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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

1§

Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

Uczelnia /ASP Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku;

Rektor Rektor Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku;

Senat Senat Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku;

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

administracji

jednostka organizacyjna czyli wydzial, instytut, katedra, zaktad, pracownia
akademicka
jednostka organizacyjna czyli facznie jednostka organizacyjna administracji

i jednostka organizacyjna akademicka.

podleglo$¢ merytoryczna podlegto$é wynikajaca z realizowanych zadan, okreslona
w odrebnych przepisach lub decyzji Rektora o podziale kompetenc;i;

podleglos¢ stuzbowa podlegto$é w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy;
(organizacyjna)

Regulamin niniejszy Regulamin organizacyjny administracji
Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku;

Statut Statut Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku;

Ustawa ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 roku, poz. 2183 z pézn. zm.);

PzP ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity: Dz.U. 2015 r., poz. 2164).




2§

1. Zadania jednostek organizacyjnych administracji ASP obejmujg zarzadzanie
finansami 1 infrastrukturg materialna, obstuge pracownikéw oraz studentow
1 dotycza w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

K)

a)

b)

c)

prowadzenia i dokumentowania dziatalno$ci finansowej ASP;
opracowywania planow rzeczowo-finansowych;

opracowywania aktow prawa wewnetrznego;

gospodarowania majgtkiem ASP;

obstugi badan i dydaktyki;

kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosci i analizy;

realizacji okres$lonej przez Rektora polityki kadrowej i ptacowej;
nadzoru nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
realizacji inwestycji 1 remontow okreslonych w planach ASP;

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

zapewnienia stanu bezpieczenstwa i porzadku oraz dozoru mienia.

Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy:

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, spraw nalezacych do
zakresu dzialania danej jednostki;
wzajemna wspoOltpraca, przez ktorg nalezy rozumie¢ udzielanie informacji,

opinii oraz przekazywanie dokumentow w celu prawidlowego
1 terminowego wykonywania zadan wymagajacych wspoétdzialania;

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

Nadzor nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych administracji ASP petnig

Rektor oraz, w zakresie okreslonym przez Statut Prorektor oraz Kanclerz.

Stosunek pracy oso6b zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych

administracji ASP, z wylaczeniem osob zatrudnionych w oparciu o odrgbne

przepisy 1 uregulowania wewngtrzne, nawigzuje, zmienia 1 rozwigzuje



Kanclerz, w zakresie wynikajacym z pelnomocnictwa udzielonego przez
Rektora, po zasiggnigciu opinii Rektora.

Spory kompetencyjne pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi administracji
ASP rozstrzyga:

a) Rektor — w przypadku, gdy chociaz jedna strona sporu jest jednostka
podlegta Rektorowi lub Prorektorowi;

b) Kanclerz — w przypadkach gdy strony sporu podlegajg Kanclerzowi lub
jego Zastepcey.
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. Jednostki organizacyjne administracji ASP mogg merytorycznie podlegac:
a) Rektorowi — pion Rektora;

b) Prorektorowi — pion Prorektora;

c) Kanclerzowi — pion Kanclerza.

Organizacyjne podporzadkowanie Kanclerzowi nie wylacza
podporzadkowania merytorycznego kierownikom jednostek organizacyjnych,
w ktorych dziataja.

. Podzialu kompetencji pomigdzy Rektora, Prorektora i Kanclerza,
w odniesieniu do podlegltych jednostek organizacyjnych, dokonuje Rektor
w drodze zarzadzenia.

. Jednostki organizacyjne 0 charakterze administracyjnym, do$wiadczalnym,
ustugowym 1 gospodarczym tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor. Rektor
moze przekaza¢ swoje uprawnienia dotyczace tworzenia, przeksztalcenia
i znoszenia jednostek administracyjnych przekaza¢ kanclerzowi.

Schemat struktury organizacyjnej jednostek administracji stanowi zalacznik
do regulaminu organizacyjnego.
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. Kanclerza zatrudnia Rektor po zasiggnigciu opinii Senatu.

. Kanclerz odpowiada przed Rektorem i sktada Rektorowi sprawozdanie
z dziatalnosci.

5§
. Zastgpca Kanclerza jest Kwestor, ktory petni funkcje Glownego Ksiggowego.

. Kwestora powotuje 1 odwotuje Rektor na wniosek Kanclerza.

6§

Sprawozdania, umowy i inne dokumenty wychodzace na zewnatrz Uczelni
podpisuje Rektor oraz w ramach udzielonych przez Rektora pelnomocnictw
inne osoby bedace pracownikami Uczelni.

. Pelnomocnictwa i upowaznienia wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Biuro Rektora.

7§

. Informacje o dziatalnosci Uczelni dla srodkow masowego przekazu udzielane
moga by¢ przez Rektora lub osoby dziatajace w ramach posiadanych
upowaznien Rektora.

. Udostgpnianie materiatow o charakterze tajnym 1 poufnym reguluja odrebne
przepisy.

. Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wytacznie z zachowaniem

przepisow okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych z dnia 29
sierpnia 1997 r. (tekst jednolity: Dz. U. 2016, poz. 922).

8§

. Przekazywanie 1 obejmowanie funkcji, z wylaczeniem zastepstw, nastgpuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Protokol, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, powinien zawierac:



a) wykaz zdawanych/przejmowanych akt i przekazywanych pieczeci;
b) wykaz spraw niezatatwionych;

€) w odniesieniu do 0sob materialnie odpowiedzialnych — wykaz sktadnikéw
majatkowych wg arkusza spisowego z natury.

W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy, jego
przetozony winien powota¢ komisje celem przeprowadzenia spisu z natury
i protokolarnego przekazania dokumentacji i sktadnikow majgtkowych.

Rozdzia} 11

Zakres czynnosci kierownikow jednostek organizacyjnych

9§

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

Do obowigzkéw o0sob petlnigcych funkcje kierownicze w szczegdlnosci
nalezy:

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

b) dbanie o sprawne i prawidtowe wykonywanie zadan podlegtej jednostki
organizacyjnej umozliwiajace nalezyte 1 terminowe wykonanie zadan;

C) przestrzeganie obowigzujacego na Uczelni regulaminu pracy oraz innych
przepisow wewnetrznych regulujacych organizacje¢ 1 funkcjonowanie
Uczelni;

d) znajomo$¢ obowiagzujacych  przepisow  dotyczacych — dziatalno$ci
kierowanej komorki organizacyjnej, przeszkolenie 1 instruowanie
podlegtych pracownikéw oraz biezgce udzielanie im wskazdéwek 1 pomocy
fachowej przy zatatwianiu powierzonych do wykonania spraw i zadan;



€)

9)

h)

)

K)

okreslenie w formie pisemnej szczegoétowego zakresu odpowiedzialno$ci
1 uprawnien, w tym szczegotowych zakresOw czynnos$ci, dla podlegtych
pracownikow;

nadzor i1 kontrola nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych przez podlegtych pracownikéw, a takze nad realizacjg zadan
w podlegtej jednostce organizacyjnej;

zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej
jednostki organizacyjnej oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacja tego
mienia;

