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REGULAMIN ORGANIZACYJNY ADMINISTRACIJI

AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU

DZIAL | - Postanowienia ogdlne

§1

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

§2

Administracje Akademii stanowig jednostki organizacyjne administracji, ktore
poprzez swoja dziatalnos¢ zapewniajg warunki do realizacji ustawowych i statu-
towych funkcji Akademii, a takze organizujg pomoc socjalng dla pracownikéw
i studentow.

Jednostki organizacyjne administracji prowadza dziatalnos¢ w formie jednostek
organizacyjnych wielostanowiskowych lub samodzielnych stanowisk pracy.
Kanclerzowi podporzadkowane sa organizacyjnie wszystkie jednostki organiza-
cyjne administracji, jednostki obstugi technicznej i obstugi Uczelni, w tym réwniez
jednostki organizacyjne administracji bezposrednio zwigzane z organizowaniem
i obstuga dziatalnosci podstawowe;j.

Organizacyjne podporzadkowanie kanclerzowi nie wylacza podporzadkowania
merytorycznego kierownikom jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawo-
wej, w ktorych dziafaja.

Praca jednostek organizacyjnych administracji kierujg kierownicy tych jednostek.

§3

Ustala sie nastepujace zasady tworzenia jednostek organizacyjnych administracji:

1.

w

Dziat powinien liczy¢ min. 5 pracownikéw tacznie z Kierownikiem Dziatu, ktory
kieruje praca dziatu.

Sekcje w dziale tworzy sie z min. 2 pracownikéw.

Biuro tworzy sie z 2-4 pracownikéw.

Zespot zadaniowy tworzy sie na potrzeby wykonania okreslonego zadania, na czas
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1.

jego realizacji.
Ponadto w Akademii funkcjonuja samodzielne, jednoosobowe stanowiska.

§4

Kanclerza zatrudnia Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

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

§5

Zastepcami kanclerza sa: kwestor, ktory petni funkcje gtéwnego ksiegowego oraz
zastepca kanclerza.
Kwestora oraz zastepca kanclerza powotuje i odwotuje Rektor na wniosek kanclerza.

§6

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

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

Kanclerz, w zakresie wynikajagcym z petnomocnictwa udzielonego przez Rektora,
jest uprawniony do nawigzywania, zmieniania i rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami jednostek organizacyjnych administracji, jednostek obstugi tech-
nicznej i obstugi Uczelni.

Kanclerz, w zakresie wynikajagcym z petnomocnictwa udzielonego przez Rektora,
jest uprawniony do przyznawania pracownikom jednostek organizacyjnych admi-
nistracji i obstugi uczelni premii i wyréznien oraz wymierzania kar za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy.

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji, w ktérej pracownik jest zatrud-
niony, okresla zakres jego obowigzkéw oraz podlegtos¢ stuzbowa.

DZIAL Il - Zakres czynnosci kierownictwa administracji Uczelni
Rozdziat | - Kanclerz
§7

Kanclerz kieruje z upowaznienia Rektora administracjg i gospodarka Uczelni oraz
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podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni i wytgczeniem spraw zastrzezonych

w ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni.

2. Do zadan kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

a. podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie, wtasciwe wyko-
rzystanie majatku Uczelni;

b. organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finansowej,
technicznej i gospodarczej;

c. realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych
mu pracownikow;

d. peienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw nie
bedacymi nauczycielami akademickimi, nie podlegajacych innym organom
Uczelni;
okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni;

f. doskonalenie pracy administracji uczelnianej przez racjonalizacje struktury
organizacyjnej i wykorzystanie informatycznych systeméw wspomagajacych
zarzadzanie;

g. uczestniczenie w opracowywaniu projektéw inwestycji i remontéw.

3. Kanclerz bezposrednio nadzoruje sprawy dotyczace:

a. prawidtowosci stosowania przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych;

b. zwiazane z porzadkiem , bezpieczenstwem i higiena pracy oraz bezpieczen-

stwem pozarowym w Uczelni;

zasobow archiwalnych Uczelni;

d. dotyczace nawigzania, zmieniania i rozwigzywania stosunku pracy z pracow-
nikami administracji.

4. Kanclerz za posrednictwem zastepcy kanclerza dziata w zakresie:

a. planowania i nadzorowania remontow i inwestycji;

b. okreslania zasad gospodarowania majatkiem uczelni;

c. kontroli wykonania budzetéw jednostek administracji.

5. Kanclerzowi podporzadkowane sg wszystkie jednostki organizacyjne administra-
¢ji, w tym rowniez jednostki organizacyjne administracji zwigzane z organizowa-
niem iobstugg dziatalnosci podstawowe;.

6. Organizacyjne podporzadkowanie Kanclerzowi nie wytgcza podporzadkowania
merytorycznego kierownikom jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawo-
wej w ktérych dziafaja.

n

Rozdziat Il - Kwestor
§8

1. Kwestor - zastepca Kanclerza, petni funkcje gtéwnego ksiegowego Akademii.
2. Do zakresu dziatania kwestora nalezy w szczegélnosci:
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a. prowadzenie, rachunkowosci Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b. prowadzenie gosp.finansowej Akademii zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

C. monitorowanie i analiza wykorzystania $srodkéw pochodzacych z budzetu,
srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Uczelni;

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

e. wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
rzeczowo finansowego Uczelni;

f.  wstepna kontrola operacji gospodarczych Akademii stanowigcych przedmiot

ksiegowan;

g. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz;

h. opracowanie zasad do przeprowadzania inwentaryzacji na koniec roku rozli-
czeniowego;

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

j- nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych dziata-

jacych w Uczelni;

opiniowanie planéw rozwoju ASP pod katem finansowych mozliwosci ich

realizacji.

