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Rozdziat I

Postanowienia ogélne

§1

Terminy i okre$lenia uzywane w Regulaminie:

Uczelnia /ASP - Akademia Sztuk Pieknych w Gdansku;

Rektor - Rektor Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku;

Senat - Senat Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku;

jednostka organizacyjna - dziat, sekcja, biuro, samodzielne stanowisko pracy,
zespot;

podlegtos¢é merytoryczna - podlegtos¢ wynikajaca z realizowanych zadan,
okreslona w odrebnych przepisach lub decyzji Rektora o podziale kompetencji;
podlegtos¢ stuzbowa (organizacyjna)- podlegtos¢ w sprawach wynikajacych
ze stosunku pracy.

1.

§2

Zadania jednostek organizacyjnych administracji ASP obejmuja zarzadzanie
finansami i infrastrukturg materialng, obstuge pracownikéw oraz studentow
i dotycza w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

k)

prowadzenia i dokumentowania dziatalnosci finansowej ASP;
opracowywania planéw rzeczowo-finansowych;

opracowywania aktéw prawa wewnetrznego;

gospodarowania majatkiem ASP;

obstugi badan i dydaktyki;

kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosci i analizy;

realizacji okreslonej przez Rektora polityki kadrowej i ptacowej;
nadzoru nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
realizacji inwestycji i remontéw okreslonych w planach ASP;
prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczen, spraw socjalnych i bytowych
pracownikéw oraz studentow;

zapewnienia stanu bezpieczenstwa i porzadku oraz dozoru mienia.

Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy:

a)

b)

c)

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, spraw nalezacych do
zakresu dziatania danej jednostki;

wzajemna wspoipraca, przez ktérg nalezy rozumie¢ udzielanie informaciji,
opinii oraz przekazywanie dokumentéw w celu prawidtowego i terminowego
wykonywania zadan wymagajacych wspoétdziatania;

wspotdziatanie z jednostkami panstwowymi, regionalnymi, podmiotami
gospodarczymi, zwigzkami zawodowymi, itp.

3. Nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych administracji ASP petnig

Rektor lub Kanclerz w zakresie okreslonym przez statut oraz Rektora.

4. Stosunek pracy osdb zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych administracji
ASP, z wylgczeniem o0so6b zatrudnionych w oparciu o odrebne przepisy

uregulowania wewnetrzne, nawigzuje, zmienia i rozwigzuje Kanclerz po

zasiegnieciu opinii Rektora.
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. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi administracji ASP
rozstrzyga:
a) Rektor - w przypadku, gdy chociaz jedna strona sporu jest jednostkg podlegtg
Rektorowi lub Prorektorowi;

b) Kanclerz - w przypadkach gdy strony sporu podlegajg Kanclerzowi lub jego
Zastepcom.

§3

. Jednostki organizacyjne administracji ASP mogq merytorycznie podlegac:
a) Rektorowi lub wskazanemu przez Rektora Prorektorowi — pion Rektora;
b) Kanclerzowi lub wskazanemu przez Kanclerza jego zastepcy - pion Kanclerza.
Organizacyjne podporzadkowanie Kanclerzowi nie wyfacza podporzadkowania
merytorycznego kierownikom jednostek organizacyjnych dziatalnosci
podstawowej, w ktorych dziataja.
Podziatu kompetencji pomiedzy Rektora, Prorektoréw i Kanclerza, w odniesieniu
do podlegtych jednostek organizacyjnych, dokonuje Rektor w drodze zarzadzenia.
Podziatu kompetencji pomiedzy zastepcéw Kanclerza, w odniesieniu do podlegtych
im jednostek, dokonuje Kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem z uwzglednieniem
odrebnych przepisow.
Jednostki organizacyjne administracji sq tworzone, przeksztatcane i likwidowane
zarzadzeniem Rektora na podstawie obowigzujacych przepisow.
Wszyscy pracownicy nie bedacy nauczycielami akademickimi, bez wzgledu na ich
podporzadkowanie sg zobowigzani do wspoétpracy z Kanclerzem w zakresie
niezbednym do wykonania zadan okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.
Schemat struktury organizacyjnej jednostek administracji stanowi zatacznik do
regulaminu organizacyjnego.

§4

Kanclerza zatrudnia Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.
Kanclerz odpowiada przed Rektorem i sklada Rektorowi sprawozdanie
z dziatalnosci.

§5

Zastepcami Kanclerza sg: Kwestor, ktéry petni funkcje Gtownego Ksiegowego
oraz z-ca Kanclerza.
Kwestora powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Kanclerza.

§6

Sprawozdania, umowy i inne dokumenty wychodzace na zewnatrz uczelni
podpisuje Rektor i w ramach udzielonych przez Rektora petnomocnictw inne
osoby bedace pracownikami Akademii.

