1

Akademia Sztuk Pięknych

w Katowicach

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Katowice, dnia    ..............   2006r.

Część I

Postanowienia ogólne
§ 1

Podstawę prawną działania  Akademii Sztuk Pięknych w Katowicach -zwaną dalej ASP stanowią:

1. Ustawa z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyższym /Dz.U. 164  poz.                    1365/

2. Ustawa z dnia 15 lutego 2001r.  o utworzeniu Akademii Sztuk Pięknych w Katowicach. /Dz.U. Nr 37 poz.423/

3. Statut Akademii Sztuk Pięknych  uchwalony dnia 24 lipca 2002r.

§ 2

ASP jest państwową szkołą wyższą jednowydziałową. W jej skład wchodzą:

1. Wydział

2. Jednostki ogólnouczelniane

3. Komórki administracyjne.

§ 3

W Wydziale  działają:

1. Katedra Malarstwa, Rysunku i Rzeźby

2. Katedra Grafiki Warsztatowej

3. Katedra  Projektowania Graficznego

4. Katedra  Wzornictwa

5. Zakład Teorii i Historii Sztuki  

6. Studium  WF

7. Studium  Języków Obcych

8. Studia niestacjonarne (wieczorowe).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

§ 4.

Jednostkami ogólnouczelnianymi są:

1. Biblioteka

2. Ga1eria

3. Archiwum

§ 5.

Do komórek administracyjnych należą:

1. Biuro Rektora 

2. Dział Spraw Pracowniczych

3. Dział Finansowo-Księgowy

4. Dział Administracyjno-Gospodarczy

5. Dziekanat

oraz samodzielne stanowiska :

· radcy prawnego

· inspektora bhp i ppoż.

· pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

· audytora wewnętrznego

· rzecznika prasowego

§ 6.

1. Schemat organizacyjny Akademii Sztuk Pięknych jest przedstawiony w  załączniku nr 1 niniejszego regulaminu.

2. Strukturę Wydziału określa załącznik nr 2 .

Część II

Organizacja wewnętrzna ASP

§ 7.

Zasady podporządkowania w ASP

	Kierownictwo
	Nazwa jednostki organizacyjnej lub stanowiska podporządkowanego 
	Symbol  jednostki organizacyjnej podporządkowanej
	

	REKTOR
	
	R
	

	
	Prorektor ds. studentów            i badań naukowych 
	PRS
	

	
	Prorektor ds. nauczania            i współpracy z zagranicą
	PRN
	

	
	Dziekan Wydziału 
	Dz.W/. 
	

	
	Kanclerz
	DA
	

	
	Biuro  Rektora 
	BR
	

	
	Dział spraw pracowniczych
	DSP
	Pośrednio DA

	
	Biblioteka
	Bibl.
	

	
	Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
	PIN
	

	
	Radca prawny
	RP
	

	
	Stanowisko ds. bhp i p.poż.
	BHP
	

	
	Audytor  wewnętrzny
	AW
	

	Prorektor ds. studentów i badań naukowych
	
	PRS
	

	
	Archiwum
	Arch.
	Podl. Służbowa DA

	Prorektor ds. nauczania  i współpracy z zagranicą
	
	PRN
	

	
	Galeria
	G
	

	
	Stanowisko rzecznika prasowego
	RzP
	

	Kanclerz
	
	DA
	

	
	Dział finansowo-księgowy
	DFK
	

	
	Dział administracyjno-gospodarczy
	DAG
	

	Dziekan 
	
	Dz/WGMiW
	

	
	Wydział Grafiki, Malarstwa i Wzornictwa
	WGM i W
	

	
	Dziekanat  - wykonujący   również obowiązki działu nauczania i spraw bytowych studentów.                                                  
	DZ / WGMiW
	Podl. służbowa DA


Część III

Zasady funkcjonowania i zakres odpowiedzialności władz uczelni.

§ 8.

S E N A T

1. Senat jest organem stanowiącym Uczelni oraz opiniodawczym Rektora.

2. Senat współdziała z Rektorem w zakresie kierowania uczelnią.

3. Uprawnienia szczegółowe Senatu określane są przez przepisy § 1.

§ 9.

R E K T O R

1. Zakres obowiązków i praw Rektora określony jest w przepisach  wyszczególnionych       w § 1.

2. Rektor wydaje zarządzenia, regulaminy, instrukcje i inne wewnętrzne akty normatywne.

3. Rektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Prorektorów w liczbie
 dwóch

· prorektora ds. studentów i badań naukowych

· prorektora ds. nauczania i  współpracy z zagranicą

i    kanclerza.

4. Rektor udziela pełnomocnictwa Prorektorom i Kanclerzowi do działania w imieniu Akademii w zakresie określonym niniejszym Regulaminem.

5. Rektor może przekazać część swoich uprawnień prorektorom, kanclerzowi  lub innym pracownikom na podstawie odrębnych pełnomocnictw.

§ 10.

​
P R O R E K T O R Z Y

1. Prorektorzy są stałymi zastępcami Rektora,

2. Prorektorzy działają w ramach udzielonych im uprawnień i ponoszą przed Rektorem pełną odpowiedzialność.

§ 11.

P R O R E K T O R  ds. STUDENTÓW i  BADAŃ NAUKOWYCH

Zakres  odpowiedzialności, obowiązków  i  kompetencji

1. Odpowiada przed Rektorem za realizacje zakresu spraw i zagadnień przypisanych mu bezpośrednio do realizacji i koordynacji;

2. Pełni funkcję  I Zastępcy Rektora;

3. Odpowiada za:

· realizację  całokształtu  zagadnień  związanych z prowadzeniem przez Uczelnię spraw naukowo-badawczych;

· pozyskiwanie  dodatkowych środków finansowych  z  Funduszy  UE, KBN, itp.

· nadzór i koordynację  zagadnień  związanych ze spawami młodzieży akademickiej, (stypendia, sprawy socjalne studentów);

·    działalność wydawniczą ASP;

4. Sprawuje nadzór: 

· nad realizacją plenerów , warsztatów, obozów naukowych itp.;
· merytoryczny nadzór nad Archiwum oraz  osobą/osobami  zatrudnionymi na stanowiskach realizujących zagadnienia z zakresu obsługi administracyjnej badań naukowych i funduszy; 

5. Sprawuje opiekę nad działalnością kół naukowych, samorządem studenckim, galeriami studenckimi, organizacją kursów  i  wystaw  studenckich;

6. W zakresie prowadzonych i nadzorowanych spraw jest uprawniony i upoważniony przez Rektora do reprezentowania Akademii, podpisywania pism oraz zaciągania zobowiązań do kwoty 5.000 zł.