3. W celu realizacji powyzszych zadan kwestor ma prawo:

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

b. Zzadacod pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych, w formie ustnej
lub pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

c. zadac od pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii usu-
niecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci.

~

Rozdziat Ill - Zastepca Kanclerza
§9

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

2. Do zakresu dziatan zastepca kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

a. opracowanie planéw inwestycji i remontéw oraz nadzér nad ich realizacja;
b. opracowywanie wnioskéw o przyznanie funduszy dot. finansowania inwesty-
¢ji i remontéw w ramach projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
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z wylaczeniem srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej;

nadzér nad realizacjg i rozliczaniem inwestycji i remontéw w ramach projek-
tow finansowanych ze srodkow zewnetrznych z wytgczeniem srodkéw pocho-
dzacych z Unii Europejskiej;

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

prowadzenie spraw dotyczacych wiasnosci terendéw 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 organizacyjng administracji sprawuje kierownik,
ktéry jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw zatrudnionych w jednostce.
2. Do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a.

zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidtowego wyko-
nywania zadan jednostki organizacyjnej administracji;

wyznaczanie zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowigzkéw;

sprawowanie kontroli nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkow stuzbo-
wych przez zatrudnionych w jednostce pracownikow;

zabezpieczenie mienia Akademii pozostajgcego w dyspozycji kierowanej jed-
nostki organizacyjnej administracji oraz nadzér nad prawidtowa eksploatacja
tego mienia;

organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich przestrze-
gania;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednost-
ki organizacyjnej administracji;

zapewnienie ciggtosci pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej, zwtaszcza
w okresie urlopéw;

archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§11

Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych administracji ponosza odpowiedzial-
nos¢ w zakresie:
1. merytorycznej strony wykonywanych zadan.
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2. terminowego i prawidtowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidtowosci jego wykorzystania
i konserwacji.

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

DZIAL 11l - Struktura organizacyjna administracji
Rozdziat | - Jednostki podlegajgce Rektorowi
§12

Rektorowi podlegajg merytorycznie nast. jednostki organizacyjne administracji:
1. Biuro Rektora.

Radca Prawny.

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych.

Samodzielne Stanowisko ds. Promocgji.

kW

Rozdziat Il - Jednostki podlegajace Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Rozwoju
§13

Prorektorowi ds. ksztatcenia i rozwoju podlegaja merytorycznie nastepujace jednostki

organizacyjne administracji:

1. Dziat organizacji toku studiéw, w sprawach objetych zakresem obowigzkéw
Prorektora.

2. Samodzielne Stanowisko ds. rozwoju.

Rozdziat Ill - Jednostki podlegajace Prorektorowi ds Studenckich
i Programoéw Wspétpracy

§14

Prorektorowi ds. studenckich i programéw wspétpracy podlegaja merytorycznie

nastepujace jednostki organizacyjne administracji:

1. Dziat Organizacji Toku Studiéw, w sprawach objetych zakresem obowigzkow
Prorektora.

2. Samodzielne Stanowisko ds. wspotpracy miedzynarodowe;.
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Rozdziat IV - Jednostki podlegajace Kanclerzowi
§15

Kanclerzowi podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne
administracji:

Biuro Kanclerza.

Dziat Kadr i Ptac.

Osrodek Informatyczny

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych.

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej.

Archiwum.

No ks wnN =

RozdziatV - Jednostki podlegajace Kwestorowi
§16
Kwestorowi podlega bezposrednio Dziat Finansowo-Ksiegowy (Kwestura)

Rozdziat VI - Jednostki podlegajace Zastepcy Kanclerza

§17
Zastepcy kanclerza podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne ad-
ministracji:
1. Dziat Administracyjno- Gospodarczy.
2. Biuro ds. Inwestycji i Remontéw.
3. Kierownik Domu Studenta.
4. Zespot ds. Inwestycji i Rozliczen Projektéw Zewnetrznych.

DZIAL IV - Zakres dziatania jednostek oprganizacyjnych podlegajacych Rektorowi
Rozdziat | - Biuro Rektora
§18
Celem dziatania Biura Rektora jest koordynacja wszystkich dziatan pozostajacych
w gestii Rektora oraz zapewnienie obstugi administracyjnej Rektora, Prorektorow

i Senatu.
Biura Rektora realizuje swoje cele poprzez nastepujace dziatania:
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1. Koordynacja wszystkie dziatan pozostajacych w gestii Rektora.
2. Prowadzenie obstugi administracyjnej i sekretarskiej rektora i prorektoréw, w tym:

a.
b.

Sa ™o

prowadzenie terminarza spotkan rektora i prorektoréw;

udzielanie niezbednych informacji pracownikom uczelni i innym zaintereso-
wanym;

przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do rektora i prorekto-
row;

prowadzenie ewidencji adreséw i telefonéw instytucji, urzedéw i osoéb, z kto-
rymi rektor i prorektorzy utrzymujg kontakty;

przygotowanie wewnetrznej i zewnetrznej korespondenc;ji rektorskiej;
redagowanie pism okolicznosciowych;

opracowywanie proj. rocznego sprawozdania rektora z dziatalnosci Uczelni;
gromadzenie i przechowywanie materiatéw i informacji stuzacych biezacej
dziatalnosci Rektoratu;

prowadzenie rejestru umoéw podpisanych przez rektora;

przekazywanie decyzji i polecen rektora wtasciwym osobom lub jednostkom;
wystawianie delegacje stuzbowych dla pracownikéw jednostek organizacyj-
nych Akademii;

prowadzenie monitoringu stron internetowych w celu znajdowania zmian do-
tyczacych biezacej dziatalnosci 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 szczegdlnosci archiwizacji dokumentacji dotyczacej
prac Senatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

a.

