Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 1 pazdziernika 2008r.

ZAKRES ZADAN ADMINISTACJI
w PODSTAWOWEJ JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ (WYDZIALE)

§1.

DZIEKANAT

1.

Dziekanat jest podstawowg jednostkg administracji wydziatowej stuzgcej
realizacji zadan Wydzialu w zakresie obstugi procesu dydaktycznego i
naukowego oraz realizacji spraw administracyjno-finansowych stuzacych
realizacji zadan przez tg podstawowg jednostke organizacyjna.

. Kierownik dziekanatu pozostaje w dyspozycji merytorycznej Dziekana

Wydziatu, natomiast w dyspozycji stuzbowej Kanclerza.
Do zakresu obowigzkoéw Kierownika dziekanatu nalezy nadzor i kierowanie
pracg pracownikow tej komorki realizujgcej zadania:

I. W zakresie obstugi administracyjnej Wydziatu oraz obstugi realizowanych
obowigzkdéw przez Dziekana i Prodziekana:

obstuga sekretarska Dziekana i Rady Wydziatu, w tym prowadzenie
terminarza zaje¢ Dziekana i Prodziekandw

opracowywanie pism i prowadzenie korespondencji Dziekana i Prodziekana,
nadzor i koordynacja realizacji zadan przypisanych do wytacznej kompetencii
Dziekana;

nadzér nad strong organizacyjng i formalno-prawng posiedzen Rady w tym
konsultacja z radcg prawnym uchwat wciggnietych do porzadku obrad Rady
Wydziatu;

protokotowanie posiedzen Rady Wydziatu oraz ewidencjonowanie i
gromadzenie Uchwat Rady a takze sporzadzanie z nich odpisow i
udostepnianie ich na biezgco do wiadomosci pracownikom Akademii;
gromadzenie aktow normatywnych oraz informaciji niezbednych do biezgcego
zarzadzania;

organizowanie spotkan zwigzanych z petnieniem funkcji reprezentacyjnych,
sporzadzanie i gromadzenie sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;
przygotowywanie stosownych wnioskéw i informacji zwigzanych z
dziatalnoscig Wydziatu do organéw nadzoru;

protokotowanie posiedzen, ktorym przewodniczy Dziekan

Il. w zakresie spraw osobowych i dyscypliny pracy:

>
>
>

przyjmowanie wnioskow od kierownikow jednostek wydziatu i przekazywanie
ich do DSP w zakresie:

przegladu kadry,

awansow, odznaczen i nagréd;

planu urlopow, wnioskow pracownikow o urlop i innych dokumentéw dot.
nieobecnosci pracownikéw wydziatu;

Ill. w zakresie spraw administracyjno- finansowych:
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» gospodarowanie przyznanymi dla Wydziatu srodkami finansowymi
zgodnie z decyzjg Rady Wydziatu i Dziekana.

* przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do
Wydziatu, prowadzenie korespondencji Wydziatu;

IV. w zakresie badan naukowych
* Przygotowywanie wnioskéw o srodki na badania wtasne pracownikow
wydziatu, prowadzenie z tego tytutu rozliczen oraz sprawozdan;

V. W zakresie obstugi procesu dydaktycznego:

* Przygotowywanie planu studiow oraz rozktadu zajec,

* przygotowywanie obsady zaje¢ dydaktycznych i rozliczanie z wykonania
pensum i godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich,

» sporzadzanie umoéw (cywilno-prawnych) zwigzanych z prowadzeniem zajeé
dydaktycznych, ustug swiadczonych przez modeli oraz wyktadow
zaproszonych gosci, prowadzenie ich ewidencji i dokonywanie w tym zakresie
rozliczen, analiz itd.

VI. W zakresie prowadzenia dokumentacji studiow studentow i zabezpieczenie spraw
bytowych studentow.

1. prowadzenie ewidencji studentdw,

2. zatatwianie spraw studenckich, przyjmowanie wpiséw, prowadzenie
dokumentacji osobowej studentéw, ewidencja stanu i wynikow nauczania,

3. wydawanie studentom stosownych zaswiadczen;

4. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z réznymi formami zatrudnienia

studentéw ASP, z wyjatkiem zatrudnienia na podstawie umow o prace oraz

prowadzenie w tym zakresie rozliczen finansowych w ramach przyznanych

srodkow

sporzadzanie studentom i doktorantom dyplomow i suplementow do dyplomu;

Realizacja decyzji zwigzanych z organizacjg spraw bytowych studentow:

przygotowywanie danych do wydawania decyzji w sprawie stypendiéw,

sporzadzanie list wyptat stypendiow, zapomadg, nagrdd, konkursow.. .;

7. wspotpraca z Dziatem Nauczania: w szczegolnosci:

» w zakresie organizowania obozéw naukowych, warsztatéw, plenerow,
itp.

o z zakresu wspoétpracy z zagranicg w sprawach studiowania w ASP
studentéw zagranicznych i studentdéw ASP studiujgcych na Uczelniach
zagranicznych oraz organizowanych w ramach wspétpracy
miedzynarodowej stazy naukowych pracownikow;

* przygotowywanie i opracowywanie danych o studentach i absolwentach
Wydziatu dla Biura Karier

o o

VII. W kazdym zakresie:

* przygotowywanie umow, prowadzenie analizy kosztéw, sporzgdzanie planow
wydatkoéw i przychodow Wydziatu; nadzor nad wydatkowanymi Srodkami i
prowadzenie w tym zakresie rozliczen;

» merytoryczna kontrola dokumentéw ksiegowych;

§ 2.
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PRACOWNICY INZYNIERYJNO-TECHNICZNI

W zaleznosci od profilu dziatania Wydziatu zatrudnia sie pracownikdw inzynieryjno-
technicznych w zakresie danej specjalnosci /fotograficy, drukarze, modelarze,
laboranci itp./
Pracownik inzynieryjno-techniczny pozostaje w dyspozycji merytorycznej Kierownika
Katedry oraz dyspozycji stuzbowej Kanclerza. Zakres obowigzkoéw ustalajg dla tej
grupy pracownikéw Kierownicy Katedr a zatwierdza Kanclerz.
Do podstawowych czynnosci tej grupy pracownikéw nalezy:
» uczestniczenie w procesie dydaktycznym w zakresie reprezentowanej
specjalnosci,
» dbatos¢ o nalezyte wykorzystanie i zabezpieczenie urzadzen technicznych
i powierzonych materiatow,
* uczestnictwo w pracach naukowo-badawczych,
» wnioskowanie w sprawach zaopatrzenia materiatowego i w urzadzenia
techniczne.

Katowice, dnia 1 pazdziernika 2008r.