7. W czasie nieobecności Rektora spowodowanej przyczynami obiektywnymi (np. chorobą, wyjazdem w delegację, urlopem)  wykonuje funkcje i podejmuje decyzje przypisane Rektorowi.

§ 12.

P R O R E K T O R  ds. NAUCZANIA   i  WSPÓŁPRACY z ZAGRANICĄ

Zakres odpowiedzialności,  kompetencji  i obowiązków:

1. Odpowiada przed Rektorem za realizacje zakresu spraw i zagadnień przypisanych mu bezpośrednio do realizacji i koordynacji;

2. Pełni funkcję  II  Zastępcy Rektora;

3. Odpowiada za: 

· Całokształt zagadnień dotyczących:  struktury Uczelni, programów nauczania; nauczycieli akademickich (wymagań kwalifikacyjnych, oceny, obsadzania stanowisk, odpowiedzialności  zawodowej i dyscyplinarnej);

· sprawy związane z pobytem  zagranicznym pracowników dydaktycznych Akademii     i pracowników z Uczelni zagranicznych oraz studentów;

· realizację zagadnień w ramach uczelnianej współpracy zagranicznej; 

· działalność  promującą szkołę , w tym Galerię,

4. Sprawuje nadzór  :

·   Formalny i merytoryczny nad sprawami organizacyjnymi i programowymi realizowanymi na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych (wieczorowych) oraz innych formach kształcenia realizowanych przez Uczelnię;  - w tym zakresie nadzoruje pracę dziekana, kierowników  jednostek organizacyjnych Akademii uczestniczących w realizacji kształcenia przez Uczelnię; kierowników kursów  itp.;

·    Merytoryczny i formalny nad organizacją wykładów  i odczytów naukowych dokonywanych w Uczelni na zaproszenie władz Akademii;

·   Merytoryczny na pracownikami zajmującymi się współpracą z zagranicą;

·   Merytoryczny i formalny nad osoba pełniącą funkcję rzecznika prasowego;

5.  Sprawuje opiekę nad stażystami i studentami z zagranicy.

6. W zakresie prowadzonych i nadzorowanych spraw  jest uprawniony i upoważniony przez Rektora do reprezentowania Akademii, podpisywania pism oraz zaciągania zobowiązań do kwoty 5.000 zł.  

7. Na czas nieobecności Rektora i  I zastępcy Rektora- Prorektora ds. studentów i  badań naukowych  spowodowanej przyczynami obiektywnymi (np. chorobą, wyjazdem w delegację, urlopem)  wykonuje funkcje i podejmuje decyzje przypisane Rektorowi.

§ 13.

KANCLERZ

1. Kanclerz sprawuje nadzór w imieniu Rektora nad działalnością administracyjną, a w szczególności:

- organizuje całokształt prac administracyjnych uczelni, kieruje administracją                      i gospodarką uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczące jej mienia w zakresie zwykłego zarządu, z wyłączeniem spraw zastrzeżonych przez ustawę lub statut d1a innych organów uczelni.  Zakres zwykłego zarządu wyznacza jednorazowo kwota 5.000 zł. a w stosunku do usług i dostaw  o charakterze ciągłym  do kwoty równoważnej 6.000 EURO w stosunku rocznym. Kurs 1 EUR ustala się na podstawie przepisów ustawy prawo zamówień publicznych

- zabezpiecza dostawę do Akademii mediów (energia elektryczna, centralne ogrzewanie woda, usługi telefoniczne itp.) i zawiera w tym zakresie umowy;

- zabezpiecza i podpisuje umowy dot. usług czystościowych, ochrony osób i mienia,    bieżących prac remontowo- konserwacyjnych w nieruchomościach Akademii

- kieruje pracą bezpośrednio podporządkowanych komórek organizacyjnych

- jest przełożonym pracowników nie będących nauczycielami akademickimi. W stosunku do tych pracowników realizuje założenia polityki kadrowej, zawiera, zmienia i rozwiązuje z nimi umowy o pracę, podpisuje umowy inne niż umowy o pracę, dokumenty, zaświadczenia i wszelkie urzędowe rozliczenia wynikające ze stosunku pracy tych pracowników;

-zatrudnia i rozpatruje sprawy pracowników inżynieryjno-technicznych na wniosek i za  zgodą właściwego dziekana;

2. Kanclerz odpowiada za:

· gospodarkę rzeczowymi składnikami majątku Uczelni,

· organizację wewnętrzną komórek administracyjnych Uczelni;

· inwestycje, remonty
i transport;

· sprawy pracownicze i socjalne pracowników nie będących nauczycielami akademickimi.

3. Kanclerz  nadzoruje:

· opracowywanie, koordynowanie i realizację planów inwestycyjnych, remontowych        i modernizacyjnych;

· realizację zamówień publicznych dokonywanych przez Uczelnię.

4. Kanclerz  współpracuje z:

·   Kwestorem w zakresie  sporządzania planów rzeczowo-finansowych Uczelni, w tym p1anowania wydatków na działalność inwestycyjną i remontową;

·   wykonawcami, biurami projektów, służbami ochrony zabytków, ochrony środowiska oraz nadzoru budowlanego.

· Organami państwa i jednostek samorządu terytorialnego oraz innymi podmiotami prawa w zakresie realizowanych przez Uczelnie zadań.                                                                                                                                                                  

5. W zakresie prowadzonych spraw jest uprawniony i upoważniony przez Rektora do reprezentowania Akademii, podpisywania pism  oraz zaciągania zobowiązań jednorazowo do kwoty 5.000 zł a w stosunku do usług o charakterze ciągłym lub powtarzających się okresowo do kwoty równoważnej 6.000 EUR w stosunku rocznym. Kurs 1 EUR ustala się na podstawie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 14.
K O L E G I U M    R E K T O R S K I E

Ko1egium rektorskie jest organem opiniodaw​czym i doradczym Rektora.  W skład Kolegium wchodzą Rektor i Prorektorzy.

§ 15.

 ​

1. W Uczelni mogą działać stałe lub doraźne Komisje doradcze lub Rady. Zakres działania               i uprawnień oraz tryb pracy Komisji określa, uwzględniając w tym zakresie obowiązujące przepisy prawa, Rektor w Zarządzeniu  o ich powołaniu lub Senat w uchwale.

