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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zadania Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu jako akademickiej uczelni publicznej okresla
w szczegolnosci:

1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz.U. z 2021, poz. 478 z pézn. zm.);
2. Statut ASP we Wroctawiu.

§2

Regulamin organizacyjny okresla:

1. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Rektora, 0séb petnigcych funkcje kierownicze w Uczelni oraz Kanclerza
i Kwestora.

Strukture organizacyjna Uczelni, w tym podporzadkowanie jednostek organizacyjnych Uczelni.
Podstawowe zadania kierownikéw jednostek administracji/organizacyjnych oraz tryb ich zatrudniania.
Podstawowe obowigzki pracownikéw Uczelni.

Zasady organizacji pracy w Uczelni.

Zasady i zakres dziatania jednostek organizacyjnych.

Zasady reprezentacji i zaciggania zobowigzan.

Zasady przygotowywania, podpisywania, uwierzytelniania i archiwizowania dokumentéw.

9. Zasady zastepowania oraz przekazywania funkgcji i stanowisk.

10. Zasady tworzenia regulacji wewnetrznych.

11. Zasady przygotowywania i przechowywania umow.

12. Zasady udzielania informacji w imieniu Uczelni.

O Nowvswbd

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu, zwang dalej ASP
lub Akademig;

2. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity

Dz.U. 22022, poz. 574 z pdzn. zm.);

Regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny ASP we Wroctawiu;

Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut ASP we Wroctawiu;

Radzie Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Rade Uczelni ASP we Wroctawiu;

Senacie - nalezy przez to rozumie¢ Senat ASP we Wroctawiu;

Rektorze - nalezy przez to rozumiec Rektora ASP we Wroctawiu;

Pionie - nalezy przez to rozumiec ogot jednostek podlegtych Rektorowi, danemu Prorektorowi, Kanclerzowi, Kwestorowi

lub Dziekanowi, zwanymi Kierownikami Piondw;

® N o v s W

9. Jednostce organizacyjnej lub jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komoérke organizacyjng okreslong
w niniejszym Regulaminie;

10. Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec osobe zarzadzajacg jednostka organizacyjna;

11.  Stanowisku — nalezy przez to rozumiec podstawowy, pojedynczy i niepodzielny element struktury organizacyjnej Uczelni
ze $cidle przyporzadkowanym zakresem obowigzkdw, wynikajacym ze stosunku pracy.
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II « STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Kolegialne organy Uczelni
§4

1. Kolegialne organy Uczelni okredla Statut.
2. Zadania, zasady powotywania i tryb funkcjonowania organéw kolegialnych Uczelni okresla Ustawa i Statut, a w przypadku
Rady Dyscypliny Artystycznej lub Rady Uczelni takze uchwata Senatu lub uchwata wtasciwej Rady.

Rektor
§5

1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje j3 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 organdw.

Funkcje kierownicze w Uczelni
§6

1. Funkcje kierownicze w Uczelni petnia:
a. Prorektorzy;
b. Dziekani i Prodziekani;
c. Dziekan Szkoty Doktorskie;.
Rektor powotuje i odwotuje osobe do petnienia funkgji kierowniczej, w trybie i na zasadach okreslonych w Statucie.
W czasie nieobecnosci Rektora funkcje kierownicze w Uczelni petnia: Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich, Prorektor
ds. naukowych i wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi i Prorektor ds. wspdtpracy z zagranicg i promocgji.
4. Rektor powierza kierowanie dziatalnoscig Uczelni i jej reprezentowanie wyznaczonemu Prorektorowi, udzielajac pisem-
nego petnomocnictwa.
5. Osoby petniace funkcje kierownicze ponosza odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Uczelni w zakresie posiadanych kompe-
tencji, a w szczegdlnosci za:
a. realizacje powierzonych im obowigzkow;
b. prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawnien, zwtaszcza za dziatanie bez umocowania
lub przekroczenie zakresu umocowania do dokonywania czynnosci prawnych, oraz za dziatanie
bez petnomocnictwa administracyjnego lub z przekroczeniem jego zakresu;
¢. nalezyte sprawowanie nadzoru nad podlegtymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi;
d. skutki decyzji dotyczacych wydatkowania srodkéw publicznych, zwtaszcza za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;
e. przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych jak i uregulowan wewnetrznych.
6. Rektor, Prorektorzy i Dziekani sg przetozonymi pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych
w podlegtych komérkach.
7. Kierownicy Piondéw:
a. realizujg polityke osobowg i ptacowa Uczelni, w stosunku do podlegtych im pracownikdw;
b. opiniujg zmiany w strukturze organizacyjnej w zakresie swojego obszaru dziatania.
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10.

1.

Szczegbtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje Prorektora okresla Zatacznik nr1 do
Regulaminu.

Szczegbtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petniacych funkcje Dziekana okresla Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

Szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje Prodziekanow okreslajg wtasciwi
dziekani w formie pisemnej, a akceptuje Rektor.

Szczegbtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje Kanclerza i Kwestora okresla Zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

Organizacja Uczelni
§7

Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor — na zasadach okreslonych w Statucie i Ustawie.
Jednostki tworzy sie i przeksztatca z pierwszym dniem danego miesiaca.
Podstawowe zadania Uczelni wykonywane s3 przez:
a. Wydziat - bedacy podstawowg jednostka organizacyjng Uczelni, ktéra prowadzi co najmniej jeden kierunek
studidw. Zadaniem Wydziatu jest tworzenie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej, naukowe;j
i twdrczosci artystycznej w tym projektowej. W ramach jednostek organizacyjnych dziatajg kolegia
dziekanskie, Wydziatowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia oraz komisje.
b. Jednostki wewnetrzne Wydziatu:
- katedra,
- zaktad,
- pracownia dyplomujaca,
- pracownia kierunkowa,
- warsztat,
- laboratorium.
¢. Jednostki miedzywydziatowe lub ogélnouczelniane:
- katedra,
- zaktad,
- warsztat,
- laboratorium.
d. Szkota Doktorska;
Biblioteka;
f. inne jednostki ogélnouczelniane:
- Osrodek Dokumentacji Sztuki,
- Wydawnictwo ASP we Wroctawiu,
- galerie.
g. Jednostki administracji ogélnej, w tym:
- dziaty,
- sekcje,
- biura
- samodzielne stanowiska pracy.
Katedra - jest jednostka organizacyjng wydziatowg, miedzywydziatowg lub ogdlnouczelniang, ktérej zadaniem jest
prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, naukowej i twdrczosci artystycznej, w tym projektowej. W katedrze powinno by¢
zatrudnionych co najmniej o$miu nauczycieli akademickich, w tym co najmniej jedna osoba na stanowisku profesora lub
profesora uczelni, zatrudniona w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy. W szczegdlnych przypadkach Rektor moze
wyrazi¢ zgode na powotanie katedry niespetniajacej powyzszych warunkow.
Pracownia dyplomujaca - jest jednostka organizacyjng, powotana do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej, nauko-
wej, w tym tworczosci artystycznej i projektowej, ktorej prowadzacy, zgodnie z autorskim programem, sprawuje opieke
nad projektami dyplomowymi. Pracownie prowadzi nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopief doktora
habilitowanego.
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10.

1.

12.
13.
14,

W uzasadnionych przypadkach i w okresie ustalonym przez Rektora, na wniosek wtasciwej Rady Wydziatu, pracownie
dyplomujaca moze prowadzi¢ nauczyciel akademicki posiadajacy stopier doktora lub niebedacy nauczycielem akade-
mickim, w tym profesor wizytujacy lub artysta wizytujacy.

Pracownia kierunkowa - jest jednostka organizacyjng, powotang do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej, naukowej
i tworczosci artystycznej. Pracownie prowadzi nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopien doktora. W uzasad-
nionych przypadkach i w okresie ustalonym przez Rektora, na wniosek wtasciwej Rady Wydziatu, pracownie kierunkowa
moze prowadzi¢ osoba niebedaca nauczycielem akademickim, w tym profesor wizytujacy lub artysta wizytujacy.
Zaktad - jest jednostka ogélnouczelniang lub miedzywydziatowg, powotang do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej,
naukowej i tworczosci artystycznej, w tym projektowej. Zaktad zatrudnia w petnym wymiarze czasu pracy nie mniej niz
trzech nauczycieli akademickich, dla ktérych Uczelnia jest podstawowym miejscem pracy.

Warsztat - jest jednostka organizacyjng, powotang do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej, zorientowanej na prak-
tyczne doskonalenie umiejetnosci zawodowych, poprzez wykorzystanie okreslonego oprzyrzadowania, technologii lub
oprogramowania. Warsztat jest jednostka o charakterze ustugowym dla studentéw i nauczycieli akademickich oraz
podmiotéw zewnetrznych.

Laboratorium - jest jednostkg organizacyjng, powotang do prowadzenia dziatalnosci badawczej i twdrczosci artystycznej,
w tym projektowej. Laboratorium zapewnia warunki technologiczne do wykonywania m.in.: eksperymentdw, pomiaréw
i innych czynnosci w ramach dziatalnosci naukowej i twoérczosci artystycznej, w tym projektowe;.

