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Rozdzial I Postanowienia ogdine

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczajg:
Uczelnia, ASP — Akademia Sztuk Pigknych w Gdatisku;
Relitor — Rektor Akademii Sztuk Picknych w Gdansku;

Prorektor — Prorektor ds. Ksztalcenia i Studenckich Akademii Sztuk Pieknych
w Gdansku;

Senat — Senat Akademii Sztuk Pieknyeh w Gdassku;

Jednostka organizacyjna administracii — dzial, sekcja, biuro, samodzielne stanowisko
pracy, zespdl;

Jednostka ovgamizacyina akademicka — wydzial, instytut, katedra, zaklad, pracownia;

Jednostka organizacyjna —tacznie jednostka organizacyjna administracji i jednostka
organizacyjna akademicka;

podieglos¢ meryioryczna — podlegltosé wynikajaca z realizowanych zada#, okreslona
w odrebnych przepisach lub decyzji Rektora o podziale kompetencji;

podlegtosé stuzbowa (organizacyjna) — podleghosé w sprawach wynikajacych ze
stosunku pracy;

Regulamin — niniejszy Regulamin organizacyjny administracji Akademii Sztuk
Picknych w Gdansku;

Statut — Statat Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku;

Ustawa ~ Ustawa z dnia 27 lipca 2005 1. Prawo o szkolnictwie wyZszym (tekst jed-
nolity: Dz.U. 2016 1., poz. 1842);

PZP — Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jed-
nolity: Dz.U. 2015 r, poz. 2164).
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§2

1. Zadania jednostek organizacyjnych administracji ASP obejmuja zarzadzanie

finansami i infrastrukturg materialng, obsluge pracownikow oraz studentow

i dotycza w szezegdlnodei:

a.

b.

k.

prowadzenia i dokumentowania dziatalnosei finansowej ASP:
opracowywania plandéw rzeczowo-finansowych;

opracowywania akidw prawa wewnetrznego;

sospodarowania maigtkiem ASP;

obstugi badan i dydaktyki;

kontroli wewngtrznej, sprawozdawczodci i analizy;

realizacji okresionej przez Rektora polityki kadrowej i placowej;
nadzoru nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
realizacji inwestycji i remontév\;f okreslonych w planach ASP;

prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczen, spraw socjalnych i bytowych
pracownikow oraz studentow;

zapewnienia stanu bezpieczenstwa i porzadku oraz dozoru mienia.

2. Do podstawowych zadad jednostek organizacyinych administracji nalezy:

a.

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

wzajemna wspolpraca, przez ktérg nalezy rozumie¢ udzielanie informacji,
opinii oraz przekazywanie dokumentéw w celu prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan wymagajacych wspdldzialania;

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

3. Nadzér nad dziatalnodcig jednostek organizacyjnych administracii ASP pelnig

Rektor oraz, w zakresie okredlonym przez Statut, Prorektor oraz Kanclerz.
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4.

h
N

Stosunek pracy 0séb zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych administracji

ASP, z wylgczeniem 0s6b zatrudnionych w oparciu o odrgbne przepisy i ure-
gulowania wewngtrzne, nawigzuje, zmienia i rozwiazuje Kanclerz, w zakresic

wynikajgcym z petnomocnictwa udzielonego przez Rektora, po zasiggnieciu

opinii Rektora. |

Spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami organizacyjnymi administracji
ASP rozstizyga: '

a. Rektor —w przypadku, gdy chociaz jedna strona sporu jest jednostks podlegty
Rektorowi lub Prorektorowi;

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

Jednostki organizacyjne administracji ASP mogg merytorycznie podlegaé:

a. Rektorowi — pion Rektora;

b. Prorektorowi — pion Prorektora;

c. Kanclerzowi lub wskazanemu przez niego Zastepcy Kanclerza — pion Kanclerza.

Organizacyine podporzadkowanie Kanclerzowi nie wylgcza podporzgdkowania
merytorycznego kierownikom jednostek organizacyjnych, w ktdrych dziatajg.

Podziahs kompetencji pomigdzy Rektora, Prorektora | Kanclerza w odniesieniu
do podlegtych jednostek organizacyjnych dokonuje Rektor w drodze zarzgdzenia.

Podziatu kompetencji pomigdzy zastgpedw Kanclerza w odniesieniu do podleglych
im jednostek dokonuje Kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem z uwzglednieniem
odrebnych przepisow.

Jednostki organizacyine o charakterze administracyjnym, doswiadczalnym, ushi-
gowym i gospodarczym tworzy, przeksztatea i1 likwiduje Rektor. Rektor moze
przekazac swoje uprawnienia dotyczace tworzenia, przeksztatcenia i znoszenia
jednostek administracyjnych przekazaé Kanclerzowi.
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6. Schemat struktury organizacyjnej jednostek administracji stanowi zatacznik do
regulaminu organizacyjnego.

§4
1. Kanclerza zatrudnia Rektor po zasiggnieciu opinii Senatu.

2. Kanclerz odpowiada przed Rektorem i sktada Rektorowi sprawozdanie z dzia-
talnosei.

§5

1. Zastgpcami Kanclerza sg: Kwestor, ktdry pelni funkcje Gléwnego Ksiggowego,
oraz Zastepca Kanclerza.

2. Kwestora powohije i odwohyje Rektor na wniosek Kanclerza.

86
1. Sprawozdania, umowy i inne dokumenty wychodzace na zewngtrz Uczelni pod-

pisuje Rektor oraz w ramach udzielonych przez Rektora pelnomocnictw inne
osoby bgdgce pracownikami Uczelni.

!\)

Pelnomocnictwa 1 upowaznienia wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Rejestr pelnomocnictw i upowazniefs prowadzi Biuro Rektora.

§7

I, Informacie o dziatalnosci Uczelni dla $rodkéw masowego przekazu udzielane
mogg byé przez Rektora lub osoby dziatajgce w ramach posiadanych upowaz-
nien Rektora.

2. Udostepnianie materialdw o charakterze tajnym i poufnym regulujg odrebne

przepisy.
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3. Udostgpnianie danych osobowych mozliwe jest wylgcznie z zachowaniem prze-
piséw okreslonych w Ustawie o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia
1997 r. (tekst jednolity: Dz.U. 2016, poz. 922).

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

2. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, powinien zawierad:
a. wykaz zdawanych lub przejmowanych zkt i przekazywanych pieczeci;
b. wykaz spraw niczatatwionych;

¢. w odniesieniu do 0sob materialnie odpowiedzialnych — wykaz skladnikdw
majatkowych wg arkusza spisowego z natury.

3. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, jego
przyp gay p p Hacego § WY, jeg
przelozony winien powolaé komisje celem przeprowadzenia spisu z natury
i protokolarnego przekazania dokumentacji i skfadnikéw majatkowych.

Rozdzial 1l Zakres czynnosci kierownikow jednostek orgamizacyjnych

§9

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych kierujg pracami podporzadkowanych im
¥ & ¥j 4 ] ‘
jednostek oraz ponosza odpowiedzialnosé za catoksztait powierzonych im zadan.