2. Do Stałych komisji  należą:

a/ Komisja Dyscyplinarna ds. Pracowników Dydaktycznych, której członków wybiera się w trybie wyborów zgodnie z § 62 statutu Akademii

b/ Komisja ds. Struktury i Programów

c/Komisja ds. Budżetowo - Gospodarczych.

d/ Komisja ds. Wydawnictw i Promocji

e/ Komisja ds. Nagród i Odznaczeń

d/Komisja  Wyborcza

e/ Komisja ds. Socjalnych Pracowników
f/ Komisja ds. Statutu   i Regulaminów

g/ Komisja ds. Współpracy z Zagranicą

h/ Komisja ds. Zatrudnienia, Wynagrodzeń, rozwoju i oceny Kadry

i/ Komisja ds. Współpracy z Zagranicą

j/ Komisja ds. Zatrudnienia, Wynagrodzeń, Rozwoju i Oceny Kadry

k/  Komisja ds. Badań  Naukowych 

3.  Do stałych Rad należą:

a/ Rada Biblioteczna

b/ Rada Programowa Galerii.

4. Inne Komisje i Rady niż określone w pkt.1 i 2 mogą być powoływane w miarę potrzeb przez Senat Akademii lub Rektora. 

KIEROWNICY I PRACOWNICY KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16.

Do podstawowych obowiązków kierowników komórek organizacyjnych i pracowników zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych należy:

1. kierowanie i organizowanie pracy podległym pracownikom,

2. opiniowanie kandydatów do pracy w dziale, wniosko​wanie w sprawach przeszeregowań, kar lub nagród, przenoszenia i zwalniania pracow​ników,

3. bieżące zapoznawanie się z przepisami i za​rządzeniami,

4. nadzór nad opracowywaniem obowiązujących sprawozdań,

5. przestrzeganie przepisów porządkowych: w szczególności: bhp i ppoż, regulaminu pracy;

6. sprawowanie funkcji kontrolnych wobec podporządkowanych  pracowników  działu.

7. racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem Akademii i środkami  finansowymi.

8. sprawowanie nadzoru nad wydatkowanymi środkami finansowymi przyznanymi w ramach planu rzeczowo-finansowego na działalność, będącą w zakresie działania kierowanej komórki organizacyjnej.

§ 17.

1. Szczegółowe zakresy czynności i odpowiedzialności pracowników komórek organizacyjnych podporządkowanych Rektorowi ustala i podpisuje Rektor.

2. Szczegółowe zakresy czynności i odpowiedzialności pracowników:

· nie będących nauczycielami akademickimi podporządkowanych Kanclerzowi: pośrednio ustala kierownik komórki organizacyjnej i zatwierdza Kanclerz, bezpośrednio ustala Kanclerz i zatwierdza Rektor; 

· będących nauczycielami akademickimi ustala kierownik Katedry i zatwierdza Dziekan; pracownikom funkcyjnym ustala Dziekan i zatwierdza Rektor.

§ 18.

1. W uczelni obowiązuje zasada wydawania poleceń przez bezpośredniego przełożonego.   W przypadku gdyby polecenie wydał pracownikowi przełożony wyższego stopnia, pracownik  zobowiązany jest polecenie to wykonać i zawiadomić swojego przełożonego.

2. Decyzje mogą być wydawane wyłącznie przez Rektora albo jego zastępców lub Kanclerza.

3. Rektor w porozumieniu z Kanclerzem może upoważnić kierowników komórek organizacyjnych do podejmowania w jego imieniu okreś1onych decyzji.

4. Wszyscy kierownicy komórek organizacyjnych zobowiązani są do przeprowadzania kontroli wewnętrznej prac wykonywanych przez podległych pracowników.

5. Dane liczbowe, informacje statystyczne i inne materiały jawne mogą być udostępniane   jednostkom organizacyjnym tylko przez upoważnionych przez Rektora kierowników jednostek organizacyjnych.

6. Udostępnianie materiałów
tajnych i poufnych może się odbywać tylko za zgodą pisemną:

· Rektora

· osób przez Rektora upoważnionych.

7. Każdy pracownik ASP jest zobowiązany do zachowania tajemnicy państwowej                   i tajemnicy służbowej oraz stosowania zasad ochrony udostępnionych mu danych osobowych. Kierownicy są zobowiązani do nadzorowania przestrzegania zasad ochrony tajemnicy państwowej i służbowej  oraz  zasad ochrony  danych osobowych przez podporządkowanych im pracowników.

§ 19.

1. Podpisywanie korespondencji i sprawozdaw​czości oraz innych dokumentów należy do uprawnień Rektora. Część swoich uprawnień przekazuje na rzecz osób i w zakresie wskazanym w niniejszym regulaminie.

2. Rektor może upoważnić do podpisywania okreś1onych dokumentów odpowiednich kierowników jednostek organizacyjnych lub poszczególnych pracowników ASP. Upoważnienie następuje na podstawie pisemnego pełnomocnictwa.

3. Do składania w imieniu ASP oświadczeń mają​tkowych uprawniony jest Rektor oraz osoby na stanowiskach wskazanych w niniejszym regulaminie w określonym zakresie. Ponadto Rektor może ustanowić do składania oświadczeń majątkowych pełnomocników.

§ 20.

1. Radca prawny parafuje w szczególności następujące dokumen​ty:

a) umowy, wzory umów, projekty zarządzeń, instrukcje, regulaminy i inne wewnętrzne akty normatywne

b) dotyczące stosunków pracy  i spraw majątkowych

c) kierowane do organów ścigania, sądów i innych organów orzekających

d) dotyczące umorzenia wierzytelności lub spisania na straty

e) decyzje o nieodpłatnym przekazaniu lub sprzedaży przedmiotów mających charakter środka trwałego

f) pisma i dokumenty dotyczące nabycia lub zbycia nieruchomości, postępowań wywłaszcze​niowych i inne.

​§ 21.


Każdy  pracownik jest  zobowiązany i uprawniony do:

1. samodzielnego wykonywania pracy wchodzącej w zakres czynności przydzielonych mu indywidualnie przez bezpośredniego przełożonego

2. znajomości obowiązujących przepisów, zarządzeń i instrukcji oraz ich przestrzegania.

3. wykonywania poleceń  przełożonych i usprawniania pracy

4. racjonalnego wykorzystania czasu pracy na wykonywanie czynności określonych            w zakresie obowiązków  lub przez przełożonego

5. stosowania się do postanowień regulaminu pracy

6. pracownik odpowiada za powierzony mu zakres pracy i przyjęte pod swą pieczę mienie uczelni.
§ 22.

1. Pracownicy dysponujący środkami materialnymi i finansowymi oraz uprawnieni do zaciągania zobowiązań ponoszą pełną odpowiedzialność za podjęte decyzje.

2. Pracownicy zatwierdzający dowody wypłat lub wydający inne wartości majątkowe zobowiązani są sprawdzić czy dowody te zostały skontrolowane i podpisane
przez właściwe osoby.

3. Za szkody spowodowane własnym działaniem lub zaniechaniem działania pracownik ponosi odpowiedzialność zgodnie z obowiązującymi przepisami.

