Zat. nr 1 do Zarzgdzenia nr 5712023 Rektora ASP w Gdansku

z dnia 30 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU



SPIS TRESCI

I Postanowienia ogodlne

Il Struktura organizacyjna
Organy kolegialne i jednoosobowe uczelni
Funkcje kierownicze

Organizacja uczelni

III Organizacja oraz zasady dzialania administracji



I.  Postanowienia ogolne

§1

Zadania Akademii Sztuk Picknych w Gdansku, jako akademickiej uczelni publicznej, okresla
w szczegolnosci:

1.

2.

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity
Dz.U. z 2018 r., poz. 1668 z pdzn. zm.),
Statut Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku.

§2

Regulamin organizacyjny okresla:

1.

2.

Struktur¢ organizacyjna Uczelni, podzial zadan w ramach tej struktury w tym
podporzadkowanie jednostek organizacyjnych Uczelni;

Zasady 1 zakres dzialania jednostek organizacyjnych administracji oraz podziat zadan
w ramach struktury organizacyjnej.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

=

o1

~

10.

11.

Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Sztuk Pigknych w Gdansku;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 1668 z p6zn. zm.);
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Akademii Sztuk
Pigknych w Gdansku;

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku;
Radzie Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Rade Uczelni Akademii Sztuk Pigknych w
Gdansku ;

Senacie - nalezy przez to rozumie¢ Senat Akademii Sztuk Picknych w Gdansku;
Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Sztuk Picknych w Gdansku;
Pionie - nalezy przez to rozumie¢ ogot jednostek podlegtych Rektorowi, danemu
Prorektorowi, Dyrektorowi Administracyjnemu, Dziekanowi, zwanymi Kierownikami
Pionow;

jednostce organizacyjnej lub jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub
komorke organizacyjng okreslong w niniejszym Regulaminie;

kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ osobe zarzadzajaca
jednostka organizacyjna;

stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ podstawowy, pojedynczy i niepodzielny
element struktury organizacyjnej Uczelni ze $ciSle przyporzadkowanym zakresem
obowigzkow wynikajagcym ze stosunku pracy.



Il.  Struktura organizacyjna

§4

Organy kolegialne Uczelni

1.

a)
b)

c)

2.

Organami kolegialnymi Uczelni sa:

Rada Uczelni;
Senat;
Rada ds. stopni w dyscyplinie sztuki plastyczne i konserwacja dziet sztuki.

Zadania, zasady powotywania i tryb funkcjonowania organdéw kolegialnych Uczelni

okresla Ustawa i Statut, a w przypadku Rady ds. stopni w dyscyplinie sztuki
plastyczne i konserwacja dziet sztuki takze Uchwata Senatu.

§5

Organem jednoosobowym Uczelni jest Rektor.

Rektor kieruje dziatalno$cig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.

Rektor jest przetozonym pracownikéw Uczelni.

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organow.

§6

Funkcje kierownicze.

1.

Funkcjami kierowniczymi w Uczelni sa:

a) Rektor;

b) Prorektor;

c) Dziekan;

d) Dyrektor Szkoty Doktorskie;j.

Rektor powoluje osob¢ do pelnienia funkcji kierowniczej i odwotuje w trybie i na
zasadach okreslonych w Statucie.

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy trzech Prorektorow.

Zakresy zadan 1 obowigzkow Prorektorow ustala Rektor w drodze zarzadzenia.

Na czas swojej nieobecnosci Rektor moze powierzy¢ kierowanie dziatalnoscig Uczelni
I jej reprezentowanie wyznaczonemu Prorektorowi udzielajac  pisemnego
pelnomocnictwa.

Osoby pehiace funkcje kierownicze w Uczelni ponosza odpowiedzialno$¢ za
dziatalno$¢ Uczelni w zakresie posiadanych kompetencji, a w szczegdlnosci za:

a) brak realizacji powierzonych obowigzkow;



b) nieprawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien, zwlaszcza za dzialanie bez
umocowania lub przekroczenie zakresu umocowania do dokonywania czynnosci
prawnych oraz za dziatanie bez petlnomocnictwa administracyjnego lub z
przekroczeniem jego zakresu;

€) nienalezyte sprawowanie nadzoru nad podleglymi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi;

d) skutki decyzji dotyczacych wydatkowania $rodkow publicznych, zwlaszcza za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

€) nieprzestrzeganie przepisOw powszechnie obowigzujacych, jak i uregulowan
wewnetrznych.

7. Rektor i Prorektorzy sa przelozonymi pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, zatrudnionych w podleglych komorkach.

8. Kierownicy Pionow:

a) opiniujg zmiany w strukturze organizacyjnej w zakresie swojego obszaru
dziatania;

b) wnioskuja do Rektora w sprawach polityki osobowej i ptacowej Uczelni w
stosunku do podlegtych im pracownikow.

9. Pozostatymi funkcjami kierowniczymi w Uczelni w obszarze ksztatcenia i badan s3:

a) prodziekan ds. kierunku studiow;
b) kierownik katedry;
€) kierownik zaktadu
d) kierownik zespotu.

10. Prodziekan ds. kierunku studidw organizuje ksztalcenie na danym kierunku, w tym
opracowuje i przedstawia dziekanowi propozycje zmian programu studidow po
zasiggnigciu opinii rady programowej kierunku, sprawuje nadzér merytoryczny i
organizacyjny nad zajeciami prowadzonymi na danym kierunku oraz wspotpracuje z
kierunkowym zespotem ds. jakos$ci ksztalcenia.

11. Szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje
prodziekanoéw okreslaja wilasciwi dziekani w formie pisemnej w uzgodnieniu z
rektorem.

12. Szczegdlowy zakres zadan i obowigzkow kierownikow katedr okreslajg prodziekani
ds. kierunku studiow w formie pisemnej w uzgodnieniu dziekanem wydziatu oraz
Statut 1 zarzadzenia.

§7

Organizacja Uczelni.

1. Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przeksztalca i1 likwiduje Rektor na zasadach
okreslonych w Statucie i Ustawie.
2. Jednostkami organizacyjnymi wykonujacymi podstawowe zadania Uczelni sg:

a) wydziaty;
b) szkoly doktorskie;



¢) kierunki studiow;
d) katedry;
e) inne pozawydziatowe jednostki (np. zaktady).

3. W ramach jednostek organizacyjnych dziataja kolegia dziekanskie, rady programowe
kierunku, komisje oraz zespoty.

§8
Zadania i zasady dziatania jednostek dydaktycznych
1. Wydziat
a) Wydziat stanowi jednostke tworzong w celu prowadzenia dziatalnosci artystyczno-

b)

c)
d)

naukowej w danej dyscyplinie artystycznej oraz dziatalnosci dydaktycznej;
Wydziat moze prowadzi¢ wiele kierunkow studiow speiniajacych ustalone
wymogi dla utworzenia i prowadzenia kazdego kierunku studiéw oddzielnie;
Wydziatem zarzadza Dziekan powotany przez Rektora,

Wydzialy bedace jednostkami Akademii dysponujg przekazanymi im zasobami
finansowymi i materialnymi w granicach upowaznienia udzielonego Dziekanowi
przez Rektora.

Za sporzadzenie rocznego planu dziatalnosci jednostki organizacyjnej i
wykorzystania przydzielonych srodkéw odpowiada Dziekan Wydziatu.

2. Szkota Doktorska

a)

b)
c)

Szkota Doktorska to jednostka utworzona w celu ksztalcenia doktorantow i
prowadzenia badan naukowych na zasadach okreslonych w ustawie i regulaminie
Szkoty Doktorskiej;

Szkota Doktorska kieruje Dyrektor powotany przez Rektora;

Szkota Doktorska dysponuje przekazanymi jej zasobami finansowymi i
materialnymi w granicach upowaznienia udzielonego Dyrektorowi przez Rektora.