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 wnioskéw kierowanych do rektora Uczelni.

5. Organizowanie we wspotpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi admi-
nistracji sprawy konferencji, zjazdéw, posiedzen, uroczystosci, w tym inauguragji
roku akademickiego, promocji doktorskich, nadania tytutu doktora honoris causa
i innych inicjatyw organizowanych przez Rektora.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.
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Rozdziat Il - Radca Prawny
§19

Celem dziatania Radcy Prawnego jest udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz

zapewnienie zgodnosci z przepisami prawnymi wewnetrznych aktéw prawnych

w Uczelni.

Radca Prawny realizuje cel dziatania poprzez nastepujace zadania:

1. Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty umoéw i wewnetrznych aktéw praw-
nych 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:
a. zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatania,
b. nieprawidtowosciach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa

i 0 konsekwencjach z tego wynikajacych.

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

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

Rozdziat Il - Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
§20

Podstawowym celem dziatalnosci audytora wewnetrznego jest wspieranie Rektora

w realizacji celéw i zadan Akademii przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej

oraz czynnosci doradcze.

Audytor realizuje cel dziatalnosci poprzez wykonywanie nastepujacych zadan:

1. stalenie stanu faktycznego funkcjonowania Uczelni w zakresie systeméw zarza-
dzania i kontroli zarzadczej.

2. Przeprowadzanie niezaleznej oceny systemow zarzadzania i kontroli, w tym proce-
dur kontroli zarzadcze;j.

3. Przeprowadzenie audytéw wewnetrznych zgodnie z rocznym planem audytu oraz
audytéw pozaplanowych

4. Ujawnianie uchybien i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Uczelni oraz analiza
ich przyczyn i skutkow

5. Przedstawianie rekomendacji i wnioskdw majacych na celu usprawnienie funkcjo-
nowania Uczelni

6. Sprawdzanie wykonania wydanych rekomendacji i wnioskow.
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Rozdziat IV - Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

§21

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

1.

Zadania postawione przez Departament Spraw Obronnych wtasciwego Minister-
stwa.

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

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

Prowadzenie ewidencje pracownikow Uczelni dla potrzeb obrony cywilne;j.
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 funkcjonowa-
niem Akademii w czasie kryzysu polityczno- militarnego i wojny.

Rozdziat V - Samodzielne Stanowisko ds. Promocgji

§22

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji ma na celu promowanie oraz budowe pozytyw-
nego wizerunku uczelni.
Samodzielne Stanowisko ds. Promocji realizuje swéj cel poprzez nastepujace zadania:

1.

2.
3.
4

Zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacych ASP.

Dziatania informacyjne oraz promocyjne dotyczace projektéw zewnetrznych.
Organizacja imprez promocyjnych, konferencji, materiatdw promocyjnych.
Koordynacje prac wydawniczych oraz organizowanych przez Akademie wystaw,
w tym Galerii ASP.

Tworzenie rocznego planu rzeczowo-finansowego promocji uczelni i przedkfada-
nie go do akceptacji Rektora.

Utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami mediow, przekazywanie im
informacji o Uczelni,

Pozyskiwanie i opracowywanie informacji o wydarzeniach w ASP oraz zamieszcza-
nie ich na stronie internetowej Uczelni.
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8. Przygotowanie materiatéw informacyjnych zawierajacych oferte edukacyj-
ng uczelni we wspotpracy z Dziatem Organizacji Toku Studiéw i Samodzielnym
Stanowiskiem ds. Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

DZIAL YV - Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych
Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Rozwoju

Rozdziat | - Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju
§23

Samodzielne Stanowisko ds. rozwoju ma na celu wyszukiwanie mozliwosci apliko-
wania o $rodki z programéw i funduszy europejskich oraz miedzynarodowych, oraz
wspotprace z zespotami do spraw przygotowania i realizacji poszczegdlnych projek-
tow oraz udzielanie wsparcia studentom i absolwentom w wejsciu na rynek pracy
o takze monitorowanie loséw zawodowych absolwentow.

Samodzielne Stanowisko ds. rozwoju realizuje swoj cel poprzez nastepujgce zadania:

1. Wyszukiwanie mozliwosci aplikowania o srodki z programéw i funduszy europej-
skich oraz miedzynarodowych.

2. Wspodtprace z zespotami do spraw przygotowania i realizacji poszczegélnych pro-
jektow w zakresie przygotowania, realizacji oraz rozliczania projektéw europej-
skich i miedzynarodowych.

3. Prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwa zawodowe dla studentéw
i absolwentow.

4. Zbieranie informacjio pracodawcach oraz kursach zawodowych, jezykowych, sty-
pendiach, studiach podyplomowych i zagranicznych.

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

6. Organizowanie szkolen z zakresu doradztwa zawodowego oraz imprez promocyj-
nych majacych na celu prezentacje twdrczosci studentdw i absolwentow.