2. Do obowiazkow 0sdb pelnigeych funkceje kierownicze w szezegblnosei nalezy:

a. zapewnienie dobrych warunkéw i organizacji pracy z poszanowaniem po-
stanowien kodeksu pracy;

b. dbanie o sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan podlegtej jednostki
organizacyinej umozliwiajgce nalezyte i terminowe wykonanie zadan;
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c. przestrzeganie obowigzujacego na Uczelni regulaminu pracy oraz innych
przepisdw wewnetrznych regulujgcych organizacie i funkcjonowanie Uczelni;

d. znajomosé obowigzujgcych przepiséw dotyczacych dziatalnosei kierowanej
komérki organizacyjnej, przeszkolenie i instruowanie podleghych pracownikéw
oraz biezgce udzielanie im wskazdwek i pomocy fachowej przy zatatwianiu
powierzonych spraw i zadar;

e. okreslenie w formie pisemnej szczegdlowego zakresu odpowiedzialnosei { upraw-
nien podlegtych pracownikdw, w tym szczegblowych zakresdw ich czynnodcei;

f. nadzdr i kontrola nad prawidiowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikéw, a takze nad realizacjg zadan w podlegle]
jednostce organizacyjnej;

zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej jed-

ga

nostki organizacyinej oraz nadzér nad prawidtowg eksploatacja tego mienia;

h. organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i hi-
8 p
gieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich
przestrzegania;

t. nadzér nad prawidfowym funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu zarzg-
dzania w podleglej jednostce organizacyjnej;

1. sporzadzanie ocbowigzujgee] sprawozdawczodei z zakresu dzialalnoscel jed-
nostki organizacyjnei;

k. archiwizowanie dokumentacji dotyczace] dziatalnosci jednostki organizacyjnej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
. wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania i karania

podporzadkowanych pracownikdw;

m. podnoszenie kwalifikacji zawodowych whasnych 1 kierowanie podieglych
pracownikéw na kursy, szkolenia itp.;

n. opracowywanie projektéw zawieranych przez Uczelnig uméw (ktdrych przed-
miot wehodzi w zakres merytorycznej dzialainosei jednostki organizacyjnei)
t nadzér merytoryczny nad wykonaniem tych uméw;
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0. przygotowywanie — z wlasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego —

projektow zarzadzen, regulamindw, instrukeji, pism okélaych i komunikatow
dotyczacych merytorycznej dziatainosci jednostki organizacyjne;;

koordynacja pracy wewnatrz wilasnej jednostki organizacyjnej oraz wspdlpraca
z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw oraz zorganizowanie spraw-

nego obiegu dokumentdw;

nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafstwowej
i stuzbowej, przepisdw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
pozarowego oraz ochrona informacji niejawnych w kierowanej jednostce
organizacyjnej;

zgtaszanie inspektorowi BHP wypadkéw przy pracy w kierowane; jednostce
organizacyjnej;

odpowiedzialno$¢ za wychodzaeg z jednostki organizacyjnej korespondencie,
poprzez parafowanie kazdego pisma;

prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej poprzez sprawdzanie kazdego
dokumentu pod wzgledem legalnosei, rzetelnosci, celowosci gospodarcze,
oszezgdnoscel i poprawnoscl, jak réwniez w przypadku dokumentéw ksiego-
wych pod wzgledem formalno~rachunkowym.

3. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych administracji ponoszg odpo-

wiedzialnosé w zakresie:

a. merytorycznej strony wykonywanych zadan;

b. terminowego i prawidlowego wykonywania obowiazkéw shuzbowych i po-
lecent przetozonych;

c. zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidlowosci jego wykorzystania
i konserwacii;

d. informowania przetozonych o nieprawidlowodciach;

e. przestrzegania przepisdw i zasad w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy
oraz bezpieczefistwa pozarowego.
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4. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szezegshnodei:
farl

a. samodzielne wykonywanie czynno$ci wehodzacych w zakres przydzielonych
przez kierownika jednostki zadan;

b. znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw wymaganych na danym stanowisku
i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

¢. sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego;

d. przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy padstwowej i stuzbowej, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczefistwa pozarowego, ochrona
informacji niejawnych oraz przestrzeganie regulaminéw porzadkowych
obowigzujgcych na Uczelni;

e. sprawdzanie kazdego dokumentu pod wzgledem legalnosei, rzetelnosci, celo-
wosci gospodarczej, oszezgdnoscei i poprawnodci, jak rowniez, w przypadku
dokumentéw ksiggowych, pod wzgledem formalno-rachunkowym;

f.  sprawdzanie, czy dokumenty zostaly skontrolowane i podpisane przez upo-
waznione do tego osoby;

g. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska
lub poleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 16

Wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach, ktdryn zostaty przekazane do dyspozyciji srodki fi-
nansowe, zobowigzani sg do prowadzenia nadzoru w zakresie dysponowania tymi

$rodkami pod wzgledem gospodarnosei, celowosci i zgodnosei wydatkéw z planem

rzeczowo-finansowym z poszanowaniem obowigzujacych przepiséw prawa, w tym

przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz PZP.
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Rozdzial Il Struktura organizacyjna administracyi

§ 11

I. Drzialalnoscig Uczelni kieruje Rektor,

2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane sg Rektorowi bezposrednio lub za

posrednictwem Kanclerza, Prorektora, Dziekandw lub Dyrektora Instytutu.

(W]

a.
b.

C.

Rekior kieruje Uczelnig przy pomocy:

Prorektora;
Dziekandw Wydziaidw lub Dyrektora Instytuty;

Kanclerza.

4. Wszyscy pracownicy niebedgey nauczycielami akademickimi pedlegajg organi-

zacyjnie Kanclerzowi z wylgczeniem pracownikéw jednostek organizacyjnych

wyszezegolnionych w § 121 13 Regulaminu.

§12

Pion Rektora tworzg merytorycznie i organizacyjnie podlegle jednostki organiza-

cyjne administracji:

a.

b.

Biuro Rektora,

Dziat Kadr i Plac;

Biuro Radey Prawnego;

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;
Pelnomocnik ds. Informacii Niejawnych;

Administrator Bezpieczenstwa Informacii.
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§13

Pion Prorektora ds. ksztalcenia i spraw studenckich tworza merytoryeznie i organi-
zacyjnie podlegle jednostki organizacyine:

a. Dzial Organizacji Toku Studiéw;
b. Biblioteka z Archiwum;
¢. Biuro Promocji;

d. Biuro Karier i Wspdlpracy.

§ 14

Pion Kanclerza tworza merytorycznie i organizacyjnie podlegie jednostki organi-
zacyjne administracji:

a. Dziat Finansowo-Ksicgowy;

b. Dziat Administracyjny;

¢. Osrodek Informatyczny;

d. Biuro Kanclerza;

e. Biuro ds. BHP i PPOZ;

f. Biuro Programéw 'Infrastruldufalnych i Badawczych;
g. Biuro Zaméwien Publicznych;

h. Biuro Inwestycji i Remontow.

§15

Kwestorowi merytorycznie podlegajy nastepujace jednostki organizacyjne admini-
stracji:

a. Kwestura — Dziat Finansowo-Ksiggowy.
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§16

Zastgpey Kanclerza merytoryeznie podlegaja nastepujace jednostki administracii:

a. Biuro Inwestycji i Remontdw;

b. Biuro ds. BHP i PPOZ.

Rozdzial 1V

Zakresy dziclania jednosiek organizacyjnych administracyi

8 17 Kanclerz

I

2.

YD

Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi.

Kanclerz kieruje z upowaznienia Rektora administracjg i gospodarka Uczelni
oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu
z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie ub Statucie dla organéw Uczelni.

Kanclerz wykonuje swoje funkcje przy pomocy podleglych merytorycznie lub
organizacyjnie stanowisk:

a. Zastepcy Kanclerza;

b. Zastgpey Kanclerza — Kwestora;

¢. kierownikdéw;

d. samodzielnych stanowisk.