C Z Ę Ś Ć   IV

SZCZEGÓŁOWY ZAKRES CZYNNOŚCI JEDNOSTEK I KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH
Jednostki i komórki organizacyjne podporządkowane  Rektorowi.

§ 23.

Jednostkami bezpośrednio podporządkowanymi Rektorowi są:

1. Prorektorzy
2. Dziekan

3. Kanclerz

4. Biuro Rektora

5. Dział Spraw Pracowniczych

6. Radca Prawny

7. Biblioteka

8. Stanowisko pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

9. Stanowisko ds. bhp i ppoż.

10. Samodzielne stanowisko audytora wewnętrznego

§ 24.

A.  ZAKRES CZYNNOŚCI I ODPOWIEDZIALNOŚCI  DZIEKANA JAKO KIERUJĄCEGO WYDZIAŁEM

1. Opracowywanie głównych kierunków działania Wydziału i wnioskowanie w tych sprawach do wyższych instancji.

2. Opracowywanie programu dydaktycznego.

3. Organizowanie pracy wydziału i kierowanie polityką
kadrową.

4. Nadzór nad zaspakajaniem potrzeb socjalno-bytowych pracowników i studentów.

5. Prowadzenie Rady wydziału i Kolegium dziekańskiego.

6. Wnioskowanie w sprawach
o nadanie tytułu naukowego i awansów pracowników.

7. Opiniowanie i ocena pracy podległych pracowników.

8. Wnioskowanie o przyznanie premii lub nagród Kierownikowi Dziekanatu.

9. Określanie zakresu obowiązków i kompetencji dla prodziekanów i kierowników katedr oraz kierowników innych jednostek działających w ramach wydziału.

10. Realizacja postanowień Rektora, Senatu i Rady wydziału.

11. Dbałość o powierzony majątek rzeczowy i finansowy.

12. Przygotowywanie  planu rzeczowo-finansowego wydziału  i nadzór nad jego realizacją.

13. Gospodarowanie zgodnie  z zasadami określonymi w ustawie o finansach publicznych i o zamówieniach publicznych przyznanych wydziałowi środków finansowych i współpraca w tym zakresie z Kwestorem i Kanclerzem.

14. Reprezentowanie wydziału na zewnątrz. 

15. Wydawanie indywidualnych decyzji określonych w przepisach wym. w § 1 Regulaminu.

16. Współpraca w zakresie realizowanych spraw i zagadnień z innymi jednostkami organizacyjnymi.

​
B.     PRODZIEKANI

1. Prodziekani są stałymi zastępcami Dziekana.

2. Zakres ich obowiązków szczegółowych określa Dziekan a zatwierdza Rektor.

3. W czasie nieobecności Dziekana spowodowanej przyczynami obiektywnymi (np. chorobą, wyjazdem w delegację, urlopem) I zastępca wykonuje funkcje i podejmuje decyzje przypisane Dziekanowi.

Zadania realizowane przez Wydział 

1. Wydział jest podstawową jednostką organizacyjną uczelni. Na jego czele stoi Dziekan.

2. W ramach Wydziału funkcjonują katedry, pracownie, zakłady, laboratoria, modelarnie.

3. Do zadań Wydziału należy:

· opracowywanie programu i planu działalności naukowo-dydaktycznej Wydziału,

· wnioskowanie w sprawie struktury
organizacyjnej Wydziału,

· prowadzenie działalności dydaktycznej i wychowawczej,

· inicjowanie i
prowadzenie
działalności naukowo-badawczej,

· zapewnienie prawidłowej struktury zatru​dnienia,

· wnioskowanie w sprawach osobowych,

· dbałość o prawidłowy rozwój młodej kadry naukowej,

· przeprowadzanie okresowych ocen pracowników Wydziału,

· przeprowadzanie przewodów o nadanie stopnia doktora albo doktora habilitowanego;

· przeprowadzanie postępowań o nadanie tytułu profesora

· ścisła współpraca z Rektorem oraz organami kolegialnymi uczelni.

§ 25.
BIBLIOTEKA 

1. Dyrektora Biblioteki powołuje Rektor, po zasięgnięciu opinii Senatu, spośród kandydatów przedstawionych przez Radę Bib1ioteczną, posiadających uprawnienia bibliotekarza dyplomowanego lub tytuł na​ukowy.

2. Dyrektor Biblioteki kieruje działalnością  biblioteki  uczelni , a w szczególności:

a) jest przełożonym pracowników zatrudnio​nych w Bibliotece,

b) czuwa nad rozwojem kadry bibliotecznej, 

c) przedkłada Kanclerzowi wnioski w sprawach zatrudnienia, awansów, nagród i wyróżnień pracowników służby bibliotecznej,

d) przedkłada Rektorowi projekt planu rze​czowo-finansowego Biblioteki;

e) nadzoruje inwentaryzację zbiorów biblio​tecznych Akademii,

f) przedkłada wnioski w sprawie działalnoś​ci i rozwoju Biblioteki.

3. Wyodrębniony dział Biblioteki sta​nowią zbiory specjalne, które gromadzi, przechowuje, opracowuje i udostępniają sta​rodruki, rękopisy, grafikę, plakat i rysunek o wartości historycznej, artystycznej i muzealnej.

4. Organem doradczym i opiniodawczym Rektora i Dyrektora Biblioteki jest Rada Biblioteczna.

5. Do czasu powołania Dyrektora biblioteki sprawami biblioteki zajmuje się osoba zatrudniona na stanowisku bibliotekarza, która podlega bezpośrednio Rektorowi, a nadzór formalny nad nią sprawuje Kanclerz.

6. Na czas przejściowy pracownik biblioteki prowadzi zagadnienia związane                          z Wydawnictwami Akademii.

§ 26.

DZIAŁ  SPRAW  PRACOWNICZYCH

Dział Spraw Pracowniczych realizuje politykę Rektora w zakresie spraw osobowych nauczycie1i akademickich oraz Kanclerza w odniesieniu do pracowników administracji, inżynieryjno-technicznych i obsługi.

Dział prowadzi sprawy:

1. osobowe

2. kształcenia i doskonalenia kwalifikacji

3. socjalne

Czynności w zakresie spraw osobowych:

1. planowanie i zabezpieczanie potrzeb kadro​wych we wszystkich grupach pracowniczych; rekrutacja i nabór pracowników oraz osób na staż pracy w Akademii;

2. prowadzenie dokumentacji osobowej oraz załatwianie formalności związanych                 z zatrudnianiem pracowników w Uczelni;

3. wydawanie stosownych zaświadczeń, legity​macji, uwierzytelnianie odpisów i podpisów.