Petnomocnictwa i upowaznienia wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Biuro Rektora.
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§7

1. Informacje o dziatalnosci uczelni dla srodkéw masowego przekazu udzielane
mogq byc¢ przez Rektora, /ub osoby dziatajagce w ramach posiadanych upowaznien
Rektora.

2. Udostepnianie materiatdow o charakterze tajnym i poufnym regulujg odrebne
przepisy.

3. Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wytacznie z zachowaniem
przepiséw okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych z 29.08.1997r.
(tekst jednolity: DZ. U. 2002 nr 101 poz. 926 z pdz.zm.).

§8

1. Przekazywanie i obejmowanie funkcji, z wytaczeniem =zastepstw, nastepuje
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokdt powinien zawierac:
a) wykaz zdawanych-przejmowanych akt i przekazywanych pieczeci;
b) wykaz spraw nie zatatwionych;
c) w odniesieniu do oséb materialnie odpowiedzialnych - wykaz sktadnikéw

majatkowych wg arkusza spisowego z natury.

3. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, jego
przetozony winien powota¢ komisje celem przeprowadzenia spisu z natury
i protokolarnego przekazania dokumentacji i sktadnikéw majatkowych.

Rozdziat 11

Zakres czynnosci kierownictwa Uczelni

§1

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych kierujg pracami podporzadkowanych
im jednostek oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych im
zadan.

2. Do obowigzkow osob petnigcych funkcje kierownicze w szczegolnosci nalezy:

a) zapewnienie dobrych warunkéw i organizacji pracy zgodnie z zachowaniem
postanowien Kodeksu Pracy;

b) dbanie o sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan podlegtej jednostki i/lub
komoérki organizacyjnej;

c) okreslenie w formie pisemnej szczeg6towego zakresu odpowiedzialnosci
i uprawnien dla podlegtych pracownikow;

d) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow;

e) zabezpieczenie mienia uczelni pozostajgcego w dyspozycji kierowanej
jednostki i/lub komérki organizacyjnej oraz nadzér nad prawidlowg
eksploatacjg tego mienia;
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f)

9)
h)
D)
3)

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

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu
zarzadzania jakoscig w podlegtej jednostce i/lub komédrce organizacyjnej;
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednostki
i/lub komoérki organizacyjnej;

archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki i/lub komorki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania i karania
podporzadkowanych pracownikéw.

3. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych administracji ponosza

a)
b)

c)

d)
e)

odpowiedzialnos$¢ w zakresie:

merytorycznej strony wykonywanych zadan;

terminowego i prawidtowego wykonywania obowigzkdow stuzbowych i polecen
przetozonych;

zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidtowosci jego wykorzystania
i konserwaciji;

informowania przetozonych o nieprawidtowosciach;

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

§2

Wszyscy kierownicy oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach, ktérym
zostaty przekazane do dyspozycji srodki finansowe, zobowigzani sgq do prowadzenia
nadzoru w zakresie dysponowania tymi $rodkami pod wzgledem gospodarnosci,
celowosci i zgodnosci wydatkow z planem rzeczowo-finansowym z poszanowaniem
obowigzujacych przepiséw w tym ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o Prawie zamowieniach publicznych.

Rozdziat II1

Struktura organizacyjna administracji

§1

1. Dziatalnoscig Uczelni kieruje Rektor.

2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane sg rektorowi bezposrednio lub za
posrednictwem Kanclerza, Prorektorow i Dziekanow.

3. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy:

a)
b)
c)
d)

Kanclerza;

Prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich;
Prorektora ds. rozwoju i wspétpracy;
Dziekanéw Wydziatow.
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§2

Rektorowi podlegajq merytorycznie i organizacyjnie nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:

a) Biuro Rektora;

b) Biuro Radcy Prawnego;

c) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;

d) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;

e) Petnomocnik ds. informacji niejawnych.

§3
Prorektorowi ds. ksztatcenia i spraw studenckich merytorycznie podlegajq
nastepujace jednostki administracji:
a) Dziat Organizacji Toku Studiow;
b) Biblioteka.
§4

Prorektorowi ds. rozwoju i wspdtpracy merytorycznie podlegajg nastepujgce jednostki
organizacyjne administracji:

a) Biuro Karier i Wspotpracy;

b) Biuro Promociji.

§5

Kanclerzowi merytorycznie i organizacyjnie podlegajg nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:
a) Kwestor;
b) Zastepca Kanclerza;
c) Dziat Kadr i Ptac;
d) Osrodek Informatyczny;
e) Biuro Kanclerza;
f) Biuro ds. BHP i P. Poz;
g) Biuro Programéw Infrastrukturalnych i Badawczych;
h) Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych;
i) Archiwum

§6

Kwestorowi merytorycznie i organizacyjnie podlegajg nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:
a) Kwestura- Dziat Finansowo-Ksiegowy.