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

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu
zarzadzania w podlegtej jednostce organizacyjnej;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci
jednostki organizacyjnej;

archiwizowanie  dokumentacji  dotyczacej  dziatalnosci  jednostki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania
I karania podporzadkowanych pracownikow;

m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych wtasnych i kierowanie podlegtych

n)

p)

q)

pracownikow na kursy, szkolenia itp.;

opracowywanie projektow zawieranych przez Uczelni¢ uméw (ktorych
przedmiot wchodzi w zakres merytorycznej dziatalnosci jednostki
organizacyjnej) 1 nadzor merytoryczny nad wykonaniem tych umow;

przygotowywanie - z wilasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego -
projektow  zarzadzef, regulamindéw, instrukcji, pism  okdlnych
i komunikatow dotyczacych merytorycznej dziatalnosci jednostki
organizacyjnej;

koordynacja pracy wewnatrz wlasnej jednostki organizacyjnej oraz
wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw oraz zorganizowanie
sprawnego obiegu dokumentow;



Y

u)

nadzorowanie i1 przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej, przepisow bhp i1 ppoz. oraz ochrona informacji niejawnych
w kierowanej jednostce organizacyjnej;

zglaszanie inspektorowi bhp wypadkéw przy pracy w kierowanej
jednostce organizacyjnej;

odpowiedzialno§¢ za  wychodzaca z jednostki organizacyjnej
korespondencje, poprzez parafowanie kazdego pisma;

prowadzenie stalej kontroli funkcjonalnej poprzez sprawdzanie kazdego
dokumentu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci gospodarcze;,
oszczedno$ci 1 poprawno$ci, jak rowniez w przypadku dokumentow
ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

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

a)
b)

c)

merytorycznej strony wykonywanych zadan;

terminowego 1 prawidlowego wykonywania obowigzkow stuzbowych
1 polecen przetozonych;

zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidlowosci jego
wykorzystania i konserwacji;

informowania przetozonych o nieprawidtowosciach;

przestrzegania przepisOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

samodzielne  wykonywanie czynno$ci wchodzacych w  zakres
przydzielonych przez kierownika jednostki zadan;

znajomo$¢ obowigzujacych przepisOw wymaganych na danym stanowisku
1 przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i1 stuzbowej,
przepiséw bhp i1 ppoz., ochrona informacji niejawnych, oraz przestrzeganie
regulaminow porzadkowych obowigzujacych na Uczelni,

10



e) sprawdzanie kazdego dokumentu pod wzglgdem legalnosci, rzetelnoscei,
celowos$ci gospodarczej, oszczedno$ci 1 poprawnosci, jak rowniez,
w przypadku dokumentow ksiegowych, pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

f) sprawdzanie, czy dokumenty zostaly skontrolowane i podpisane przez
upowaznione do tego osoby;

g) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z zajmowaneg0 stanowiska
lub poleconych przez bezposredniego przetozonego.

10 §

Wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach, ktorym zostaty przekazane do dyspozycji $rodki
finansowe, zobowigzani sg do prowadzenia nadzoru w zakresie dysponowania
tymi $rodkami pod wzgledem gospodarnosci, celowosci 1 zgodnosci wydatkoéw
z planem rzeczowo-finansowym z poszanowaniem obowigzujacych przepisoOw
prawa, w tym przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz PZP.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna administracji

11§

1. Dziatalno$cig Uczelni kieruje Rektor.

2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane sg Rektorowi bezposrednio lub za
posrednictwem Kanclerza, Prorektora lub Dziekan6w/Dyrektora Instytutu.

3. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy:
a) Prorektora;
b) Dziekanow Wydziatow/ Dyrektora Instytutu.

¢) Kanclerza;

11



4. Wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi podlegaja
organizacyjnie Kanclerzowi z wylaczeniem pracownikéow jednostek
organizacyjnych wyszczegolnionych w §12 i 13 Regulaminu.

12 §

Pion Rektora tworza merytorycznie 1 organizacyjnie podlegle jednostki
organizacyjne administracji:

a) Biuro Rektora;

b) Dzial Kadri Plac;

c) Biuro Radcy Prawnego;

d) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego;
e) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;

f)  Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych;

g) Administrator Bezpieczenstwa Informacji

13 §

Pion Prorektora ds. ksztalcenia i spraw studenckich tworzg merytorycznie
I organizacyjnie podlegte jednostki organizacyjne:

a) Biuro Organizacji Toku Studiow;
b) Biblioteka z Archiwum;
c) Biuro Promociji;

d) Biuro Karier i Wspolpracy.

12



14 §

Pion Kanclerza tworza merytorycznie 1 organizacyjnie podlegte jednostki
organizacyjne administracji:

a) Dzial Finansowo-Ksiegowy

b) Dzial Administracyjny

c) Osrodek Informatyczny;

d) Biuro Kanclerza;

e) Biuro ds. BHP i P. Poz;

f) Biuro Programow Infrastrukturalnych i Badawczych
g) Biuro Zamoéwien Publicznych.

h) Biuro inwestycji i remontow.

§15
Kwestorowi merytorycznie podlegaja nastgpujace jednostki organizacyjne
administracji:

a) Kwestura - Dziat Finansowo-Ksiggowy.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji

16 §

Kanclerz

1. Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Kanclerz kieruje z upowaznienia Rektora administracjg i gospodarkg Uczelni
oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyktego
zarzadu z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla
organow Uczelni.

3. Kanclerz wykonuje swoje funkcje przy pomocy podlegltych merytorycznie lub
organizacyjnie stanowisk:

13



a)
b)

c)

Zastepcy Kanclerza — Kwestora;
kierownikow
samodzielnych stanowisk.

Do zadan Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

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

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

realizowanie polityki osobowej i placowej Uczelni w stosunku do
podlegtych mu pracownikoéw, w zakresie wynikajacym z udzielonych mu
petlnomocnictw;

pehienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi 1 niepodlegajacych innym
organom Uczelni;

okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni.

Kanclerz nadzoruje sprawy dotyczace:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

opracowania projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

wykonania planu rzeczowo-finansowego uchwalonego przez Senat;
prawidlowo$ci dzialan wszystkich jednostek Uczelni w zakresie
zwigzanym z gospodarka mieniem i finansami Uczelni;

prawidtowosci stosowania przepiséw PZP;

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego W
Uczelni;

dziatalno$ci remontowo-inwestycyjne;

realizacji planow remontowych 1 inwestycji w powigzaniu z
zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo-finansowym;

przygotowanie dokumentacji technicznej remontowo-inwestycyjnej;
finansowania inwestycji remontdw oraz ich rozliczania w  tym
opracowania wnioskOw o przyznanie funduszy oraz prawidtowosci ich
rozliczania.