Laboratorium jest jednostka o charakterze ustugowym dla studentéw i nauczycieli akademickich oraz podmiotéw
zewnetrznych.

W Uczelni moga by¢ tworzone jednostki inne niz wymienione w ust. 1-7, w tym zespoty, osrodki, centra i inne jednostki
ustugowe lub gospodarcze.

Wykaz wydziatéw i katedr ASP we Wroctawiu przedstawia zatacznik nr 16.

Schemat organizacyjny wydziatéw i katedr ASP we Wroctawiu przedstawia zatgcznik nr 17.

Zakres obowigzkéw Kierownikdéw Katedr przedstawia zatgcznik nr 18.

Administracja Uczelni
§8

Zadaniem administracji Uczelni jest w szczegdlnosci:
a. tworzenie warunkdéw dla sprawnej realizacji zadan Uczelni, okreslonych w szczegdlnosci w Ustawie i Statucie,
zgodnie z misjg i strategig Uczelni;
b. organizowanie pomocy socjalnej dla pracownikdéw, studentéw i doktorantéw;
C. uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uczelni.
Wszystkie jednostki administracji i pracownicy Uczelni s3 zobowigzani do scistej wspétpracy, w celu prawidtowego
funkcjonowania Uczelni.

§9

Administracja Uczelni funkcjonuje jako:
a. administracja centralna, ktdérg tworza jednostki podlegte bezposrednio Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi
i Kwestorowi;
b. administracja jednostek badawczych i dydaktycznych, w tym zatrudniajacych pracownikéw technicznych
i inzynieryjno-technicznych.
W ramach administracji jednostki i komérki funkcjonuja jako:
a. dziaty, sekcje, biura, dziekanaty, archiwa, wydawnictwo, biblioteka - jednostki obstugujace okreslony zakres
merytoryczny funkcjonowania Uczelni;
b. samodzielne stanowiska — w przypadkach, gdy okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania Uczelni
realizowany jest jednoosobowo.
Jednostkami organizacyjnymi, w ktorych zatrudnionych jest co najmniej dwéch pracownikéw (w tym kierownik), zarza-
dzaja kierownicy.
Wydawnictwem ASP we Wroctawiu kieruje redaktor naczelny.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

o AW

Ogélny schemat organizacyjny Uczelni okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Schemat organizacyjny Pionu Rektora przedstawia zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Schematy organizacyjne Pionéw poszczegdlnych Prorektorédw przedstawiajg zatgczniki nr 5a-5¢ do Regulaminu.
Schemat organizacyjny Pionu Kanclerza przedstawia zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Schemat organizacyjny Pionu Kwestora przedstawia zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

. Zakresy dziatan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych Rektorowi przedstawia zatacznik

nr 8 do Regulaminu.

Zakresy dziatan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych Prorektorowi ds. dydaktycznych
i studenckich przedstawia zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

Zakresy dziatan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych Prorektorowi ds. naukowych i wspét-
pracy z podmiotami zewnetrznymi przedstawia zatacznik nr 10 do Regulaminu.

Zakresy dziatan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych Prorektorowi ds. wspoétpracy z zagranica
i promocji przedstawia zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

Zakresy dziatan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych Kanclerzowi przedstawia zatacznik
nr 12 do Regulaminu.

Zakresy dziatan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych Kwestorowi przedstawia zatgcznik
nr 13 do Regulaminu.

Zakresy funkcjonowania Dziekanatu Szkoty Doktorskiej przedstawia zatacznik nr 14 do Regulaminu.

Rektor moze powotywac petnomocnikéw. Wykaz zadan petnomocnikdw Rektora przedstawia zatgcznik nr 15 do Regulaminu.
Obowiazujace nazwy jednostek i komdrek organizacyjnych Uczelni w jezyku angielskim przedstawia zatgcznik nr 19 do
Regulaminu.

Obowiazujace nazwy organdw, rad i stanowisk w Uczelni w jezyku angielskim przedstawia zatacznik nr 20 do Regulaminu.
Obowiazujacy wykaz jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk, wraz z przyporzagdkowanymi symbolami,
przedstawia zatgcznik nr 21 do Regulaminu.

§10

Jednostka organizacyjna koordynuje i realizuje wyodrebnione zadania strategiczne Uczelni.

Dziaty, sekcje i biura tworzy sie do realizacji wyodrebnionych zadan dotyczacych dziatalnosci Uczelni, ktére nie moga
by¢ prowadzone w ramach innych jednostek organizacyjnych administracji. Sekcja lub biuro nie moze mie¢ mniej niz
dwdch pracownikdw.

Dziat tworzy sie w przypadku zatrudnienia co najmniej pieciu oséb wraz z kierownikiem w jednostce organizacyjnej.
W dziale obejmujacym co najmniej osiem stanowisk mogga by¢ tworzone sekgcje liczace nie mniej niz dwa stanowiska.
W dziale, w ktérym zatrudnionych jest wiecej niz osiem oséb, mozna powotac zastepce kierownika.

Samodzielng sekcje tworzy sie dla obstugi wyodrebnionych zagadnien dotyczacych dziatalnosci Uczelni niespetniajacych
wymogdw okreslonych w ust. 3, ktére nie moga by¢ prowadzone w ramach innych jednostek, a w ktdrej liczba stanowisk
wynosi nie mniej niz dwa.

Samodzielne stanowiska pracy tworzy sie do obstugi zagadnien niewymagajacych powotania jednostek, o ktérych mowa
w ust. 1-3.

W uzasadnionych przypadkach komérki organizacyjne administracji moga nosi¢ takze inne nazwy.

Do obstugi administracyjnej Wydziatéw i Szkoty Doktorskiej zatrudnia sie pracownikédw administracyjnych podlegtych
merytorycznie odpowiednio Dziekanowi Wydziatu albo Dziekanowi Szkoty Doktorskie;.

§11

Symbol organizacyjny jednostki ustala Rektor w zarzadzeniu.
Symbol organizacyjny identyfikujacy jednostke nie moze sie powtarzac.
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Kanclerz
§12

1. Kanclerz petni funkcje dyrektora administracyjnego Uczelni i podejmuje decyzje w zakresie obowigzkéw i zadan reali-

zowanych przez siebie i podlegte komérki, z wytaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla innych oséb
lub organdw, zgodnie z misja i strategig Uczelni.
2. Do obowigzkéw Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

C
d.
e

f.

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej w Uczelni;

realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych mu pracownikéw;
petnienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;
ustalenie zasad zarzadzania majatkiem rzeczowym Uczelni;

ustalanie zasad korzystania z pomieszczen w obiektach Uczelni na cele niezwigzane z dydaktyka

i obstuga studentéw oraz dysponowanie tymi pomieszczeniami;

inicjowanie i realizacja projektéw rozwojowych Uczelni.

3. Ponadto do obowigzkéw Kanclerza nalezy:

a.

d.

kierowanie dziatalnos$cig administracyjng, gospodarczg i techniczng Uczelni z wytgczeniem spraw
zastrzezonych dla Rektora, Prorektoréw, Kwestora oraz Dziekanodw;

nadzorowanie wtasciwej i racjonalnej gospodarki majatkiem rzeczowym;

nadzor nad wtasciwym wyposazeniem jednostek organizacyjnych Uczelni w sprzet, meble i inne srodki oraz
stwarzanie warunkdéw nalezytego ich przechowywania i zabezpieczania przed zniszczeniem, kradziezj itp.;
kierowanie dziatalnoscig inwestycyjng Uczelni i wspotdziatanie w tym zakresie z Kwestorem.

4, Do uprawnien Kanclerza nalezy:

a.
b.

reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewngatrz w zakresie swoich obowigzkdéw;

sktadanie wnioskéw do Rektora o powotanie zastepcoéw Kanclerza, kierownikéw komaérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy;

wydawanie zarzadzen i pism okdlnych regulujacych szczegdtowo dziatalnos¢ administracyjno-gospodarcza

i techniczna nadzorowanego Pionu i Uczelni;

zatwierdzanie premii dla pracownikéw i kierownikéw komorek organizacyjnych podlegtego Pionu, zgodnie
z regulaminem wynagradzania;

podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych Uczelni, w zakresie przydzielania pomieszczen jednostkom
organizacyjnym i ich zmian;

podejmowanie decyzji dotyczacych odsprzedazy zbednych lub niepetnowartosciowych sktadnikdéw majatkowych;
podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajgcych zachowanie i wtasciwe wykorzystanie majatku Uczelni oraz
jego powiekszanie i rozwdj;

zawieranie umow o prace w zakresie dziatalnosci komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Pionu Kanclerza, po uzyskaniu zgody Rektora;

zawieranie uméw ptatnych z bezosobowego funduszu ptac w zakresie dziatalnosci komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy Pionu Kanclerza, po uzyskaniu zgody Rektora;

podejmowanie decyzji w sprawie kasacji sktadnikéw majatkowych;

powotywanie doraznych komisji i ustalanie zadan tych komisji w sprawach nalezgcych do kompetencji
Kanclerza lub innych, zleconych przez Rektorg;

powotywanie petnomocnikéw do realizacji zadan w zakresie dziatalnosci administracyjnej, nienalezacych
do kompetencji organéw Uczelni lub jednostek organizacyjnych.