3. Kierunek studiow

a) Kierunek jest wewnetrzng jednostka organizacyjng Wydzialu powotang w celu
organizacji 1 realizacji dzialalnosci dydaktycznej, artystyczno-naukowej w
okreslonej dyscyplinie 1 jej szczegdlnym zakresie;

b) Kierunek studiow jest prowadzony przez Wydziat.

c) Zadania organizacyjne i programowe Kierunku studiow koordynuje w
porozumieniu z Dziekanem Wydziatu Prodziekan wtasciwy dla danego kierunku
studiow.

4. Katedra
a) Katedra stanowi jednostk¢ organizacyjng w ramach Kierunku lub Kierunkéw

b)

studiow funkcjonujagcych na Wydziale, utworzong w celu prowadzenia
artystycznych prac badawczych o okreslonym programie;
Katedra zarzadza Kierownik odpowiedzialny za sformutowanie programu Katedry.



5. Zaklad pozawydziatlowy

a)

b)

Zaktad pozawydzialowy stanowi wyodrebniona poza wydzialami jednostke
organizacyjng utworzong w celu prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej i
naukowej;

Zaktadem pozawydzialowym kieruje Kierownik powotany przez Rektora, ktory
odpowiada za sformutowanie i koordynacj¢ programu badan oraz wspoldziata z
Wydziatami w obszarze ksztalcenia.

6. Zadania i zasady dziatania Kolegiéw dziekanskich i Rad programowych kierunku:

1)
a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)
i)
)

Kolegium dziekanskie

Kolegia dziekanskie sg cialem doradczym Dziekanow;

Kolegia dziekanskie sag powotywane przez Rektora na wniosek Dziekana;
Kolegium dziekanskie wyraza opinie w sprawach dziatania i rozwoju Wydziatu,
odpowiada za opracowanie polityki badawczo — dydaktycznej oraz organizacje
dziatalnosci artystyczno — naukowej w danej dyscyplinie artystycznej w sposob
zapewniajacy realizacje strategii;

Regulamin organizacyjny Akademii moze okresli¢ dodatkowe zadania Kolegium
dziekanskiego.

Rada programowa kierunku

Rada programowa kierunku jest zespolem doradczym prodziekana ds. kierunku
studiow, w zakresie realizacji zadan dotyczacych ksztalcenia i organizacji studiow
Rada programowa tworzy program studiow na danym kierunku, w tym
harmonogram realizacji programu studiow;

Rada programowa tworzy kierunkowe efekty uczenia si¢ zgodnie z aktualnymi
aktami prawnymi;

Rada programowa okres$la zasady rekrutacji i rekomenduje do zatwierdzenia przez
Senat;

Rada programowa okres$la formalne i1 merytoryczne kryteria przygotowania i
obrony pracy dyplomowej wtasciwe dla danego kierunku i specjalnosci studiow;
Rada programowa bierze udziat w pracach nad dokumentami w ramach oceny
kierunku przez Polska Komisj¢ Akredytacyjna;

Rada programowa czuwa nad jakos$cig ksztalcenia, monitoruje i doskonali
programy studiow oraz sposob realizacji programu studidéw poprzez:

- prowadzanie analiz 1 ocen jakosci ksztalcenia na danym kierunku studiow, w
szczegoOlnosci dotyczacych stopnia osiggniecia zaktadanych efektow uczenia sie¢
przez studentow w  poszczegdlnych semestrach, wynikéw egzaminow
dyplomowych, obsady zaje¢ dydaktycznych, realizowanych na danym kierunku
studiow, stosowanych metod dydaktycznych i metod weryfikacji efektow uczenia
si¢ zaktadanych w programie studiow danego kierunku;

Rada programowa wspolpracuje z kierunkowym zespolem ds. jakosci ksztalcenia;
wstepnie opiniuje wnioski dotyczace postgpowan doktorskich;

Rada programowa realizuje inne sprawy zwigzane z ksztalceniem powierzone
przez Dziekana oraz wtadze uczelni.



III Organizacja oraz zasady dzialania administracji

§9
SPIS TRESCI

Rozdzial I Postanowienia ogdlne
Rozdzial I1 Zakres czynnos$ci kierownikow jednostek organizacyjnych i pracownikow

Rozdzial 111 Struktura organizacyjna administracji

Jednostki podlegajace Rektorowi
Jednostki organizacyjne podlegajace Prorektorom
Jednostki podlegajace Dyrektorowi Administracyjnemu

Jednostki podlegajace Kwestorowi/Dyrektorowi Finansowemu

Rozdzial IV Zakres dzialania jednostek organizacyjnych administracji
Dyrektor Administracyjny
Kwestor/Dyrektor Finansowy
Kwestura — Dziat Finansowo-Ksiggowy
Dziat Administracyjny
Obiekt przy ul. Chlebnickiej,
Obiekt przy ul. Targ Weglowy — Wielka Zbrojownia, w tym Zbrojownia Sztuki
Obiekt przy ul. Plac Watowy — Mata Zbrojownia
Biuro ds. Inwentaryzacji Majatku i Likwidacji
Biuro Inwestycji i Remontow
Dziat Kadr 1 Ptac
Osrodek Informatyczny
Biuro Zamowien Publicznych
Biuro ds. BHP i POZ
Biuro Programoéw Infrastrukturalnych i Badawczych
Biuro Rektora
Biuro Radcy Prawnego

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego



Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Inspektor Ochrony Danych

Dziat Ksztalcenia

Biuro ds. Nauki i Ewaluacji

Biblioteka

Archiwum

Biuro Wspotpracy i Umiedzynarodowienia

Biuro Promocji Uczelni

Rozdzial V Postanowienia koncowe



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§10

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
administracji

dzial, biuro, samodzielne stanowisko pracy, zesp6t

jednostka organizacyjna
akademicka

wydzial, sekcja, kierunek studiow, katedra, zaktad,
pracownia

podleglo$¢ merytoryczna

podleglos¢ wynikajaca z realizowanych zadan, okreslona
w odrebnych przepisach lub decyzji Rektora o podziale
kompetencji

podleglos¢ stuzbowa
(organizacyjna)

podlegltos¢ w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy

Regulamin niniejszy Regulamin organizacyjny Administracji
Akademii Sztuk Picknych w Gdansku

Statut Statut Akademii Sztuk Piegknych w Gdansku

Ustawa ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 1668
Z pdzn. zm.)

PZP Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien

Dz.U. 2019 poz. 2019




§11

1. Zadania jednostek organizacyjnych Administracji ASP obejmujg zarzadzanie

3.

4.

finansami i infrastrukturg materialng, obstuge pracownikoéw oraz studentéw i dotycza
w szczegolnosci:

a) prowadzenia i dokumentowania dziatalnosci finansowej ASP;

b) opracowywania planow rzeczowo-finansowych;

C) opracowywania aktow prawa wewnetrznego;

d) gospodarowania majatkiem ASP;

e) obstugi badan i dydaktyki;

f) kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosci i analizy;

g) realizacji okreslonej przez Rektora polityki kadrowe;j i ptacowej;

h) nadzoru nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

1) realizacji inwestycji i remontow okreslonych w planach ASP;

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

k) zapewnienia stanu bezpieczenstwa i porzadku oraz dozoru mienia.

Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych Administracji nalezy:

a) prowadzenie, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, spraw nalezacych do zakresu
dziatania danej jednostki;

b) wzajemna wspoélpraca, przez ktorg nalezy rozumieé udzielanie informacji, opinii
oraz przekazywanie dokumentdow w celu prawidlowego 1 terminowego
wykonywania zadah wymagajacych wspoldziatania;

C) wspoldziatanie =z jednostkami panstwowymi, regionalnymi, podmiotami
gospodarczymi, zwigzkami zawodowymi, itp.

Nadzor nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Administracji ASP pehia:
Rektor, Prorektorzy oraz Dyrektor Administracyjny.

Stosunek pracy osob zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Administracji
ASP, z wylaczeniem osob zatrudnionych w oparciu o odrgbne przepisy i uregulowania
wewngtrzne, nawigzuje, zmienia i rozwigzuje Dyrektor Administracyjny, w zakresie
wynikajacym z pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora, po zasiggnigciu opinii
Rektora.

Spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Administracji ASP
rozstrzyga:



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

b) Dyrektor Administracyjny — w przypadkach gdy strony sporu podlegaja
Dyrektorowi Administracyjnemu.

§12
1. Jednostki organizacyjne Administracji ASP mogg merytorycznie podlegaé:

a) Rektorowi — pion Rektora;
b) Prorektorom — piony Prorektorow;
c) Dyrektorowi Administracyjnemu — pion Dyrektora Administracyjnego.

2. Podzialu kompetencji pomig¢dzy Rektora, Prorektorow i Dyrektora Administracyjnego,
w odniesieniu do podleglych jednostek organizacyjnych, dokonuje Rektor w drodze
zarzadzenia.

3. Jednostki organizacyjne o charakterze administracyjnym, dos$wiadczalnym,
ustugowym 1 gospodarczym tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor.

4. Schemat struktury organizacyjnej ASP stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu
organizacyjnego ASP.

5. Zestawienie symboli literowych komoérek organizacyjnych stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu organizacyjnego ASP.

§13

Dyrektora Administracyjnego zatrudnia Rektor po zasig¢gnigciu opinii Rady Uczelni.
Dyrektora Finansowego zatrudnia Rektor po zasi¢gnigciu opinii Rady Uczelni.

§14
Gtownego ksiggowego (Kwestora) zatrudnia Rektor.
§ 15

Sprawozdania, umowy 1 inne dokumenty wychodzace na zewnatrz Uczelni podpisuje
Rektor oraz w ramach udzielonych przez Rektora pelnomocnictw inne osoby bedace
pracownikami Uczelni.

. Pelnomocnictwa 1 upowaznienia wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Biuro Rektora.

§ 16

. Informacje o dziatalno$ci Uczelni dla srodkéw masowego przekazu udzielane moga by¢
przez Rektora lub osoby dzialajace w ramach posiadanych upowaznien Rektora.

. Udostgpnianie materiatéw o charakterze tajnym i poufnym reguluja odrebne przepisy.

. Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wylacznie z zachowaniem przepisoOw
okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (tekst
jednolity z dnia 30 sierpnia 2019 roku).



§17

Przekazywanie i obejmowanie funkcji z wylaczeniem zastepstw, nastgpuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.
Protokot o ktorym mowa w ust. 1 powyzej powinien zawierac:

a) wykaz zdawanych/przejmowanych akt i przekazywanych pieczeci;

b) wykaz spraw niezatatwionych;

€) w odniesieniu do o0sO6b materialnie odpowiedzialnych — wykaz skladnikéw
majatkowych wg arkusza spisowego z natury.

. W przypadku gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, jego przetozony
winien powota¢ komisj¢ celem przeprowadzenia spisu z natury i protokolarnego
przekazania dokumentacji i sktadnikéw majatkowych.

Rozdzial 11
Zakres czynnosci kierownikow jednostek organizacyjnych

§18

Kierownicy jednostek organizacyjnych kieruja pracami podporzadkowanych im jednostek
oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za caloksztatt powierzonych im zadan.

Do obowigzkow osob petnigcych funkcje kierownicze w szczego6lnosci nalezy:

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

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

C) przestrzeganie obowigzujacego na Uczelni regulaminu pracy oraz innych przepiséw
wewngtrznych regulujacych organizacje¢ i funkcjonowanie Uczelni;

d) znajomos$¢ obowiazujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej, przeszkolenie i instruowanie podleglych pracownikéw oraz biezace
udzielanie im wskazowek i pomocy fachowej przy zatatwianiu powierzonych do
wykonania spraw i zadan;

e) okreslenie w formie pisemnej szczegdtowego zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien,
w tym szczegdlowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;

f) nadzoér i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow, a takze nad realizacja zadan w podlegle; jednostce
organizacyjnej;

g) zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacjg tego mienia;



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

1) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania
w podlegtej jednostce organizacyjnej;

J) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnos$ci jednostki
organizacyjnej;

K) archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki organizacyjnej
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz nadzér nad prawidtowym i terminowym
przekazywaniem dokumentacji do Archiwum Uczelni;

I) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania i Kkarania
podporzadkowanych pracownikow;

m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych wlasnych 1 kierowanie podlegtych
pracownikow na kursy, szkolenia itp.;

n) opracowywanie projektow zawieranych przez Uczelni¢ umoéw (ktorych przedmiot
wchodzi w zakres merytorycznej dziatalno$ci jednostki organizacyjnej) i nadzoér
merytoryczny nad wykonaniem tych uméws;

0) przygotowywanie - z wilasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego - projektow
zarzadzen, regulaminow, instrukcji, pism okolnych i1 komunikatow dotyczacych
merytorycznej dziatalnos$ci jednostki organizacyjne;j;

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

g) przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw oraz zorganizowanie sprawnego obiegu
dokumentow;

r) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
przepisow bhp i1 ppoz. oraz ochrona informacji niejawnych w kierowanej jednostce
organizacyjnej;

S) zglaszanie inspektorowi bhp wypadkow przy pracy w kierowanej jednostce
organizacyjnej;

t) odpowiedzialno$¢ za wychodzacg z jednostki organizacyjnej korespondencje, poprzez
parafowanie kazdego pisma;

u) prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej poprzez sprawdzanie kazdego dokumentu
pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci gospodarczej, oszczednosci
1 poprawnosci, jak réwniez w przypadku dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych Administracji ponoszg odpowiedzialno$é
w zakresie:

a) merytorycznej strony wykonywanych zadan;

b) terminowego i prawidlowego wykonywania obowigzkow shuzbowych i polecen
przetozonych;

C) zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidlowosci jego wykorzystania
I konserwacji;

d) informowania przetozonych o nieprawidtowos$ciach;



4. Do

b)

c)
d)

9)

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

obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

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

znajomos$¢ obowigzujacych przepisow wymaganych na danym stanowisku
1 przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisoéw bhp i
ppoz., ochrona informacji niejawnych, oraz przestrzeganie regulaminow
porzadkowych obowigzujacych na Uczelni;

sprawdzanie kazdego dokumentu pod wzgledem legalnosci, rzetelno$ci, celowosci
gospodarczej, oszczgdnosci 1 poprawnosci, jak rowniez, w przypadku dokumentow
ksiegowych, pod wzgledem formalno-rachunkowym;

sprawdzanie, czy dokumenty zostaty skontrolowane i podpisane przez upowaznione
do tego osoby;

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub
poleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 19

Wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach ktorym zostaly przekazane do dyspozycji $rodki finansowe, zobowigzani sg do
prowadzenia nadzoru w zakresie dysponowania tymi srodkami pod wzgledem gospodarnosci,
celowosci i zgodnosci wydatkow z planem rzeczowo-finansowym z poszanowaniem
obowigzujacych przepisOw prawa, w tym przepisOw ustawy o finansach publicznych oraz

PZP.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna administracji

§ 20

1. Dziatalnoscig Uczelni kieruje Rektor.

2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane s3a Rektorowi bezposrednio lub za
posrednictwem Prorektoréw, Dyrektora Administracyjnego.

3. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy:

a)
b)
c)
d)

Prorektorow;

Dziekanow Wydziatow;
Dyrektora Szkoty Doktorskie;j;
Dyrektora Administracyjnego;



e) Dyrektora Finansowego/ Kwestora.

§21

Pion Rektora tworza merytorycznie i organizacyjnie podlegle jednostki organizacyjne
Administracji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Biuro Rektora;

Dyrektor Finansowy/Dziat Finansowo-Ksiggowy;
Dziat Kadr i Plac;

Biuro Radcy Prawnego;

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego;
Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Inspektor Ochrony Danych;

Biuro Zamoéwien Publicznych.

§22

Pion Prorektora ds. Ksztatcenia, Studenckich i Doktoranckich tworzy merytorycznie
1 organizacyjnie podlegajacy Dzial Ksztalcenia.

Pion Prorektora ds. Nauki 1 Ewaluacji tworzg merytorycznie 1 organizacyjnie podlegte
jednostki organizacyjne:

a) Biblioteka;
b) Biuro ds. Nauki i Ewaluacji.