14



17§

Kwestor

1. Kwestor pelni funkcje glownego ksiegowego Uczelni, ktéremu Rektor
powierzyt obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

3)
b)

c)

2. Do

9)
h)

prowadzenia rachunkowosci Uczelni,

wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;

- kompletnoéci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

zakresu dziatania kwestora nalezy w szczegdlnosci:
sporzadzanie kalkulacji wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan i
sprawozdawczosci finansowej;

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

zapewnienie prawidlowosci uméw zawieranych przez Uczelni¢ pod
wzgledem finansowym, w tym kontroli wydatkowania srodkow;

nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych
dziatajacych w Uczelni;

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego i monitorowanie jego
wykonania;

opracowywanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;
udziat w pracach komisji 1 zespotéw na podstawie ustalen Rektora.

nadzorowanie prawidtowosci organizacji rachunkowos$ci Uczelni, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, W tym przepisami ustawy o
rachunkowosci, Ustawa 1 przepisami wykonawczymi do Ustawy, a takze
zgodnie z polityka rachunkowos$ci Uczelni oraz przepisami wewngtrzny
aktow prawnych Uczelni;

prowadzenie biezacej kontroli prawidtowosci obiegu dokumentow
finansowo-ksigegowych;

15



3.

4.

J) prowadzenie nadzoru nad zgodnoscig realizacji wydatkow z planem
rzeczowo-finansowym, z ewidencja ksiegowa;

k) akceptowanie pod wzglgdem finansowym zapotrzebowania na wydatki.
Kwestor kieruje pracg kwestury przy pomocy zastepcy.

Kwestor sprawuje nadzor nad dziatalnos$cig kwestury 1 reprezentuje ja na
Zewnatrz.

18 §

Kwestura — Dzial Finansowo-Ksiegowy

10.

11.

12.

Przygotowuje dane do opracowania planow rzeczowo-finansowych.

Sporzadza okresowe rozliczenia dziatalno$ci finansowej jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Prowadzi syntetyczng i analityczng ewidencje ksiggowa.
Prowadzi ewidencj¢ i rozliczanie kosztow oraz przychodow.

Prowadzi ewidencj¢ i1 dokonuje obliczen kosztow amortyzacji Srodkow
trwalych znajdujacych si¢ na stanie jednostek organizacyjnych Uczelni.

Przyjmuje 1 ksigguje dokumenty obrotu materialowego jednostek
organizacyjnych.

Dokonuje rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.
Rozlicza majatek trwaly przekazany osobom materialnie odpowiedzialnym.
Opracowuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

Prowadzi ewidencje ksiegowa w rozbiciu na dydaktyke, prace naukowo-
badawcze
1 pomoc materialng dla studentow.

Prowadzi ewidencj¢ rozliczen i rozrachunkéw oraz monitoruje S$ciaganie
naleznosci.

Prowadzi rozliczenie kosztow ksztalcenia.
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13. Monitoruje na biezaco stan rozliczen finansowych pomigdzy Uczelnia, a
korzystajacymi z jej ustug w zakresie ksztalcenia studentow we wspotpracy z
Dziatem Organizacji Toku Studiow.

14. Przygotowuje wnioski do Biura Radcy Prawnego w zakresie windykacji
naleznosci.

15. Inicjuje i nadzoruje unowoczesniania procedur finansowo-ksiggowych, w tym
obiegu dokumentéw finansowych, projektow przepisow wewnetrznych i
instrukcji dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, planu kont, obiegu
dokumentow finansowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji.

16. Organizuje i prowadzi nadzor nad prawidlowym obiegiem, kontrolg i
archiwizowaniem dokumentéw zgodnie z prowadzong ewidencja ksiegowa.

17. Prowadzi Kas¢ Uczelni.

19 §
Dzial Administracyjny
1. Administruje nieruchomosciami Uczelni:
a) Obiektem przy ul. Targ Weglowy 6,
b) Obiektem przy ul. Chlebnickiej 13/16,
c) Obiektem przy ul. Plac Watowy 15.

2. W zakresie administracji nieruchomos$ciami Uczelni, o ktorych mowa w pkt 1
powyzej, odpowiada w szczegolnosci za:

a) ksztaltowanie polityki w zakresie zarzadzania nieruchomosciami,
zmierzajace do optymalizacji kosztéw oraz procedur obstugi;

b) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji, w tym
bezpieczenstwa pozarowego;

C) zarzadzanie i koordynacja zewnetrznych ustug w zakresie: ochrony mienia
1 0sOb, czystosci szatni 1 punktow ustugowych, sprzatania, obslugi wystaw
itp.;
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d)

9)
h)

)

K)

obstuge techniczng 1 serwisowa infrastruktury budynkowej oraz
planowanie jej rozwoju;

utrzymanie nalezytego stanu technicznego i sanitarno-higienicznego;
utrzymanie czystosci i porzadku;
zapewnienie ciggltosci dostaw mediow;

prowadzenie i nadzorowanie wykonania wszystkich spraw zwigzanych z
najmem i dzierzawg obiektow uzytkowanych przez Uczelnig;

prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow oraz
mienia ruchomego;

nadzorowanie przestrzegania przepisOw administracyjnych, regulamindéw
lub innych aktow wewnetrznych dotyczacych korzystania z obiektow;

nadzoér nad rzeczowymi skladnikami majatku Uczelni, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ich ewidencji, inwentaryzacji i zabezpieczenia,

m) prowadzenie spraw dotyczacych wilasnosci terenéw i obiektow Uczelni;

n)

nadzor w zakresie administracyjnym nad firmami zewne¢trznymi w tym:
remontowymi prowadzacymi dziatania na terenie administrowanych
obiektow. Nadzér dotyczy w szczegélnosci: wydawania kluczy,
zapewnienia porzadku, zgody na przebywanie na terenie obiektu, zgdd na
wnoszenie niebezpiecznych materiatow.

W zakresie administrowania obiektem ,,Chlebnicka”, poza dziataniami,
o ktorych mowa w pkt 2 powyzej, prowadzi dziatalno$¢ hotelowa obejmujaca:

a)
b)
c)
d)

administrowanie baza pokoi hotelowych;
ksztattowanie i realizacje¢ polityki cenowej i marketingowej;
obstuge administracyjng gosci hotelowych;

administrowanie platformg rezerwacyjna.

W zakresie administrowania obiektem przy ul. Chlebnickiej, poza dziataniami,
o ktorych mowa w pkt 2 powyzej, obstuguje Dom Studenta w zakresie:

a)

kwaterowania i wykwaterowywania mieszkancow Domu Studenta;
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b) biezacej obstugi administracyjnej;

c)

nadzoru nad stosowaniem Regulaminu Domu Studenta.

Zapewnia wsparcie administracyjne dla jednostek organizacyjnych Uczelni
obejmujace zamawianie/realizacje ustug w zakresie:

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

zaopatrzenia,;

transportu;

pomocy technicznej i organizacyjnej;
ubezpieczen;

ochrony os6b 1 mienia;

telekomunikacji.

. Prowadzi warsztat stolarski i slusarski.