Do zadan Kanclerza nalezy w szezegGlnosei:

a. podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajgcych zachowanie i whasciwe
wykorzystanie majgtku Uczelni;

b. organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finansowej,
technicznej i gospodarczej;
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c. realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podieglych
mu pracownikOw w zakresie wynikajgcym z udzielonych mu petnomocnictw:

d. petnienie funkeji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw
niebedgeych nauezycielami akademickimi i niepodiegajgcych innym orga-
nom Uczelni;

e. okreslanie zasad dotyczacych zarzgdzania majatkiem Uczelni.

i

Kanclerz nadzoruje sprawy dotyczace:
a. opracowania projekiu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
b. wykonania planu rzeczowo-finansowego uchwalonego przez Senat;

¢. prawidlowodci dziatan wszystkich jednostek Uczelni w zakresie zwiazanym
z gospodarkg mieniem 1 finansami Uczelni;

d. prawidlowosci stosowania przepiséw PZP;

e. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni.

§ 18 Kwestor

L. Kwestor pelni funkcje gidwnego ksiggowego Uczelni, ktéremu Rektor powierzyt
obowiazki 1 odpowiedzialnosé w zakresie:

a. prowadzenia rachunkowosci Uczelni;
b. wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
¢. dokonywania wstgpnej kontroli:
— zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

— kompletnodci i rzetelnodei dokumentdw dotyczacych operacji gospodar-
czych i finansowych.

2. Do zakresu dziatan Kwestora nalezy w szczegdlnodei:

a. sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zada# i spra-
wozdawezosdcel finansowej;
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2.

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni;

zapewnienie prawidlowodcei uméw zawieranych przez Uczelnie pod wzgledem
finansowym, w tym kontrola wydatkowania $rodkéw;

nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyinych
dziatajgcych w Uczelni;

opracowywanie planu 1zeczowo-finansowego | monitorowanie jego wykonania;
opracowywanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;
udzial w pracach komisji i zespoléw na podstawie ustales Rektora;

nadzorowanie prawidlowosgci organizacji rachunkowogdci Uczelni
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, ustawg o rachunkowosci
i przepisami wykonawezymi do tej ustawy, a takze zgodnie z politykg rachun-
kowosci Uczelni oraz przepisami wewngtrznych aktéw prawnych Uczelni;

prowadzenie biezacej kontroli prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo-
-ksiggowych;

prowadzenie nadzoru nad zgodnoscia realizacji wydatk6w z planem rzeczowo-
-finansowym, z ewidencja ksicgows;

k. akceptowanie pod wzgledem finansowym zapotrzebowania na wydatki.

Kwestor kieruje pracg Kwestury przy pomocy Zastepey.

4. Rwestor sprawuje nadzér nad dzialalnoscig Kwestury i reprezentuje jg na zewnatrz.

§ 19 Kwestura — Dziaf Finansowo-Ksiegowy

I

Przygotowuje dane do opracowania plandw rzeczowo-finansowych.

2. Sporzadza okresowe rozliczenia dziatainosei finansowej jednostek organizacyi-
nych Uczelni.

3. Prowadzi syntetyczna i analityczng ewidencje ksiggows.

4. Prowadzi ewidencje i rozliczanie kosztéw oraz przychodéw,
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I5.

16.

Prowadzi ewidencje i dokonuje obliczen kosztéw amortyzacii srodkéw trwalvch
znajdujgeych sie na stanie jednostek organizacyjnych Uczelni.

Przyjmuje i ksigguje dokumenty obrotu materialowego jednostek organizacyjunych.
Dokonuje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Rozlicza majgtek trwaly przekazany osobom materialnie odpowiedzialnym.

Opracownje zasady przeprowadzania inwentaryzacii.

. Prowadzi ewidencjg ksiggowa w rozbiciu na dydaktyke, prace naukowo-badawcze

i pomoc materialng dia studentow.

. Prowadzi ewidencje rozliczen i rozrachunkdw oraz monitoruje Scigganie naleznoscei.
. Prowadzi rozliczenie kosztéw ksztalcenia.

. Monitoruje na biezaco stan rozliczen: finansowych pomigdzy Uczelnig a korzy-

stajgcymi Z jej ustug w zakresie ksztalcenia studentéw we wspdlpracy z Dziatem
Organizacii Toku Studiéw.

. Przygotowuje waioski do Biura Radcy Prawnego w zakresie windykacji naleznosci.

Inicjuje i nadzoruje unowoczedniania procedur finansowo-ksiegowych, w tym
obiegu dokumentdw finansowych, projektéw przepisdw wewnetrznych i instruk-
cji dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, planu kont, obiegu dokumentdw
finansowych, zasad prowadzenia inwentaryzacii.

Organizuje i prowadzi nadzor nad prawidfowym obiegiem, kontrolg i archiwi~
zowaniem dokumentéw zgodnie z prowadzong ewidencija ksiegowa.

. Prowadzi Kase Uczelni.

§ 20 Zastepca Kanclerza

1.

Wykonuje zadania zwigzane z dzialalno$cig remontowo-inwestycying oraz prowa-
dzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz bezpieczenstwem
przeciwpozarowym w Uczelni.

2. Do zakresu dziatan Zastepey Kanclerza w szezegdlnoséei nalezy:
a. opracowywanie i nadzor nad realizacjg plandéw remontdw i inwestycji w po-
wigzaniu z zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo-finansowym;
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opracowywanie wnioskéw o przyznanie funduszy na cele inwestycyjne
i remontowe oraz ich rozliczanie;

nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania $rodkéw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji i remontéw;

organizacja whasciwego systemu nadzoréw nad prowadzonymi robotami
budowlanymi;

uzyskiwanie niezbednych pozwolen do prowadzenia procesu budowlanego
oraz po jego zakonczeniu;

opracowywanie i nadzdr nad opracowaniem stosownej dokumentacii tech-
nicznef;

zapewnienie przestrzegania przepisdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych w obiektach nalezgcych do ASP;

zastepowanie Kanclerza w zakresie przez niego zleconym.

8 21 Dzial Administracyjny

1. Administruje nieruchomos$ciami Uczelni:

a. obiektem przy ul. Targ Weglowy 6;

b. obiektem przy ul. Chlebnickiej 13/16;

C.

obiektem przy ul. Plac Walowy 1.

2. W zakresie administracji nieruchomosciami Uczelni, o ktérych mowa w pkt |

powyze, odpowiada w szezegbinodei za:

a. ksztaftowanie polityki w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami zmierzajace
do optymalizacji kosztéw oraz procedur obstugt;
b. zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i whasciwej eksploatacji, w tym
bezpieczenstwa pozarowego;
c. zarzadzanie i koordynacja zewnetrznych ushug w zakresie: ochrony mienia
i 0s6b, czystosci szatni i punkeow ushugowych, sprzatania, obstugi wystaw itp.;
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d. obstuge techniczng i serwisows infrastruktury budynkowej oraz planowanie
jei rozwoju;

¢. utrzymanie nalezytego stanu technicznego i sanitarno-higienicznego;
f. utrzymanie czystosci i porzadku;
g. zapewnienie cigglosci dostaw medidw;

h. prowadzenie i nadzorowanie wykonania wszystkich spraw zwigzanych z naj-
mem i dzierzawa obiektéw uzytkowanych przez Uczelnie;

i. prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej;

j. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektéw oraz
mienia ruchomego;

k. nadzorowanie przestrzegania przepiséw administracyjnych, regulamindéw lub
innych aktéw wewngtrznych dotyczgeych korzystania z obiektéw;

I nadzér nad rzeczowymi sktadnikami majatku Uczelni, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich ewidencji, inwentaryzacji i zabezpieczenia;

m. prowadzenie spraw dotyczacych wlasnosci terendw i obiektéw Uczelni;

3. W zakresie administrowania obiektem przy ulicy Chlebnickiej 13/16, poza
dziataniami, o ktérych mowa w pkt 2 powyzej, prowadzi dzialalno$é hotelows
obejmuijgea:

a. administrowanie bazg pokoi hotelowych;

b. ksztaltowanie i realizaci¢ polityki cenowej i marketingowej;
¢. obsluge administracyjna gosci hotelowych;

d. administrowanie platformg rezerwacyjna.