Pion Prorektora ds. Wspdipracy i Promocji tworza merytorycznie i organizacyjnie
podlegte jednostki organizacyjne:

a) Biuro Wspotpracy i Umigdzynarodowienia;

b) Biuro Promocji Uczelni;

c) Biuro Programow Infrastrukturalnych i Badawczych;
d) Osrodek Informatyczny.

§23

Pion Dyrektora Administracyjnego tworzg merytorycznie i organizacyjnie podleglte jednostki
organizacyjne Administracji:

a) Dziat Administracyjny
b) Archiwum;



c) Biuro ds. Inwentaryzacji Majatku i Likwidacji;
d) Biuro ds. BHP i P. Poz;
e) Biuro Inwestycji i Remontow.

§24

Dyrektorowi Finansowemu/Kwestorowi merytorycznie podlega Kwestura - Dziat Finansowo-
Ksiegowy.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Administracji

§ 25

Dyrektor Administracyjny

1.
2.

Dyrektor Administracyjny podlega bezposrednio Rektorowi.

Dyrektor Administracyjny kieruje z upowaznienia Rektora Administracjg Uczelni oraz
podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu z
wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni.

Dyrektor Administracyjny wykonuje swoje funkcje przy pomocy podleglych mu
merytorycznie lub organizacyjnie:

a)
b)

Kierownikows;
samodzielnych stanowisk.

Do zadan Dyrektora Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni,

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, technicznej
i gospodarczej;

realizowanie polityki osobowej 1 ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych mu
pracownikow w zakresie wynikajacym z udzielonych mu pelnomocnictw;

pelienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do podlegtych mu
merytorycznie i organizacyjnie jednostek Administracji;

Dyrektor Administracyjny nadzoruje sprawy dotyczace:



b)

c)
d)
e)
f)

9)

podejmowania dziatan i decyzji zapewniajacych wiasciwe wykorzystanie majgtku
Uczelni;

prawidlowosci  dziatan = wszystkich  jednostek  Uczelni ~w  zakresie
gospodarowania mieniem Uczelni;

prawidlowos$ci gromadzenia i udostepniania zasobow archiwalnych Uczelni,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni;
dziatalnos$ci remontowo-inwestycyjnej;

realizacji plandéw remontowych i inwestycji w powigzaniu z zatwierdzonym planem
rzeczowo-finansowym;

przygotowanie dokumentacji technicznej remontowo-inwestycyjnej.

§ 26

Kwestor/Dyrektor Finansowy

1. Kwestor/Dyrektor Finansowy peli funkcje Gtownego Ksiggowego Uczelni, ktoremu
Rektor powierzyl obowiazki i odpowiedzialno§¢ w zakresie:

a)
b)

c)

2. Do

d)
e)
f)
9)

h)

prowadzenia rachunkowosci Uczelni,

wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywania kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym;
- kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.
zakresu dziatania Kwestora nalezy w szczegolnosci:

sporzadzanie  kalkulacji ~ wynikowej  kosztow  wykonywanych  zadan i
sprawozdawczo$ci finansowej;

zapewnienie prawidtlowosci umoéw zawieranych przez Uczelnie 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 prawidlowoSci organizacji rachunkowo$ci  Uczelni, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym przepisami ustawy o rachunkowosci,
Ustawg 1 przepisami wykonawczymi do Ustawy, a takze zgodnie z polityka
rachunkowos$ci Uczelni oraz przepisami wewnetrzny aktéw prawnych Uczelni;
prowadzenie biezacej kontroli prawidlowosci obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych;

prowadzenie nadzoru nad zgodnos$cig realizacji wydatkéw z planem rzeczowo-
finansowym, z ewidencja ksiggowa;



J) akceptowanie pod wzgledem finansowym zapotrzebowania na wydatki.

3. Kwestor/Dyrektor Finansowy sprawuje nadzor nad dziatalno$cig Kwestury i reprezentuje
ja na zewnatrz.

4. Przygotowuje i przekazuje dokumentacje archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

§27

Kwestura / Dzial Finansowo-Ksi¢egowy

1. Przygotowuje dane do opracowania planéw rzeczowo-finansowych.

2. Sporzadza okresowe rozliczenia dziatalno$ci finansowej jednostek organizacyjnych
Uczelni.

3. Prowadzi syntetyczng i analityczng ewidencje ksiegowa.

Prowadzi ewidencje¢ i rozliczanie kosztow oraz przychodow.

Prowadzi ewidencje i dokonuje obliczen kosztow amortyzacji $rodkéw trwatych

znajdujacych si¢ na stanie jednostek organizacyjnych Uczelni.

Przyjmuje 1 ksieguje dokumenty obrotu materiatowego jednostek organizacyjnych.

Dokonuje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Rozlicza majatek trwaty przekazany osobom materialnie odpowiedzialnym.

Rozlicza delegacje krajowe i zagraniczne.

10. Prowadzi ewidencj¢ ksiggowa w rozbiciu na dydaktyke, prace naukowo-badawcze
1 pomoc materialng dla studentow.

11. Prowadzi ewidencj¢ rozliczen i rozrachunkéw oraz monitoruje $cigganie naleznosci.

12. Prowadzi rozliczenie kosztow ksztatcenia.

13. Monitoruje na biezaco stan rozliczen finansowych pomigdzy Uczelnia, a korzystajacymi
z jej ustug w zakresie ksztatcenia studentow we wspotpracy z Dziatem Ksztatcenia.

14. Przygotowuje wnioski do Biura Radcy Prawnego w zakresie windykacji nalezno$ci.

15. Inicjuje 1 nadzoruje unowocze$niania procedur finansowo-ksiggowych, w tym obiegu
dokumentow finansowych, projektow przepisow wewnetrznych 1 instrukcji dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, planu kont, obiegu dokumentow finansowych, zasad
prowadzenia inwentaryzacji.

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

17. Prowadzi obstuge kasowg i bankowsg Uczelni.

18. Sporzadza rejestry sprzedazy i zakupu dla potrzeb VAT,

19. Przygotowuje dane do sprawozdan podatkowych i statystycznych oraz innych informacji
w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowe;.

20. Przygotowuje i przekazuje dokumentacje archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

ok~
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§28

Dzial Administracyjny

1. Administruje nieruchomo$ciami Uczelni:

a)
b)

c)

Obiektem przy ul. Targ Weglowy 6,
Obiektem przy ul. Chlebnickiej 13/16,
Obiektem przy ul. Plac Watowy 15.

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

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

ksztattowanie polityki w zakresie zarzadzania nieruchomo$ciami, zmierzajace do
optymalizacji kosztow;

zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania 1 wlasciwej eksploatacji, w tym
bezpieczenstwa pozarowego;

obstuge techniczng i1 serwisowg infrastruktury budynkowej oraz planowanie jej
rozwoju;

utrzymanie nalezytego stanu technicznego i sanitarno-higienicznego;

utrzymanie czystosci i porzadku;

zapewnienie cigglosci dostaw mediow;

prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawa obiektow
uzytkowanych przez Uczelnig;

prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej obiektow ASP;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow oraz mienia ruchomego;
nadzorowanie przestrzegania przepisOw administracyjnych, regulaminéw lub innych
aktow wewnetrznych dotyczacych korzystania z obiektows;

prowadzenie spraw dotyczacych wlasnosci terendw 1 obiektéw Uczelni;

nadzor w zakresie administracyjnym nad firmami zewng¢trznymi w tym: remontowymi
prowadzacymi dzialania na terenie administrowanych obiektéw; nadzér dotyczy
w szczeg6lnosci: wydawania kluczy, zapewnienia porzadku, zgody na przebywanie na
terenie obiektu, zgdd na wnoszenie niebezpiecznych materialow;

3. Zapewnia wsparcie administracyjne dla jednostek organizacyjnych Uczelni obejmujace
zamawianie/realizacj¢ ustug w zakresie:

a)
b)
c)
d)
€)

transportu;

pomocy technicznej i organizacyjnej;
ubezpieczen;

ochrony 0s6b 1 mienia;
telekomunikacji.

Wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi ASP w ramach nadanych

kompetencji 1 upowaznien.

Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk

Pigknych.



§ 29

Archiwum

10.
11.

12.

13.

Sprawuje nadzor nad narastajgcym zasobem archiwalnym Uczelni.

Archiwum prowadzi dziatalno$¢ archiwalng i naukowa w stosunku do organow i

jednostek organizacyjnych uczelni.

Gromadzi i zabezpiecza dokumentacje Uczelni, a w szczegdlnosci:

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

b) przejmuje dokumentacjg;

C) przechowuje i chroni materiaty archiwalne.

Porzadkuje dokumentacj¢, ewidencjonuje 1 opracowuje posiadane materiaty

archiwalne.

Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum.

Udostepnia materialy archiwalne dla celow administracyjnych i naukowych.

Archiwum moze obja¢ dziatalno$cig archiwalng takze dokumentacje wytworzong

przez organizacje i stowarzyszenia dziatajace przy Uczelni, a takze przez osoby

fizyczne zwigzane z uczelnig (spuscizny).

Udziela pomocy pracownikom Uczelni w uzyskaniu informacji o materiatach

archiwalnych przechowywanych w innych archiwach.

Udziela pomocy pracownikom Uczelni w Kklasyfikowaniu i kwalifikowaniu

wytworzonej dokumentacji.

Przekazuje dokumentacje do innych instytucji zgodnie z Instrukcja archiwalnag.

Popularyzuje wiedz¢ o materiatach archiwalnych i archiwach w postaci wydawnictw,

wyktadow, prezentacji, pokazéw, wystaw, filméw, stron internetowych itp.;

Sporzadza sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zakladowego dla

wiasciwego Archiwum Panstwowemu w Gdansku.

Wspotpracuje z organizacjami zawodowymi archiwistow, archiwami panstwowymi,

archiwami szkot wyzszych 1 innymi archiwami w kraju i za granica.

§ 30

Biuro ds. Inwentaryzacji Majatku i Likwidacji

Biezaca weryfikacja 1 inwentaryzacja sktadnikow majatku Uczelni, a w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki majatkowe;;

Znakowanie skfadnikow majatkowych zaewidencjonowanych przez pracownika
Kwestury w elektronicznym systemie ewidencji majatku Uczelni; uzgadnianie stanow
z osobami odpowiedzialnymi za uzytkowanie powierzonego mienia Wwg
obowigzujacego Regulaminu gospodarowania sktadnikami majatku;

Sporzadzanie wykazow skladnikow majatkowych uzytkowanych w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych,



10.

11.

12.

Przyjmowanie zgloszen w sytuacji przemieszczenia sktadnikow majatku pomiedzy
uzytkownikami lub jednostkami organizacyjnymi, wystawianie dowodow MT (zmiana
miejsca uzytkowania $rodka trwatego);

Organizowanie i przeprowadzanie planowych i doraznych inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatku Uczelni, wyjasnianie roznic inwentaryzacyjnych;

Ustalanie wynikow inwentaryzacji oraz formutlowanie wnioskow dotyczacych
rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego;

Przyjmowanie wnioskow o likwidacj¢ sktadnikoéw majgtku, organizowanie prac
komisji likwidacyjnych oraz zatatwianie formalnosci zwigzanych z likwidacjg i
utylizacja zbednych sktadnikow majatkowych;

Gromadzenie 1  archiwizowanie  dokumentacji  dotyczacej indywidualnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony majatek;

Potwierdzanie kart obiegowych (weryfikacja rozliczenia si¢ przez pracownika z
posiadanego majatku w przypadku rozwigzania umowy o prace);

Praca w oparciu o przepisy prawa oraz wspétudzial w aktualizacjach dokumentacji
wewnetrznej (regulaminy, instrukcje, procedury, zarzadzenia itp.).

Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum Akademii
Sztuk Pigknych.

Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

§ 31

Biuro Inwestycji i Remontow

N

© o~

12.

Dokonuje analizy potrzeb remontowych i inwestycyjnych obiektow Uczelni.
Opracowuje roczne i wieloletnie plany inwestycji 1 remontow.

Bierze udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej i formalno-prawnej na
potrzeby postepowan na roboty budowlane i ustugi projektowe.

Odpowiada za wlasciwe kontraktowanie wykonania robot budowlanych 1 uslug
projektowych.

Organizuje i nadzoruje przebieg realizacji robot budowlanych i ustug projektowych w
zakresie zgodno$ci z dokumentacja techniczng, prawidtowo$cia zastosowanych
rozwigzan technicznych.

Koordynuje dokonywanie odbiorow technicznych.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki remontowej 1 inwestycyjne;.
Prowadzi biezace doradztwo techniczne.

Opracowuje niezbedng dokumentacj¢ na potrzeby postepowan przetargowych,
zZwigzang z inwestycjami 1 remontami.

. Organizuje system nadzoru nad prowadzonymi robotami budowlanymi.
11.

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

Przygotowuje i przekazuje dokumentacje archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.



§32

Dzial Kadr i Plac

1.

2.

o

Realizuje we wspolpracy z Rektorem polityke zatrudnieniowa nauczycieli
akademickich oraz pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.
Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obstuga pracownicza, a w szczegdlnosci:

a) ewidencje i akta osobowe pracownikow Uczelni;

b) sprawy zwigzane z gospodarowaniem zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych w oparciu o obowigzujagce w tym zakresie przepisy prawne;

C) sprawy zwigzane z przechodzeniem pracownikow na emerytury i renty;
d) sprawy zwigzane z przyznawaniem pracownikom nagrod Rektora;

e) sprawy zwigzane ze szkoleniem zawodowym 1 doskonaleniem kwalifikacji
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

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

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

Kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie (wstgpne, 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 honorariéw;
c) sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

d) podatkow;

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

Przygotowuje i przekazuje dokumentacje archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.



§33

Osrodek Informatyczny

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

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

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

4. Administruje ustugami sieciowymi i siecig szkieletowa.

5. Sprawuje nadzor nad sprzgtem komputerowym bedacym w dyspozycji jednostek
organizacyjnych, utrzymuje go w pelnej sprawnosci technicznej, w tym odpowiada za
wdrazanie systemow zabezpieczen.

6. Wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych w
systemach informatycznych.

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

8. Administruje systemem POL-on.

a) Administruje systemem Akademus.
9. Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk

Pigknych.

§ 34

Biuro Zamowien Publicznych

1.

w

Wspiera jednostki organizacyjne w stosowaniu Regulaminu udzielania zamodwien
publicznych w Uczelni (,,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych’) lub PZP.
Sporzadza plan zamoéwien publicznych oraz jego korekty.

Sporzadza plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

Dokonuje weryfikacji otrzymywanych wnioskow o udzielenie zamowienia pod wzgledem
formalnym 1 prowadzi ich rejestracjg.

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

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

Sporzadza 1 przekazuje sprawozdania 1 informacje Prezesowi Urzgedu Zamodwien
Publicznych w zwiazku z udzielanymi zamdwieniami, w tym rocznego sprawozdania o
udzielonych zamowieniach publicznych.

Dokumentuje rozpoczecie przebiegu 1 rozstrzygnigcia postgpowan o udzielenie
zamdwienia.

Przechowuje dokumentacje¢ procedur zmierzajacych do udzielenia zamoéwienia i
przekazuje jej do Archiwum.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

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

Okresla tryb udzielania zaméwien publicznych przez Uczelnig.

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

Przygotowuje wnioski o zwrot badz zatrzymanie wadium wptaconego w postgpowaniach
o udzielenie zamowienia publicznego.

Prowadzi postgpowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wspiera jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie zaopatrzenia.

§ 35

Biuro ds. BHP i P.POZ

1.

10.

11.

Odpowiada za kontrolg warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisOw o ochronie przeciwpozarowe]
w Uczelni.

Informuje wtadze Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadza okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy z propozycjami
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu poprawe warunkoéw
pracy w Uczelni.