4. organizowanie ocen pracowników i realizacja wniosków wynikających z tych ocen (przegląd kadry);
5. załatwianie wniosków emerytalnych i rento​wych;

6. kontrola dyscypliny pracy i rozliczanie czasu pracy pracowników nie będących nauczycielami akademickimi („pracowników administracji”)

7. ewidencjonowanie i kontrola zaświadczeń lekarskich o niezdolności do pracy pracowników ASP

8. planowanie, ewidencjonowanie i kontrola wy​korzystania urlopów pracowniczych, artystycznych, zdrowotnych;

9. przygotowanie materiałów do planu finansowo-rzeczowego w zakresie funduszu płac;

10. opracowanie obowiązującej sprawozdawczości;

11. przygotowywanie materiałów do premii, nagród, odznaczeń, kar itp;
12. prowadzenie dokumentacji  pracowniczej w zakresie nagród, odznaczeń, kar itd. 

Czynności w zakresie kształcenia i doskonale​nia kwalifikacji:

1. organizowanie różnych form kształcenia i doskonalenia kadr

2. przygotowywanie umów lub zleceń w zakresie kształcenia i podnoszenia kwalifikacji przez  pracowników ASP;

1. Obowiązki w zakresie spraw socjalnych:

2. opracowywanie i aktualizacja regulaminu do​tyczącego gospodarowania zakładowym funduszem świadczeń socjalnych.

3. prowadzenie całokształtu spraw dotyczących zabezpieczenia potrzeb socjalnych, kulturalnych i rekreacyjnych pracowników i ich rodzin.

4. organizowanie wypoczynku  uprawnionym do świadczeń z z.f.ś.s;

5. ​organizowanie imprez okolicznościowych;

6. prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

6.   przygotowywanie  wspólnie z Komisja ds. socjalnych preliminarza kosztów zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i sporządzanie sprawozdania z jego realizacji.

7.   współpraca z:

      - wszystkimi wydziałami i komórkami organiza​cyjnymi w zakresie spraw dotyczących   zatrudnienia pracowników,

· kwesturą w zakresie: ubezpieczeń społecznych, gospodarki funduszem płac                                    i zakładowym funduszem świadczeń socjalnych,
· pracownikiem dziekanatu w zakresie przewo​dów doktorskich i habilitacyjnych oraz postępowań o nada​nie tytułu  profesora

· Inspektorem ds. bhp.

§ 27.

R A D C A    P R A W N Y

Zakres działania radcy prawnego regulują przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych /Dz .U. nr 19 poz. 145 z 1982 roku ze zmianami/ oraz umowa zawarta z Kancelarią Prawną

Do jego czynności należy:

1. udzie1anie porad i wydawanie opinii i w spra​wach obowiązujących przepisów prawnych

2. informowanie władz uczelni i kierowników jednostek organizacyjnych o treści nowych aktów prawnych dotyczących działalności szkoły

3. opracowywanie i opiniowanie projektów umów i innych aktów wywołujących skutki prawne dla Uczelni lub pracowników;

4. sporządzanie lub opiniowanie zarządzeń, instrukcji, regula​minów;

5. reprezentowanie uczelni przed organami orzekającymi

6. inne wynikające z wyżej cytowanej ustawy  lub umowy.

§ 28.

STANOWISKO PEŁNOMOCNIKA ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Stanowisko to realizuje całokształt spraw związanych z obroną cywilną, zadaniami obronnymi oraz  ochroną informacji niejawnych w szczególności:

1. prowadzenie kancelarii tajnej i ewidencji dokumentacji tajnej i poufnej oraz nadzór nad przestrzeganiem przepisów z tego zakre​su

2. opracowanie i aktualizacja dokumentacji  dot. zadań obronnych (sporządzanie planów operacyjnych, sporządzanie dokumentacji realizacji wybranych zadań ...itd.)

3. opracowanie i aktualizacja dokumentacji  dot. zadań obrony cywilnej (plan obrony cywilnej, plan alarmowania i systemu wczesnego ostrzegania, plan ewakuacji .. itd.)

4. opracowanie i  aktualizacja  dokumentacji związanej z ochroną informacji niejawnych (instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych, instrukcja postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych, wykaz osób przetwarzających, wytwarzających i przechowujących dane osobowe...itd.)

5. przeprowadzanie  w zakresie prowadzonych spraw szkoleń pracowników ASP.

§ 29.

STANOWISKO  ds.  BHP  i  PPOŻ

Inspektor bhp i ppoż. ma za zadanie organizowanie przedsięwzięć mających na celu ​zapewnienie prawidłowych warunków bhp i bezpieczeństwa przeciwpożarowego.

Do zakresu jego działań należy:

1. sprawowanie merytorycznego nadzoru nad warunkami bhp i ppoż.

2. przeprowadzanie instruktażu d1a nowoprzyję​tych pracowników oraz studentów

3. przedkładanie rektorowi i dyrektorowi administracyjnemu wniosków dotyczących poprawy warunków bhp i ppoż.

4. opracowywanie planów poprawy warunków pracy i sprawozdań w tym zakresie

5. opracowywanie i uaktualnienie regulaminów bhp i ppoż.

6. prowadzenie dokumentacji w sprawach
wypadków przy pracy, analizowanie przyczyn wypadków oraz opracowywanie wniosków w tym zakresie

7. ustalanie potrzeb w zakresie urządzeń gaśniczych i alarmowych.

§ 30.

BIURO  REKTORA

Pracą Biura Rektora kieruje Kierownik. Kierownik Biura odpowiada przed Rekto​rem              w zakresie obsługi Rektora i Prorektorów.

Szczegółowy zakres czynności obejmuje:

1.Zagadnienia związane z realizowanymi obowiązkami Rektora i Prorektorów;

a) prowadzenie terminarza zajęć Rektora i Prorektorów,

b) nadzór i koordynacja realizacji zadań przypisanych do wyłącznej kompetencji Rektora;

c) przyjmowanie i ewidencjonowanie  korespondencji przychodzącej i wychodzącej        z Akademii oraz przekazywanie jej po dekretacji przez Rektora do odpowiednich komórek organizacyjnych;

d) gromadzenie aktów normatywnych oraz informacji niezbędnych do bieżącego zarządzania oraz sporządzanie odpisów w szczególności: uchwał Senatu, zarządzeń Rektora, regulaminów i udostępnianie ich do wiadomości pracownikom ASP – na bieżąco,

e) gromadzenie i udostępnianie pracownikom Akademii Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich i innych urzędowych dzienników;

f) opracowywanie pism  i prowadzenie korespondencji Rektora i Prorektorów,

g) protokołowanie posiedzeń, którym prze​wodniczy Rektor,

h) przygotowywanie  i dokumentowanie posiedzeń Senatu

i) obsługa sekretarska Kolegium Rektorskiego,

j) organizowanie spotkań związanych z pełnieniem funkcji reprezentacyjnych,

k) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczości dotyczącej skarg i wniosków,