. Prowadzi ewidencj¢ majatkowa obejmujaca:

a)
b)

znakowanie nowych sktadnikéw majatkowych;

prowadzenie kartotek o0s6b  odpowiedzialnych za uzytkowanie
powierzonego mienia wg obowigzujacego Regulaminu gospodarowania
sktadnikami majatku;

sporzadzanie = wykazow  skladnikéw  majatkowych  uzytkowanych
w poszczegblnych jednostkach organizacyjnych;

przyjmowanie depozytow na podstawie zawieranych umoéw, decyzji
Rektora lub Kanclerza;

organizowanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku Uczelni, wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych;

organizowanie prac komisji likwidacyjnych oraz zatatwianie formalnos$ci
zwigzanych z likwidacja 1 utylizacja zbednych sktadnikéw majatkowych.
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20§

Biuro Inwestycji i Remontow

Dokonuje analizy potrzeb remontowych i inwestycyjnych Uczelni.
Opracowuje roczne i wieloletnie plany inwestycji i remontow.

Przygotowuje dokumentacje techniczng 1 formalno-prawng na potrzeby
postepowan na roboty budowlane i ustugi projektowe.

Odpowiada za wlasciwe kontraktowanie wykonania robot budowlanych
1 ustug projektowych.

Organizuje i nadzoruje przebieg realizacji robdt budowlanych 1 ushug
projektowych ~w  zakresie zgodnosci z dokumentacja techniczna,
prawidtowos$cig zastosowanych rozwigzan technicznych.

Koordynuje dokonywanie odbioréw technicznych.

Prowadzi  sprawozdawczos¢ w  zakresie  gospodarki  remontowej
i inwestycyjne;j.

Prowadzi biezace doradztwo techniczne.

Opracowuje niezbedng dokumentacje na potrzeby postepowan przetargowych,
zwigzang z inwestycjami i remontami.

10. Organizuje system nadzoré6w nad prowadzonymi robotami budowlanymi.

11.

Opracowuje niezbedne wnioski pozwolen do prowadzenia procesu
budowlanego oraz po jego zakonczeniu.
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21§

Dzial Kadr i Plac

1.

Realizuje we wspotpracy z Rektorem polityke zatrudnieniowa nauczycieli
akademickich oraz pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obstuga pracownicza,
a w szczegolnosci:

a) prowadzi ewidencj¢ i akta osobowe pracownikow Uczelni;

b) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem zaktadowym funduszem
swiadczen socjalnych w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy
prawne;

C) prowadzi sprawy zwigzane z przechodzeniem pracownikéw na emerytury
i renty;

d) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem pracownikom nagrod
1 odznaczen na szczeblu ministerialnym oraz Rektora;

e) prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem zawodowym i doskonaleniem
kwalifikacji pracownikow niebedacych nauczycielami akademickim;

Prowadzi ewidencj¢ czasu pracy z wyszczegdlnieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, a takze nieobecnoSci w pracy z tytulu urlopu
wypoczynkowego, okoliczno$ciowego, oraz innych zwolnieh od pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzi obstuge w zakresie ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych, w tym
—zglasza pracownikow 1 cztonkoéw ich rodzin do ubezpieczen, aktualizuje ich
dane osobowe oraz wyrejestrowuje z ubezpieczen.

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

Sporzadza wymagane sprawozdania.
Zajmuje si¢ obliczaniem:
a) wynagrodzen z osobowego funduszu ptac;

b) wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac i honorariow;
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c) sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
d) podatkdéw;

e) zasitkow, nagrod i innych dodatkéw wynikajagcych ze szczegdlnych
uprawnien pracowniczych.

22§
Biuro Kanclerza

1. Prowadzi obsluge administracyjng i sekretarska Kanclerza.

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

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

4. Prowadzi ewidencje danych kontaktowych instytucji, urzedow i o0sob
z ktorymi Kanclerz i Zastepca Kanclerza utrzymuja kontakty.

5. Prowadzi rejestr upowaznien, zarzagdzen wydanych przez Kanclerza.

23 §

Osrodek Informatyczny

1. Kieruje pracami 1 zespotami wdrozeniowymi w zakresie systemow
informatycznych i aplikacji stuzacych zarzadzaniu Uczelnia.

2. Udziela pomocy merytorycznej, technicznej, doradczej w zakresie
uzytkowania oraz instalacji sprzgtu 1 oprogramowania wszystkim
pracownikom.

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

22



. Administruje ustugami sieciowymi 1 siecig szkieletows.

Sprawuje nadzor nad sprzgtem komputerowym bedacym w  dyspozycji
jednostek organizacyjnych, utrzymuje go w pelnej sprawnosci technicznej, w
tym odpowiada 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.

24 §

Biuro Zamoéwien Publicznych

Wspiera jednostki organizacyjne w stosowaniu Regulaminu udzielania

zamowien publicznych w Uczelni (,,Regulamin udzielania zamdwien
publicznych”) lub PZP.

Sporzadza plan zamowien publicznych oraz jego korekty.
Sporzadza plan postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Dokonuje weryfikacji otrzymywanych wnioskdw o udzielenie zamdowienia
pod wzgledem formalnym i prowadzi ich rejestracje.

Publikuje lub przesyta wiasciwe ogloszenia odpowiednio w: Biuletynie
Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie
internetowej Uczelni i w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Uczelni.

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

Sporzadza 1 przekazuje sprawozdania 1 informacje Prezesowi Urzedu
Zamoéwien Publicznych w zwigzku z udzielanymi zamowieniami, w tym
rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

Dokumentuje rozpoczgcie przebiegu 1 rozstrzygnigcia postgpowan
o udzielenie zamowienia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przechowuje dokumentacje procedur zmierzajagcych do udzielenia
zamowienia i przekazuje jej do Archiwum.

Dokonuje innych czynno$ci wynikajacych z przepisow Regulaminu
udzielania zamo6wien publicznych.

Okresla tryb udzielania zamowien publicznych przez Uczelnig.

Opracowuje specyfikacje istotnych warunkow zamowienia na podstawie
informacji i danych uzyskanych z jednostki organizacyjnej, na potrzeby
ktorej prowadzone jest postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

Przygotowuje wnioski o zwrot badz zatrzymanie wadium wplaconego
w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego.

Prowadzi postepowania przetargowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Wspiera jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie zaopatrzenia

25§

Biuro ds. BHP i P.POZ

1.

Przeprowadza kontrolg warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow o ochronie
przeciwpozarowej

w Uczelni.

Informuje wiadze Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadza okresowe analizy stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
z propozycjami przedsigwzig¢¢ technicznych i1 organizacyjnych majacych na
celu poprawe warunkow pracy w Uczelni.

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

Bierze udziat w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony pozarowej, a takze
ustalania zadan 1 obowigzkow osob kierujacych pracownikami oraz
prowadzacych zajecia ze studentami.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Opiniuje projekty szczegotowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na poszczego6lnych
stanowiskach pracy i nauki.

Bierze udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw, sporzadza
dokumentacj¢ wypadkows, prowadzi rejestr wypadkow pracownikoéw
1 studentdow oraz rejestr chorob zawodowych, jak rowniez przechowuje wyniki
badan i1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy
i nauki.