REGULAMIN OGRANIZACYJNY ADMINISTRACJI AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU,2014



§7

Z-cy Kanclerza merytorycznie i organizacyjnie podlegajg nastepujace jednostki
administracji:

a)
b)
c)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
Administracja Obiektu przy ul. Chlebnickiej;
Biuro Inwestycji i Remontéw.

Rozdziat IV

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administracji

§1

Kanclerz

Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi.

Kanclerz kieruje z upowaznienia Rektora administracjq i gospodarkg Uczelni
oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwykitego zarzadu
Z wytaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni.
Kanclerz wykonuje swoje funkcje przy pomocy:

1.
2.

a)
b)
c)

Zastepcy Kanclerza;

Zastepcy Kanclerza - Kwestora;

Kierownikow bezposrednio podporzgdkowanych jednostek administracyjnych
niezaleznie od podporzadkowania merytorycznego kierownikom jednostek
organizacyjnych dziatalnosci podstawowej, w ktérych dziataja.

4. Do zadan Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

5.

a)
b)
c)

d)

e)

podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie i wiasciwe
wykorzystanie majatku Uczelni;

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

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

petnienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw nie
bedacymi nauczycielami akademickimi, nie podlegajacych innym organom
Uczelni;

okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni.

Kanclerz nadzoruje sprawy dotyczace:

a)
b)
c)

d)
e)

opracowania projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

wykonania planu rzeczowo-finansowego uchwalonego przez Senat;
prawidlowosci dziatan wszystkich jednostek Uczelni w zakresie zwigzanym
z gospodarkg mieniem i finansami Uczelni;

prawidtowosci stosowania przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych;
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz bezpieczenstwem
pozarowym w Uczelni.
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§2

Z-ca Kanclerza

1. Prowadzi zadania zwigzane z dziatalnoscig techniczno-eksploatacyjng Uczelni.
2. Do zakresu dziatan z-cy Kanclerza nalezy:

a) kierowanie dziatalnosciq uczelni w zakresie zarzadzania obiektami oraz
rzeczowymi sktadnikami majatku uczelni, ze szczegdélnym uwzglednieniem ich
ewidencji, inwentaryzacji i zabezpieczenia;

b) ksztattowanie polityki w zakresie zarzadzania nieruchomosciami, zmierzajace
do optymalizacji kosztéw oraz procedur obstugi;

Cc) zarzadzanie i koordynacja kontraktowych, pomocniczych ustug zewnetrznych
w zakresie: ochrony mienia i 0sOb, czystosci szatni i punktow ustugowych,
sprzatanie, obstugi wystaw itp.;

d) prowadzenie i nadzorowanie wykonania wszystkich spraw zwigzanych
z najmem i dzierzawg obiektéw uzytkowanych przez uczelnie;

e) nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem bezawaryjnej i ciggtej gotowosci
eksploatacyjnej maszyn, urzadzen i budynkéw;

f) opracowywanie i nadzér nad realizacjg planéw remontéw i inwestycji;

g) opracowywanie wnioskdw o przyznanie funduszy dot. finansowania inwestycji
i remontow oraz ich rozliczanie;

h) prowadzenie spraw dotyczacych wtasnosci terendw i obiektéw Uczelni;

i) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z ubezpieczaniem mienia;

j) nadzorowanie prawidtowosci rozliczen finansowych zwigzanych z realizacjg
zadan jednostki;

k) zapewnienie przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz ochrony p.poz. w
obiektach nalezacych do ASP;

) gromadzenie i udostepnia wszelkiej dokumentacji obiektéw Akademii;

m) zastepowanie Kanclerza w zakresie przez niego zleconym.

§3
Kwestor

1. Kwestor petni funkcje Gtéwnego Ksiegowego Akademii, ktoremu Rektor powierzyt
obowigzki i odpowiedzialnos$¢ w zakresie:

a)
b)

c)

prowadzenia rachunkowosci jednostki;
wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.
2. Do zakresu dziatania kwestora nalezy w szczegodlnosci:

a)
b)

c)

sporzadzanie  kalkulacji wynikowej kosztéw  wykonywanych  zadan
i sprawozdawczosci finansowej;

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Akademii;

zapewnienie prawidtowosci uméw zawieranych przez Akademie pod
wzgledem finansowym w tym kontroli wydatkowania $rodkoéw;
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d) nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych
dziatajacych w Uczelni;
e) udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem planu rzeczowo-finansowego
i monitorowanie jego wykonania;
f) opracowywanie sprawozdania z wykonanie planu rzeczowo-finansowego;
g) udziat w pracach komisji i zespotéw na podstawie ustalen Rektora.
3. Kwestor kieruje pracqg kwestury przy pomocy zastepcy.
4. Kwestor sprawuje nadzér nad dziatalnoscig kwestury i reprezentuje ja na
zewnatrz.