4. W zakresie administrowania obiektem przy ul. Chlebnickiej 13/16, poza dziata-
niami, o ktdrych mowa w pkt 2 powyzej, obstuguje Dom Studenta w zakresie:

a. kwaterowania i wykwaterowywania mieszkancdéw Domu Studenta;
b. biezgcej obstugi administracyjnej;

¢. nadzoru nad stosowaniem Regulaminu Domu Studenta.
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5. Drzial Administracji zapewnia wsparcie administracyjne dla jednostek organiza-

cyjnych Uczelni obejmujace zamawianie lub realizacje ushug w zakresie:

a.

b.

€.

f.

zZaopatrzenia;

transporty;

pomocy techniczne] 1 organizacyjnej;
ubezpieczen;

ochrony os6b i mienia;

telekomunikacii.

6. Dzial Administracji prowadzi warsztat stolarski i slusarski.

7. Dziat Administracji prowadzi ewidencje majgtkows obejmujgca:

a.

b.

znakowanie nowych skladnikéw majgtkowych;

prowadzenie kartotek 0sdb odpowiedzialnych za uzytkowanic powierzonego
mienia wedhig obowiazujacego Regulaminu gospodarowania sktadnikami
majatku;

sporzadzanie wykazéw skladnikéw majatkowych uzytkowanych w poszcze-
goélnych jednostkach organizacyjnych;

przyjmowanie depozytow na podstawie zawieranych umédw, decyzii Rektora
lub Kanclerza;

organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych skiadnikdw
majatku Uczelni, wyjadnianie rdéznic inwentaryzacyjnych;

organizowanie prac komisji likwidacyjnych oraz zatatwianie formalnosci
zwigzanych z likwidacig 1 utylizacjg zbegdnych skladnikdw majgtkowych.

§ 22 Biuro Inwestycji i Remontow

1. Dokonuje analizy potrzeb remontowych 1 inwestyeyjnych Uczelni.

2. Opracowuje roczne i wicloletnie plany inwestycji { remontdw.

3. Przygotowuje dokumentacje techniczng 1 formalno-prawng na potrzeby poste-

powan na roboty budowlane i ushigi projektowe.
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4. Odpowiada za whasciwe kontraktowanie wykonania robét budowlanych i ushug
projektowych.

5. Nadzoruje przebieg realizacji robét budowlanych i ustug projektowych w za-
kresie zgodnosci z dokumentacja techniczng i prawidfowosci zastosowanych
rozwigzan technicznych.

6. Koordynuje dokonywanie odbioréw techniczaych.
7. Prowadzi sprawozdawczo$é w zakresie gospodarki remontowej i inwestyeyjne;.
8. Prowadzi biezace doradztwo techniczne.

9. Opracowuje niezbedng dokumentacjg na potrzeby postepowat przetargowych
Zwigzang z inwestycjami i remontami.

§ 23 Dzial Kadr i Plac

1. Realizuje we wspétpracy z Rektorem polityke zatrudnieniows nauczycieli aka
demickich oraz pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

2. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obshigg pracownicza, a w szczegéinosei:
a. ewidencje i akta osobowe pracownikéw Uczelni;

b. sprawy zwigzane z gospodarowaniem zakladowym funduszem $wiadezen
socjalnych w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawne;

¢. sprawy zwigzane z przechodzeniem pracownikdw na emerytury i renty;

d. sprawy zwigzane z przyznawaniem pracownikom nagréd i odznaczef na
szezeblu ministerialnym oraz Rektora;

e. sprawy zwigzane ze szkoleniem zawodowym i doskonaleniem kwalifikacji
pracownikéw niebedgeych nauczycielami akademickim.

3. Prowadzi ewidencje czasu pracy z wyszezegdlnieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, a takze nicobecnosei w pracy z tytutu urlopu wypoczynkowego,
okoliczno$ciowego, oraz innych zwolnien od pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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4. Prowadzi obshuge w zakresie ubezpicczent spotecznych i zdrowotaych, w tym zgta-
sza pracownikow i czionkdw ich rodzin do ubezpieczen, aktualizuje ich dane
osobowe oraz wyrejestrowuje z ubezpieczen.

5. Kieruje pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe,
kontrolne) zgodnie z prowadzonym rejestrem i obowigzujgcymi przepisami prawa,

6. Sporzgdza wymagane sprawozdania.

7. Zajmuje si¢ obliczaniem:

a. wynagrodzeri z osobowego funduszu plac;

b. wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac i honorariéw;

c. skladek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne;

d. podatkdw;

e. zasitkow, nagrod i innych dodatkéw wynikajgeych ze szezegélnych upraw-
nief pracowniczych.

§ 24 Biuro Kanclerza

1. Prowadzi obshuge administracyjna i sekretarskg Kanclerza i Zastepcy Kanclerza.

2. Nadzoruje i kontroluje terminowy odbidr, doreczanie, wysylanie i rozliczanie
korespondencji zwyklej, poleconej oraz wszelkiego rodzaju przesylek pocztowych.

3. Prowadzj ewidencjg korespondencji poleconej, zwyklej i przesylek pocziowych,
odbiera, segreguje i dostarcza poszezegdlnym jednostkom organizacyjnym ko-
responderncie.

4. Prowadzi ewidencje danych kontaktowych instytucii, urzedéw i 0séb, z ktérymi
Kanclerz i Zastepea Kanclerza utrzymuja kontakty.

5. Prowadzi rejestr upowaznien i zarzadzen wydanych przez Kanclerza.
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§ 25 Osrodek Informatyczny

I

L2

Kieruje pracami i zespotami wdrozeniowymi w zakresie systeméw informatycz-
nych 1 aplikacji shuzgeych zarzgdzaniu Uczelnia.

Udziela pomocy merytorycznej, technicznej, doradczej w zakresie uzytkowania
oraz instalacji sprzety i oprogramowania wszystkim pracownikom.

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

Administruje ustugami sieciowymi i siecia szkieletows.

Sprawuje nadzor nad sprzetem komputerowym bedgeym w dyspozycii jednostek
organizacyjnych, utrzymuje go w peinej sprawnosci technicznej, w tym odpo-
wiada za wdrazanie systemow zabezpieczen.

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

Wspiera dziatania innych jednostek w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,
fotograficznego, audiowizualnego oraz oprogramowania.

Administruje systemem POL-on.

§ 26 Biuro Zamowiew Publicznych

f. Wspiera jednostki organizacyjne w stosowaniu Regulaminu udzielania zaméwieh
publicznych w Uczelni (Regulamin udzielania zaméwier publicznych) lub PZP.

2. Sporzgdza plan zaméwien publicznych oraz jego korekty.

3. Sporzadza plan postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

4. Dokonuje weryfikacji otrzymywanych wnioskéw o udzielenie zaméwienia pod
wzgledem formalnym i prowadzi ich rejestracie.