Przeprowadza szkolenia wstepnego nowoprzyjetych do pracy pracownikow,
informuje o ryzyku zawodowym oraz organizuje zgodnie z wymogami
szkolenia okresowe pracownikow z zakresu znajomos$ci przepisow bhp
i ochrony ppoz.

Wspotdziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad
pracownikami i studentami.

Wspotdziata ze Spolecznymi Inspektorami Pracy w zakresie spraw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

Okresla ilosci i rodzaj wyposazenia w podreczny sprzet gasniczy, sprzet
ratowniczy oraz chemiczne $rodki gasnicze.

Okresla warunki, jakimi powinny odpowiada¢ drogi pozarowe i drogi
ewakuacyjne oraz kontroluje stan faktyczny w tym zakresie.

Kontroluje sprawno$¢ funkcjonowania systemu alarmowania oraz
powiadamiania na wypadek pozaru, klgski zywiotowej lub innego
miejScowego zagrozenia.

Dokonuje okresowej analizy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego i na jej
podstawie okresla:

a) zalecenia wobec poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;
b) wnioski do wtadz Uczelni.

Okresla kierunki dziatan profilaktycznych w zakresie powstawania
I rozprzestrzeniania si¢ pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego
zagrozenia.
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19. Wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie poprawy bezpieczenstwa pozarowego na terenie Uczelni.

20. Inicjuje opracowanie oraz opiniuje instrukcj¢ bezpieczenstwa pozarowego dla
obiektéw Uczelni.

21.Dokonuje okresowe przeglady zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow
Uczelni.

22. Opiniuje projekty remontow 1 modernizacji pomieszczen i obiektow Uczelni
przedktadanych przez Biuro Inwestycji i Remontow.

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

26 §

Biuro Programow Infrastrukturalnych i Badawczych

1. Przeprowadza analizy przedsigwzig¢ mozliwych do wspoHinansowania
ze $rodkdw zewnetrznych.

2. Przedstawia mozliwosci realizacji przedsiewzie¢ wladzom Uczelni wraz
z podaniem zrodta finansowania.

3. Upowszechnienia w jednostkach organizacyjnych wiedzy o warunkach
uczestniczenia w programach pomocowych.

4. Przeprowadza analizy koncepcji przedstawionych przez przedstawicieli
poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych projektow pod katem mozliwosci
finansowania ze $srodkow zewnetrznych.

5. Opracowuje — we wspotpracy z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi
dokumentacji zwigzanej z ubieganiem si¢ o $rodki finansowe z funduszy
zewngetrznych.

6. Poszukuje partneréw w celu realizacji wspoOlnych projektow, zaréwno
inwestycyjnych jak rowniez szkoleniowych. Nawigzuje kontakty robocze
z partnerami w celu wymiany doswiadczenh przy wspolnej realizacji
przedsigwzieC.
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10.

11.

Sporzadza plany wydatkow zwigzane z funduszami pomocowymi
1 uczestniczy w planowaniu budzetu ASP w zakresie zabezpieczenia wkladu
wlasnego Uczelni na planowane projekty.

Nadzoruje prawidtowy przebieg realizacji projektu poprzez monitorowanie
wszystkich realizowanych w jego ramach czynnosci pomiedzy ASP,
a instytucja posredniczaca, instytucjg wdrazajaca oraz partnerami. Koordynuje
projekty pomiedzy biorgcymi w nim udziat jednostkami organizacyjnymi
w celu jego prawidlowe;j realizacji.

Prowadzi rozliczenia finansowe realizowanych projektow w celu
prawidtowego wykorzystania przyznanych srodkow, rozlicza oraz nadaje
dalszy tok dokumentacji finansowej np. fakturom.

Nawigzuje 1 utrzymuje wspdlprace oraz bierze udzial w wymianie
doswiadczen z zakresu pozyskiwania S$rodkdw pomocowych z innymi
uczelniami i instytucjami (m.in. Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Urzgdem
Marszatkowskim w Gdansku, Urzgdem Miasta Gdanska, organizacjami
pozarzadowymi) w celu uczestnictwa w projektach w ramach programow
pomocowych.

Realizuje obowigzki i1 zadania wynikajace z Regulaminu zarzadzania prawami
autorskimi i prawami pokrewnym oraz prawami wlasnos$ci przemystowej oraz
zasad komercjalizacji ASP, w tym prowadzi rejestr projektow badawczych,
projektéw rozwojowych oraz projektéw komercyjnych prowadzonych
w ramach Uczelni.

27§

Biuro Rektora

Koordynuje dziatania Rektora oraz Prorektora.
Prowadzi obstuge sekretarska Rektora oraz Prorektora.

Prowadzi obstuge administracyjng 1 sekretarskg Senatu, Komisji Senackich
i Kolegium rektorskiego, w szczegdlnosci w zakresie archiwizacji
dokumentacji.

Prowadzi rejestr umow podpisanych przez Rektora i1 Prorektora

Prowadzi rejestr wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uchwatl Senatu 1 zarzadzen Rektora.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Nadzoruje i aktualizuje rejestr wewnetrznych aktow prawnych na stornach
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronach wewnetrznych ASP.

Prowadzi rejestr wszystkich pelnomocnictw udzielonych przez Rektora
1 przechowuje oryginatly tych pelnomocnictw.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Koordynuje sprawy inauguracji roku akademickiego, s$wigta Uczelni,
1 uroczystos$ci organizowanych przez Rektora.

Wystawia delegacje stluzbowe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Uczelni.

Prowadzi rejestr organizacji studenckich.

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem pracownikéw wyjezdzajacych
stuzbowo w delegacje.

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

Tworzy projekt budzetu Biura Rektora.
Archiwizuje dokumenty Biura Rektora.

Gromadzi materiaty do rocznego sprawozdania Rektora.

28 §

Biuro Radcy Prawnego lub Kancelaria prawna na podstawie umowy

1.

3.

Udziela wladzom Uczelni oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym
opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
Informuje zainteresowane jednostki organizacyjne o:

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

b) nieprawidtowosciach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa
1 0 konsekwencjach z tego wynikajacych.

Wystepuje w charakterze pelnomocnika Uczelni w postgpowaniach sagdowych,
administracyjnych oraz w postgpowaniach przed innymi organami lub
instytucjami.
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Udziela informacji o przepisach prawnych organizacjom studenckim
dziatajacym
w Uczelni na ich wniosek.

Opiniuje pod wzglgdem formalno-prawnym projekty umoéw i innych aktow
prawnych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Opracowuje projekty wewnetrznych aktoéw prawnych.

Przygotowuje analize aktéw prawnych 1 ich interpretacj¢ oraz informuje
wiadze Uczelni o potrzebach ich wdrozenia lub dostosowania przepisow
wewnetrznych.

Prowadzi czynno$ci zwigzane ze wstepng windykacja naleznosci
przypadajacych na rzecz ASP.

29§

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

1.

Prowadzi badania systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym
procedur kontroli finansowej, w wyniku ktérego Rektor uzyskuje obiektywna
i niezalezng ocene¢ adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci tych systemow.