§4

Kwestura- Dziat Finansowo- Ksiegowy

1. Przygotowuje dane do opracowania planéw rzeczowo-finansowych.

2. Sporzadza okresowe rozliczenia dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych

Uczelni.

Prowadzi syntetyczng i analityczng ewidencje ksiegowa.

Prowadzi ewidencje i rozliczanie kosztow oraz przychodow.

5. Prowadzi ewidencje i dokonuje obliczen kosztéw amortyzacji srodkéw trwatych
znajdujacych sie na stanie jednostek i komdrek organizacyjnych Uczelni.

6. Przyjmuje i ksieguje dokumenty obrotu materiatowego jednostek i komodrek

organizacyjnych.

Dokonuje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Rozlicza majatek trwaty przekazany osobom materialnie odpowiedzialnym.

Opracowuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

10. Prowadzi ewidencje ksiegowg w rozbiciu na dydaktyke, prace naukowo-badawcze
i pomoc materialng dla studentow.

11. Prowadzi ewidencje rozliczen i rozrachunkéw oraz monitoruje $ciggalnie
naleznosci.

12. Prowadzi rozliczenie kosztow ksztatcenia.

13. Monitoruje na biezaco stan rozliczen finansowych pomiedzy Uczelnig,
a korzystajacymi z jej ustug w zakresie ksztatcenia studentéw we wspotpracy
z dziekanatami.

14. Przygotowuje wnioski do radcy prawnego w zakresie windykacji naleznosci.

15. Inicjuje i nadzoruje unowoczesniania procedur finansowo-ksiegowych w tym
obiegu dokumentéw finansowych, projektéw przepiséw wewnetrznych i instrukcji
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, planu kont, obiegu dokumentow
finansowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji.

16. Organizuje i prowadzi nadzér nad prawidtowym obiegiem, kontrolg
i archiwizowaniem dokumentéw zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa.

17. Prowadzi Kase Akademii.

W

© ® N

§5

Dziat Kadr i Plac

1. Realizuje we wspdipracy z kierownikami jednostek organizacyjnych polityke
zatrudnieniowg nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.
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2.

3.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg pracownicza, a w szczegolnosci:

a) prowadzi ewidencje i akta osobowe pracownikéw Akademii;

b) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy
prawne, prowadzi sprawy zwigzane z przechodzeniem pracownikéw na
emerytury i renty;

c) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem pracownikom nagréd i odznaczen
na szczeblu ministerialnym oraz Rektora;

e) prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem zawodowym, ksztatceniem,
doksztatcaniem i doskonaleniem kwalifikacji pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickim;

f) sporzadza obowigzujgce sprawozdania.

Zajmuje sie obliczaniem:

a) wynagrodzen z osobowego funduszu ptac;

b) wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac i honorariéw, podatkow;

c) skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

d) zasitkdw, nagrdd i innych dodatkdéw wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien
pracowniczych.

§6

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1.

10.

11.
12.
13.

14.

Administruje obiektem przy Wielkiej Zbrojowni w tym wydzielong czescig
~Zbrojowni Sztuki” utrzymujac go w nalezytym stanie technicznym i sanitarno-
higienicznym oraz odpowiednim stanie zabezpieczenia przeciwpozarowego.
Zapewnia porzadek i czysto$¢ w obiektach oraz na terenach do nich przylegtych.
Odpowiada za nalezyte zabezpieczenie mienia w obiektach poprzez zapewnienie
wiasciwej ochrony (monitoring, straznicy, alarmy).

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisow administracyjnych, regulaminow
i zarzadzen dotyczacych korzystania z obiektow.

Zapewnia prawidlowe funkcjonowanie instalacji, urzadzen i wyposazenia
w obiektach.

Sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg ustug w zakresie konserwacji, napraw
i remontéw.

Nadzoruje prawidiowg realizacje umdéw na ustugi zewnetrzne.

Ustala odpowiedzialno$¢ za sprzet administracyjny i sprawuje nadzoér nad
racjonalng gospodarkg tym sprzetem.

Opracowuje i zgtasza wnioski ubezpieczeniowe oraz zatatwia sprawy zwigzane
Z zawieraniem umow ubezpieczeniowych.

Planuje, organizuje oraz realizuje zakupy w tym aparatury urzadzen
dydaktycznych, eksploatacyjnych, technicznych i biurowych, sprzetu materiatéw,
czesci zamiennych, wyposazenia dla jednostek organizacyjnych Akademii.
Sprawuje nadzo6r nad srodkami transportu.

Prowadzi ewidencje srodkow trwatych.

Organizuje i przeprowadza inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majatku
Uczelni.

