywanie we wilasnym zakresie, wzglednie zleca wykonanie ekspertyz technicznych
dotyczacych obiektéow Uczelni,

inicjowanie opracowania, przyjmowanie, ewidencjonowanie, gromadzenie i udostepnianie wszelkiej
dokumentacji obiektéw Akademii,



12) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem i realizacjq procedury przetargowej na prace
budowlane inwestycyjne i remontowe,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z wykonawcami,
14) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem prac budowlanych,
15) prowadzenie nadzoru nad rejestrem kosztow inwestycyjnych,

16) nadzér nad przygotowywaniem po zakonczeniu inwestycji dokumentacji do wiaczenia w sktadniki
majatkowe Akademii,

17) wspdipraca z instytucjami biorgcymi udziat w finansowaniu inwestycji,
18) rozliczanie uzyskanych dotacji celowych na inwestycje,

19) sporzadzanie sprawozdania z poniesionych naktadéw finansowych dla potrzeb wiadz Uczelni
i jednostek finansujacych.

Zadania dotyczace spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami
1) wspdtpraca z urzedami w zakresie dokumentacji i decyzji dotyczacych spraw gruntowych,
2) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw prawnych Uczelni dotyczace gospodarki gruntami,

3) przygotowywanie dokumentow dotyczacych zaktadania ksigg wieczystych i dokonywania w nich
wpiséw nieruchomosci Akademii.

Rozdziat II1

Kierownik Domu Studenta

§ 38

Celem dziatalnosci Kierownika Domu Studenta jest prowadzenie dziatalnosci administracyjnej w Domu Studenta
zapewniajacej jego nalezyte utrzymanie.
Kierownika Domu Studenta realizuje swdj cel przez wykonywanie nastepujacych zadan:

10.

11.

Zapewnienie utrzymywania w nalezytym stanie Domu Studenta , a w szczegdlnosci zapewnienie
wiasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych,
wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.

Zapewnienie nalezytego zabezpieczenie mienia oraz zorganizowanie pracy osob zatrudnionych na
stanowiskach zwigzanych z ochrong mienia.

Ustalanie odpowiedzialnos¢ za sprzet i sprawowanie nadzér nad racjonalng gospodarkg tym sprzetem.

Ustalenie zasad nalezyte zabezpieczenie mienia poprzez zapewnienie wiasciwej ochrony wartosci
pienieznych ( monitoring, straznicy, alarmy).

Opracowanie i zgtaszanie wnioskow ubezpieczeniowych oraz zaftatwianie spraw zwigzanych
z zawieraniem umow ubezpieczeniowych.

Zapewnienie porzadku w Domu Studenta i na ternach do nich przylegtych, a takze zapewnienie
wilasciwego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

Ustalenie zakres prac pracownikow obstugi, rejondw sprzatania oraz norm zuzycia $rodkow
czystosciowych.

Rozliczanie kosztéw zwigzanych z eksploatacjg Domu Studenta.

Zatatwianie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem studentdéw i innych oséb korzystajacych z pokoi
goscinnych (potwierdzanie dostepnosci pokoi goscinnych).

Przyjmowanie optat od studentéw za korzystanie z Domu Studenta i biezace informowanie Dziatu
Finansowo- Ksiegowego o zalegtosciach w tych optatach.

Prowadzenie ksigg meldunkowych i przyjmowanie wptat za noclegi od oséb korzystajacych z pokoi
goscinnych .



Rozdziat IV

Zespot ds. Realizacji i Rozliczen Projektow Zewnetrznych

8§ 39
Celem dziatalnosci Zespotu ds. Realizacji i Rozliczen Projektow Zewnetrznych jest zapewnienie obstugi
administracyjnej i organizacja procesu realizacji i rozliczen projektéw finansowanych ze $rodkéw
Zespdt ds. Realizacji i Rozliczen Projektow Zewnetrznych realizuje swdj cel przez wykonywanie nastepujacych
zadan:

1. 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

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 wnioskdéw aplikacyjnych, lub zleca
przygotowanie zatacznikédw 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,

3. Gromadzi dokumentacje dotyczacq udziatu poszczegdinych jednostek ASP w programach zewnetrznych
4. Prowadzi monitoring realizacji projektéw finansowanych ze $rodkdw zewnetrznych

Wspdtpracuje z instytucjami oraz organizacjami partnerskimi
6. Opracowuje wytyczne i procedury niezbedne do wiasciwej realizacji projektow

7. Prowadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje projektow finansowanych ze $rodkow
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. we wspotpracy z Koordynatorem Projektu podejmuje dziatania w zwigzku z
zawieraniem umow o dofinansowanie ze srodkéw pomocowych,

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

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

4. weryfikuje zgodno$¢ wydatkéw z wnioskiem o ich przyznanie, zawartg umowg o
dofinansowanie oraz wytycznymi.

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

6. 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.

10. wnioskuje do Kwestury o otwarcie wyodrebnionego konta bankowego dla projektu
oraz o uzyskanie zabezpieczenia finansowego projektu

11. wspdtpracuje 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.

12. w porozumieniu z samodzielnym stanowiskiem ds. promocji nadzoruje dziatalnos¢
promocyjng i informacyjng na stronie internetowej uczelni.

©oN



DZIAL X
Postanowienie koncowe
8§ 40

Regulamin Organizacyjny Administracji Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku wchodzi w zycie z dniem
01.01.2012r.