7. Monitorowanie loséw zawodowych absolwentow.

DZIAL VI - Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Prorektoro-
wi ds. Studenckich i Programéw Wspotpracy

Rozdziat | - Dziat Organizacji Toku Studiow
§24
Celem dziatalnosci Dziatu Organizacji Toku Studiow jest koordynacja dziatan dotycza-

cych obstugi administracyjnej toku studiéw na poziomie catej Uczelni oraz zapew-
nienie bezposredniej obstugi administracyjnej studentéw i wydziatéw. Bezposrednia
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obstuge administracyjng studentéw i wydziatow prowadza Samodzielne Stanowiska

ds. Obstugi dziatajgce w ramach Dziatu Organizacji Toku Studiow.

Dziat Organizacji Toku Studiéw realizuje swoj cel poprzez nastepujace zadania:

1. Koordynowanie dziatarn dotyczacych obstugi administracyjnej toku studiow na
poziomie catej Uczelni

2. Koordynowanie opracowania planu zaje¢ dydaktycznych jednostek organizacyj-
nych 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 studentow i absolwentéw.

5. Wspétpraca z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi.

6. Przygotowanie materiatdw informacyjnych zawierajacych oferte edukacyjna
uczelni we wspotpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Promocji i Samodziel-
nym Stanowiskiem ds. Wspotpracy Miedzynarodowej

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

8. Prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa.

§25

Dziatajgce w ramach Dziatu Organizacji Toku Studiéw Samodzielne stanowiska ds. ob-

stugi, ktére podlegaja:

1. Dziekanom i Prodziekanom wydziatow (Dyrektorowi Instytutu) w zakresie prze-
prowadzania przewodoéw doktorskich, habilitacyjnych i tytutéw naukowych oraz
spraw zwigzanych z organizacjg roku akademickiego

2. Kierownikowi Dziatu Organizacji Toku Studiéw w zakresie spraw zwigzanych
z rekrutacjg kandydatéw na studia, biezaca obstuga studentéw oraz prowadze-
niem obstugi organizacyjnej toku przebiegu studiow.

§26

Celem dziatalnosci Dziatu Samodzielnych stanowisk ds. obstugi jest sprawowanie bez-
posredniej obstugi administracyjnej studentow i wydziatow.

Samodzielne stanowiska ds. obstugi realizuja swoéj cel poprzez nastepujace zadania:
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej dziekandw, prodziekanéw , rad wydziatow
oraz innych organow kolegialnych jednostek.

Obstuge organizacyjng toku studiéw wydziatéw (instytutu).

Opracowywanie planu zaje¢ dydaktycznych wydziatow (instytutu).

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na studia na wydziatach (instytucie).
Obstuge administracyjng postepowan o uzyskanie stopnia doktora, doktora habi-
litowanego i nadanie tytutu profesora.

ik W
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6. Przygotowania dokumentacji dot. pomocy materialnej dla studentow, listi projek-
tow decyzji wyptat stypendidéw dla studentow.

Rozdziat Il - Samodzielne Stanowisko ds. Wspotpracy Miedzynarodowej
§ 27

Celem Samodzielnego Stanowisko ds. wspotpracy miedzynarodowej jest prowadze-

nie spraw dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej z uczelniami zagranicznymi

W oparciu o zawarte porozumienia i programy miedzynarodowe, a w szczegolnosci

programy Programy Europejskie-LLP/Erasmus.

Samodzielnego Stanowisko ds. wspétpracy miedzynarodowej realizuje swoje cele przez:

1. Przygotowanie wyjazdow studentow i nauczycieli akademickich Akademii za gra-
nice oraz przygotowanie przyjazdéw gosci zagranicznych w oparciu o zawarte po-
rozumienia i programy miedzynarodowe w szczegolnosci Programy Europejskie
-LLP/Erasmus.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, wykonywaniem i dokumen-
tacjg zawartych przez Uczelnie porozumien i uméw z osrodkami zagranicznymi.

3. Wspotprace z Dziatem Organizacji Toku Studidw w zakresie rekrutacji studentéw
zagranicznych, w szczegdlnosci udzielanie informacji o ofercie edukacyjnej uczel-
ni, procedurze rekrutacyjnej i wizowe;j.

4. Wspotprace zSamodzielnym Stanowiskiem ds. Promocji w zakresie promocji oferty
edukacyjnej za granica (przygotowanie materiatéw promocyjnych w jezykach ob-
cych, przygotowanie stron internetowych z ofertg edukacyjng w jezykach obcych).

DZIAL VII - Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych Kanclerzowi
Rozdziat | - Biuro Kanclerza
§28

Celem dziatania Biura Kanclerza jest zapewnienie obstugi administracyjnej spraw pro-

wadzonych przez Kanclerza i Zastepce Kanclerza. Biuro Kanclerza realizuje cel dziata-

nia 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 adresow i telefonéw instytucji, urzedéw i oséb, z ktérymi
kanclerz i zastepca kanclerza utrzymuja kontakty.

5. Przygotowanie wewnetrznej i zewnetrznej korespondencji w zakresie spraw pro-
wadzonych przez Kanclerza i Zastepce Kanclerza.
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Redagowanie pism okolicznosciowych.

Gromadzenie i przechowywanie materiatéow i informacji stuzacych biezacej dzia-
talnosci Kanclerza i Zastepcy Kanclerza.

Prowadzenie rejestru upowaznien i decyzji wydanych przez Kanclerza.
Przekazywanie decyzji i polecen Kanclerza wtasciwym osobom lub jednostkom.