l) prowadzenie ewidencji pieczęci  używanych w Akademii,

m) prowadzenie  książki  przeprowadzanych kontroli  z  działalności Uczelni  (np. NIK-u, ZUS-u, Ministerstwa) i gromadzenie protokołów kontroli,

n) nadzór formalny  nad realizacją poleceń pokontrolnych;
ł)   przechowywanie dokumentacji Komisji Wyborczej;

o) sporządzanie i gromadzenie sprawozdań z działalności Akademii; 

p) nadzór nad stroną organizacyjną i formalno-prawną  posiedzeń Senatu;

q) sporządzanie w zakresie prowadzonych spraw  sprawozdań, analiz itp.
r) przygotowywania stosownych wniosków i informacji  związanych z działalnością Uczelni do organów nadzoru;
II. Obsługę administracyjną działalności naukowo-badawczej prowadzonej przez Uczelnię,     a szczególnie:

1. współpracę ze wszystkimi wydziałami /przede wszystkim o profi1u projektowym/ oraz    z kwesturą w zakresie finansowego aspektu działalności,

2. formalno-prawne przygotowywanie wniosków o dotacje do MNiI oraz sporządzanie rozliczeń i sprawozdań z przyznanych  środków finansowych,

3. koordynacja działań i sporządzanie wniosków o dotacje ze środków Unii Europejskiej        oraz innych organizacji i instytucji;

III. Obsługę działalności Uczelni w zakresie współpracy z zagranicą,   w szczególności:

1. organizacja działań związanych ze służbowymi wyjazdami zagranicznymi władz Uczelni  i pracowników naukowo-dydaktycznych,

2. opracowywanie programów międzynarodowej wymiany stypendialnej i stażowej dla studentów i pracowników naukowo-dydaktycznych;

3. nawiązywanie i kontynuacja współpracy Akademii z zagranicznymi instytucjami                i organizacjami (prowadzenie korespondencji, organizowanie spotkań, przygotowywanie umów i porozumień międzynarodowych ...itp.),

4. opracowywanie preliminarza kosztów działalności Uczelni w zakresie współpracy             z zagranicą, nadzór nad wydatkowanymi środkami i sporządzanie w tym zakresie rozliczeń, sprawozdań ...itp.

IV. Współdziałanie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

§ 31.

STANOWISKO AUDYTORA WEWNĘTRZNEGO

Zakres obowiązków i kompetencje audytora wewnętrznego określa ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych. Do obowiązków audytora w szczególności  należy:

1. opracowanie planu audytu wewnętrznego w ASP oraz jego wykonywanie,

2. przedkładanie Rektorowi wyników przeprowadzanego audytu wraz z wnioskami,

3. sporządzanie ze swej działalności sprawozdań.

4. doradzanie, w tym składanie wniosków, mające na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni;
5. w ramach czynności audytu: rzetelne, obiektywne i niezależne: 
  1)  ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki; 

  2)  określenie oraz analiza przyczyn i skutków uchybień; 

  3)  przedstawienie zaleceń w sprawie usunięcia uchybień lub wprowadzenia usprawnień. 

JEDNOSTKI  i KOMÓRKI ORGANIZACYJNE PODPORZĄDKOWANE  PROREKTOROM

§ 32.

Jednostkami bezpośrednio podporządkowanymi prorektorom są:

1) Archiwum   

2) Galeria

3) Rzecznik prasowy

§ 33.

ARCHIWUM

Archiwum jest jednostką o charakterze naukowo-badawczym. Działalnością archiwum kieruje osoba o wykształceniu wyższym historycznym 1ub prawniczym ze specjalnością archiwisty albo po przeszko​leniu archiwalnym.

Do zadań Archiwum należy:

1) opracowywanie  instrukcji kancelaryjnej oraz  rzeczowego wykazu akt z klasyfikacją oraz kwalifikacją dokumentacji ze względu na okresy jej przechowywania,

2) gromadzenie, przechowywanie i opracowywanie materiałów archiwalnych dotyczących całokształtu działalności Akademii,

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dyplomowych prac plastycznych studentów oraz tekstów pisemnych prac dyplomowych,

4) gromadzenie i przechowywanie prac pedagogów, studentów i środowiska artystycznego Katowic,

5) udostępnianie zbiorów w celach naukowych i dydaktycznych,

6) opracowywanie i publikacja materiałów archiwalnych.

§ 34.

GALERIA

1. Galeria jest jednostką organizacyjną ASP, w której prezentowany jest dorobek plastyczny i myśli twórczej  pracowników i studentów uczelni ewentua1nie zaproszonych twórców.

2. Galeria prowadzi działalność informacyjną /plakaty, katalogi, foldery/.

3. Galeria prowadzi również działalność ewidencyjną  /zbiory kata1ogów, wycinków prasowych, recenzji, informacji, fotografii itp./


4. Ga1erią kieruje
kierownik przy współpracy Rady Programowej powołanej przez Senat.

5. Do czasu powołania Kierownika sprawami galerii zajmują się  osoby wyznaczone przez Rektora lub Prorektora ds. nauczania i współpracy z zagranicą

§ 35.

RZECZNIK  PRASOWY  AKADEMII

Stanowisko to  powołane jest do realizacji  i koordynacji zadań związanych z tworzeniem wizerunku Akademii wobec podmiotów zewnętrznych.  Do jego zakresu działania należy     w szczególności:

I. Pełnienie funkcji rzecznika prasowego

· Uzgadnianie z władzami Uczelni  treści i formy oświadczeń, wystąpień  składanych w  imieniu Akademii przed mediami;

· Przygotowywanie tekstów wystąpień na polecenie władz Uczelni;

· Reprezentowanie Uczelni przed mediami;

II. Budowanie wizerunku  ASP w mediach w szczególności:

· Przygotowywanie materiałów prasowych promujących Akademię, imprezy  organizowane przez Akademię oraz osób  związanych ze szkołą (studentów, pracowników, kadrę naukową)

· Nawiązywanie i podtrzymywanie współpracy z redakcjami gazet, stacji radiowych i telewizyjnych  oraz portalami  internetowymi (lokalnych, specjalistycznych )

· Organizowanie konferencji prasowych (zapraszanie dziennikarzy, przygotowywanie materiałów prasowych – redakcja treści pism, oświadczeń, zaproszeń- dystrybucja materiałów, koordynacja prac z przygotowaniem i w razie potrzeby prowadzenie konferencji;

· Aranżacja spotkań  osób związanych z ASP z dziennikarzami;

· Promocja wystaw  organizowanych  przez ASP (przygotowywanie materiałów promocyjnych (koordynacja prac nad przygotowywaniem materiałów promocyjnych), przekazywanie  informacji o wystawach do redakcji  itp.;

III. Budowanie wizerunku ASP w  Internecie

· Aktualizacja informacji zawartych na witrynie ASP ( minimum dwa razy w tygodniu)

· Prowadzenie serwisu informacyjnego  (dziennikarskiego i  ogólnego) – minimum raz w tygodniu;

· Promocja  ASP oparta o współpracę z innymi witrynami internetowymi

· Internetowe relacje z ważniejszych wydarzeń (foto+tekst)

IV. Monitoring 

· Monitorowanie informacji pojawiających się w mediach i portalach internetowych na temat Uczelni i jej pracownikach, organizowanych przez nią wystawach, seminariach itp.