Zatatwia sprawy zwigzane z powstatymi w Akademii szkodami z tytutu kradziezy,
zaginiecia lub zniszczenia mienia.
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15. Prowadzi ewidencje ilosciowg mienia.

§7

Kierownik Obiektu ,,Chlebnicka”

1.

w

Administruje obiektem przy ul Chlebnickiej w tym wydzielong czescia domu
studenckiego utrzymujac go w nalezytym stanie technicznym i sanitarno-
higienicznym oraz odpowiednim stanie zabezpieczenia przeciwpozarowego.
Zapewnia porzadek i czystos$¢ w obiekcie oraz na terenach do nich przylegtych.
Nadzoruje zakwaterowanie studentéw i mieszkancéw hotelu.

Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przepiséw administracyjnych, regulaminéw
i zarzadzen dotyczacych korzystania z obiektu.

Zapewnia prawidtowe funkcjonowanie instalacji i urzadzen w obiekcie.

Sprawuje nadzér nad prawidtowg realizacjg ustug w zakresie konserwacji, napraw
i remontéw, we wspotpracy z wiasciwymi jednostkami administracji.

Nadzoruje prawidtowg realizacje umow na ustugi zewnetrzne.

§8

Biuro Rektora

9.

Koordynuje dziatania Rektora oraz Prorektorow.

Prowadzi obstuge sekretarskg Rektora, Prorektorow.

Prowadzi obstuge administracyjng i sekretarska Senatu, Komisji Senackich
i Kolegium rektorskiego, w szczegdlnosci w zakresie archiwizacji dokumentaciji.
Prowadzi rejestr uméw podpisanych przez Rektora i Prorektorow.

Prowadzi rejestr wewnetrznych aktéw prawnych uczelni, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uchwat Senatu i zarzadzen Rektora.

Nadzoruje i aktualizuje rejestr wewnetrznych aktéw prawnych na stornach BIP
oraz na stronach wewnetrznych ASP.

Prowadzi rejestr wszystkich petnomocnictw wydanych przez Rektora
i przechowuje oryginaty petnomocnictw.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Koordynuje sprawy inauguracji roku akademickiego, konferencji, zjazddw,
posiedzen wystaw i uroczystosci organizowanych przez Rektora.

Wystawia delegacje stuzbowe dla kierownikédw jednostek organizacyjnych
Akademii.

10. Zapewnia prawidtowg realizacje wydatkowania $rodkéw z budzetu Biura Rektora.

§9

Biuro Kanclerza

1.

Prowadzi obstuge administracyjng i sekretarskg Kanclerza i Zastepcy Kanclerza.
Nadzoruje i kontroluje terminowy odbidér, doreczanie, wysytanie i rozliczanie
korespondencji zwyktej, poleconej oraz wszelkiego rodzaju przesytek pocztowych.
Prowadzi ewidencje: korespondencji poleconej, zwyktej, przesytek pocztowych,
odbiera korespondencje, segreguje i dostarcza poszczegélnym jednostkom
organizacyjnym.
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4.

5.

Prowadzi ewidencje danych kontaktowych instytucji, urzedow i oséb z ktérymi
Kanclerz i z-ca Kanclerza utrzymujg kontakty.
Prowadzi rejestr upowaznien, zarzadzen wydanych przez Kanclerza.

§ 10

Biuro Radcy Prawnego

1.

N

Udziela kierownictwu Uczelni oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym

opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Informuje zainteresowane jednostki organizacyjne o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie ich dziatania;

b) nieprawidtowosciach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i 0 konsekwencjach z tego wynikajacych.

Wystepuje w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu sgdowym oraz

przed innymi organami orzekajacymi.

Udziela informacji o przepisach prawnych organizacjom studenckim dziatajacym

w Uczelni na ich wniosek.

Opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym projekty uméw i innych aktow

prawnych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Opracowuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych.

Przygotowuje analize aktéw prawnych i ich interpretacje oraz informuje Wiadze

Uczelni o potrzebach ich wdrozenia lub dostosowania przepiséw wewnetrznych.

Prowadzi czynnosci zwigzane ze wstepng windykacjg naleznosci przypadajacych

na rzecz ASP.

§ 11

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

1.

w

Prowadzi badania systemoéw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego Rektor uzyskuje obiektywng i niezalezng
ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systeméw.

Wykonuje czynnosci doradcze, w tym sktada wnioski, majace na celu
usprawnienie funkcjonowania Uczelni.

Prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

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

§12

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych

1.

Realizuje zadania postawione przez Departament Spraw Obronnych wiasciwego
Ministerstwa.

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

Organizuje i wspotdziata w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikow
Akademii w zakresie powszechnej samoobrony.

Prowadzi ewidencje pracownikéw Uczelni dla potrzeb obrony cywilnej.
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Prowadzi dokumentacje dotyczacq swiadczen Uczelni na rzecz obowigzku obrony
RP.