5. Publikuje lub przesyta whasciwe ogloszenia odpowiednio w: Biuletynic Zaméwier
Publicznych, Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej
Uczelni i w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Uczeini.
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10.

12.

14,

Prowadzi rejestr zaméwien publicznych udzielanych bez stosowania PZP oraz
Z jej zastosowaniem.

Sporzgdza i przekazuje sprawozdania 1 informacje Prezesowi Urzedn Zaméwien
Publiczoych w zwigzku z udzielanymi zaméwieniami, w tym rocznego sprawoz-
dania o udzielonych zaméwieniach publicznych.

Dokumentuje rozpoczegcie przebiegu i rozstrzygniecia postepowan o udzielenie

zamowienia.

Przechowuje dokumentacje procedur zmierzajacych do udzielenia zaméwienia
i przekazuje jg do Archiwum.

Dokonuje innych czynnosci wynikajacych z przepiséw Regulaminu udzielania
zamowieri publicznych.

. Okresla tryb udziclania zamdwied publicznych przez Uczelnie.

Opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia na podstawie informacji
i danych uzyskanych z jednostki organizacyjnej, na potrzeby ktérej prowadzone

jest postepowanie o udzielenic zamdwienia publicznego.

- Przygotowuje wnioski o zwrot badz zatrzymanie wadium wplaconego w poste-

powaniach o udzielenie zamowienia publicznego.

Prowadzi postepowania przetargowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami

- Wspiera jednostki organizacyine Uczelni w zakresie zaopatrzenia

§ 27 Biwro ds. BHP i PPO7

|

Przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciwpozarowej

w Uczelni.

2. Informuje wiadze Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozef.

3. Sporzgdza okresowe analizy stanu bezpieczefistwa i higieny pracy z propozy-
cjami przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majgeych na celu poprawe
warunkow pracy w Uczelni.
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(9]

Przedstawia wnioski dotyczace zachowania wymagas ergonomii na stanowisku
pracy i nauczania.

Bierze udzial w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
a takze ustalania zadan i obowigzkéw os6b kierujacych pracownikami oraz
prowadzacych zajecia ze studentami.

Opintuje projekty szezegdtowych instrukcji dotyczgeych bezpieczetistwa i hi-
gieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na poszezegdlnych stanowiskach
pracy i nauki.

Bierze udziat w ustalaniu okolicznosei 1 przyczyn wypadkédw, sporzadza doku-
mentacje wypadkows, prowadzi rejestr wypadkow pracownikéw i studentéw oraz
rejestr chordb zawodowych, jak réwniez przechowuje wyniki badafi i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy i nauki.

Przeprowadza szkolenia wstgpne nowo przyjetych do pracy pracownikéw, in-
formuje o ryzyka zawodowym oraz organizuje zgodnie z wymogami szkolenia
okresowe pracownikow z zakresu znajomosci przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Wspoldziala z lekarzem sprawnjacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami i studentari.

10. Wspdldziala ze Spotecznymi Inspektorami Pracy w zakresie spraw dotyczacych

1.

12.

13.

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem wymagah budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych w obiektach Uczelni.

Okresla ilos¢ i rodzaj wyposazenia (podreczny sprzet gadniczy, sprzet ratowniczy
oraz chemiczne $rodki gasnicze).

Okresla warunki, jakim powinny sprostaé drogi pozarowe i drogi ewakuacyine
oraz kontroluje stan faktyczny w tym zakresie.

- Kontroluje sprawno$¢ funkcjonowania systemu alarmowania oraz powiadamia-

nia na wypadek pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.
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I5. Dokonuje okresowej analizy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego i na jej
podstawie okresla:

a. zalecenia wobec poszezegdlnych jednostek organizacyinych;
b. wnioski do wiadz Uczelni.

16. Okresla kierunki dzialan profilaktycznych w zakresie powstawania i rozprze-
strzeniania si¢ pozaru, kigski zywiolowej lub innego miejscowego zagrozenia.

7. Wspbipracuje z jednostkami organizacyjnymi Pafistwowej Strazy Pozarnej w za-
kresie poprawy bezpieczenstwa pozarowego na terenie Uczelni,

I8. Inicjuje opracowanie oraz opiniuje instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla
obiektow Uczelni.

19. Dokenuje okresowych przegladéw zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw
Uczelni.

20. Opiniuje projekty remontéw i modernizacji pomieszczen i obiektéw Uczelni
przedktadanych przez Biuro Inwestyciji i Remontéw.

21. Bierze udziat w odbiorach technicznych modernizowanych i remontowanych
pomieszczen i obiektow Uczelni.

§ 28 Biuro Programéw Infrastrukturalnych i Badawczych
1. Przeprowadza analizy przedsigwzie¢ mozliwych do wspdHfinansowania ze érod-
kéw zewnetrznych.

Przedstawia mozliwosci realizacii przedsigwzie¢ wiadzom Uczeini wraz z po-

E\)

daniem zrédia finansowania.

3. Upowszechnia w jednostkach organizacyjnych wiedze o warunkach uczestni-
czenia w programach pomocowych.

4. Przeprowadza analizy koncepcji przedstawionych przez przedstawicieli poszeze-
golnych jednostek organizacyjnych projektéw pod katern mozliwoscei finansowania
ze srodkéw zewnetrzaych.

5. Opracowuje, we wspdipracy z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi, doku-
mentacje zwigzang z ubieganiem sie o srodki finansowe z funduszy zewnetrznych.
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i0.

it

Poszukuje partneréw w celu realizacji wspdlnych projektéw, zardwno inwesty-
cyjnych, jak i rdwniez szkoleniowych. Nawiazuje kontakty robocze z partnerami
w celu wymiany doswiadczen przy wspdinej realizacji przedsigwzieg.

Sporzadza plany wydatkéw zwigzane z funduszami pomocowymi i uczestniczy
w planowaniu budzetu ASP w zakresie zabezpieczenia widadu wiasnego Uczelni
w planowane projekty.

Nadzoruje prawidiowy przebieg realizacji projektu poprzez menitorowanie
wszystkich realizowanych w jego ramach czynnosci pomiedzy ASP a instytucia
posredniczacs, instytucja wdrazajgca oraz partnerami. Koordynuje projekty
pomigdzy biorgcymi w nim udzial jednostkami organizacyjnymi w celu jego
prawidtowej realizacii.

Prowadzi rozliczenia finansowe realizowanych projektdw w celu prawidlowe-
go wykorzystania przyznanych srodkdw, rozlicza dokumentacje finansowa (np.
faktury) oraz nadaje jej dalszy tok.

Nawigzuje i uttzymuje wspdiprace oraz bierze udzial w wymianie dodwiadczen
z zakresu pozyskiwania §rodkéw pomocowych z innymi uczelniami i instytucjami
(m.in. Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Ministerstwem Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Urzgdem Marszatkowskim w Gdansku, Urzedem Miasta
Gdanska, organizacjami pozarzadowymi) w celu uczestnictwa w projekrach
w ramach programéw pomocowych.

Realizuje obowiazki i zadania wynikajgce z Regulaminu zarzadzania prawami
autorskimi i prawami pokrewnym oraz prawami wiasnoéci przemystowej oraz zasad
komercjalizacji ASP, w tym prowadzi rejestr projektéw badawczych, projektow
rozwojowych oraz projektéw komercyjnych prowadzonych w ramach Uczelni.

§ 29 Biuro Rektora

1.

9

Koordynuje dziatania Rektora oraz Prorektora.
Prowadzi obshige sckretarskg Rektora oraz Prorektora.