Kwestor
§13

1. Kwestor petni funkcje gtdwnego ksiegowego Uczelni, odpowiada za prowadzenie i organizacje catoksztattu prac zwigza-
nych z obstuga finansowo-ksiegowa dziatalnosci Uczelni oraz prowadzenie jej gospodarki finansowej w zakresie zadan
realizowanych przez podlegte komérki.

2. Do obowigzkéw Kwestora nalezy w szczegdélnosci:
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3.

QN T w

prowadzenie rachunkowosci Uczelni;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci oraz rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Ponadto do obowigzkéw Kwestora nalezy:

a.
b.

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

wspotudziat w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez Rektora,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz projektéw wszelkich wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z finansami Uczelni;

zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci umdéw zawieranych przez Uczelnie;

nadzor nad Scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptatg zobowigzan.

4. Wcelu reallzaql swoich zadan Kwestor ma prawo:

5.

a.

zqdac od klerowkaWJednostek Uczelnl udzielania, w formie ustnej lub pisemnej, niezbednych informacji
i wyjasnien;

okreslac tryb wykonywania przez inne jednostki organizacyjne Uczelni prac niezbednych do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej;

do odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostato ujete zobowigzanie
niemajace pokrycia finansowego albo nie ujete w planie rzeczowo-finansowym; o odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie Rektora;

opiniowac strone finansowg wnioskdw kierownikéw jednostek Uczelni o sfinansowanie wszelkiego rodzaju
wydatkdw;

dokonywac zwrotu dokumentu w celu usuniecia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych;

zadac usuniecia, w wyznaczonym terminie, nieprawidtowosci dotyczacych sporzadzania dokumentéw
finansowych, obiegu i kontroli tych dokumentéw, sprawowania kontroli funkcjonalnej oraz informacji
finansowych;

wystepowac z wnioskiem o wyciagniecie konsekwencji stuzbowych lub pociggniecie do odpowiedzialnosci
finansowe] pracownika odpowiedzialnego za powstanie nieprawidtowosci.

Decyzje rodzace skutki finansowe wymagaja podpisu Kwestora. Podpis Kwestora jest dowodem wstepnej kontroli zgod-
nosci operacji z planem rzeczowo-finansowym Uczelni.
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III . OGOLNE ZASADY DZIALANIA

TRYB ZATRUDNIANIA I PODSTAWOWE ZADANIA PRACOWNIKOW UCZELNI

Tryb zatrudniania
nauczycieli akademickich
§14

1. Stosunek pracy z nauczycielami akademickimi nawigzuje i rozwigzuje Rektor, na wniosek wtasciwego Dziekana lub kie-
rownika uczelnianej jednostki organizacyjne;j.

2. Nauczycieli akademickich zatrudnia sie na stanowiskach w grupach pracownikéw: badawczych, badawczo-dydaktycznych
i dydaktycznych.

3. Rektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu na danym stanowisku.
Nawigzanie z nauczycielem akademickim pierwszego stosunku pracy w Uczelni, na czas nieokreslony lub okreslony dtuzszy
niz trzy miesigce, w wymiarze przekraczajagcym potowe petnego wymiaru czasu pracy, nastepuje po przeprowadzeniu
otwartego konkursu.

5. Podstawowe kryteria kwalifikacyjne obowigzujace w konkursie oraz zasady przeprowadzania konkurséw okresla Statut.

Tryb zatrudniania pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi
§15

1. Rektor zatrudnia i zwalnia:
a. Kanclerza oraz Kwestora;
b. zastepce Kanclerza, na wniosek Kanclerza;
c. zastepce Kwestora, na wniosek Kwestora.
2. Wszystkich pracownikéw Uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi, poza wskazanymi w ust.1 zatrudnia Kanclerz,
po ich wskazaniu przez bezposrednich przetozonych oraz po uzyskaniu zgody Rektora.
3. Z osobami, o ktérych mowa w ust. 2 rozwigzuje umowe o prace Kanclerz, na wniosek bezposredniego przetozonego
albo z wtasnej inicjatywy.

Kierownicy jednostek administracji
§ 16

1. Kierownicy jednostek administracji zarzgdzaja podlegtymi jednostkami i s3 bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
tych jednostek.
Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki administracji obejmuje wszystkie zadania podlegtej jednostki.
Do podstawowych obowigzkéw kierownikédw jednostek administracji nalezy w szczegdlnosci:
a. kierowanie catoscig prac podlegtej jednostki, w celu nalezytego i terminowego wykonywania zadan,
zgodnie z misjg i strategig Uczelni;
b. nadzoér nad prawidtows realizacjg zadan i pracg podlegtych pracownikdw;
c. ciagte doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikdw;
opracowywanie projektow pism podpisywanych przez Rektora, Prorektoréw, Kanclerza i Kwestora dotyczacych
zakresu dziatalnosci kierowanej jednostki;
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ad.

bb.

CcC.

dd.

biezace analizowanie stopnia zaawansowania i wykonania zadan jednostki;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajacych wspélnych rozwigzan;
analizowanie potrzeb jednostki w zakresie zatrudnienia, racjonalnego planowania oraz sporzadzanie opiséw
stanowisk pracy wedtug obowigzujacego wzoru;

ustalanie i dokumentowanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujagcym wzorem
oraz udzielanie instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionym;

organizowanie pracy pracownikéw w sposob wykluczajacy zagrozenie wypadkowe oraz zagrozenie zdrowia
i zycia pracownika, w tym kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe organizowane przez stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe;

nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych

w podlegtych jednostkach przez podlegtych pracownikéw;

nadzor i kontrola nad przygotowaniem i realizacjg wnioskéw dotyczacych postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan jednostki administracji, w ramach obowigzujacych procedur
oraz przestrzegania ustawy Prawo zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych;

nadzor nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegétowych wymaganiach w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

kontrola prawidtowosci stosowania przez podlegtych pracownikdw Instrukcji kancelaryjnej, sporzadzania
spiséw akt, prawidtowosci obiegu dokumentdw i przekazywania ich w odpowiedniej formie i czasie

do Archiwum Zaktadowego;

biezace zapoznawanie sie z aktami powszechnie obowigzujacego prawa i aktami prawa wewnetrznego
dotyczacymi dziatalnosci jednostki oraz Sciste ich stosowanie i przestrzeganie;

opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w obszarze zadan realizowanych przez jednostke,
zgodnie z zasadami opracowywania i publikowania aktéw prawa wewnetrznego wprowadzonych
zarzadzeniem Rektora;

udziat w organizowanych przez Uczelnie obligatoryjnych szkoleniach dla kierownikéw jednostek;
przekazywanie podlegtym pracownikom wiedzy zdobytej dzieki uczestnictwu w szkoleniach, kursach,
konferencjach, seminariach i innych formach podnoszenia kwalifikacji finansowanych lub organizowanych
przez Uczelnig;

zapoznawanie podlegtych pracownikéw z biezagcymi aktami prawa wewnetrznego wydawanymi w Uczelni;
egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw przepiséw dotyczacych funkcjonowania jednostki
administracji;

biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowanej jednostki, ewentualnych
zaktéceniach badz zagrozeniach ich terminowego lub prawidtowego wykonanig;

przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego oraz planu zamdwien
publicznych zwigzanych z zadaniami jednostki;

nadzoér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci;

przygotowywanie projektdw umoéw zwigzanych z realizacjg zadan jednostki;

nadzor nad wykonywaniem umow realizowanych w zakresie funkcjonowania jednostki, w tym nad:

- prawidtowa i terminows ich realizacja;

- wykonywaniem wszelkich obowigzkéw oraz egzekwowaniem praw Uczelni wynikajacych z tresci umowy;
- przygotowaniem rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych;

obowiazkowe rejestrowanie zawieranych umow, ktérych strong jest Uczelnia, w Centralnym Rejestrze Umow;
obowigzkowe rejestrowanie kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w jednostce, w ksigzce kontroli
znajdujacej sie w Biurze Kanclerza;

prowadzenie ewidencji kontroli lub audytéw przeprowadzanych w jednostce oraz ewidencji protokotéw

z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

zapewnienie aktualnosci tresci portalu internetowego Uczelni oraz Biuletynu Informacji Publicznej, w zakresie
dotyczacym jednostki i jej zadan;

nadzor i kontrola nad prawidtowym przekazywaniem, wykorzystywaniem i zabezpieczeniem mienia
powierzonego jednostce, w tym informowanie Specjalisty ds. zarzadzania majgtkiem o fakcie zmiany miejsca
uzytkowania majatku ruchomego;

nadzor nad utrzymaniem przydzielonych jednostce pomieszczen w nalezytym stanie;
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ee. nadzér nad przekazywaniem zadan przez pracownikéw odchodzacych z pracy lub przeniesionych w zwigzku
ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej Uczelni;
ff. przygotowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw i ich aktualizacja;
gg. planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikéw;
hh. opracowywanie planéw urlopowych i kontrola ich realizacji;
ii. akceptowanie delegacji stuzbowych pracownikéw w zakresie merytorycznym oraz stwierdzenia wykonania
polecenia wyjazdu stuzbowego;
jj. przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw, przekazywanie wnioskéw przetozonym,
realizacja wnioskow wynikajaca z przegladu kadr;
kk. prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw w odziez robocza i srodki ochrony
indywidualnej oraz rozliczenia z tym zwigzane (w jednostkach, ktérych to dotyczy);
ll. gromadzenie i zestawianie danych niezbednych do przygotowywania sprawozdan na potrzeby wewnetrznych
lub zewnetrznych jednostek.
4. Szczegotowy zakres zadan kierownikdw jednostek organizacyjnych administracji okreslany jest w zakresach obowigzkdw.
Ponadto kompetencje kierownikéw jednostek organizacyjnych moga okresla¢ zarzadzenia Rektora.
5. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja przed swoim przetozonym za podjete decyzje z zakresu dziatania
jednostki, ktérg kieruja.