. Aktualizacja strony internetowej Uczelni w zakresie biezacych informacji i ogto-

szen Kanclerza i Zastepcy Kanclerza.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza i Zastepce Kanclerza, wyni-

kajacych z biezacych potrzeb Uczelni.
Rozdziat Il - Dziat Kadr i Ptac

§ 29

Celem dziatalnosci Dziat Kadr i Pfac jest zapewnienie obstugi administracyjnej procesu
rekrutacji, przebiegu procesu zatrudnienia i zwalniania pracownikéw oraz zapewnie-
nie prawidtowego naliczania i wypfaty wynagrodzenia .

Dziat Kadr i Ptac realizuje swéj cel przez wykonywanie nastepujgcych zadan:

1.

Prowadzenie obstugi administracyjnej spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci:

a. Prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw Akademii;

b. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych, w oparciu o obowigzujagce w tym zakresie przepisy
prawne;

c. Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdédw na emerytu-
ry i renty;

d. Przygotowanie dokumentow zwigzanych w wyptata nagréd jubileuszowymi
dla pracownikéw Uczelni;

e. Przygotowanie uméw cywilno-prawnych i prowadzenie ich ewidencji.

Prowadzenie stosownych ewidencji i sprawozdawczosci wymaganej przep. prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzenia, a w szcze-

golnosci:

a. Sporzadzanie miesiecznych list ptac, list wyptat nagréd jubileuszowych oraz
list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

b. Dokonywanie potracen zwynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi po-
stanowieniami lub wyrokami sagdowymi;

¢. Dokonywanie obliczen comiesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz na fundusz pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozli-
czeniowych i przygotowywanie przelewow;

d. Prowadzenie kartoteki wynagrodzenia poszczegdlnych pracownikéw oraz
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.
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Rozdziat Il - Osrodek Informatyczny
§ 30

Celem dziatalnosci Osrodka Informatycznego jest zapewnienie obstugi informatycz-
nej jednostkom organizacyjnym Akademii oraz studentom, korzystajacym z zasobéw
Uczelni.

Osrodek Informatyczny realizuje swéj cel poprzez nastepujace zadania:

1. Planowanie i realizowanie projektéw zwigzane z efektywnym rozwojem i wdraza-
niem systemow informatycznych w Uczelni.

2. Administrowanie ustugami sieciowymi.

Administrowanie siecig szkieletowa.

4. Tworzenie zasobéw informatycznych stuzace potrzebom srodowiska akademic-
kiego ASP oraz wspétpracuje z Tréjmiejska Akademicka Siecia Komputerowa.

5. Sprawowanie nadzoru nad sprzetem komputerowym bedacym w dyspozycji jed-
nostek organizacyjnych i administracji uczelnianej- utrzymywanie go w petnej
sprawnosci technicznej, w tym odpowiedzialno$¢ za wdrazanie systemow zabez-
pieczen,

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

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

8. Wspodtpraca z Prorektorem wihasciwym do spraw ksztatcenia i rozwoju w zakresie
strategii informatyzacji.

w

Rozdziat IV - Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych
§31

Celem dziatalnos$ci Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych jest obstuga

administracyjna i organizacja procesu udzielania zamowien publicznych w Akademii.

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

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

2. Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych.

3. Przyjmowanie wnioskéw na zakup towarow i ustug dla poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Akademii oraz ich weryfikacja pod katem zgodnosci z przepisa-
mi prawa zamoéwien publicznych.

4. Wskazanie wtasciwego trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwienia
publicznego.
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10.

Przygotowanie dokumentacji ( w tym wzoru umowy) w sprawach o udzielenie za-
mowien publicznych z udziatem przedstawiciela jednostki wnioskujacej udziele-
nia zamodwienia

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

Prowadzenie rejestru uméw zawartych w ramach udzielonych zamoéwien publicz-
nych (Takze umoéw zawartych ponizej wartosci 14.000,00 EURO).

Opracowanie wewnetrznych procedur w zakresie postepowania w sprawach
zamowien publicznych.

Reprezentowanie Akademie w postepowaniach przed Urzedem Zamoéwien
Publicznych.

Rozdziat V - Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

§32

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

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

1.

7.

Kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
i przepisdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych wystepuja zagroze-
nia wypadkowe oraz narazenia na powstawanie choréb zawodowych.

Udziat w opracowywaniu i kontroli realizacji planu poprawy warunkéw bezpie-
czenstwa i higieny pracy w Uczelni, w opracowywaniu planéw modernizacji uczel-
ni, w ocenie remontéw oraz odbiorach technicznych nowo budowanych oraz
przebudowywanych obiektow, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wptyw na warunki bezpieczenistwa i higieny pracy.
Wystepowanie do kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni z zalecenia-
mi usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci (ucigzliwosci)
w srodowisku pracy oraz uchybien w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.
Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowy-
waniu dokumentacji powypadkowych i wnioskédw wynikajacych z badan przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

Sporzadzanie dokumentacji wypadkow w drodze do pracy i z pracy pracownikow
Uczelni.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw studenckich podczas zajec
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

obowigzkowych na terenie uczelni lub poza terenem uczelni oraz opracowywaniu
dokumentacji powypadkowych i wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i oko-
licznosci wypadkow studenckich, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.
Udziat w ocenie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogol-
nych dotyczacych bhp oraz ustalaniu zakresu obowigzkéw dotyczacych bhp oséb
kierujacych pracownikami.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pra-
cy, chorob zawodowych, wypadkow w drodze do pracy i z pracy oraz wypadkow
studenckich, prowadzenie rejestrow wypadkow pracowniczych i studenckich.
Przygotowanie i wysytanie dokumentacji stanowigcej podstawe do ubiegania
sie w ZUS poszkodowanego pracownika o jednorazowe odszkodowanie z tytutu
stwierdzonej choroby zawodowej i wypadku przy pracy.