Prowadzi obstuge administracyjng i sekretarskg Senatu, Komisji Senackich
i Kolegium rektorskiego, w szezegodlnoscei w zakresie archiwizacji dokumentacji.

Prowadzi rejestr umdw podpisanych przez Rektora i Prorektora
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Prowadzi rejestr wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, ze szczegblnym
uwzglednieniem uchwat Senatu i zarzadzess Rektora.

Nadzoruje i aktualizuje rejestr wewngtrznych aktéw prawnych na stornach Biu-
fetynu Informacji Publicznej oraz na stronach wewngtrznych ASP.

Prowadzi rejestr wszystkich pelnomocnictw udzielonych przez Rektora i prze-
chowuje oryginatly tych pelnomocnictw.

Prowadzi rejestr skarg 1 wnioskéw.

Koordynuje sprawy inauguracji roku akademickiego, $wigta Uczelni i uroczy-
stosci organizowanych przez Rektora,

10. Wystawia delegacje stuzbowe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni,

it

12,

13.

Prowadzi rejestr organizacji studenckich.

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem pracownikdéw wyjezdzajgeych
stuzbowo w delegacje.

Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z ubezpieczeniem studentow w czasie
trwania praktyk i plenerow.

i4. Tworzy projekt budzetu Biura Rektora.

15. Archiwizuje dokumenty Biura Rektora.

16.

Gromadzi materiaty do rocznego sprawozdania Rektora.

§ 30 Biuro Radcy Prawnego lub kancelaria prawna na podstawie umowy

1.

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

Informuje zainteresowane jednostki organizacyine o:
a. zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie ich dziafania;

b. nieprawidiowosciach w ich dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i 0 konsekwencjach z tego wynikajgcych.
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Ut

Wystepuje w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz w-postgpowaniach przed innymi organami tub instytucjami.

Udziela informacji o przepisach prawnych organizacjom studenckim dzialajacym
w Uezelni na ich wniosek.

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

Opracowuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych.

Przygotowuje analizg aktéw prawnych i ich interpretacje oraz informuje wiadze
Uczelni o potrzebach ich wdroZenia fub dostosowania przepiséw wewnetrznych,

Prowadzi czynnosci zwigzane ze wstepng windykacia naleznoéci przypadajscych
na rzecz ASP.

§ 31 Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego

1. Prowadzi badania systeméw zarzgdzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktorego Rektor uzyskuje obiektywna i niezalezng
oceng adekwatnodei, efektywnosei i skutecznoset tych systemdw.

2. Wykonuje czynnodci doradeze, w tym sktada wnioski, majace na celu uspraw-
nienie funkecjonowania Uczelni.

3. Przeprowadza audyt wewnetrzny w jednostkach organizacyjnych Uczelni zgodnie
z ustawg o finansach publicznych oraz przepisami rozporzadzen wykonawezych
do tef ustawy.

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

5. Powiadamia Rektora o zauwazonych nieprawidtowosciach i naduzyciach.
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§ 32 Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych

I

Realizuje zadania postawione przez Departament Spraw Obronnych wlasciwego
Ministerstwa.

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

Organizuje i wspéldziata w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikdw
Uczelni w zakresie powszechnej samoobrony.

Prowadzi ewidencje pracownikéw Ucezelni dla potrzeb obrony cywilnej.

Prowadzi dokumentacj¢ dotyczgcg $wiadeze Uczelni na rzecz obowiazku
obrony RP,

Inicjuie i realizuje przedsigwzigeia zabezpieczajace realizacje zadan w zakresie
ochrony tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w Uczelni.

Opracowuje dokumenty dotyczgce reagowania kryzysowego w czasie pokoju.

Inicjuje osigganie gotowosci do realizacji zadah zwigzanych z funkcjonowaniem
Uezeini w czasie dzialan keyzysowych.

§ 33 Pelnomocnik ds. informacji niejawnych

i

2.

Zapewnia ochrong informacji nicjawnych.

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

Prowadzi okresows kontrole ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéow w za-
kresie informacji niejawnych.

Prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych.

Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych na Uczelni i nadzoruje jego
realizacje.
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§ 34 Administrator Bezpieczehstwa Informacyi

1.

Nadzoruje zapewnianie przestrzegania w ASP przepiséw o ochronie danych

oscbowych.

2. Prowadzi instruktarze dla obecnych i nowo przyjmowanych pracownikéw ASP
z zakresu przetwarzania danych osobowych.

3. Prowadzi ewidencje upowazniest do przetwarzania danych osobowych w ASP.

4. Prowadzi jawny rejestr zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez ASP.

5. Rejestruje, aktualizuje i wykredla zbiory danych osobowych z rejestru prowa-
dzonego przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO).

6. Prowadzi i aktualizuje dokumentacje ochrony danych osobowych oraz nadzoruje
przestrzeganie zasad w niej okreslonych.

7. Przeprowadza audyt zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych oraz opracowuje w tym zakresie raporty oraz
propozycje dziatan korygujacych i zapobiegawczych dla ASP.

8. Prowadzi ewidencje incydentéw i naruszef bezpieczenstwa danych osobowych.

9. Udziela odpowiedzi w imieniu ASP na wszelkie zapytania ze strony organéw
administracji publicznej i samorzadowej oraz innych podmiotéw dotyczace
danych osobowych przetwarzanych przez ASP.

10. Asystuje w czynnodciach kontrolnych prowadzonyeh przez inspektordéw Biura
GIODO.

11. Prowadzi kontrole zgodnie z wymaganiami ustawy o ochronie danych osobowych,

12. Przeprowadza w okreslonym przez GIODO zakresie i terminie czynnosci pole-
gajace na sprawdzeniu zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

13. Zapewniania zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobo-
wych z przepisami o ochronie danych osobowych.
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§35
Dziat Organizacji Toku Studiéw

1. Koordynuje dziatania dotyczace obshigi administracyjnej toku studiéw na po-
ziomie calej Uczelni.

2. Opracowuje i koordynuje plany zaje¢ dydaktycznych poszezegdinych jednostek
organizacyjnych akademickich.

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

4. Wspdlpracuje przy opracowywaniu przepiséw prawnych dotyczacych przebiegu
studidw, rekrutacji i przyjed na studia.

5. Prowadzi ewidencje studentdw, doktorantdw i absolwentéw.

6. Przygotowuje materialy informacyjne dla kandydatéw zawierajace oferte eduka-
cyjna Uczelni we wspblpracy z Prorektorem ds. ksztakcenia i spraw studenckich.

7. Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacja w zakresie przeprowadzania prze-
wod6w doktorskich i habilitacyjnych, wnioskéw o nadanie tytutu naukowego
profesora.

8. Obstuguje pod wzgledem administracyjnym przebieg postepowad o uzyskanie
stopnia doktora i doktora habilitowanego.

9. Prowadzi sprawozdawczo$¢ wymagana przepisami prawa.

10. Dzial Organizacji Toku Studiow realizuje swoje zadania poprzez trzy sekcje:
a. Sekeje Toku Studidw;
b. Sekeje Organizacji Ksztalcenia;

¢. Stanowisko ds. Awanséw Naukowych i Swiadczes Socjalnych Studentow,

Sekcin Toku Studiow
1. Zapewnia biezgcg obshuge administracyjng studentéw.

12, Przygotowuje i prowadzi dokumentacje przebiegu toku studidw.
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13. Przygotowuje dokumentacje potwierdzajaca ukonczenie studidow.

4. Przyjmuje wnioski i przygotowuje projekty decyzji stypendialnych — stypendia
Rektora dla najlepszych studentow.

15, Zghasza do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw i doktorantéw.