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

Bierze udziat w opracowywaniu zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony pozarowej, a takze ustalania
zadan 1 obowigzkdéw osOb kierujgcych pracownikami oraz prowadzacych zajecia ze
studentami.

Opiniuje projekty szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej na poszczeg6olnych stanowiskach pracy i nauki.

Bierze udzial w ustalaniu okolicznos$ci i1 przyczyn wypadkow, sporzadza dokumentacje
powypadkowa, prowadzi rejestr wypadkow pracownikow i studentow oraz rejestr chordb
zawodowych, jak réwniez przechowuje wyniki badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy i nauki.

Przeprowadza szkolenia wstgpne nowo przyjetych do pracy pracownikow, informuje
(wraz z bezposrednim przetozonym) o ryzyku zawodowym oraz organizuje zgodnie z
wymogami szkolenia okresowe pracownikOw z zakresu znajomos$ci przepisow bhp i
ochrony ppoz.

Wspotdziata ( w zakresie BHP) z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna
nad pracownikami i studentami.

Wspotdziata ze Spolecznymi Inspektorami Pracy w zakresie spraw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Okresla ilosci 1 rodzaj wyposazenia w podreczny sprzet gasniczy, sprzet ratowniczy oraz
chemiczne $rodki gasnicze.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Zleca kontrole sprawnosci funkcjonowania systemu alarmowania i powiadamiania na
wypadek pozaru, kleski 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.

Wspoéltpracuje z jednostkami organizacyjnymi Panstwowe] Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy bezpieczenstwa pozarowego na terenie Uczelni.

Inicjuje opracowanie oraz opiniuje instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow
Uczelni.

Inicjuje wykonanie okresowych przegladéw zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow
Uczelni.

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

Bierze wudziatl w odbiorach technicznych modernizowanych 1 remontowanych
pomieszczen i obiektow Uczelni w zakresie BHP i P.POZ.

Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

§36

Biuro Programoéw Infrastrukturalnych i Badawczych

1.

Przeprowadza  analizy  przedsigwzig¢  mozliwych  do  wspotfinansowania
ze Srodkow zewnetrznych.

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

Upowszechnianie w jednostkach organizacyjnych wiedzy o warunkach uczestniczenia
w programach pomocowych.

Przeprowadza analizy koncepcji przedstawionych przez przedstawicieli poszczeg6lnych
jednostek organizacyjnych projektéw pod katem mozliwosci finansowania ze §rodkow
zewngtrznych.

Opracowuje — we wspotpracy z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi dokumentacji
zwigzanej z ubieganiem si¢ o $rodki finansowe z funduszy zewnetrznych.

Poszukuje partneréw w celu realizacji wspolnych projektow, zarowno inwestycyjnych jak
réwniez szkoleniowych. Nawigzuje kontakty robocze z partnerami w celu wymiany
doswiadczen przy wspdlnej realizacji przedsiewzigc.

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



10.

11.

12.

10.
11.
12.

13.

Nadzoruje prawidtowy przebieg realizacji projektu poprzez monitorowanie wszystkich
realizowanych w jego ramach czynno$ci pomi¢dzy ASP, a instytucja posredniczaca,
instytucja wdrazajaca oraz partnerami. Koordynuje projekty pomiedzy bioragcymi w nim
udziat jednostkami organizacyjnymi w celu jego prawidlowej realizacji.

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

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

Realizuje obowiazki i zadania wynikajace z Regulaminu zarzgdzania prawami autorskimi
i prawami pokrewnym oraz prawami wiasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji
ASP, w tym w tym przyjmuje zgloszenia projektéw badawczych i nadaje im dalszy bieg.
Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

§37
Biuro Rektora

Koordynuje dziatania Rektora oraz Prorektorow.

Prowadzi obstuge sekretarskg Rektora oraz Prorektorow.

Prowadzi obstuge administracyjng i sekretarskg Rady Uczelni, Senatu, i Kolegium
rektorskiego, w szczegdlnosci w zakresie archiwizacji dokumentacji.

Prowadzi rejestr uméw podpisanych przez Rektora i Prorektorow.

Prowadzi rejestr wewng¢trznych aktow prawnych Uczelni, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uchwal Rady Uczelni, Senatu, zarzadzen i komunikatow Rektora.
Publikuje wewnetrze akty prawne Uczelni (uchwaty Senatu, Rady Uczelni oraz
zarzadzenia 1 komunikaty Rektora) na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Prowadzi rejestr wszystkich pelnomocnictw udzielonych przez Rektora i przechowuje
oryginaty tych pelnomocnictw.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Koordynuje we wspodlpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi administracji
sprawy inauguracji roku akademickiego, §wigta Uczelni, nadanie tytulu doktora honoris
causa oraz innych inicjatyw podejmowanych przez Rektora.

Wystawia delegacje stuzbowe dla pracownikow Uczelni.

Prowadzi rejestr organizacji studenckich.

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem pracownikoOw wyjezdzajacych stuzbowo w
delegacje zagraniczne.

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



14. Tworzy projekt budzetu Biura Rektora.
15. Archiwizuje dokumenty Biura Rektora.
16. Nadzoruje i kontroluje terminowy odbidr, dorgczanie, wysylanie i rozliczanie przesylek

pocztowych.

17. Prowadzi ewidencje: korespondencji poleconej, zwyklej, przesytek pocztowych, odbiera

korespondencje¢. zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

18. Koordynacja terminarza zebran w sali posiedzen Senatu oraz w Sali konferencyjne;.

§ 38

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 organizacyjne o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatania;
b) nieprawidlowosciach w ich dziatalno§ci w zakresie przestrzegania prawa
i o konsekwencjach z tego wynikajacych.

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

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

Opiniuje projekty wewnetrznych aktow prawnych.

Przygotowuje analiz¢ aktow prawnych i ich interpretacj¢ oraz informuje wtadze Uczelni o
potrzebach ich wdrozenia lub dostosowania przepisow wewnetrznych.

Prowadzi czynnosci zwigzane ze wstgpna windykacja nalezno$ci przypadajacych na rzecz
ASP.

Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

§39

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

1.

2.

3.

Prowadzi badania systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktorego Rektor uzyskuje obiektywna 1 niezalezng ocene
adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow.

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

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



4.

5.

Organizuje wszystkie sprawy zwigzane z audytem w Uczelni, sporzgdza w tym zakresie
plany, analizy, wnioski, zalecenia, informacje i sprawozdania.
Powiadamia Rektora o zauwazonych nieprawidlowos$ciach i naduzyciach.

§ 40

Samodzielne Stanowisko 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.

Organizuje i wspéOtdziata w przeprowadzeniu szkolenia obronnego pracownikow Uczelni
w zakresie powszechnej samoobrony.

Prowadzi ewidencje¢ pracownikéw Uczelni dla potrzeb obrony cywilnej.

Prowadzi dokumentacje¢ dotyczaca Swiadczen Uczelni na rzecz obowigzku obrony RP.
Inicjuje i realizuje przedsiewzigcia zabezpieczajace realizacje zadan w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Uczelni.

Opracowuje dokumenty dotyczace zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju.

Inicjuje osigganie gotowosci do realizacji zadah zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni
w czasie dzialan kryzysowych.

§ 41

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

1.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych podlega Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Rektorowi.

W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodzi:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

b) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

C) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegblnosci szacowanie ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw
0 ochronie tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow;

e) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;



g) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

h) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych Ilub pelnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie:

- imi¢ i nazwisko,

- numer PESEL,

- 1mig ojca,

- datg 1 miejsce urodzenia,

- adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

- okreslenie dokumentu konczacego procedure, datg jego wydania oraz numer;

1) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktéorych mowa
w art.73 ust.1 ustawy z dnia z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 742), danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy z dnia
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
742), os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktoérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnigciu pos§wiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym
mowa w pkt 8.

5. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego bierze udzial w procesie zarzadzania
ryzykiem w systemie teleinformatycznym, weryfikujac:

a) poprawnos$¢ realizacji zadan przez Administratora Systemu Teleinformatycznego,
w tym wlasciwe zarzadzanie konfiguracja oraz uprawnieniami przydzielanymi
uzytkownikom;

b) znajomosc i przestrzeganie przez uzytkownikow zasad ochrony informacji niejawnych
oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym, w tym
w zakresie wykorzystywania urzadzen i1 narzedzi shuzacych do ochrony informacji
niejawnych;

C) stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w tym analizujac rejestry zdarzen
systemu teleinformatycznego.

§ 42
Inspektor Ochrony Danych

1. Informuje administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Ogo6lnego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych 2016/679 (RODO) oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie.

2. Monitoruje przestrzegania Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
2016/679 (RODO), innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkoéw, dziatania



zwickszajagce $§wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego Ww  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
Udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 Ogoblnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych
Osobowych 2016/679 (RODO).
Wspotpracuje z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Petieni funkcj¢ punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych 2016/679
(RODO), oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.
Pehienie role punktu kontaktowego dla osob, ktoérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych
Osobowych 2016/679 (RODO).

§43

Dzial Ksztalcenia

1.

w

10.

11.
12.

a)
b)
13

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

Prowadzi ewidencje studentéw, doktorantow i absolwentow.

Wprowadza dane dotyczace studentow, doktorantow, absolwentow do systemu POL-on.
Wspolpracuje przy opracowywaniu przepisow prawnych dotyczacych przebiegu studiow,
rekrutacji i przyjec na studia.

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

Prowadzi sprawozdawczo$¢ wymagang przepisami prawa.

Zapewnia bezposrednig obstluge administracyjng w zakresie spraw zwigzanych z obstug 1
trybem przyznawania $wiadczeh pomocy materialnej dla studentow ASP.

Zgtasza do ubezpieczenia zdrowotnego studentow 1 doktorantow.

Zapewnia administracyjng obsluge procesu postgpowania rekrutacyjnego na studia
stacjonarne 1 niestacjonarne studiow I stopnia, II stopnia i jednolitych magisterskich oraz
do Szkoty Doktorskie;j.

Przygotowuje materiaty informacyjne dla kandydatow zawierajace oferte edukacyjng
Uczelni we wspodlpracy z Prorektorem ds. ksztalcenia, studenckich 1 doktoranckich.
Realizuje zadania zlecone przez Prorektora ds. ksztatcenia, studenckich i doktoranckich.
Dziat Ksztalcenia realizuje swoje zadania poprzez dwie sekcje:

Sekcje Toku Studidw;

Sekcje Organizacji Ksztatcenia.

.Przygotowuje i przekazuje dokumentacje archiwalng do archiwum Akademii Sztuk

Pigknych.

Sekcja Toku Studiow



e

o

Zapewnia biezacg obstuge administracyjng studentow.

Przygotowuje 1 prowadzi dokumentacj¢ przebiegu toku studidow.

Przygotowuje dokumentacj¢ potwierdzajaca ukonczenie studiow.

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

Przygotowuje i przekazuje dokumentacje¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

Sekcja Organizacji Ksztalcenia

1.

2.

3.

Zapewnia obstuge administracyjng wydzialow w zakresie:

a) wsparcia w opracowaniu dokumentacji zwigzanej Z organizacjg ksztalcenia, w tym:
programow studiéw, planow zaje¢, obcigzen dydaktycznych pracownikéw naukowo -
dydaktycznych i1 dydaktycznych, obcigzen dydaktycznych osdb zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych, obcigzen sal dydaktycznych;

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

€) wsparcia i koordynacji prac zwigzanych z sesja dyplomowa;

d) obstugi administracyjnej i organizacyjnej Rad jednostek;

Zapewnia obsluge administracyjng procesu ksztalcenia w Szkole Doktorskiej oraz
doktorantéw Miedzywydziatowych Srodowiskowych Studiéw Doktoranckich.

Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

§44

Biuro ds. Nauki i Ewaluacji

W zakresie postgpowan awansowych biuro:

1.

~

Zapewnia bezposredniag obstuge administracyjna w zakresie spraw zwigzanych
z procedura nadawania stopni i tytutow w zakresie sztuki.

Koordynuje 1 $cisle wspolpracuje z Przewodniczacym Rady ds. stopni w zakresie
wykonywanych czynnosci dotyczacych postgpowan.

Prowadzi obstuge techniczng, organizacyjng 1 administracyjng Rady ds. stopni,
protokotuje posiedzenia Rady.

Wspotpracuje przy opracowywaniu przepisoOw prawnych oraz przyjmuje, kompletuje
sprawdza pod wzgledem formalnym, dokumentacj¢ od 0soéb zainteresowanych procedurs.
Przygotowuje 1 prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z procedurg nadawania stopni
w zakresie sztuki.

Sporzadza zestawienia, analizy, plany, sprawozdania w tym zakresie.

Biezaco aktualizuje procedury zgodne ze stanem prawnym.

Obstuguje system POL-on i wprowadza dane w obszarze postgpowan awansowych oraz
nadania stopnia doktora i doktora habilitowanego.



10.

11.

12.

13.

Prowadzi obstuge administracyjng postgpowan zwigzanych z nostryfikacja stopni
naukowych nadanych za granica.

Sci§le wspotpracuje z Dziekanami wydziatéw, Dyrektorem Szkoly Doktorskiej,
Kierownikiem MSSD.

Scisle wspolpracuje z dziatem Kwestury /Dziatem Kadr i Plac w zakresie rozliczen
finansowych zwigzanych z prowadzonymi sprawami o nadanie stopnia albo tytutu,
w tym przygotowywanie umow dotyczacych przeprowadzenia postgpowania 0 nadanie
stopnia.

Gromadzi i1 archiwizuje dane niezbedne do wykonywania przez Rade ds. stopni zadan,
okreslonych w Statucie.

Zamieszcza na stronach MKIDN i MNiSW ogloszenia rekrutacyjne, konkurséw

na wolne stanowiska naukowo-dydaktyczne.

W zakresie ewaluacji dziatalno$ci naukowej Uczelni biuro:

1.

w

Zapewnia bezposredniag obsluge administracyjng w zakresie spraw zwigzanych

z procedurg ewaluacji jako$ci dziatalnosci naukowej Uczelni.

Pozyskuje, opracowuje i gromadzi dane niezbedne w procesie ewaluacji Uczelni.

Przygotowuje zestawienia, statystyki, raporty na potrzeby ewaluacji.

Obstluguje wewnetrzne i zewngtrzne systemy informatyczne wykorzystywane w obszarze

dziatalno$ci naukowej (m. in. POL-on, SEDN).

Wspoltpracuje z jednostkami Uczelni w sprawach zwigzanych z ewaluacja jakosci

dzialalnosci naukowe;.

Na biezaco analizuje, monitoruje proces ewaluacji jako$ci dzialalnosci naukowej

w poszczegdlnych dyscyplinach naukowych oraz formuluje rekomendacje dotyczace

zmian w realizacji poszczegdlnych dziatan.

Przeprowadza szkolenia dla pracownikow badawczo - dydaktycznych Uczelni

w zakresach procedur oraz sprawozdawczos$ci z dziatalnos$ci artystyczne;.

Opracowuje oraz aktualizuje, w oparciu 0 przepisy prawa, niezbedng dokumentacje

wewnetrzng w szczego6lnosci zarzadzenia, procedury, instrukcje, itp.

Poprzez Stref¢ Wsparcia Projektow wspiera pracownikow w pozyskiwaniu $rodkéw na

realizacje projektow badawczych, artystycznych czy stypendialnych, w szczegolnosci:

a) pozyskuje i gromadzi baze¢ oraz rozpowszechnia informacj¢ o programach,
konkursach, stypendiach, stazach itp. oraz mozliwosci udziatu w nich pracownikow
naszej Uczelni;

b) organizuje spotkania informacyjne oraz konsultacje indywidualne w tym zakresie;

C) zapewnia wsparcie realizacji projektow od strony administracyjnej;

10. Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.
§ 45
Biblioteka
1. Koordynuje dziatalnos$¢ jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

Udostgpnia zbiory i1 prowadzi dzialalno$¢ informacyjng o zbiorach biblioteki oraz
przeprowadza kwerendy tematyczne w kraju i1 zagranica w zakresach informacji
bibliograficznej, bibliotecznej, katalogowej, dokumentacyjnej, tekstowej, rzeczowej
I upowszechniania wydawnictw.