Podstawowe obowiazki pracownikow
1 organizacja pracy
§17

1. Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny oraz obowigzki pracownikéw i pracodawcy okreséla Regulamin pracy ASP
we Wroctawiu.
2. Szczegoétowy wykaz uprawnien i obowigzkow dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

Zasady reprezentacji i zaciaggania zobowiazan
§18

1. Umocowania do dokonywania czynnosci w imieniu Uczelni wydaje Rektor.
2. Petnomocnictwo lub upowaznienie moze by¢ wydane tylko w zakresie posiadanych obowigzkéw lub uprawnien.

Oswiadczenia woli w imieniu Uczelni
§19

1. Uprawnionymi do sktadania w imieniu Uczelni wszelkich o$wiadczen woli, w szczegdlnosci prowadzacych do nabycia
prawa lub zaciggniecia zobowigzania s3:
a. Rektor — na mocy przepiséw Ustawy i Statutu;
b. Prorektorzy i Dziekani — na podstawie udzielonych przez Rektora petnomocnictw, wynikajacych
z przydzielonych zadan, uprawnien i kompetencji;
¢. Kanclerzijego zastepca - w sprawach zwigzanych z administracja, gospodarkg oraz finansowaniem
dziatalnosci w zakresie ustalonym w Statucie, Regulaminie, aktach prawa wewnetrznego oraz odpowiednich
umocowaniach od Rektora;
d. Kwestor (jako gtowny ksiegowy) — zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi dotyczacymi praw
i obowigzkdéw gtédwnych ksiegowych, w tym m.in. ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,
oraz w zakresie dotyczacym obrotu srodkami finansowymi;
e. petnomocnicy - w zakresie udzielonego im petnomocnictwa.
2. Rektor moze w wyjatkowych przypadkach upowazni¢ pracownikéw Uczelni do sktadania okreslonych oswiadczen woli
w imieniu Uczelni.
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10.

Pelnomocnictwa
§20

Pracownikom Uczelni mogga by¢ udzielane petnomocnictwa:

a. ogolne - do podejmowania czynnosci prawnych lub sktadania o$wiadczen woli w ramach zwyktego zarzadu,

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
b. rodzajowe - do sktadania o$wiadczen woli lub dokonywania czynnosci okreslonego rodzaju w ramach
zwyktego zarzadu, w tym podpisywania dokumentéw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Uczelni;

c. szczegbdlne — do dokonywania okreslonej czynnosci;

d. procesowe - do wystepowania w imieniu Uczelni przed sadami i innymi organami orzekajacymi.
Udzielenie petnomocnictwa lub jego odwotanie wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, chyba ze przepisy
wymagaja formy szczegélnej.
Petnomocnikéw ustanawia i odwotuje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub
Kwestora.
Whiosek o udzielenie petnomocnictwa, wraz z projektem petnomocnictwa, nalezy ztozy¢ w Biurze Rektora, z zachowa-
niem zasad podlegtosci stuzbowe;.
We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobe, ktérej petnomocnictwo ma zosta¢ udzielone, zakres
petnomocnictwa (czynnosci, do ktérych ma zosta¢ umocowany petnomocnik) i okres, na ktéry petnomocnictwo ma by¢
udzielone.
Petnomocnictwo wymaga zaopiniowania przez radce prawnego, a w przypadku petnomocnictwa obejmujacego umo-
cowanie do zaciggania zobowigzan finansowych réwniez przez Kwestora.
W przypadku udzielania petnomocnictw wedtug zatwierdzonych wzoréw nie jest wymagana opinia radcy prawnego.
Whiosek wraz z projektem petnomocnictwa (w formie papierowej i elektronicznej), przekazywany jest w celu przygoto-
wania do Biura Rektora.
Petnomocnictwo sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w Biurze Rektora, ktére rejestruje
go w prowadzonym elektronicznie centralnym rejestrze petnomocnictw, drugi przekazywany jest do Dziatu Organizagji
i Kadr, w celu dotaczenia go do akt osobowych pracownika, trzeci otrzymuje pracownik, ktéremu petnomocnictwo
udzielono.
Pracownik potwierdza przyjecie petnomocnictwa wtasnorecznym podpisem na egzemplarzu petnomocnictwa pozosta-
jacym w Uczelni.

§21

Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

Jezeli z tredci petnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania petnienia funkgcji, w zwigzku z ktéra
zostato udzielone albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktérym petnomocnik jest zwigzany
z Uczelnig - dla zakonczenia stosunku petnomocnictwa, petnomocnictwo powinno zosta¢ odwotane. W takim przypadku
przetozony pracownika powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Biuro Rektora, w celu przygotowania odwotania
petnomocnictwa.

Petnomocnik zobowigzany jest zwrdci¢ oryginat petnomocnictwa.

Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktdrej zostato ono udzielone. W nagtych przypadkach
odwotanie petnomocnictwa moze nastapi¢ w dowolnej formie, takze w formie ustnego o$wiadczenia skierowanego do
umocowanego.

Odwotanie petnomocnictwa lub pismo z informacja o odwotaniu dorecza sie bez zbednej zwtoki umocowanemu, do
Dziatu Organizacji i Kadr, do Biura Rektora oraz, jezeli wymaga tego obowigzujace prawo lub interes Uczelni, osobom
i instytucjom, ktorych dotycza czynnosci objete petnomocnictwem.

Odwotanie petnomocnictwa nalezy odnotowaé w centralnym rejestrze petnomocnictw.
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Upowaznienia
§ 22

1. Rektor lub kierownik jednostki organizacyjnej mogga udzieli¢ odpowiednio: kazdemu pracownikowi Uczelni, kierownikowi
lub pracownikowi jednostki administracji wchodzacej w sktad Pionu albo pracownikowi podlegtej jednostki administracji
upowaznienia do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym zakresie, spraw nalezacych do jego kompetenciji.

2. Rektorlub Dziekan moze w szczegdlnosci udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen, zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.

3. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia albo inne pisma zawierajace rozstrzygniecie sprawy, wydane na podstawie
upowaznienia, powinny zawierac, oprécz innych elementéw wymaganych przez prawo, powotanie sie na udzielone
upowaznienie, ze wskazaniem podmiotu udzielajgcego upowaznienia oraz daty jego udzielenia.

Upowaznienie wydane zgodnie z ust. 1i 2 nie obejmuje prawa do udzielania dalszych upowaznien.

5. Zasady okreslone w § 20 ust. 2-10 i § 21 stosuje sie odpowiednio do udzielania upowaznien, z tym ze Biuro Rektora
prowadzi odrebny rejestr upowaznien.

6. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez osobe, ktdra go udzielita.

ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI

Ogolne zasady podpisywania dokumentow
§ 23

1. Zasady obiegu dokumentéw w Uczelni reguluje Instrukcja Kancelaryjna wydana zarzagdzeniem Rektora.

2. Dokumenty zwigzane z wykonywaniem okreslonych funkcji w Uczelni wymagaja dla swej waznosci oryginalnego podpisu
osoby petnigcej te funkcje lub osoby upowaznione;j.

3. Podpis kwalifikowany, to elektroniczny podpis rownowazny podpisowi wtasnorecznemu. Stuzy do podpisywania doku-
mentéw i umow, ktére majag moc prawna.

4. Jezeli podpis nie jest sktadany na odcisnietej pieczeci imiennej lub wydruku, zawierajacych imie i nazwisko oraz funkcje
osoby podpisujacej, powinien by¢ on czytelny, a petniona funkcja okreslona wyraznym odrecznym pismem.

5. Dokumenty wymagajace podpisu Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub jego zastepcy na egzemplarzu pozostaja-
cym w aktach Uczelni parafuje kierownik jednostki organizacyjnej oraz, jezeli zostat wyznaczony, pracownik prowadzacy
sprawe — na kopii pozostajacej w aktach sprawy.

6. Podpisujacy i parafujgcy pisma ponosza odpowiedzialnosc stuzbowg, w zakresie swoich kompetencji, za ich merytoryczng
tres¢, forme, a takze za zgodnos$¢ z przepisami prawa oraz z interesem Uczelni.

§ 24

1. Osoba dziatajgca z upowaznienia osoby wtasciwej podpisuje dokument w nastepujacy sposéb (stanowisko lub funkcja
oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej moze by¢ w formie odcisku pieczeci):

z up. [oznaczenie funkcji osoby wtasciwej, np.: Kanclerza]
podpis osoby upowaznione;j
(stanowisko lub funkcja, imie i nazwisko osoby upowaznione;j).