16. Prowadzi stosowne ewidencje i sprawozdawczo$é wymagang przepisami prawa
oraz sprawozdawczos¢ dla wiadz Uczelni.

Sekcja Organizacji Ksziatcenia

17. Sekeja Organizacji Kszitatcenia podlega merytorycznie poszezegdlnym Dziekanom
Wydziatéw lub Dyrektorowi Instytutu,

18. Zapewnia obshuge administracyjng Wydziatu lub Instytutu w zakresie:
a. wsparcia i koordynacii prac zwigzanych z sesjg dyplomowa;
b. obstugi administracyjnej i organizacyjnej Rad Wydzialu lub Rady Instytutu;

¢. opracowywania dokumentacji zwigzanej z organizacia roku akademickiego,
W tym:

|

programow studiéw na poszezegdlne lata akademickie;
— semestralnych planéw zajec¢ Wydziatu lub Instytutu na dany rok akademicki;

— obciazen dydaktycznych pracownikdw naukowo-dydaktycznych i dy-
daktyczaych;

— obcigzen dydaktycznych 0séb zatrudnionych na podstawie umow cywil-

noprawnych,
~  obcigzeni sal dydaktycznych;

- biezacej weryfikacji wszelkich zmian dotyezacych organizacii roku aka-
demickiego;

d. wsparcia prac zwigzanych z obshiga procesu rekrutacyjnego na Wydziale
fub w Instytucie;
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e. wsparcia i koordynacji prac zwiazanych z ewidencjg aktywnosci artystyczno-
~naukowej i badawczej pracownikéw jednostek;

f. wsparcia i koordynacji prac zwigzanych z organizacjg toku studiéw na wy-
dziale lub w Instytucie w zakeesie procesu ksztalcenia;

Stanowisko ds. awanséw naukowych i Swiadczer socjalnych studentéw

19. Zapewnia bezpodrednig obstuge administracyjng w zakresie spraw zwigzanych
z awansami naukowymi wszystkich jednostek organizacyjnych akademickich
ASP, w tym:

a. koordynuje i $cisle wspdipracuje z kierownikami podstawowych jednostek
organizacyjnych w zakresie procedur nadawania stopni i tytuféw naukowych;

b. wspdipracuje przy opracowywaniu przepiséw prawnych zwigzanych z pro-
cedurg nadawania stopni | tytulow naukowych;

¢. przyjmuje, kompletuje oraz sprawdza pod wzgledem formalnym dokumen-
tacje od 0s6b zainteresowanych awansem naukowym;

d. przygotowuje i prowadzi dokumentacje przebiegu postepowania awansowego;

e. sporzadza zestawienia zbiorcze jednostek dotyczace awanséw naukowych
oraz sprawozdawczo$t w tym zakresie;

f. biezaco aktualizuje procedury awansowe zgodnych ze stanem prawnym;

g. przygotowuje dokumentacje potwierdzajacg nadanie stopnia lub tytutu na-
ukowego.

20. Zapewnia bezposrednig obstuge administracyjng w zakresie spraw zwigzanych
z obstuga 1 trybem przyznawania Swiadczen pomocy materialnej dla studentow
ASP, w tym:

a. W zakresie stypendium socjalnego, stypendium specjalnego dia 0séb niepel-
nosprawnych, zapomogi dla studentéw:
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—  przyjmuje, kompletuje oraz sprawdza pod wzgledem formalnym i mery-
toryezaym dokumentacje studentéw ASP ubiegajacych si¢ o stypendium
socjalne, stypendium specjalne dla 0s6b niepeinosprawnych, zapomogi:

— organizuje i koordynuje prace organdw przyznajacych stypendia;
b. w zakresie wszystkich $wiadezef pomocy materialnej:

—  prowadzi prace adminisiracyjne zwigzane z podziatem $rodkéw otrzymy-
wanych z Funduszu Pomocy materialnej dla studentéw ASP;

—  przygotowuje wszelkie zestawienia dla potrzeb komisji stypendialnych,
organdéw przyznajacych stypendia oraz innych jednostek organizacyjnych;

- sporzadza comiesigczne listy wyplat Swiadczen stypendialnych, 1. stypen-
dium socjalnego, stypendium specjalnego dla 0séb niepelnosprawnych,
zapomogi, stypendium Rektora dla najlepszych studentéw, stypendium
Rzadu Polskiego, stypendium dla doktorantéw, stypendium projakoscio-
wego, stypendidw z instytucji zewnetrznych;

— wspblpracuje przy opracowywaniu przepiséw prawnych zwiazanych
z przyznawaniem Swiadczen pomocy materialnej;

—  prowadzi pelng sprawozdawezo$¢ w zakresie Swiadczeh pomocy materialnej
dla studentdw (m.in. na potrzeby Uczelni i MNiSW) oraz przygotowuje
dekiaracje roczne (PIT) do urzedu skarbowego i dla studentéw.

21.W zakresie, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej, Sekeja podlega merytoryczaie
poszczegblnym kierownikom jednostek organizacyjnych, natomiast w zakresie,
o ktérym mowa w pkt 2 powyzej, Sekcja podlega merytoryeznie kierownikowi
Dziatu Organizacji Toku Stadidw.

22. Zamieszcza na stronach ASP w Gdansku, MKiDN i MNiSW ogloszenia rekru-
tacyjne oraz o konkursach na wolne stanowiska naukowo-dydaktyczne.
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§ 36 Biblioteka

1.
2.

(&3]

10.

Koordynuje dzialalnos¢ jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

Gromadzi, opracowuje, przechowuje i chroni materialy biblicteczne (publikacie
i czasopisma krajowe i zagraniczn korespondujgce z kierunkami badan oraz
potrzebami dydakiycznymi Uczelni.

Udostepnia zbiory 1 prowadzi dziatalnos¢ informacyjna o zbiorach biblioteki
oraz przeprowadza kwerendy tematyczne w kraju i zagranicg w zakresach infor-
magji bibliograficznej, bibliotecznej, katalogowej, dokumentacyjnej, tekstowe;,
rzeczowej i upowszechniania wydawnictw.

Przeprowadza szkolenia biblioteczne w zakresach funkcjonowania Biblioteki.
w szczegblnosei poruszania sig po katalogach i wyszukiwarkach, bazach danych
i cyfrowych repozytoriach, skutecznego wykorzystywania zrddet i docierania do
poszukiwanych informacji.

Wspolpracuje z bibliotekami krajowych uczelni, placéwek badawczych i insty-

tucji, prowadzi wymiane migdzybiblioteczng i obstuguje wypozyczenia mie-~
dzybiblioteczne.

Uczestniczy w centralnych tréjmiejskich projektach — Pomorskiej Bibliotece
Cyfrowej oraz Tréjmiejskim Zespole Bibliotecznym.

Ucezestniczy w budowaniu zawartosci centralnego katalogu bibliotek naukowych
NUKAT.

Uczestniczy w poszerzaniu oferty dydakiycznej i kulturalnej Uczelni poprzez
organizowanie lekcji bibliotecznych, spotkad autorskich, eventdw, szkolen i kur-
sow z wykorzystaniem serwisu e-Learning.

Promuje otwarty dostep do tresci naukowych, redaguje serwisy o prawie au-
torskim w pracy bibliotek oraz dobrych praktykach zwigzanych z tworzeniem
bibliografii w pracach naukowych.