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

Opracowuje dokumenty dotyczace reagowania kryzysowego w czasie pokoju.
Inicjuje osigganie gotowosci do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
Akademii w czasie dziatan kryzysowych.

§ 13

Petnomocnik ds. informacji niejawnych

1.
2.

Zapewnia ochrone informacji niejawnych.

Prowadzi kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji.

Prowadzi okresowg kontrole ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentéw,
w zakresie informacji niejawnych.

Prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 14

Zespot ds. Inwestycji i Remontow

1.

Zadania o charakterze technicznym:

a) uczestniczy w komisyjnych przegladach obiektéw Akademii w celu okreslenia
ich stanu technicznego;

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

c) organizuje i nadzoruje wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej
przez zewnetrznych wykonawcow;

d) organizuje i nadzoruje wykonawstwo remontow obiektéw nalezacych do
Uczelni oraz sprawdza prawidtowos¢ rozliczenia wykonanych robét;

e) uczestniczy w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektéw;

f) inicjuje opracowanie, przyjmuje, ewidencjonuje, prowadzi nadzér nad
przygotowaniem i realizacjq procedury przetargowej na prace budowlane
inwestycyjne i remontowe;

g) sprawuje nadzor i kontrole nad przebiegiem prac budowlanych;

h) prowadzi nadzér nad rejestrem kosztéw inwestycyjnych;

i) nadzoruje przygotowywanie po zakonczeniu inwestycji dokumentacji do
wigczenia w sktadniki majatkowe Akademii;

j) nadzoruje prace zwigzane z przygotowywaniem wnioskéow o dofinansowanie
inwestycji, takze w ramach funduszy europejskich;

k) rozlicza uzyskane fundusze inwestycyjne;

I) sporzadza sprawozdania z poniesionych naktadéw finansowych dla potrzeb
wtadz Uczelni i jednostek finansujacych.
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§ 15

OSRODEK INFORMATYCZNY

1.

Kieruje pracami i zespotami wdrozeniowymi w zakresie systemoéw i aplikacji
stuzacych zarzadzaniu uczelnia.

Udziela pomocy merytorycznej, technicznej, doradczej w zakresie uzytkowania
oraz instalacji sprzetu i oprogramowania dla pracownikéw pionu administracji,
biblioteki, dziekanatéw i innych komérek organizacyjnych uczelni.

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

Administruje ustugami sieciowymi i siecig szkieletowa.

Sprawuje nadzér nad sprzetem komputerowym bedacym w dyspozycji jednostek
organizacyjnych i administracji uczelnianej, utrzymuje go w petnej sprawnosci
technicznej, w tym odpowiada za wdrazanie systemow zabezpieczen.

Koordynuje wspotprace jednostek w zakresie utrzymania i aktualizacji strony
internetowej Uczelni.

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

§ 16

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych

1.

@

10.
11.
12.

Gromadzi informacje i opracowuje projektu planu zamdwien publicznych
Akademii.

Prowadzi rejestr wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych.

Monitoruje wydatkowanie srodkéw pod katem przekroczenia progéw finansowych
okreslonych w Regulaminie Udzielania Zamdwien Publicznych w Akademii.
Przyjmuje wnioski na zakup towarow i ustug dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Akademii oraz prowadzi ich weryfikacje pod katem zamédwien
publicznych.

Whnioskuje tryb postepowania przy udzielaniu zamoéwienia publicznego.
Przygotowuje dokumentacje w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych
z udziatem przedstawiciela jednostki wnioskujgcej udzielenia zamdwienia.
Przeprowadza postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Bierze udziat w posiedzeniach komisji przetargowych i zespotach ds. odbioru.
Opracowuje wewnetrzne procedury w zakresie postepowania w sprawach
zamowien publicznych.

Opiniuje wnioski o zakup aparatury.

Sprawuje nadzor nad catoscig procedur zamoéwieniowych w Akademii.
Reprezentuje Akademie w postepowaniach przed Urzedem Zamdwien
Publicznych.
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8§17

Archiwum
1. Sprawuje nadzér nad zasobem archiwalnym Akademii.
2. Przejmuje i zabezpiecza dokumentacje Akademii, a w szczegdlnosci:
a) sprawuje nadzér nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne
dokumentacji do przejecia przez Archiwum;
b) przejmuje dokumentacje;
c) przechowuje i chroni materiaty archiwalne.
3. Ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty archiwalne.
4. Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum.
5. Udostepnia materiaty archiwalne dla celéw administracyjnych i naukowych.
6. Udziela pomocy pracownikom Akademii w uzyskaniu informacji o materiatach
archiwalnych przechowywanych w innych archiwach.
7. Przekazuje dokumentacje do innych instytucji zgodnie z regulaminem.