2. Osoba dziatajagca w zastepstwie osoby wtasciwej podpisuje dokument w nastepujacy sposéb (stanowisko lub funkcja
oraz imie i nazwisko osoby zastepowanej moze by¢ w formie odcisku pieczeci):

wz. [oznaczenie funkcji osoby zastepowanej, np.: Kanclerza],
(stanowisko lub funkcja osoby zastepujacej)
podpis osoby zastepujacej (imie i nazwisko osoby zastepujacej).
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3. Jezeli dla danej czynnosci wymagana jest forma pisemna albo z przepisu wynika konieczno$¢ ztozenia podpisu, to nie
mozna zamiast wtasnorecznego podpisu stosowac parafy, podpisu skréconego lub podpisu odbitego sposobem mecha-
nicznym (faksymile).

§25

1. Wazno$¢ dokumentdéw odnoszacych sie do obrotu Srodkami finansowymi jest uwarunkowana podpisami:
a. Rektora lub Kanclerza oraz
b. Kwestora.
2. Dokumenty finansowe bez podpisu 0soéb, o ktérych mowa w ust. 1 lub 0séb przez nie upowaznionych, s3 niewazne.

Opiniowanie dokumentéw
przez Radcow Prawnych
§ 26

Opinii Radcéw Prawnych w szczegdlnosci wymagajg nastepujace dokumenty:
a. projekty uchwat Senatu i Rady Dyscypliny Artystycznej;
wszystkie zawierane umowy, z wyjatkiem umow, ktérych wzory okreslone zostaty zarzadzeniami Rektora;
projekty zarzadzen i pism okdlnych wydawanych przez Rektora, Prorektorédw i Kanclerza;
projekty petnomocnictw oraz upowaznien;
kierowane do organdw $cigania, organéw sadowych lub innych organéw orzekajacych;
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;
dotyczace odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
projekty regulamindéw i procedur wewnetrznych ASP we Wroctawiu;
dotyczace spraw indywidualnych, rozpatrywanych we wtasciwych jednostkach, skierowanych

S ™o o0 o

do zaopiniowania przez kierownika Pionu;
j. dotyczace umorzenia naleznosci, za wyjatkiem spraw studenckich.

Uwierzytelnianie dokumentow
§ 27

1. Potwierdzenia zgodnosci kserokopii z oryginatem dokumentu (uwierzytelnianie dokumentu) dokonuje kierownik jednostki
merytorycznej lub osoba zatrudniona w tej jednostce, upowazniona przez kierownika, chyba ze w okres$lonym zakresie
Rektor lub Kanclerz udzielit indywidualnego upowaznienia lub wynika to z rodzaju sprawy albo z odrebnych przepiséw.

2. Przez jednostke merytoryczna, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie jednostke, ktéra w zakresie swoich zadan:

a. sporzadzita dokument;
b. kompletuje i przygotowuje dokumentacje.
Uwierzytelnienia dokumentu dokonuje sie tylko na podstawie oryginatu dokumentu lub jego odpisu.

5. Uwierzytelnienia dokumentu dokonuje sie poprzez odcisniecie stempla ,Potwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem”, podanie
daty i ztozenie podpisu osoby, o ktérej mowa w ust. 1.

Przeplyw informacji
§ 28

Wszyscy pracownicy ASP we Wroctawiu zobowigzani sg do sprawnego przekazywania, zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami, informacji i danych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy, celem zapewnienia
ptynnego funkcjonowania Uczelni.
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§29

1. Korespondencja przekazywana jest za posrednictwem operatora pocztowego do Kancelarii Ogélnej.

2. Przesytki adresowane imiennie lub do konkretnych jednostek organizacyjnych przekazywane sg adresatom, pozostata
korespondencja jest otwierana.

3. Po otwarciu koperty, na podstawie tresci, stwierdza sie, czy korespondencja moze byc¢ przekazana bezposrednio do
witasciwej rzeczowo jednostki czy do dekretacji Kanclerza.

4. Korespondencja mylnie doreczona zwracana jest operatorowi pocztowemu.

§ 30

1. Wysytaniem korespondencji w Uczelni zajmuje sie Kancelaria Ogélna.

2. Przesytka przekazywana do Kancelarii powinna by¢ gotowa do wystania, tzn. zapakowana stosownie do zawartosci,
w taki sposéb, aby jej zawartos¢ byta zabezpieczona. Powinna zawiera¢ adres odbiorcy, oznaczenie jednostki nadajace;j,
a w przypadku pism zatatwiajacych sprawe réwniez znak sprawy.

3. Jezeli przesytka ma by¢ wystana jako priorytetowa, polecona, polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru na kopercie
nalezy umiesci¢ odpowiednig adnotacje. Brak takiej adnotacji oznacza, ze przesytka ma by¢ wystana jako zwykta.

4. Zasady zawarte w punktach 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do przesytek kurierskich.

§31

1. W ASP we Wroctawiu obowigzuje mieszany system kancelaryjny, oparty na rejestracji pism przychodzgcych i wychodza-
cych w dzienniku korespondencji (system dziennikowy) oraz rejestracji spraw w spisach spraw (system bezdziennikowy),
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw.

3. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczga catosci akt danej sprawy, co oznacza, ze kazdg sprawe rejestruje sie tylko raz,
na podstawie pierwszego pisma w sprawie, i wszystkie pisma dotyczace tej sprawy majg ten sam znak sprawy.

Archiwizowanie dokumentéow
§32

1. Akta spraw przechowuje sie w Archiwum Zaktadowym.
2. Zasady opisywania i klasyfikacji dokumentdw, tryb przekazywania oraz sposéb przechowywania dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci Uczelni okreslaja:
a. instrukcja kancelaryjna;
b. instrukcja archiwalna;
c. jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zasady zastepowania
1 przekazywania zadan kierowniczych
§ 33

1. Ciagtos¢ wykonywania zadan kierowniczych w Uczelni jest zapewniona przez powierzenie na czas nieobecnosci innemu
pracownikowi obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien osoby zastepowanej. W czasie nieobecnosci zastepuja:
a. Rektora - wyznaczony Prorektor;
b. Prorektora — Rektor lub wyznaczony Prorektor;
c. Dziekana - na podstawie udzielonego upowaznienia Prodziekan, a w przypadku Dziekana Szkoty Doktorskiej
- Prodziekan, jesli jest powotany, lub inna osoba wyznaczona przez Dziekana;
d. Kanclerza - zastepca Kanclerza;
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e. Kwestora - zastepca Kwestora;
f. kierownika jednostki organizacyjnej — zastepca lub inny wyznaczony przez kierownika pracownik.

2. W przypadku nieobecnosci Prorektora przekraczajacej pie¢ dni roboczych, Rektor moze wskazac zastepce sposrédd
Prorektoréw. W okresie nieobecnosci, o ktdérej mowa powyzej, wyznaczony zastepca, na podstawie udzielonego przez
Rektora pisemnego petnomocnictwa, przejmuje wszystkie obowiazki, odpowiedzialnos¢ oraz uprawnienia przypisane do
zastepowanego Prorektora, w tym prawo do dokonywania czynnosci prawnych i wydawania decyzji administracyjnych.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika zastepuje go wyznaczony przez kierownika inny pracownik.

Na zastepujacego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki zastepowanego, zgodnie z udzielonym pisemnym upowaz-
nieniem i obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 34

1. Przekazywanie funkgji kierowniczych oraz stanowisk kierownikéw jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem zastepstw,
nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:
a. wykaz zdawanych/przejmowanych akt, pieczeci oraz upowaznien;
b. stan zdawanych/przejmowanych spraw;
c. wykaz spraw niezatatwionych;
d. wykaz zdawanych/przejmowanych sktadnikéw majatkowych, wedtug spisu z natury — w odniesieniu do oséb
materialnie odpowiedzialnych.
3. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy oraz przejmujacy.
W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przetozony powotuje komisje, ktéra go zastepuje.

Zasady realizacji projektow
§ 35

Projekty ASP we Wroctawiu s3 zarzadzane i realizowane w celu osiggniecia zatwierdzonych w Uczelni zatozen, zgodnie
z Zasadami wprowadzonymi przez Rektora.

Zasady tworzenia regulacji wewnetrznych
§ 36

1. W Uczelni wydawane s3 nastepujace akty prawa wewnetrznego:
a. uchwaty;
b. zarzadzenig;
c. pisma okdlne;
d. komunikaty Rektora/Kanclerza/Prorektoréw/Dziekandw;
e. komunikaty Uczelnianej Komisji Wyborczej.
Uchwaty podejmowane s3 przez organy kolegialne Uczelni oraz Uczelniang Komisje Wyborcza.
Rektor, Prorektorzy, Dziekani oraz Kanclerz wydaja akty prawa wewnetrznego, dotyczace dziatalnosci Uczelni, w formie
zarzadzen i komunikatéw.

4. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz i Kwestor maja prawo wydawania pism okdlnych, kazdy w swoim zakresie dziatania i posia-
danych uprawnien.