Prowadzenie kartotek i rejestrow wynikéw badan czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy.

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

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez Kanclerza
do realizacji nakazéw, wystapien, decyzji i zalecern Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowego Inspektora Sanitarnego i innych organéw kontroli zewnetrzne;j.
Uczestnictwo w konsultacjach w zakresie bhp i w pracach Komisji Bezpieczeristwa
i Higieny pracy i innych komisjach powotanych przez Uczelnie do oceny bezpie-
czenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie doradztwa w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higie-
ny pracy, inicjuje i rozwija rézne formy popularyzacji zagadnien dot. 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 wyko-
nywanie nastepujacych zadan:

1.

4,

Inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa pozaro-
wego Uczelni.

Przeprowadzanie kontroli i przedktadanie kierownictwu Uczelni wnioskéw maja-
cych na celu poprawe i usprawnienie stanu bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni.
Wspotdziatanie w szkoleniu pracownikéw i studentéw w zakresie ochrony prze-
ciwpozarowe;.

Whnioskowanie do Kanclerza o ukaranie pracownikéw odpowiedzialnych za stan
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bezp. pozarowego w przypadku nieprzestrzegania przepiséw w tym zakresie.
Whnioskowanie w sprawie wytaczenia z uzytkowania maszyn i urzadzen grozacych
pozarem lub wybuchem.

Opracowanie wspolnie jednostkami organizacyjnymi Uczelni projekty wielolet-
nich programoéw i planéw poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego Uczelni.
Sprawuje nadzér nad prawidtowoscig rozmieszczenia, stanem gotowosci, konser-
wacji sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, prawidtowym wyznaczeniem, ozna-
kowaniem, i utrzymaniem drég ewakuacyjnych, srodkéw facznosci i alarmowania.
Bierze udziat w komisjach oceny projektéw inwestycyjnych budowy, przebudowy,
modernizacji i remontow oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw i urzadzen
oraz udziat w komisjach odbiorczych tych obiektéw i urzadzen.

Opiniuje oceny, ekspertyzy, instrukcje bezpieczenstwa pozarowego oraz inne
opracowania z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

Rozdziat VIl - Archiwum

§34

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

1.
2.

ISANE AR o

Sprawowanie opieki nad narastajagcym zasobem archiwalnym Akademii.

Przejmowanie i zabezpieczanie dokumentacji Akademii, a w szczegdlnosci:

a. nadzor nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne dokumentacji
do przejecia przez Archiwum;

b. przejmowanie dokumentacji;

c. przechowywanie i ochrone materiatéw archiwalnych.

Ewidencjonowanie i opracowywanie posiadanych materiatéw 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 VIl - Zakres dziatania jedn. organizacyjnych podlegajacych Kwestorowi
Rozdziat | - Dziat Finansowo-Ksiegowy (Kwestura)

§35

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

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Akademii.

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

Terminowe regulowanie zobowiagzan Akademii.

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie spraw
majacych wptyw na zdarzenia i operacje gospodarcze znajdujgce odzwierciedle-
nie w ksiegach rachunkowych, jak rowniez w zakresie przekazywania odpowied-
nich informacji finansowych niezbednych do funkcjonowania tych jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej

Sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej — okresowe sprawozdania z reali-
zacji budzetu i sSrodkéw wtasnych dla Rektora i Kanclerza oraz sporzadzanie innej
sprawozdawczos$ci wymaganej przepisami prawa.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w Akademii ksiegami inwentarzowymi.
Biezace rozliczenia sald rachunkoéw, windykacja naleznosci oraz przygotowanie
na podstawie posiadanych dokumentéw wnioskéw do radcy prawnego o docho-
dzenie wierzytelnosci Akademii.

Biezaca analiza przychodéw i kosztéw.

Inicjowanie i nadzorowanie unowoczes$niania procedur finansowo- ksiegowych.
Organizowanie obiegu dokumentow ksiegowych i ich zabezpieczenie.
Prawidtowa interpretacja przepiséw podatkowych, obliczanie i przekazywanie
podatkow.

Opracowanie analiz finansowych przychodéw i kosztéw zaewidencjonowanych
w ksiegach rachunkowych na podstawie realizowanych zdarzen gospodarczych.
Wspotpraca z biegtym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania
finansowego Akademii.

Organizowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem, kontrolg i archiwizowaniem
realizowanych dokumentéw zgodnie z prowadzong ewidencja ksiegowa.
Obstuga studentow w zakresie wyptaty stypendiéw — przelewy bankowe oraz
przyjmowania naleznosci z tyt. czesnego i optat za powtarzanie roku, semestru itd.

DZIAL IX - Zakres dziatania jednostek organizacyjnych podlegajacych
Zastepcy Kanclerza

Rozdziat | - Administracyjno-Gospodarczy

§36

Celem dziatalnosci Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest zapewnienie warun-
kow lokalowych, sprzetowych i materiatowych oraz udzielnie wsparcia organizacyjne-
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go procesu dydaktycznego w Akademii. W ramach Dziatu Administracyjno-Gospodar-
czego dziataja: Sekcja Administracyjna, Sekcja Gospodarcza, Samodzielne Stanowisko
ds. Ewidencji i Inwentaryzacji.