§ 18

Dziat Organizacji Toku Studiow

1.

Nowuh

9.

Koordynuje dziatania  dotyczace obstugi administracyjnej toku studiow na
poziomie catej Uczelni.

Opracowuje i koordynuje plan zaje¢ dydaktycznych w Uczelni w oparciu o plany
zajec¢ dydaktycznych jednostek organizacyjnych.

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

Sporzadza roczne zestawienia z wykonania zaje¢ dydaktycznych.

Wspotpracuje przy opracowywaniu przepisow dotyczacych przyjec¢ na studia
Prowadzi ewidencje studentéw i absolwentow.

Przygotowuje materiaty informacyjne dla kandydatéw zawierajagce oferte
edukacyjng uczelni we wspoétpracy z Prorektorem ds. ksztatcenia i spraw
studenckich.

Prowadzi sprawy zwigzane 2z dokumentacjg w zakresie przeprowadzania
przewoddéw doktorskich i habilitacyjnych, wnioskow o nadanie tytutu naukowego
profesora.

Obstuguje po wzgledem administracyjnym przebieg postepowan o uzyskanie
stopnia doktora i doktora habilitowanego.

10. Prowadzi sprawozdawczo$¢ wymagang przepisami prawa.
11. Dziat Organizacji Toku Studiéw realizuje swoje zadania poprzez dwie sekcje:

Sekcja Toku Studiow

1.

2.
3.
4

Zapewnia biezgcg obstuge administracyjng studentéw.

Przygotowuje i prowadzi dokumentacje przebiegu toku studidw.

Przygotowuje dokumentacje potwierdzajaca ukonczenie studiow.

Przyjmuje i opracowuje decyzje stypendialne - stypendia rektora dla najlepszych
studentow.

Przygotowuje comiesieczne listy do wyptaty stypendidow uczelnianych
i pozauczelnianych.
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Zgtasza do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw i doktorantow.

Prowadzi stosowne ewidencje i sprawozdawczo$¢ wymagang przepisami prawa
oraz sprawozdawczosé dla wiadz uczelni.

Opracowuje ogdlnouczelniany plan zaje¢ dydaktycznych, na podstawie
przygotowanych plandw zajec przez poszczegdlne wydziaty(instytut).

Sekcja Organizacji Ksztatcenia

1. Sekcja Organizacji Ksztatcenia podlega merytorycznie poszczegélnym Dziekanom
wydziatéw ( Dyrektorowi Instytutu).

2. Bezposrednio obstuguje jednostki (wydziaty i instytuty) w zakresie:

a) obstugi administracyjnej dziekandéw, rad wydziatéw oraz innych organéw
kolegialnych jednostek;

b) prowadzenia spraw zwigzanych z dokumentacjg w zakresie przeprowadzania
przewodow doktorskich i habilitacyjnych, wnioskdw o nadanie tytutu
naukowego profesora;

c) prowadzenia spraw zwigzanych z rekrutacjag na studia na wydziatach
(instytucie);

d) przygotowania dokumentacji dot. pomocy materialnej dla studentéw;

e) prowadzenia ewidencji aktywnosci artystyczno-naukowej i badawczej
pracownikéw jednostek;

f) organizacji toku studiow wydziatow (instytutu) w zakresie procesu ksztatcenia;

g) obstugi administracyjnej postepowan o uzyskanie stopnia doktora, doktora
habilitowanego nadanie tytutu profesora;

h) przyjmowania i przygotowania decyzji stypendialnych - stypendia socjalne.

§ 19

Biblioteka

1. Gromadzi kolekcje czasopism polskich i obcojezycznych o tematyce artystycznej,
fotograficznej i projektowej.

2. Gromadzi materiaty biblioteczne zgodnie z kierunkami badan oraz potrzebami
dydaktycznymi ASP.

3. Odpowiada za odpowiedni dobdr, fachowe opracowanie, ochrone i udostepniane
zbioréw, prowadzenie prac bibliograficznych i dokumentacyjnych umozliwiajacych
jak najszersze wykorzystanie ksiegozbioru biblioteki.

4. Koordynuje dziatalnos$¢ systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

5. Udziela studentom, pracownikom Uczelni i innym osobom informacji dotyczacych
korzystania ze zbioréw bibliotecznych.

6. Wspdtpracuje z innymi uczelniami, placowkami badawczymi i instytucjami.

7. Tworzy, poprzez ksztaltowanie kierunkow gromadzenia zbiorow, odpowiedniego
warsztatu badawczo-naukowego i edukacyjnego dla studentéw i pracownikow
dydaktycznych Uczelni.

8. Dokumentuje osiggniecia dziatalnosci artystycznej i naukowej pracownikéw

i studentow Uczelni.
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8§ 20

Biuro Karier i Wspétpracy

1.