· Monitorowanie FORUM ( na bieżąco)

V. Ścisła współpraca  w zakresie wykonywanych zadań z władzami uczelni                  i pracownikami

STANOWISKA  i KOMÓRKI  PODPORZĄDKOWANE KANCLERZOWI

§ 36.

KWESTOR

Zakres  obowiązków Kwestora i jego uprawnień określa w szczególności ustawa  z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz.U. 155 poz. 1014  ze zmianami) oraz ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości.

Kwestor działa w oparciu o w/wym. przepisy oraz bieżące po1ecenia i upoważnienia udzielone przez Rektora.

I.  W szczególności do zadań Kwestora należy:

1) prowadzenie rachunkowości ASP zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) wykonywanie  dyspozycji środkami pieniężnymi;

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych                z planem finansowym,

4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzór nad pracą Działu Finansowo-Księgowego,

6) opracowanie planu finansowo-rzeczowego działalności  uczelni wraz z planem funduszu płac,

7) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Rektora –dotyczących:  rachunkowości, obiegu dokumentów księgo​wych, zasad przeprowadzania     i rozliczeń inwentaryzacji, zasad kontroli dokumentów finansowych;

8) kontrola wykonania obowiązków pracowników merytorycznie podporządkowanych, instruktaż, szkolenie,

9) analiza okresowa
realizacji planu finansowego
uczelni i funduszu płac,

10) sporządzanie planu inwentaryzacji oraz nadzór
nad jego realizacją,

11) opracowanie kalkulacji kosztów: opłat za studia, miejsca w  Domu Studenta i innych.

II.  Kwestor pełni funkcję Kierownika Działu Finansowo-Księgowego, w którym realizowane są zagadnienia:

1. prowadzenie rachunkowości uczelni w oparciu o obowiązujące przepisy,

2. sukcesywna rejestracja operacji finanso​wych,

3. prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej,

4. kontrola formalno-rachunkowa legalności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych,

5. rozliczanie spisów z natury,

6. prowadzenie tabel amortyzacyjnych środków trwałych i umorzenia,

7. rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych, windykacja należności, roz1iczanie osób materialnie odpowiedzialnych,

8. przestrzeganie terminowej realizacji zobo​wiązań i należności,

9. sporządzanie list płac i zasiłków oraz odprowadzanie należnych składek i podatków w szczególności do ZUS, Urzędów Skarbowych,  Funduszy i innych podmiotów,

10. rozliczenia miesięczne z ZUS, Urzędem Skarbowym, Funduszami  i innymi podmiotami, 

11. wystawianie zaświadczeń o wysokości wyna​grodzeń do:

· dokumentacji emerytalno-rentowej,

· obliczania kapitału początkowego

· dla instytucji, urzędów wg potrzeb,

12. sporządzanie sprawozdawczości finansowej,

13. prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowiązującymi przepisami:

· podejmowanie środków pieniężnych oraz rozliczenia z bankiem,

· wypłaty gotówkowe,

· sporządzanie raportów kasowych.

14. przelewy

· przelewy poborów i innych należności pracowniczych na konta bankowe,

            przelewy stypendiów studenckich na konta bankowe,

· przelewy innych należności,

III. Kwestor  pełni funkcję  Zastępcy Kanclerza.

IV. Kwestor współdziała z władzami Uczelni, kierownikami jednostek organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach samodzielnych.

§ 37.

DZIAŁ ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Działem kieruje Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego. Do zakresu obowiązków Kierownika Działu Administracyjno-Gospodarczego należy nadzór i kierowanie pracą pracowników  tej komórki  realizującej zadania:

1. Sprawy administracyjne.

· zapewnienie ochrony obiektów i mienia Akademii,

· ustalanie zakresu pracy pracowników obsługi i prowadze​nie rozliczeń w tym zakresie,

· prowadzenie ewidencji i kontrola rachunków za energię elektryczną, gaz, wodę, co, te1efo​ny, zakupione przedmioty, roboty inwestycyj​ne, remontowe i inne,

· zlecanie prac doraźnych,

· ewidencja ilościowa środków trwałych i środków trwałych o niskiej jednostkowej wartości  i prowadze​nie inwentaryzacji okresowej i ciągłej,

· prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości,

2. Sprawy 1okalowe:

· prowadzenie dokumentacji  budynków i  tere​nów stanowiących własność ASP,

· rozliczenia z tytułu umów najmu , dzierża​wy, użyczenia , itp.

3. Sprawy gospodarcze:

· prace porządkowe w budynkach ASP oraz wo​kół nich,

· organizacja pracy portierów,

· wyposażenie pracowników w środki czystości i odzież roboczą.

4. Sprawy związane z konserwacją i remontami środków trwałych i nieruchomości:

· opracowywanie  planów remontów i ich realizacja;

· zapewnienie sprawności działania maszyn i urządzeń,

· konserwacja instalacji elektrycznej, wod​no-kanalizacyjnej, gazowej, urządzeń telekomunikacyjnych, a1armowych i innych.

5. Sprawy zaopatrzeniowe i transportowe:

· opracowanie planów zaopatrzeniowych na materiały i urządzenia d1a potrzeb administracji i dydaktyki i ich realizacja;

· nadzór nad środkami transportu i prowadzenie całokształtu spraw związanych              z eksploatacją pojazdów i rozliczenia kosztów eksploatacji.

      6.  Realizacja prowadzonych zagadnień zgodnie z przepisami ustawy prawo zamówień   publicznych (w tym w szczególności: szacowanie wartości zamówienia, przygotowywanie dokumentacji w sprawie realizacji zamówień, określanie przedmiotu zamówienia i składanie wniosków o jego realizacje, wykonywanie innych czynności określonych w odrębnych regulaminach i poleceniach służbowych);

      7. W zakresie realizowanych zagadnień sporządzanie  pism, sprawozdań, informacji  itd.

JEDNOSTKI  PODPORZĄDKOWANE  

KANCLERZOWI

I  MERYTORYCZNIE  ODPOWIEDZIALNE  PRZED  WŁADZAMI DYDAKTYCZNYMI.