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

1. Sekcja administracyjna:

a.

prowadzenie racjonalnej eksploatacji i gospodarki sktadnikami majatkowy-
mi pomieszczen, sprzetem oraz materiatami zgodnie z zarzadzeniami wew-
netrznymi;

utrzymywanie w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia
w obiekcie , a w szczegdlnosci zapewnia wtasciwy stan techniczny instalacji
i urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych, wentylacyjnych, hy-
drantowych i alarmowych;

ustalanie odpowiedzialnos¢ za sprzet administracyjny i sprawowanie nadzoru
nad racjonalng gospodarka tym sprzetem;

odpowiedzialnosc¢ za nalezyte zabezpieczenie mienia w obiekcie, zabezpiecza
mienie przed kradziezg i wkamaniami;

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

opracowanie i zgtaszanie wnioskéw ubezpieczeniowych oraz zatatwianie
spraw zwigzanych z zawieraniem uméw ubezpieczeniowych;

zapewnienie porzadku w obiektach i na terenach do nich przylegtych, a takze
wiasciwy stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezp. pozarowego;
ustalanie zakres prac pracownikéw obstugi, rejonéw sprzatania oraz normy
zuzycia srodkow czystosciowych i innych srodkéw wykorzystywanych przy
eksploatacji budynkow;

zajmowanie sie sprawami zwigzanymi z wykonywaniem zobowigzan i realiza-
cja umow dotyczacych administracyjnej, ustugowej lub gospodarczej dziatal-
nosci w administrowanym obiekcie oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za jej
wiasciwe wykonywanie ze strony Akademii.

2. Sekcja gospodarcza:

a.

b.
C.

planowanie, organizowanie oraz realizowanie wszystkich zakupéw, w tym
aparatury urzadzen dydaktycznych, eksploatacyjnych, technicznych i biu-
rowych, sprzetu materiatéw, czesci zamiennych, wyposazenia dla jednostek
organizacyjnych Akademii;

wykonywanie przegladéw, napraw i konserwacji sprzetow;

sprawowanie nadzoru nad srodkami transportu.

3. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji i inwentaryzacji:

a.

organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw ma-
jatku Uczelni;
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srodkoéw trwatych, sr. trwatych o niskiej wartosci, materiatdbw w magazynie;
przerobéw, materiatéw szlachetnych i polikwidacyjnych, wydawnictw oraz
srodkéw trwatych w budowie;

wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych;

organizowanie prac komisji likwidacyjnych oraz zatatwia formalnosci zwiaza-
ne z likwidacja rzeczowych sktadnikéw majatku Uczelni;

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

prowadzenie ewidencji ilosciowej mienia.

Rozdziat Il - Biuro ds. Inwestycji i Remontéw

§37

Celem dziatalnosci Biura ds. Inwestycji i Remontéw jest organizowanie procesow inwe-
stycyjnych i remontowych dotyczacych obiektow Akademii.

Biuro ds.Inwestycji i Remontow realizuje swoj cel przez wykonywanie nast. zadan:

1. Zadania o charakterze technicznym:

a.
b.

k.

opracowanie planéw rzeczowo-finansowych remontéw i inwestycji;
uczestnictwo w komisyjnych przegladach obiektéw Akademii w celu okresle-
nia ich stanu technicznego;

przygotowanie zatozen, wytycznych oraz uzgodnienia z uzytkownikami
do opracowania dokumentacji projektowo- kosztorysowej remontéw kapital-
nych i biezacych budowli, budynkéw, instalacji wodno- kanalizacyjnych, gazo-
wych, elektroenergetycznych i teletechnicznych, z uwzglednieniem obowia-
zujacych przepiséw;

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

zapewnienie przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz ochrony przeciw po-
zarowej w trakcie realizacji prac remontowych i inwestycyjnych;
organizowanie i nadzorowanie wykonania dokumentacji projektowo- koszto-
rysowej przez zewnetrznych wykonawcow;

organizowanie i nadzorowanie wykonawstwa remontéw obiektéw nalezacych
do Uczelni oraz sprawdzanie prawidtowosci rozliczenia wykonanych robét;
opracowanie harmonogramoéw realizacji inwestycji i remontow;

uczestnictwo w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektow;
wykonywanie we wiasnym zakresie, wzglednie zleca wykonanie ekspertyz
technicznych dotyczacych obiektéw Uczelni;

inicjowanie opracowania, przyjmowanie, ewidencjonowanie, gromadzenie
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i udostepnianie wszelkiej dokumentacji obiektow Akademii;
prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem i realizacja procedury przetargo-
wej na prace budowlane inwestycyjne i remontowe;

. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow z wykonawcami;
sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem prac budowlanych;
prowadzenie nadzoru nad rejestrem kosztéw inwestycyjnych;
nadzoér nad przygotowywaniem po zakonczeniu inwestycji dokumentacji
do wiaczenia w sktadniki majatkowe Akademii;
wspotpraca z instytucjami biorgcymi udziat w finansowaniu inwestycji;

s. rozliczanie uzyskanych dotacji celowych na inwestycje;

t. sporzadzanie sprawozdania z poniesionych naktadéw finansowych dla po-

trzeb wtadz Uczelni i jednostek finansujacych.

Zadania dotyczace spraw zwigzanych z gospodarka gruntami:

a. wspotpraca z urzedami w zakresie dokumentacji i decyzji dotyczacych spraw

gruntowych;

b. kompletowanie i przechowywanie dokumentéw prawnych Uczelni dotyczace

gospodarki gruntami;

c. przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zaktadania ksigg wieczystych

i dokonywania w nich wpiséw nieruchomosci Akademii.

T o 35 3

-

Rozdziat lll - Kierownik Domu Studenta

§38

Celem dziatalnosci Kierownika Domu Studenta jest prowadzenie dziatalnosci admini-
stracyjnej w Domu Studenta zapewniajacej jego nalezyte utrzymanie.