Przeprowadza szkolenia biblioteczne w zakresach funkcjonowania Biblioteki,
w szczegolnosci poruszania si¢ po katalogach i1 wyszukiwarkach, bazach danych i
cyfrowych repozytoriach, skutecznego wykorzystywania zrodet 1 docierania do
poszukiwanych informacji.

Wspotpracuje z bibliotekami krajowych uczelni, placowek badawczych i instytucji,
prowadzi wymian¢ miedzybiblioteczng i obstuguje wypozyczenia miedzybiblioteczne.
Uczestniczy w trojmiejskim projekcie — Pomorska Biblioteka Cyfrowa

Uczestniczy w budowaniu zawarto$ci centralnego katalogu bibliotek naukowych
NUKAT.

Uczestniczy w poszerzaniu oferty dydaktycznej i kulturalnej Uczelni poprzez
organizowanie lekcji bibliotecznych, spotkan autorskich, eventéw, szkolen i kursow.
Promuje otwarty dostep 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 i Tworcow zwigzanych z Uczelnig
poprzez pozyskiwanie, zabezpieczanie i inwentaryzowanie dziet sztuki, zarzadza kolekcja
Uczelni, redaguje 1 aktualizuje noty biograficzne Tworcow.

Uczestniczy w ochronie dziedzictwa kulturowego poprzez ewidencj¢ 1 naukowe
opracowanie zbioréw biblioteki, publikuje 1 prezentuje wyniki badan w witrynie
Biblioteki oraz podczas konferencji.

Archiwizuje publikacje dokumentujgce osiggnigcia dziatalnosci artystycznej oraz
naukowej pracownikéw i1 studentow Uczelni.

Upowszechnia i pomnaza osiggnigcia nauki i sztuki poprzez rozpowszechnianie
wydawnictw wlasnych Uczelni w witrynie Biblioteki 1 serwisie Zbrojownia Sztuki.
Uczestniczy w opracowaniu i udostgpnianiu cyfrowych replik obiektow fotograficznych,
posredniczy w zawieraniu umow licencyjnych, uzgadnianiu pol eksploatacji z nalezytym
zabezpieczeniem interesow Uczelni.

Posredniczy w przydzielaniu i aktualizacji rekordow ISBN 1 ISSN dla publikacji Uczelni.
Koordynuje wysytke egzemplarzy obowigzkowych wydawnictw wlasnych Uczelni do
uprawnionych podmiotow.

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

Prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza, w tym:

a) Pozyskuje teksty i materialy ikonograficzne do publikacji.



)
k)

Pozyskuje prawa do tekstow 1 materiatow ikonograficznych przeznaczonych do
publikacji.

Wykonuje prace redakcyjne — przygotowuje do sktadu materialy przeznaczone do
publikacji.
Wykonuje prace korekcyjne i adiustacj¢ materialdow przeznaczonych do publikacji.

Zamawia projekty graficzne publikacji.
Zamawia sktad i tamanie obrazu publikacji.

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

Zajmuje si¢ dystrybucja i sprzedaza publikacji (wysytka egzemplarzy obowiazkowych
1 wymiang, biblioteki cyfrowe, wysylka do klientow indywidualnych i
instutucjonalnych).

Zajmuje si¢ promocja i reklamg wydawnictwa Uczelni we wspotpracy z Biurem
Promocji.

Prognozuje kosztorysy biezacej dziatalnos$ci.

Kontaktuje si¢ z organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi w
zwigzku z redystrybucja kosztow.

Koordynuje dziatalno$cig wydawnicza Uczelni.

§ 46

Biuro Wspélpracy i Umiedzynarodowienia

1. Organizuje wyjazdy studentow i1 nauczycieli akademickich Akademii za granice oraz

przygotowuje przyjazdy studentow 1 gosci zagranicznych w oparciu o zawarte

porozumienia 1 programy mi¢dzynarodowe w szczegolnosci Programy Europejskie

Erasmus+.

2. Koordynuje realizacj¢ programu Erasmus+, takze w zakresie dysponowania budzetami

poszczegbdlnych projektow 1 rozliczania przyznanych uczelni $rodkéw, w oparciu o

strategi¢ umi¢dzynarodowienia uczelni.

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

4. Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacjg zawartych przez Uczelni¢ umoéw z osrodkami

zagranicznymi 1 instytucjami zewnetrznymi.

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

6. Gromadzi informacje 0 zawodach, pracodawcach, kursach zawodowych, jezykowych,

stypendiach, studiach podyplomowych i zagranicznych.



10.
11.

12.
13.

Planuje 1 organizuje przedsigwzig¢cia promujgce aktywng postawe zawodowa wsrod
studentow i absolwentow.

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

Organizuje dzialania kierowane do studentéw / absolwentéw, we wspdlpracy z
instytucjami zewnetrznymi (warsztaty, szkolenia, wyktady, konferencje itp.).

Pozyskuje srodki zewnetrzne na realizacj¢ zadan Biura.

Wspotpracuje z pozostatymi jednostkami w celu poszerzania oferty edukacyjnej uczelni
(studia podyplomowe, studia dla obcokrajowcow itp.).

Koordynuje proces badania los6w zawodowych absolwentow.

Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

§ 47

Biuro Promocji Uczelni

1.

Realizuje polityke marketingowg Uczelni, w tym prowadzi promocj¢ oferty dydaktyczne;j
oraz dokonan edukacyjnych i naukowych Uczelni, buduje korzystny wizerunek Uczelni w
otoczeniu zewngetrznym 1 wewnetrznym.

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

Opracowuje merytoryczne i graficznie reklamy 1 ogloszenia oraz zakup powierzchni
reklamowych i czasu emisyjnego pod publikacje reklam.

Przygotowuje = materialty = promocyjno-informacyjne:  drukowane, interaktywne
I multimedialne.

Prowadzi opieke nad merytoryczng 1 graficzng zawartoscia wewnetrznych narzedzi
komunikacji marketingowej.

Opracowuje 1 uaktualniania informacje zamieszczane w zewngtrznych portalach
ogolnoinformacyjnych o zasiegu krajowym 1 miedzynarodowym.

Wspotpracuje z Biurem Rektora przy organizacji uroczystosci | wydarzen
migdzyuczelnianych.

Koordynuje organizacje, promocje¢ i dba o wizerunek réznego rodzaju wydarzen (m.in.
wystaw, warsztatow, wyktadow).

Prowadzi wsparcie promocyjne przedsigwziec¢ inicjowanych przez srodowisko studenckie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Wspdlpracuje z agencjami reklamowymi i1 wydawcami oraz nadzoruje realizacje
zawartych w tym zakresie umow.

Generuje informacje o Uczelni dla zewngtrznych uzytkownikéw Internetu oraz dla
pracownikow i studentow Uczelni, prowadzi staty nadzor nad zawarto$cig informacyjna
1 graficzng strony internetowej i portali spoteczno$ciowych.

Przeprowadza analizy statystyk serwisu internetowego Uczelni.

Koordynuje i zabezpiecza aktywno$¢ w ramach programu kulturalnego realizowanego
w PATIO.

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

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

Przygotowuje i przekazuje dokumentacj¢ archiwalng do archiwum Akademii Sztuk
Pigknych.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 48

Jednostki i komorki organizacyjne

1.

Wydziaty, jednostki pozawydziatlowe, ogoélnouczelniane i1 jednostki organizacyjne
powotane do prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, dzialaja w ramach wlasnych
regulaminéw organizacyjnych.

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

§49

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazujg w szczegolnosci:

Ustawa;

Statut;

inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa;
akty wewnetrzne Uczelni.



Zatqcznik:

1. Struktura organizacyjna Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku.
2. Zestawienie symboli literowych komorek organizacyjnych.