§ 38.

 DZIEKANAT

Kierownik dziekanatu podlega bezpośrednio Kanclerzowi, zaś za działal​ność merytoryczną odpowiada przed Dziekanem. Prowadzi sprawy administracyjne       i organizacyjne wydziału.  Do czasu, kiedy Akademia jest uczelnią publiczną jednowydziałową  Dziekanat realizuje zagadnienia  Działu Nauczania. 

Do zakresu obowiązków Kierownika dziekanatu należy nadzór i kierowanie pracą pracowników  tej komórki  realizującej zadania:

I.  W zakresie obsługi administracyjnej Wydziału:

1. obsługa sekretarska Dziekana i Rady Wydziału,

2. nadzór nad stroną organizacyjną i formalno-prawną  posiedzeń Rady w tym konsultacja    z radcą prawnym uchwał wciągniętych do porządku obrad Rady Wydziału; 

3. protokołowanie posiedzeń Rady Wydziału oraz ewidencjonowanie i gromadzenie Uchwał Rady a także sporządzanie z nich odpisów i udostępnianie ich na bieżąco do wiadomości pracownikom Akademii;

4. załatwianie spraw studenckich, przyjmowanie wpisów, prowadzenie dokumentacji osobowej studentów, ewidencja stanu i wyników nau​czania,

5. przygotowanie planów organizacyjnych roku akademickiego na Wydziale, opracowywanie siatek godzin,

6. wydawanie studentom stosownych zaświadczeń,

7. opracowywanie materiałów dotyczących wsze1​kich form pomocy materialnej d1a studentów,

8. przygotowywanie dokumentów związanych z powierzeniem obowiązków asystenta – stażysty studentom V roku, prowadzenie w tym zakresie rozliczeń finansowych w ramach przyznanych środków.

9. przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji w sprawach:

· przewodów doktorskich i habilitacyjnych,

· postępowań o nadanie tytułu profesora

10. przyjmowanie wniosków od kierowników jednostek wydziałowych i przekazywanie ich do DSP w zakresie:

· przeglądu kadry, 

· awansów, odznaczeń i nagród;

11. gospodarowanie przyznanymi dla Wydziału środkami finansowymi na pokrycie kosztów badań własnych realizowanych przez jego pracowników,

12. prowadzenie korespondencji.

II.  Organizacja i obsługa administracyjna procesu dydaktycznego w oparciu o obowiązujące przepisy tj. Ustawę z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyższym, Statut ASP, regulamin studiów:

1. opracowywanie regulaminu studiów,

2. opracowywanie wytycznych dotyczących organizacji roku akademickiego /projektów  uchwał senatu o egzaminach, pensum godzin dla nauczycieli akademickich, zarządzeń wprowadzających decyzje Rektora/, 

3. prowadzenie ewidencji  planów i programów nauczania,

4. analiza planów organizacji zajęć dydaktycznych pod względem ich zgodności              z programami  i standardami  nauczania;

5. prowadzenie ewidencji obsady zajęć dydaktycznych  i rozliczanie  z wykonania pensum godzin nauczycieli akademickich,

6. sporządzanie umów (cywilno-prawnych) związanych z prowadzeniem zajęć dydaktycznych oraz wykładów zaproszonych gości, prowadzenie ich ewidencji                   i  dokonywanie w tym  zakresie rozliczeń, analiz itd.

7. gospodarka drukami i elektronicznymi dokumentami związanymi z przebiegiem toku studiów (indeksy, dyplomy...); 

8. prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości.

III   Ewidencja studentów i zabezpieczenie spraw bytowych studentów.

1. prowadzenie akcji informacyjnej i organizacja naboru kandydatów na studia,

2. prowadzenie ewidencji studentów,

3. przygotowanie, ewidencja i wydawanie  studentom indeksów, 1egitymacji i dyplomów

4. organizacja spraw bytowych  studentów : stypendia, miejsca w akademikach...,

5. opracowywanie regulaminów rozdziału środków finansowych pomocy materialnej dla studentów, sporządzanie list wypłat stypendiów, zapomóg, kontrola dokumentacji stypendialnych;

6. realizacja zagadnień związanych   z obowiązkowymi ubezpieczeniami studentów  (ZUS),

7. współudział i nadzór w organizowaniu obozów nauko​wych, warsztatów, plenerów,  itp.

8. współpraca z pracownikiem realizującym zadania  z zakresu współpracy z zagranicą       w sprawach studiowania w ASP studentów zagranicznych i studentów ASP studiujących  na Uczelniach zagranicznych oraz organizowanych w ramach współpracy międzynarodowej staży naukowych pracowników,

9. dokonywanie analizy i rozliczeń w zakresie prowadzonych spraw.

IV. Dziekanat  współpracuje w zakresie realizowanych zadań ze wszystkimi jednostkami dydaktycznymi i administracyjnymi Uczelni w szczególności: w sprawach rozliczeń finansowych z Kwesturą, w sprawach zatrudnieniowych z Działem Spraw Pracowniczych a w sprawach prowadzenia akcji informacyjnej o naborze kandydatów na studia z rzecznikiem prasowym.

§ 39.

PRACOWNICY   INŻYNIERYJNO-TECHNICZNI

W zależności od profilu działania Wydziału zatrudnia się pracowników inżynieryjno-technicznych w zakresie danej specjalności /fotograficy, drukarze, modelarze, laboranci itp./

Pracownik inżynieryjno-techniczny jest admi​nistracyjnie podporządkowany Dyrektorowi Admi​nistracyjnemu, natomiast z wykonania swojego zakresu obowiązków odpowiada przed  Kierownikiem Katedry. Zakres obowiązków ustalają dla tej grupy pracowników Kierownicy katedr.

Do podstawowych czynności tej grupy pracowni​ków należy:

1. uczestniczenie w procesie dydaktycznym w zakresie reprezentowanej specjalności,

2. dbałość o należyte wykorzystanie i zabez​pieczenie urządzeń technicznych                          i powierzonych materiałów,

3. uczestnictwo w pracach naukowo-badawczych,

4. wnioskowanie w sprawach zaopatrzenia mat​eriałowego i w urządzenia techniczne.

§ 40.

Wszyscy pracownicy Uczelni zobowiązani są do zapoznania się z treścią regulaminu i jego stosowania.

§ 41.

Regulamin niniejszy wchodzi w życie z dniem 01.02.2006 roku.[image: image1.png]
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