Wykonuje czynno$ci doradcze, w tym sktada wnioski, majace na celu
usprawnienie funkcjonowania Uczelni.

Przeprowadza audyt wewnetrzny w jednostkach organizacyjnych Uczelni
zgodnie z ustawag o finansach publicznych oraz przepisami rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.

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

Powiadamia Rektora o zauwazonych nieprawidtlowosciach i naduzyciach.

30 §

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych

1.

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.
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Organizuje 1 wspoldziata w przeprowadzaniu szkolenia obronnego
pracownikow Uczelni w zakresie powszechnej samoobrony.

Prowadzi ewidencj¢ pracownikéw Uczelni dla potrzeb obrony cywilne;j.

Prowadzi dokumentacj¢ dotyczacg $wiadczen Uczelni na rzecz obowigzku
obrony RP.

Inicjuje 1 realizuje przedsiewzigcia zabezpieczajace realizacje zadan
w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Uczelni.

Opracowuje dokumenty dotyczgce reagowania kryzysowego w czasie pokoju.

Inicjuje  osigganie  gotowosci do  realizacji zadan  zwigzanych
z funkcjonowaniem Uczelni w czasie dziatan kryzysowych.

31§

Pelnomocnik ds. informacji niejawnych

1.

2.

Zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych.

Prowadzi kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow
o0 ochronie tych informacji.

Prowadzi okresowg kontrole ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow, w
zakresie informacji niejawnych.

Prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych na Uczelni i nadzoruje jego
realizacjg.
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32§

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Nadzoruje zapewnianie przestrzegania w ASP przepisow o ochronie danych
osobowych.

1.

10.

11.

12.

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

Prowadzi ewidencje upowaznien do przetwarzania danych osobowych w ASP.

Prowadzi jawny rejestr zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez
ASP.

Rejestruje, aktualizuje 1 wykresla zbiory danych osobowych z rejestru
prowadzonego przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(,,GIODO”).

Prowadzi i aktualizuje dokumentacj¢ ochrony danych osobowych oraz
nadzoruje przestrzegania zasad w niej okreslonych.

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.

Prowadzi ewidencje incydentéw 1 naruszen bezpieczenstwa danych
osobowych.

Udziela odpowiedzi w imieniu ASP na wszelkie zapytania ze strony organow
administracji publicznej 1 samorzadowej oraz innych podmiotow dotyczace
danych osobowych przetwarzanych przez ASP.

Asystuje w czynnosciach kontrolnych prowadzonych przez inspektoréw Biura
GIODO.

Prowadzi kontrole zgodnie z wymaganiami ustawy o ochronie danych
osobowych.

Przeprowadza w okreSlonym przez GIODO zakresie i1 terminie czynnosSci
polegajace na sprawdzeniu zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych.

Zapewniania zapoznanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.
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33§

Dzial Nauki

1. Zapewnia bezposrednia obstuge administracyjng wszystkich jednostek
organizacyjnych ASP w zakresie spraw zwigzanych z procedurg
nadawania stopni i tytulow w zakresie sztuki, w tym:

b)

a)

b)

d)

e)
f)

koordynuje i $cisle wspotpracuje z kierownikami podstawowych
jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywanych czynnosci;
wspoltpracuje przy opracowywaniu przepisow prawnych c¢)
przyjmuje, kompletuje oraz sprawdza pod wzgledem formalnym,
dokumentacje od osob zainteresowanych procedura;

przygotowuje i prowadzi dokumentacje zwigzang z procedurg
nadawania stopni i tytutdw w zakresie sztuki;

sporzadza zestawienia , analizy, plany, sprawozdania w tym
zakresie;

biezaco aktualizuje procedury zgodne ze stanem prawnym;
przygotowuje dokumentacj¢ potwierdzajaca nadanie stopnia lub
tytutu naukowego zakresie sztuki.

Zamieszcza na stronach ASP w Gdansku, MKiDN 1 MNiSW ogtloszenia
rekrutacyjne, konkursow na wolne stanowiska naukowo-dydaktyczne.

Zapewnia bezposredniag obsluge administracyjng w zakresie spraw

zwigzanych z obsluga i trybem przyznawania $wiadczen pomocy
materialnej dla studentéw ASP, w tym:

w zakresie stypendium socjalnego, stypendium specjalnego dla osob
niepetnosprawnych, zapomogi dla studentow:

przyjmuje, kompletuje oraz sprawdza pod wzgledem formalnym i
merytorycznym dokumentacje studentow ASP ubiegajacych si¢ o
stypendium socjalne, stypendium specjalne dla  oso6b
niepetnosprawnych, zapomogi;

organizuje 1 koordynuje prace organdéw przyznajacych stypendia;

w zakresie wszystkich §wiadczen pomocy materialnej:

prowadzi prace administracyjne zwigzane z podziatem $rodkoéw
otrzymywanych z Funduszu Pomocy materialnej dla studentow ASP;

. przygotowuje  wszelkie  zestawienia dla  potrzeb  komisji

stypendialnych, organdw przyznajacych stypendia oraz innych
jednostek organizacyjnych;

sporzadza comiesigczne listy wyplat $wiadczen stypendialnych tj.
stypendium  socjalnego, stypendium  specjalnego dla  osob

32



niepetnosprawnych, zapomogi, stypendium Rektora dla najlepszych
studentow, stypendium Rzadu Polskiego, stypendium dla doktorantow,
stypendium projakosciowego, stypendia z instytucji zewnetrznych;

IV. wspoltpracuje przy opracowywaniu przepisoOw prawnych zwigzanych z
przyznawaniem $wiadczen pomocy materialne;j;

V. prowadzi pelng sprawozdawczo$¢ w zakresie $wiadczen pomocy

materialnej dla studentéw (m.in. na potrzeby Uczelni i MNiSW) oraz
przygotowuje deklaracje roczne (PIT) do urzedu skarbowego i dla
studentow.

Zglasza do ubezpieczenia zdrowotnego studentow 1 doktorantow.
Zapewnia administracyjng obstuge procesu postepowania rekrutacyjnego
na studia stacjonarne i niestacjonarne studiow I stopnia, II stopnia i
jednolitych magisterskich w tym:.

wspotpracuje z innymi jednostkami odpowiedzialnymi za proces
rekrutacji.

przyjmuje i weryfikuje dokumenty od kandydatow wstepnie przyjetych na
studia.

udziela kandydatom informacji o zasadach przyje¢ na studia — obsluga
bezposrednia, telefoniczna, e-mailowa.

przygotowuje sprawozdania z postgpowania rekrutacyjnego na potrzeby
Uczelni oraz MNiSW.

bierze udzial w promocji oferty ksztalcenia ASP w Gdansku, we
wspolpracy z Biurem Promocji

W  zakresie, o ktorym mowa w pkt 1 powyzej, Sekcja podlega
merytorycznie poszczegdlnym kierownikom jednostek organizacyjnych,
natomiast w zakresie, o ktorym mowa w pkt 2 1 3 powyzej, Sekcja podlega
merytorycznie kierownikowi Dziatu Nauczania.