Gromadzi informacje o zawodach, pracodawcach, kursach zawodowych,
jezykowych, stypendiach, studiach podyplomowych i zagranicznych.

Planuje i organizuje przedsiewziecia promujgce aktywna postawe zawodowg
wsrdd studentdw i absolwentéw.

Organizuje wyjazdy studentéw i nauczycieli akademickich Akademii za granice
oraz przygotowuje przyjazdy gosci zagranicznych w oparciu o zawarte
porozumienia i programy miedzynarodowe w szczegolnosci Programy Europejskie
LLP/Erasmus.

Wspdtpracuje z instytucjami i organizacjami wspierajagcymi, czy realizujgcymi
programy aktywizacji zawodowej.

Wspoltpracuje z Biurem Promocji w zakresie promocji oferty edukacyjnej za
granica.

Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacjg zawartych przez Uczelnie umodw
z osrodkami zagranicznymi.

§ 21

Biuro Promocji

1.
2.

Nowuhw

Zbiera i przetwarza informacje dotyczace ASP.

Prowadzi dziatania informacyjne i promocyjne przedsiewzie¢ realizowanych przez
ASP.

Organizuje wystawy, konferencje oraz imprezy promocyjne.

Organizuje prace galerii ASP.

Koordynuje i organizuje wydawnictwa wydawane przez ASP.

Utrzymuje state kontakty z przedstawicielami mediéw.

Ksztattuje wizerunek ASP poprzez prowadzenie dziatan informacyjno
promocyjnych.

Pozyskuje i opracowuje informacje o wydarzeniach w ASP oraz zamieszcza je na
stronie internetowej ASP oraz portalach spotecznos$ciowych.

§ 22

Biuro Programow Infrastrukturalnych i Badawczych

1.

Przeprowadzenie analizy przedsiewzie¢ mozliwych do wspoifinansowania
ze $rodkéw zewnetrznych.

Przedstawienie mozliwosci realizacji przedsiewzie¢ wladzom uczelni wraz
z podaniem zrddta finansowania.

Upowszechnienie w komérkach organizacyjnych ASP w Gdansku wiedzy
o warunkach uczestniczenia w programach pomocowych.
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4. Przeprowadzanie analizy koncepcji przedstawionych przez przedstawicieli
poszczegolnych komoérek ASP w Gdansku projektéw - weryfikacja mozliwosci
finansowania ze srodkéw zewnetrznych.

5. Opracowanie — we wspotpracy z wilasciwymi komodrkami organizacyjnymi ASP
w Gdansku dokumentacji zwigzanej z ubieganiem sie o srodki finansowe
z funduszy zewnetrznych.

6. Poszukiwanie partnerow w celu realizacji wspdlnych projektow, zaréwno
inwestycyjnych jak rowniez szkoleniowych. Nawigzuje kontakty robocze
z partnerami w celu wymiany doswiadczen przy wspdlnej realizacji przedsiewziec.

7. Sporzadzanie planéw wydatkow zwigzane z funduszami pomocowymi,
uczestnictwo w planowaniu budzetu ASP W Gdansku (zabezpieczenie wktadu
wiasnego na planowane projekty).

8. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu realizacji projektu poprzez monitorowanie
wszystkich realizowanych w jego ramach czynnosci pomiedzy ASP, a Instytucjg
Posredniczaca, Instytucja Wdrazajacg oraz partnerami. Koordynuje projekty
pomiedzy biorgcymi w nim udziat komdrkami w celu jego prawidtowej realizacji.

9. Prowadzenie rozliczen finansowych realizowanych projektéw w celu prawidtowego
wykorzystania przyznanych $rodkéw: rozlicza oraz nadaje dalszy tok
dokumentacji finansowej np. fakturom.

10. Nawigzywanie i utrzymywanie wspdtpracy oraz branie udzialu w wymianie
doswiadczen z zakresu pozyskiwania srodkédw pomocowych (inne uczelnie wyzsze,
uczelnie artystyczne) i innymi instytucjami (m.in. Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Urzad
Marszatkowski w Gdansku, Urzad Miasta Gdanska, organizacje pozarzadowe)
w celu uczestnictwa w projektach w ramach programéw pomocowych.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe
g1

JEDNOSTKI I KOMORKI ORGANIZACYINE

1. Wydziaty, jednostki miedzywydzialowe, ogdlnouczelniane i jednostki
organizacyjne powotane do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, dziatajq
w ramach witasnych regulaminéw organizacyjnych.

2. Dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk podziatu zadan dokonujg
bezposredni przetozeni wyzszego rzedu.

§2

W sprawach nie ujetych w Regulaminie obowigzuja:

- ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym;

- Statut Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku;

- i inne przepisy prawa.

Zatgcznik:

1. Schemat Jednostek Organizacyjnych Akademii Sztuk Pieknych.
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