1.
2.

Kierownika Domu Studenta realizuje swoj cel przez wykonywanie nast. zadan:
Zapewnienie utrzymywania w nalezytym stanie Domu Studenta, a w szczeg6lno-
$ci zapewnienie whasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen energetycz-
nych, gazowych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.
Zapewnienie nalezytego zabezpieczenie mienia oraz zorganizowanie pracy oséb
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z ochrong mienia.

Ustalanie odpowiedzialnos¢ za sprzet i sprawowanie nadzor nad racjonalng go-
spodarka tym sprzetem.

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

Opracowanie i zgtaszanie wnioskéw ubezpieczeniowych oraz zatatwianie spraw
zwigzanych z zawieraniem uméw ubezpieczeniowych.

Zapewnienie porzagdku w Domu Studenta i na ternach do nich przylegtych, a takze
zapewnienie wlasciwego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczen-
stwa pozarowego.
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0.

10.

11.

12.

Ustalenie zakres prac pracownikow obstugi, rejonéw sprzatania oraz norm zuzycia
$rodkéw czystosciowych.

Rozliczanie kosztow zwigzanych z eksploatacja Domu Studenta.

Zatatwianie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem studentéw i innych oséb ko-
rzystajacych z pokoi goscinnych (potwierdzanie dostepnosci pokoi goscinnych).
Przyjmowanie optat od studentéw za korzystanie z Domu Studenta i biezace infor-
mowanie Dziatu Finansowo- Ksiegowego o zalegtosciach w tych optatach.
Prowadzenie ksigg meldunkowych i przyjmowanie wptat za noclegi od oséb korzy-
stajacych z pokoi goscinnych.

Rozdziat IV - Zespot ds. Realizacji i Rozliczen Projektéw Zewnetrznych

§39

Celem dziatalnosci Zespotu ds. Realizacji i Rozliczen Projektow Zewnetrznych jest za-
pewnienie obstugi administracyjnej i organizacja procesu realizacji i rozliczen projek-
tow finansowanych ze srodkéw

Zespot ds. Realizacji i Rozliczen Projektow Zewnetrznych realizuje swoj cel przez wyko-
nywanie nastepujacych zadan:

1.

w

No v ok

Wyszukuje, pozyskuje i gromadzi informacje o mozliwosciach udziatu w projek-

tach finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich oraz in-

nych srodkéw zewnetrznych, o ktére Akademia moze sie ubiegac oraz przekazy-
wania ich wtadzom Akademii i kierownikom jednostek organizacyjnych.

Wspomaga jednostki organizacyjne Akademii w przygotowaniu realizacji i rozli-

czaniu projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw europej-

skich oraz innych $rodkéw zewnetrznych, w tym:

a. kompletuje niezbedne dokumenty we wspotpracy z odp. jednostkami;

b. przygotowuje dokumenty, analizy i zataczniki do wnioskéw aplikacyjnych,
lub zleca przygotowanie zatgcznikow odpowiednim jednostkom;

C. wyjasnia, w tym réwniez poprzez kontakt z instytucjami przydzielajacymi
srodki pomocowe, watpliwosci zaistniate przy przygotowywaniu wniosku
aplikacyjnego, prowadzi korespondencje z odpowiednimi instytucjami;

d. sprawdza wniosek, przed jego ztozeniem, pod wzgledem merytorycznym,
formalnym oraz kwalifikowalnosci wydatkow.

Gromadzi dokumentacje dotyczaca udziatu poszczegdlnych jednostek ASP w pro-

gramach zewnetrznych.

Prowadzi monitoring realizacji projektéw finansowanych ze $r. zewnetrznych.

Wspotpracuje z instytucjami oraz organizacjami partnerskimi.

Opracowuje wytyczne i procedury niezbedne do wtasciwej realizacji projektow.

Prowadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje projektéw finansowanych

ze Srodkéw pomocowych, z zachowaniem zasad okreslonych umowa, w sposob
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umozliwiajacy petny monitoring i kontrole na kazdym etapie realizacji.
8. Wykonuje zadania z zakresu rozliczen i sprawozdawczosci:

a.

Z Q@

we wspotpracy z Koordynatorem Projektu podejmuje dziatania w zwigzku
z zawieraniem umoéw o dofinansowanie ze $Srodkéw pomocowych;
wspotpracuje z Koordynatorem Projektu w przygotowaniu uméw, w tym
cywilnoprawnych zwigzanych z realizacja projektu;

uczestniczy w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych, ktére
finansowane sg ze $srodkéw pomocowych;

weryfikuje zgodnos¢ wydatkéw z wnioskiem o ich przyznanie, zawartg umo-
wa o dofinansowanie oraz wytycznymi;

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wykonaniu projektu finansowane-
go ze srodkéw pomocowych - podejmuje dziatania majace na celu ich wyeli-
minowanie bez szkody dla Uczelni;

sprawdza faktury i inne dokumenty finansowe zwigzane z projektami finan-
sowanymi ze Srodkéw 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 pro-
wadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej oraz uzgadnia prawidtowos¢ zapisow
ksiegowych;

w porozumieniu z samodzielnym stanowiskiem ds. promocji nadzoruje dzia-
talnos¢ promocyjna i informacyjna na stronie internetowej Uczelni.

DZIAL X - Postanowienia konowe

Rozdziat | - Administracyjno-Gospodarczy

§40

Regulamin Organizacyjny Administracji Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku wchodzi
w zycie zdniem 01.01. 2012 roku.
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