5. Dziekani maja prawo wydawania pism okélnych we wszystkich sprawach zwiazanych z ich zakresem dziatania, a nie-
zastrzezonych do kompetencji organdw Uczelni, innych osdb petnigcych funkcje kierownicze okreslonych w § 6 ust.,
Kanclerza lub Kwestora.

6. Uchylanie aktéw prawnych niezgodnych z prawem lub z interesem Uczelni reguluja zapisy Ustawy i Statutu.

Rejestr aktéw prawa wewnetrznego prowadzi Biuro Rektora.

8. Kontrole przestrzegania postanowien aktdw prawa wewnetrznego sprawuja kierownicy jednostek organizacyjnych i inni

pracownicy wskazani w przepisach prawa.
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9. Pracownicy kazdej jednostki organizacyjnej sa zobowigzani do przedktadania swojemu przetozonemu projektéw roz-
wigzan szczegdtowych, dotyczacych organizacji pracy, funkcjonowania jednostki, a takze zasad i trybu zatatwiania spraw
z zakresu jej zadan.

Pieczecie, stemple i druki firmowe
§ 37

1. Pieczecie urzedowe, nagtéwkowe i imienne oraz stemple uzywane w Uczelni moga by¢ zamawiane wytgcznie po akcep-
tacji Dziatu Organizacji i Kadr.
Wykazy i wzory pieczeci oraz stempli uzywanych przez Uczelnie znajduja sie w Dziale Organizacji i Kadr.
Szczegdtowe zasady zamawiania, wydawania, kasacji i ewidencjonowania pieczeci oraz stempli okresla zarzadzenie
Kanclerza.

§ 38

1. Pieczatki oraz druki firmowe, w szczegdlnosci papiery firmowe, koperty i wizytowki, na ktérych uwidocznione jest logo
i nazwa Uczelni lub inne oznaczenie identyfikujace Uczelnie, mogg by¢ uzywane tylko do celéw stuzbowych.
2. Zasady uzywania i udostepniania logo Uczelni okresla zarzgdzenie Rektora.

Udzielanie informacji w imieniu
Akademii Sztuk Pieknych we Wroclawiu
§ 39

1. Informacje z zakresu dziatalnosci Uczelni moga by¢ udzielane instytucjom i urzedom przez Rektora oraz dziatajacych
z jego upowaznienia pracownikéw.

2. Informacje o dziatalnosci Uczelni dla prasy, radia i telewizji s3 udzielane przez Rektora, Prorektoréw lub Kierownika Dziatu
Wspétpracy Miedzynarodowej i Promocji.

3. Udostepnianie informacji publicznej, na wniosek zainteresowanego, prowadzone jest przez Biuro Rektora we wspétpracy
z Radcami Prawnymi.

Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 40

Rektor moze uszczegoétowié w drodze zarzadzen zagadnienia uregulowane w niniejszym Regulaminie.
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ZALACZNIKI

Zalacznik nr 1

Szczegolowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci osob
peinigcych funkcje Prorektorow

Zakres zadan Prorektora
§1

Do zakresu zadan Prorektora nalezy:

1.

10
1.

12.

13.
14,
15.

Realizacja i monitorowanie misji i strategii Uczelni, w obszarze wtasciwym danemu Prorektorowi, w ramach wyznaczonego
zakresu odpowiedzialnosci.
Wyznaczanie celéw podlegtym jednostkom organizacyjnym.
Zapewnienie srodkow niezbednych do wykonania zadan natozonych na podlegte jednostki organizacyjne.
Motywowanie i mobilizowanie pracownikdw, zatrudnionych w podlegtych jednostkach organizacyjnych, do realizacji
zadan i podnoszenia kompetencji zawodowych.
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan w podlegtych jednostkach organizacyjnych.
Dbatos¢ o przestrzeganie przez pracownikdw, zatrudnionych w podlegtych jednostkach organizacyjnych, wartosci i norm
etycznych.
Przygotowywanie merytoryczne projektéw uchwat Senatu dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci ASP we Wroctawiu,
w obszarze wtasciwym Prorektorowi.
Opracowywanie merytoryczne projektow zarzadzen Rektora dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci ASP we Wroctawiu,
w obszarze wtasciwym Prorektorowi.
Nadzorowanie realizacji uchwat Senatu i zarzadzen Rektora w obszarze wtasciwym danemu Prorektorowi.
Ocenianie kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych.
Ciagte doskonalenie wewnetrznej struktury organizacyjnej w czesci podlegtej Prorektorowi.
Inicjowanie kontaktow oraz stata wspdtpraca w zakresie ksztattowania wizerunku Uczelni, udziatu ASP we Wroctawiu
w przedsiewzieciach srodowiskowych oraz w krajowych i miedzynarodowych sieciach akademickich:

a. $rodkami masowego przekazu;

b. jednostkami administracji panstwowej oraz administracji samorzadowej;

C. przedsiebiorstwami i organizacjami samorzadu gospodarczego;

d. innymi podmiotami otoczenia.
Wspdtpraca z komisjami senackimi i rektorskimi, wtasciwymi dla swojego zakresu obowigzkdw.
Uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez MKiDN.
Inicjowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkéw na prowadzenie dziatan w obszarze swojej dziatalnosci, zaréwno
samodzielnie, jak réwniez w ramach wspétpracy z pozostatymi Prorektorami i Dziekanami oraz z podmiotami zewnetrz-
nymi. Dziatania wywotujace skutki finansowe wymagaja opinii Kwestora.

Zakres zadan
Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich
§2

Oprocz zadan wymienionych w § 1 do zadan Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich nalezy:

1.
2.

Nadzér nad opracowywaniem i wdrazaniem strategii rozwoju ASP we Wroctawiu.
Monitorowanie realizacji strategii Uczelni w zakresie ksztatcenia, opracowywanie wytycznych dla wydziatéw w obszarze
dydaktyki.
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3.
4,

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.
30.

Nadzér nad organizacja i realizacjg procesu rekrutacji na studia.
Nadzér nad wydziatami i jednostkami ogdlnouczelnianymi w zakresie:

a. tworzenia kierunkdw studidw (stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych), szkolen i kurséw;

b. opracowywania i zatwierdzania programoéw studiow, programoéw kurséw, szkolen;

c. opracowania efektéw uczenia sie i dostosowania programoéw zgodnie z Polskga Ramg Kwalifikacji,

z mozliwoscig umieszczenia kierunkdw, kurséw i szkoled w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji;

d. tworzenia obsady zaje¢ dydaktycznych i realizacji pensum oraz obcigzen dydaktycznych przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach badawczo-dydaktycznych, dydaktycznych;
realizacji praktyk i stazy studenckich;
stazy pracownikéw dydaktycznych;
dziatalnosci studidw niestacjonarnych i podyplomowych oraz innych form ksztatcenia;
realizacji zadan przez Wydziatowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia;

i. ankietyzacji i hospitacji;

j. kontrola i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji godzin dydaktycznych na wydziatach.
Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych administracji powotanych do obstugi procesu
dydaktycznego.
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej na potrzeby Uczelni i podmiotéw zewnetrznych.
Nadzdér nad monitorowaniem kariery absolwentéw na rynku pracy, udziat w promocji zawodowej absolwentéw i rozwi-
janie wspotpracy z absolwentami Uczelni.
Nadzér nad promocja studentdéw i oferta edukacyjng Uczelni.
Wspétpraca z organizacjami pracodawcow.
Wspotpraca z innymi uczelniami w zakresie tworzenia studidw, promocji studentdw, organizacji konferencji, wystaw,
wymiany studentéw i pracownikéw.

S@ oo

Opiniowanie wszystkich inicjatyw d3zacych do zawarcia umoéw w zakresie wspélnego prowadzenia studidw.

Nadzér nad pracami zwigzanymi z uzyskaniem przez Uczelnie akredytacji w zakresie nauczania, opiniowanie wszystkich
inicjatyw uczelnianych w tym zakresie.

Wspdtpraca z Polska Komisja Akredytacyjna, nadzorowanie Dziekandw w zakresie prac zwigzanych z uzyskaniem akredytacji.
Podejmowanie decyzji w sprawie odwotan od decyzji Dziekanéw dotyczacych toku studidw studentéw i doktorantdw;
Udzielanie znizek i zwolnien z optat za ksztatcenie na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych za
$wiadczone ustugi edukacyjne oraz z optat za zakwaterowanie w Domu Studenckim, na podstawie odrebnych upowaz-
nien Rektora.

Wydawanie w imieniu Rektora decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczerh w indywidualnych sprawach stu-
denckich oraz wydawanie decyzji w postepowaniu odwotawczym.

Nadzér i wspotpraca z Samorzadem Studenckim oraz monitorowanie prawidtowosci wydatkowania dotacji na ich
dziatalnos¢.

Nadzér nad kotami naukowymi i organizacjami studenckimi.

Nadzér nad studenckim ruchem kulturalnym, udziat w wyborze kuratoréw galerii studenckiej MD_S.

Nadzér nad organizacja dziatalnosci sportowej studentéw i doktorantéw.

Nadzér nad Uczelnianymi Komisjami przydzielajacymi stypendia i pomoc materialna, monitorowanie prawidtowosci
wydatkowania funduszu stypendialnego.