Wspotpracuje przy opracowywaniu przepisow prawnych dotyczacych
przebiegu studiow, rekrutacji 1 przyje¢ na studia.
Przygotowuje materiaty informacyjne dla kandydatow zawierajace oferte

edukacyjng Uczelni we wspotpracy z Prorektorem ds. ksztatcenia i spraw
studenckich.

Prowadzi ewidencj¢ doktorantdow oraz zapewnia obstuge administracyjng
procesu ksztatcenia doktorantéw Miedzywydziatowych Srodowiskowych
Studiow Doktoranckich w tym:
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a) obstuge administracyjng procesu rekrutacyjnego
Migdzywydziatlowej  Komisji ~ Rekrutacyjnej ds.  studiow
doktoranckich;

b) obstuge procedury przyznawania stypendium Rektora dla
najlepszych doktorantow, stypendium doktoranckiego,
zwickszonego stypendium doktoranckiego, przygotowywanie
i wydawanie decyzji administracyjnych w toku postepowania,
wprowadzanie i1 aktualizacja wnioskow w systemie Akademus.
Obstuga Komisji Stypendialnej oraz Odwotawczej Komisji
Stypendialne;j.

Dzial Ksztalcenia

10.

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

Opracowuje 1 koordynuje plany zaje¢ dydaktycznych poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych akademickich.

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

Wspolpracuje przy opracowywaniu przepisow prawnych dotyczacych
przebiegu studiow i przyjec na studia.

Prowadzi ewidencje studentow i absolwentow.

. Prowadzi sprawozdawczos¢ wymagang przepisami prawa.

Dziat Ksztalcenia realizuje swoje zadania poprzez dwie sekcje:
a) Sekcje Toku Studiow;

b) Sekcje¢ Organizacji Ksztatcenia;

Sekcja Toku Studiow

1.
2.

3.

Zapewnia biezaca obstuge administracyjng studentow.
Przygotowuje i1 prowadzi dokumentacj¢ przebiegu toku studiow.

Przygotowuje dokumentacje potwierdzajaca ukonczenie studiéw.
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4. Przyjmuje wnioski i przygotowuje projekty decyzji stypendialnych —
stypendia rektora dla najlepszych studentow.

5. Prowadzi stosowne ewidencje 1 sprawozdawczo$¢ wymagang przepisami
prawa oraz sprawozdawczo$¢ dla wtadz Uczelni.

Sekcja Organizacji Ksztalcenia

1. Sekcja Organizacji Ksztalcenia podlega merytorycznie poszczegdlnym
jednostkom organizacyjnym

2. Zapewnia obstuge administracyjng jednostek w zakresie:
a) prowadzenie biura dziekana wydziatu;
b) obstugi administracyjnej i organizacyjnej Rad jednostek;
C) wsparcia i koordynacji prac zwigzanych z sesja dyplomowa;

d) opracowywania  dokumentacji =~ zwigzanej  z organizacja  roku
akademickiego, w tym:

I. programéow studidow na poszczeg6lne lata akademickie;
ii. semestralnych planow zaje¢ na dany rok akademicki;

iii. obcigzen dydaktycznych pracownikéw naukowo - dydaktycznych i
dydaktycznych;

iv. obcigzen dydaktycznych osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

V. obcigzen sal dydaktycznych;

Vi. biezacej weryfikacji wszelkich zmian dotyczgcych organizacji roku
akademickiego;

d) wsparcia i koordynacji prac zwigzanych z ewidencjg aktywnosci
artystyczno-naukowej i badawczej pracownikow jednostek;

e) wsparcia i koordynacji prac zwigzanych z organizacjg toku studiow w
jednostce w zakresie procesu ksztatcenia;
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34 §

Biblioteka

10.

Koordynuje dziatalno$¢ jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni.

Gromadzi, opracowuje, przechowuje 1 chroni materialy biblioteczne
(publikacje 1 czasopisma krajowe 1 zagraniczne) korespondujace z kierunkami
badan oraz potrzebami dydaktycznymi Uczelni.

Udostgpnia zbiory i prowadzi dzialalno$¢ informacyjng o zbiorach biblioteki
oraz przeprowadza kwerendy tematyczne w kraju i zagranica w zakresach
informacji bibliograficznej, bibliotecznej, katalogowej, dokumentacyjnej,
tekstowej, rzeczowej i upowszechniania wydawnictw.

Przeprowadza szkolenia biblioteczne w zakresach funkcjonowania Biblioteki,
w szczego6lnosci poruszania si¢ po katalogach i wyszukiwarkach, bazach
danych i cyfrowych repozytoriach, skutecznego wykorzystywania zrodet
i docierania do poszukiwanych informacji.

Wspotpracuje z bibliotekami krajowych uczelni, placowek badawczych
1 instytucji, prowadzi wymian¢ mi¢dzybiblioteczng 1 obstuguje wypozyczenia
mig¢dzybiblioteczne.

Uczestniczy w centralnych trojmiejskich projektach — Pomorskiej Bibliotece
Cyfrowej oraz Trojmiejskim Zespole Bibliotecznym.

Uczestniczy w budowaniu zawartosci centralnego katalogu bibliotek
naukowych NUKAT.

Uczestniczy w poszerzaniu oferty dydaktycznej i kulturalnej Uczelni poprzez
organizowanie lekcji bibliotecznych, spotkan autorskich, eventow, szkolen
i kursow z wykorzystaniem serwisu e-Learning.

Promuje otwarty dostgp do tresci naukowych, redaguje serwisy o prawie
autorskim w pracy bibliotek oraz dobrych praktykach zwigzanych
z tworzeniem bibliografii w pracach naukowych.

Uczestniczy w programie promowania Uczelni 1 Tworcow zwigzanych
z Uczelnig poprzez pozyskiwanie, zabezpieczanie i inwentaryzowanie dziel
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

sztuki, zarzadza kolekcja Uczelni, redaguje i aktualizuje noty biograficzne
Tworcow.

Uczestniczy w ochronie dziedzictwa kulturowego poprzez ewidencje
i naukowe opracowanie zbioréw biblioteki, publikuje i prezentuje wyniki
badan w witrynie Biblioteki oraz podczas konferencji.

Archiwizuje publikacje dokumentujace osiggniecia dzialalno$ci artystycznej
oraz naukowej pracownikéw i studentow Uczelni.

Upowszechnia 1 pomnaza osiggniecia nauki i sztuki  poprzez
rozpowszechnianie wydawnictw wiasnych Uczelni w witrynie Biblioteki
I serwisie e-Kultura.

Uczestniczy w opracowaniu 1 udostepnianiu cyfrowych replik obiektow
fotograficznych, posredniczy w zawieraniu uméw licencyjnych, uzgadnianiu
pol eksploatacji z nalezytym zabezpieczeniem interesow Uczelni.

Posredniczy w przydzielaniu 1 aktualizacji rekordéw ISBN 1 ISSN dla
publikacji Uczelni.