Uczestniczy w programie promowania Uczelni i Twércdw zwigzanych z Uczelnig

poprzez pozyskiwanie, zabezpieczanie | inwentaryzowanie dziet sztuki, zarzadza
kolekcjg Uczelni, redaguje i aktualizuje noty biograficzne Tworeow.
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1.

i2

s s

3.

15.

Uezestniczy w ochronie dziedzictwa kulturowego poprzez ewidencje i naukowe
opracowanic zbioréw biblioteki, publikuje i prezentuje wyniki badas w witrynie
Biblioteki oraz podezas konferencji.

Archiwizuje publikacje dokumentujgce osiagniecia dzialalnosdci artystycznej oraz
naukowej pracownikow i studentdw Uczelni.

Upowszechnia | pomnaza osiggniecia nauki | sztuki poprzez rozpowszechnianie
wydawnictw whasnych Uczelni w witrynie Biblioteki i serwisie e-Kultura.

. Uczestniczy w opracowaniu 1 udostepnianiu cyfrowych replik obiektdw foto-

graficznych, posredniczy w zawieraniu umdw licencyjnych, uzgadnianiu pél
eksploatacji z nalezytym zabezpieczeniem intereséw Uczelni.

Posredniczy w przydzielaniu i aktualizacii rekordow ISBN i ISSN dla publikacji
Uczelni.

. Koordynuje wysylke egzemplarzy obowiazkowych wydawnictw wiasnych Uczelni

do aprawnionych podmiotéw,

17. Uczestniczy w sprawdzaniu pisemnych prac dyplomowych z wykorzystaniem
programow antyplagiatowych i posredniczy w aktualizowaniu Ogo6lnopolskiego
Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych o ww. prace.

§ 37 Archiwum

I. Sprawuje nadzdr nad zasobem archiwalnym Uczelni.

2. Przejmuje t zabezpiecza dokumentacje Uczelni, a w szezegdlnosei:

a. sprawuje nadzor nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne do-
kumentacii do przejecia przez Archiwum;

b. przejmuje dokumentacje;

¢. przechowuje i chroni materialy archiwalne.

3. Ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty archiwalne.

4. Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum.

5. Udostgpnia materialy archiwalne dla celdw administracyjnyeh i naukowych.
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6. Udziela pomocy pracownikom Uczeini w uzyskaniu informacji o materiatach
archiwalnych przechowywanych w innych archiwach.

7. Przekazuje dokumentacjg do innych instytucji zgodnie z Instrukejg archiwalna.

§ 38 Biuro Karier i Wspdipracy

I. Organizuje wyjazdy stadentéw i nauczycieli akademickich Uczelni za granice
oraz przygotowuje przyjazdy studentdw i godei zagranicznych w oparciu o za-
warte porozumienia i programy migdzynarodowe, w szczegblnosei Programy
Europejskie Erasmus+.

2. Koordynuje realizacje programu Erasmus+, takze w zakresie dysponowania bu-
dzetami poszezegdinych projektdw i rozliczania przyznanych Uczelni Srodkdw,
W oparciu o strategic umiedzynarodowienia uczelni.

3. Wspdlpracuje z Biurem Promocji w zakresie promocji oferty edukacyinej za
granics.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacjg zawartych przez Uczelnie uméw
z osrodkami zagranicznymi i instytucjami zewnetrznymi.

W

Koordynuje tresci publikowane na anglojezycznej wersji strony internetowej ASP.

6. Gromadzi informacje o zawodach, pracodawcach, kursach zawodowych, jezy-
kowych, stypendiach, studiach podyplomowych i zagranicznych.

7. Planuje i organizuje przedsigwzigcia promujgce aktywng postawe zawodows
wérdd studentdw i absolwentdw.

8. Wspdlpracuje z instytucjami i organizacjami wspierajgcymi programy aktywi-
zacji zawodowej, organizacjami studenckimi, pozarzadowymi, publicznymi,
pracodaweami i instytucjami zrzeszajacymi pracodaweéw, dbajac o budowanie
pozytywnego wizerunku uczelni.

9. Organizuje dziatania kierowane do studentéw lub absolwentéw we wspélpracy
z instytucjami zewnetrznymi {(warsztaty, szkolenia, wyklady, konferencie itp.).

10. Pozyskuje srodki zewnetrzne na realizacje zadan Biura.
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11. Wspdlpracuje z pozostatymi jednostkami w celu poszerzania oferty edukacyinej

uczelni (studia podyplomowe, studia dla obcokrajowcdw itp.).

12. Koordynuje proces badania loséw zawodowych absolwentow.

§ 39 Biwro FPromocji

1.

b

(O3]

h

Realizuje polityke marketingowa Uezelni, w tym prowadzi promocjg oferty dy-
daktycznej oraz dokonan edukacyjnych i naukowych Uczelni, buduje korzystny
wizerunek Uczelni w otoczeniu zewnetrznym i wewnegirznym.

Wspdlpracuje z mediami, redaguje materialy prasowe, prowadzi dzialania pro-

mujace konferencie, sympozja i seminaria naukowe.

Opracowuje merytoryezne i graficznie reklamy i ogloszenia oraz zakup powierzchni
rekiamowych 1 czasu emisyjnego pod publikacje reklam.

Przygotowuje materiaty promocyino~informacyjne: drukowane, interaktywne
i multimedialne.

Prowadzi opicke nad merytoryczng i graficzng zawartosciag wewnetrznych na-
rzedzi komunikacji marketingowej.

Opracowuje i uaktualniania informacje zamieszcezane w zewnetrznych portalach
ogdlnoinformacyjnych o zasiggu krajowym i migdzynarodowym.

Przygotowuje imprezy w ramach uroczystosci ogdlnouczelnianych 1 migdzy-

uczelnianych.

Prowadzi wsparcie promocyjne przedsigwzied inicjowanych przez §rodowisko
studenckie.

Opracowuje i rozpowszechnia informacje o kalendarium imprez i wydarzed
o charakterze kulturalno-naukowym organizowanych przez Uczelnie w celu ich
zewngtrzne] 1 wewngtrznej promocit.

10. Wspdipracuje z agencjami reklamowymi i wydawcami oraz nadzoruje realizacje

zawartych w tym zakresie umdw.
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15.

Generuje informacie o Uczelni dla zewngtrznych vzytkownikéw Internetu oraz
dla pracownikéw i studentéw Uczelni, prowadzi staty nadzor nad zawarto$cig
informacying i graficzng strony internetowej i portali spotecznosciowych, w tym
tworzy materialy fotograficzne 1 filmowe.

. Przeprowadza analizy statystyk serwisu internetowego Uczelni.

. Koordynuje wspolprace jednostek w zakresie utrzymania i aktualizacii strony

internetowej Uczelni.

. Utrzymuje kontakt z mediami.

Umieszeza dokumenty regulujace prace uczelni w biuletynie informaciji publicznej
ASP oraz w systemie Akademus.

Rozdzial V Postonowienia koncowe

§ 46 Jednostki i komorki organizacyjne

I

Wydziaty, jednostki migdzywydzialowe, ogélnouczelniane i jednostki organiza-
cyjne powolane do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej dziatajg w ramach
wiasnych regulaminéw organizacyvjnych.

Dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy podziatu zadas
dokonujg bezpodredni przetozeni wyzszego rzedu.,

§ 41 W sprawach niewregulowanych w Regulaminie obowigzujq w szczegdlnosci:

1. Ustawa;

2. Statut;

3. inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa;

4, akty wewnetrzne Uczelni.
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Zatgeznik:

i. Siruktura organizacyjna administracyjno~-dydaktyczna Akademii Sztuk Pieknych
w Gdansku.
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