Nadzér nad sprawami dyscyplinarnymi dotyczacymi studentéw i doktorantéw, koordynacja prac komisji dyscyplinarnych,
wspétpraca z rzecznikiem dyscyplinarnym ds. studentdw i doktorantéw.

Wspotpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. przeciwdziatania dyskryminacji w sprawach dotyczacych studentéw i doktorantdw.
Odwotywanie i powotywanie kierownikéw studidw niestacjonarnych i podyplomowych z upowaznienia Rektora.
Koordynacja prac zwigzanych z pracami nad regulaminami studiow, praktyk, wewnetrznego systemu zarzadzania jakoscig,
regulaminem pomocy materialnej i innych aktéw zwigzanych z ksztatceniem.

Whioskowanie do Senatu o uchwalenie regulaminu studiéw.

Nadzér nad dziataniem Petnomocnika Rektora ds. 0séb z niepetnosprawnosciami oraz koordynacja wszystkich dziatan
w tym zakresie.

Nadzér nad dziatalnoscig Domu Studenckiego.

Wspotpraca z Kwestorem, w zakresie ustalania optat za $wiadczone ustugi dydaktyczne.

Inicjowanie i koordynowanie wspétpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
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31.

32.
33.
34.

Nadzér nad sprawozdawczoscia dotyczacg kandydatdw, studentdw, doktorantdw, studentdw niepetnosprawnych iinnych
form ksztatcenia, wydatkowania funduszy pomocy materialnej i stypendiow.

Uczestniczenie w komisjach i ciatach powotanych w Uczelni.

Nadzér nad Archiwum Cyfrowym dziatalnosci dydaktycznej na potrzeby promocji oraz dokumentacji dokonan dydaktycznych.
Realizacja innych obowiazkéw, wynikajacych z wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych, oraz zadan zleconych
przez Rektora.

Zakres zadan
Prorektora ds. naukowych i wspoélpracy z podmiotami zewnetrznymi
§3

Oprocz zadan wymienionych w § 1 do zadan Prorektora ds. naukowych i wspotpracy z podmiotami zewnetrz-
nymi nalezy:

1.
2.

o AW

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

Nadzér nad opracowywaniem i wdrazaniem strategii rozwoju ASP we Wroctawiu.

Dbatosc¢ o poziom, rozwoj i prawidtowa realizacje dziatalnosci naukowej, w tym artystyczneji projektowej Uczelni poprzez:
planowanie, organizowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg pracy naukowej, w tym artystycznej i wydziatowej,
przez Wydziaty i jednostki ogélnouczelniane.

Nadzdr nad dziataniami dotyczacymi ewaluacji dziatalnosci naukowej.

Koordynacja dziatah w zakresie utrzymania przez Uczelnie uprawnien do nadawania stopni naukowych.

Nadzér nad Szkota Doktorska w zakresie dziatalnosci naukowej, w tym artystycznej i projektowe;j.

Nadzorowanie prawidtowosci wydatkowania funduszy na dziatalnos¢ naukowa, w tym artystyczng, Uczelni przez Dziekandw
i Dziekana Szkoty Doktorskie;.

Nadzér nad dziataniami Dziekana Szkoty Doktorskiej w zakresie prowadzonej przez doktorantéw dziatalnosci naukowe;j,
w tym artystycznej i projektowej, nadzér nad przeprowadzeniem oceny okresowej doktorantdw, terminowego otwarcia
i zamkniecia przewodu doktorskiego.

Nadzor i wspdtpraca z Samorzadem Doktorantdw oraz monitorowanie prawidtowosci wydatkowania dotacji na ich
dziatalnos¢.

Nadzér Dziekandw, w tym Dziekana Szkoty Doktorskiej, nad opracowaniem wnioskéw do NCN, NAWA, NCBIR oraz innych
instytucji o $rodki finansowe na badania naukowe.

Udziat w spotkaniach i pracach komisji/zespotéw/organédw Szkoty Doktorskiej zajmujacych sie problematyka badan
naukowych oraz innowacyjnoscia.

Koordynacja dziatan zmierzajacych do stworzenia repozytorium wewnetrznego i propagowania uczelnianej polityki
otwartosci (Open Access, OA).

Nadzér nad dziatalnoscig Wydawnictwa ASP we Wroctawiu.

Nadzér nad przygotowaniem i zatwierdzanie sprawozdan z dziatalnosci naukowe;.

Koordynacja dziatan dotyczacych przygotowania uméw o wspétpracy z krajowymi jednostkami naukowymi, samorzado-
wymi, otoczeniem gospodarczym, osrodkami wspierania innowagji, a takze podmiotami zagranicznymi w tym zakresie.
Nadzér nad dziataniami dotyczacymi udzielania licencji, zgody na publikacje dziet, wykorzystania bazy naukowej, prze-
kazywania prac naukowych, w tym artystycznych przez pracownikdw, studentéw i doktorantéw w celach komercjalizacji
wynikéw badan oraz dziatalnosci artystycznej, w tym projektowe;.

Nadzér nad dziatalnoscig Rady Dyscypliny Artystycznej (postepowania przewodowe — doktoraty, habilitacje i postepo-
wania profesorskie, nostryfikacja dyplomow).

Nadzér nad postepowaniami awansowymi.

Przewodniczenie Komisji ds. awansu zawodowego nauczycieli akademickich.

Nadzér nad praca rektorskiej Komisji ds. Nagrdéd i Odznaczen.

Przewodniczenie Komisji ds. Nagréd i Odznaczen.

Nadzér i koordynacja dziatan w zakresie okresowej oceny nauczycieli akademickich.

Nadzér nad zgtaszaniem, realizacjg i rozliczaniem grantéw badawczych.

Monitorowanie procesu wdrazania i komercjalizacji wynikéw badan oraz dziatalnosci artystycznej, w tym projektowe;.
Przygotowanie planéw i sprawozdan wynikajacych z realizacji dziatan okreslonych w zakresie kompetencji.

Nadzér nad dziataniami Komisji dyscyplinarnych ds. nauczycieli, wspdtpraca z Rzecznikiem dyscyplinarnym w tym zakresie.
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26.

27.

28.

29.

30.

Nadzér nad przygotowaniem i zatwierdzanie sprawozdan z dziatalnosci naukowe;.

Inicjowanie i koordynowanie wspétpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

Realizacja innych obowiazkéw, wynikajacych z zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych, oraz zadan zleconych
przez Rektora.

Nadzér nad Archiwum Cyfrowym dziatalnosci naukowej, w tym artystycznej i projektowej na potrzeby promocgji, repo-
zytorium wewnetrznego, w tym Open Access oraz dokumentacji dokonan naukowych.

Reprezentowanie Uczelni w zakresie powierzonych zadan na zewnatrz, na podstawie odrebnych upowaznien Rektora.

Zakres zadan
Prorektora ds. wspoélpracy z zagranica i promocji
§4

Oprodcz zadan wymienionych w § 1 do zadan Prorektora ds. wspétpracy z zagranica i promocji nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nadzér nad opracowywaniem i wdrazaniem strategii rozwoju ASP we Wroctawiu.
Monitorowanie i nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z zakresu wdrazania strategii.
Wspédtpraca z samorzadami, wtadzami regionu i miasta oraz innymi jednostkami pozauczelnianymi, wpisujac sie w stra-
tegie rozwoju regionalnego, ze szczegélnym uwzglednieniem programow europejskich.
Przygotowanie umoéw o wspotpracy z krajowymi i miedzynarodowymi jednostkami naukowymi, samorzgdowymi, osrod-
kami wspierania innowagji, a takze podmiotami zagranicznymi.
Rozwdj umiedzynarodowienia studiow.
Koordynowanie i monitoring miedzynarodowej wymiany akademickiej.
Wspétpraca z zagranicg, w tym:

a. koordynacja miedzynarodowych programdw i projektéw badawczych;

b. rozwdj i wdrazanie w zycie umdw o wspotpracy miedzynarodowej ASP we Wroctawiu

w zakresie badan naukowych, dziatalnosci artystycznej, w tym projektowej;

¢. wymiana miedzynarodowa studentdw;
Nadzér nad dziatalnoscig promocyjng ASP we Wroctawiu, w tym:

a. nadzdr nad opracowaniem i upowszechnieniem materiatéw informacyjnych i promocyjnych Uczelni

(folderdw, ulotek, plakatdw, informatoréw, prezentacji, upominkéw itp.);

b. nadzér nad promocjg Uczelni w szkotach, we Wroctawiu, regionie i poza nim;
Nadzér nad dziatalnoscig Osrodka Dokumentacji Sztuki.
Nadzér nad dorobkiem naukowym, w tym artystycznym, pozostawionym w Archiwum Zaktadowym.
Nadzér nad dokumentacjg dziatalnosci artystycznej, w ramach prowadzonej promocji ASP we Wroctawiu.
Promocja ASP we Wroctawiu, w kraju i za granica.
Inicjowanie i koordynowanie wspétpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
Przygotowanie plandw i sprawozdan wynikajacych z realizacji dziatan okreslonych w zakresie kompetenc;ji.
Nadzér nad sprawozdawczoscia dotyczacg wymiany miedzynarodowej, przeptywu studentdw, wyktadowcdw, pracownikdw
administracyjnych, ilosci zawartych uméw oraz ich aktualizacja.
Nadzér, w porozumieniu z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich, nad studentami kierunkdw anglojezycznych
i dokumentacjg przebiegu ich studiow.
Nadzér nad Archiwum Cyfrowym dziatalnosci promocyjnej i dokumentacja zycia artystycznego ASP we Wroctawiu na
potrzeby promocji oraz dokumentacji materiatéw publikowanych na stronie www.
Realizacja innych obowiazkéw, wynikajacych z zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych, oraz zadan zleconych
przez Rektora.
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Zalacznik nr 2

Szczegdlowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Dziekanow

Zakres zadan Dziekana Wydzialu
§1

Zarzadzanie dziatalnoscig Wydziatu, w tym:

W zakresie spraw ogélnych:

1.
2.