Koordynuje wysytke egzemplarzy obowiazkowych wydawnictw witasnych
Uczelni do uprawnionych podmiotow.

Uczestniczy w sprawdzaniu pisemnych prac dyplomowych z wykorzystaniem
programow  antyplagiatowych 1 posredniczy w  aktualizowaniu
Ogolnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych o ww. prace .

35§

Archiwum

1.

2.

Sprawuje nadzor nad zasobem archiwalnym Uczelni.
Przejmuje 1 zabezpiecza dokumentacje Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) sprawuje nadzor nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne
dokumentacji do przejecia przez Archiwum,;

b) przejmuje dokumentacje;

c) przechowuje i chroni materiaty archiwalne.
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3. Ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty archiwalne.

4. Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do
Archiwum.

5. Udostepnia materiaty archiwalne dla celow administracyjnych i naukowych.

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

7. Przekazuje dokumentacje do innych instytucji zgodnie z Instrukcja
archiwalna.
36 §

Wydawnictwo

1. Pozyskuje teksty i materialy ikonograficzne do publikacji.

2. Pozyskuje prawa do tekstow i materialow ikonograficznych
przeznaczonych do publikacji.

3. Wykonuje prace redakcyjne — przygotowuje do sktadu materiaty
przeznaczone do publikacji.

4. Wykonuje prace korekcyjne i adiustacje materiatdéw przeznaczonych do
publikacji.

5. Zamawia projekty graficzne publikacji.

6. Zajmuje si¢ sktadaniem i famaniem obrazu publikacji.

7. Zajmuje si¢ logistyka zwigzang z drukiem publikacji, wyborem drukarni,
przygotowywaniem umow.

8. Zajmuje si¢ dystrybucja publikacji (biblioteki cyfrowe, wysytka
egzemplarzy obowigzkowych i wymiang).

9. Zajmuje si¢ promocja i reklama wydawnictwa Uczelni we wspoltpracy z
Biurem Promocji.

10. Prognozuje kosztorysy biezacej dziatalnosci.

11. Obstuguje ISBN, ISSN.

12. Kontaktuje si¢ z organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami
autorskimi w zwigzku z redystrybucjg kosztow.
13. Koordynuje dziatalnoscig wydawnicza Uczelni.
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37§

Biuro Karier i Wspoélpracy

1. Organizuje wyjazdy studentéw 1 nauczycieli akademickich Akademii za
granice oraz przygotowuje przyjazdy studentow i gosci zagranicznych w oparciu
0 zawarte porozumienia i programy mi¢dzynarodowe w szczegdlnosci Programy

Europejskie Erasmus+.

2. Koordynuje realizacj¢ programu Erasmus+, takze w zakresie dysponowania
budzetami poszczegdlnych projektow i rozliczania przyznanych uczelni srodkow,

W oparciu o strategi¢ umiedzynarodowienia uczelni.

3. Wspotpracuje z Biurem Promocji w zakresie promocji oferty edukacyjnej za
granicg.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacja zawartych przez Uczelni¢ uméw
z o§rodkami zagranicznymi i instytucjami zewnetrznymi.

5. Koordynuje tresci publikowane na anglojezycznej wersji strony internetowej
ASP.

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

7. Planuje 1 organizuje przedsigwzigcia promujace aktywna postawe zawodowa
wsrod studentow 1 absolwentow.

8. Wspolpracuje z instytucjami 1 organizacjami wspierajagcymi programy
aktywizacji  zawodowej,  organizacjami  studenckimi,  pozarzadowymi,
publicznymi, pracodawcami i instytucjami zrzeszajagcymi pracodawcow, dbajac
0 budowanie pozytywnego wizerunku uczelni.

9. Organizuje dziatania kierowane do studentéw / absolwentow, we wspolpracy

z instytucjami zewn¢trznymi (warsztaty, szkolenia, wyklady, konferencje itp.).
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10.

11.

Pozyskuje $rodki zewnetrzne na realizacje zadan Biura.

Wspolpracuje z pozostatymi jednostkami w celu poszerzania oferty

edukacyjnej uczelni (studia podyplomowe, studia dla obcokrajowcow itp.).

12.

Koordynuje proces badania losow zawodowych absolwentow

38§

Biuro Promocji

1.

10.

Realizuje polityke marketingowa Uczelni, w tym prowadzi promocj¢ oferty
dydaktycznej oraz dokonan edukacyjnych i naukowych Uczelni, buduje
korzystny wizerunek Uczelni w otoczeniu zewngtrznym 1 wewnetrznym.

Wspotpracuje z mediami, redaguje materialy prasowe, prowadzi dzialania
promujace konferencje, sympozja i seminaria naukowe.

Opracowuje merytoryczne i1 graficznie reklamy i ogloszenia oraz zakup
powierzchni reklamowych i czasu emisyjnego pod publikacje reklam.

Przygotowuje materiaty promocyjno-informacyjne: drukowane, interaktywne
i multimedialne.

Prowadzi opieke nad merytoryczng i graficzng zawarto$cia wewngtrznych
narzedzi komunikacji marketingowe;.

Opracowuje i uaktualniania informacje zamieszczane w zewngtrznych
portalach ogdlnoinformacyjnych o zasiggu krajowym 1 mi¢dzynarodowym.

Przygotowuje 1imprezy w ramach uroczystosci ogdlnouczelnianych
1 miedzyuczelnianych.

Prowadzi wsparcie promocyjne przedsigwzie¢ inicjowanych przez §rodowisko
studenckie.

Opracowuje 1 rozpowszechnia informacje o kalendarium imprez i wydarzen
0 charakterze kulturalno-naukowym organizowanych przez Uczelni¢ w celu
ich zewnetrznej i wewngtrznej promocji.

Wspotpracuje z agencjami reklamowymi 1 wydawcami oraz nadzoruje
realizacj¢ zawartych w tym zakresie umow.
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11.

12.

13.

14.

15.

Generuje informacje o Uczelni dla zewngtrznych uzytkownikéw Internetu
oraz dla pracownikéow i studentow Uczelni, prowadzi staty nadzor nad
zawarto$cig informacyjng 1 graficzng strony internetowej i portali
spotecznosciowych, w tym produkuje tresci foto 1 video.

Przeprowadza analizy statystyk serwisu internetowego Uczelni.

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

Utrzymuje kontakt z mediami.

Umieszcza dokumenty regulujace prace uczelni w biuletynie informacji
publicznej ASP oraz w systemie Akademus.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

39§

Jednostki i komérki organizacyjne

1.

Wydziaty, jednostki miedzywydzialowe, ogolnouczelniane 1 jednostki
organizacyjne powotane do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, dziataja
w ramach wilasnych regulaminéw organizacyjnych.

Dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy podziatu
zadan dokonuja bezposredni przetozeni wyzszego rzedu.

40 §

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg w szczegdlnosci:

Ustawa;

Statut;

inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa;
akty wewnetrzne Uczelni.

Zalgcznik:

1. Struktura organizacyjna Akademii Sztuk Piegknych w Gdansku.
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