10.

1.

12.

13.
14,
15.
16.

Opracowywanie gtéwnych kierunkéw dziatania Wydziatu, zgodnych z misja i strategia rozwoju Uczelni.
Przewodniczenie Radzie Wydziatu i zwotywanie jej posiedzen, pilnowanie terminowosci w wykonaniu przez Rade Wydziatu
zadan okreslonych Statutem.

Reprezentowanie Wydziatu na zewnatrz w obszarach wskazanych przez Rektora lub na podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Ustalanie struktury organizacyjnej Wydziatu i podziat obowigzkéw miedzy poszczegdlne komérki organizacyjne
i pracownikdw.

Powotywanie statych lub doraznych komisji dziekanskich, ustalanie ich sktadu, zadan i kadencji, powotywanie petno-
mocnikéw, okreslajac zakres ich dziatania oraz nadzér nad nimi.

Decydowanie w zakresie ustalonym przez Rektora w sprawach mienia i gospodarki Wydziatu, odpowiadanie za sprawy
finansowe, lokalowe, rzeczowe zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych i o zamdwieniach
publicznych.

Czynne uczestnictwo w posiedzeniach kolegium rektorskiego, kolegium dziekanskiego i Senatu oraz wspétpraca z komi-
sjami senackimi, rektorskimi, wydziatowymi.

Realizacja i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych na Wydziale. Dokonywanie analizy przydzielonych zadan
operacyjnych pod katem mozliwosci ich realizacji.

Uczestniczenie w szkoleniach obronnych kadry kierowniczej Akademii.

Whnioskowanie do Senatu, po uprzednim wniosku Rady Wydziatu, o nadanie tytutu doktora honoris causa.
Whioskowanie do Senatu o nadanie statusu honorowego profesora, po uzyskaniu zgody Rady Wydziatu.
przygotowywanie, we wspotpracy z Katedrami, sprawozdan, raportéw naukowych i finansowych, opracowan, analiz oraz
informatoréw o charakterze naukowym, artystycznym dla réznych celéw dotyczacych Wydziatu, w tym dla instytucji
zewnetrznych.

Przedstawianie Rektorowi sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu.

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

Uczestniczenie w szkoleniach obronnych kadry kierowniczej Akademii.

Dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku na Wydziale.

W zakresie spraw personalnych:

1.

oV Fw

Opracowywanie i realizowanie polityki personalnej Wydziatu, przedstawianie Rektorowi wnioskéw o zatrudnienie na
stanowiska nauczycieli akademickich w jednostkach Wydziatu oraz wnioskowanie do Rektora o utworzenie, przeksztat-
cenie i likwidacje stanowiska pracy nauczyciela akademickiego, wnioskowanie do Rektora o ogtoszenie konkursu na
stanowisko nauczyciela akademickiego, uczestniczenie w komisji konkursowej na stanowisko nauczyciela akademickiego,
uczestniczenie w komisji awansowej dla nauczyciela akademickiego.

Uzgadnianie z kierownikami katedr wyznaczonych zadan pracownikom i nadzorowanie ich pracy dydaktycznej, naukowej,
w tym artystycznej, oraz projektowej i organizacyjnej pracownikéw dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych Wydziatu;
Ustalanie zakresu obowigzkéw Prodziekana Wydziatu.

Uszczego6towienie zakresu obowigzkdw kierownikdw katedr, z uwzglednieniem wymogdéw okreslonych przez Rektora.
Whnioskowanie w sprawach zmiany wynagrodzenia, premiowania i nagradzania pracownikéw.

Prowadzenie wszelkich spraw osobowych, w tym dotyczacych odznaczen, wyrdznien.
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10.

11.

12.

13.

14.

Rozpatrywanie zazalen i wnioskéw od pracownikdw.

Przewodniczenie Wydziatowej Komisji Oceniajacej nauczycieli akademickich.

Organizowanie i inicjowanie procedury sktadania wnioskéw o nagrody za osiggniecia naukowe, w tym artystyczne, orga-
nizacyjne itp. na szczeblu Uczelni oraz na zewnatrz.

Wskazywanie Rektorowi kandydata na Prodziekana.

Wydawanie opinii nt. kandydatéw na cztonkéw komisji dyscyplinarnej, o ktérych mowa w § 89 ust. 1 Statutu ASP we
Wroctawiu.

Merytoryczne potwierdzanie celowosci wyjazddw stuzbowych pracownikéw Wydziatu.

Wspétuczestniczenie w ocenie okresowej pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickim obstugujacych Wydziat.
Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

W zakresie dziatalnosci dydaktycznej:

1.
2.

10.

1

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Opracowywanie programu dydaktycznego (planu studidw i programéw ksztatcenia).

Organizowanie oraz nadzér nad programami dydaktycznymi kurséw i innych form ksztatcenia, przedtozenie ich do
zatwierdzenia Senatowi.

Przygotowywanie, organizowanie i nadzorowanie prowadzenia i obsady zaje¢ dydaktycznych i harmonogramoéw zajec,
zgodnie z wymaganiami programowymi studiéw, w tym opracowanie plandw zaje¢ dydaktycznych na rok akademicki
i przedtozenie go wtasciwemu Prorektorowi do zaakceptowania.

Nadzorowanie przygotowania projektéw i sprawozdan z zaje¢ dydaktycznych, organizowanie hospitacji i innych form
oceny pracy dydaktycznej, wtacznie z przygotowaniem wnioskéw o nagrody za osiagniecia dydaktyczne.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach dotyczacych studentéw Wydziatu oraz podejmowanie innych aktéw lub
czynnosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wspétpraca i uzgadnianie formy i zakresu prowadzonych zaje¢ na rzecz innych Wydziatdw oraz zapewnienie wtasciwej
organizacji sesji na rzecz studentéw innych Wydziatéw oraz form egzaminéw i zaliczen.

Realizacja wszelkich czynnosci przygotowawczych zwigzanych z obrong prac dyplomowych i naukowych.
Whioskowanie do Senatu o okreslenie warunkdw, trybdw, limitéw oraz terminu rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji na
studia oraz sposéb przeprowadzania egzamindw wraz z punktacja.

Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie dokumentacji toku studiéw.

Whnioskowanie o utworzenie lub likwidacje studidw, po uprzednim uzyskaniu opinii wtasciwej Rady Wydziatu Uczelni.
Rozpatrywanie zazalen i wnioskéw od studentéw i doktorantow.

Powotywanie komisji rekrutacyjnej funkcjonujacej na Wydziale.

Whioskowanie o wyrdznienia dla studentéw.

Podejmowanie decyzji o skredleniu studenta z listy studentdw.

Wspédtpraca w przygotowaniu uroczystosci inaugurujgcych rok akademicki, zapewnianie odpowiedniej informacji, opieki
i szkolen dla studentow pierwszego roku oraz informacji i informatoréw dla kandydatéw na studia.

Dbatos¢ o podnoszenie jakosci ksztatcenia; inicjowanie i wdrazanie nowych kierunkédw rozwoju Wydziatu.

Wspotpraca z Samorzadem Studenckim, kotami naukowymi i innymi organizacjami studenckimi.

Uczestniczenie w pracach Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia.

Ustanowienie, w razie potrzeby, w ciggu roku akademickiego dodatkowych godzin lub dni wolnych od zaje¢ dydaktycz-
nych dla pracownikéw oraz studentéw zarzadzanego przez niego Wydziatu.

Nadzér nad prawidtowym, rzetelnym i terminowym wprowadzaniem, aktualizowaniem, archiwizowaniem/usuwaniem
danych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (POL-on), dotyczacych dziatalnosci
Wydziatu.

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

W zakresie dziatalnosci naukowej:

1.

2.

Realizacja okreslonej przez Rade Wydziatu strategii dziatalnosci naukowej, w tym dziatalnosci artystycznej i projektowe;j,
oraz w zakresie dziatalnosci dydaktycznej Wydziatu.

Gromadzenie i archiwizowanie oswiadczer nauczycieli akademickich, wymaganych w Zintegrowanym Systemie Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (POL-on), tj. przynalezno$¢ do liczby N oraz dyscypliny artystycznej.
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10.

1.

Gromadzenie oraz archiwizowanie oswiadczen nauczycieli akademickich na potrzeby ewaluacji Uczelni.

Nadzér i weryfikacja danych uzupetnianych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce
(POL-on).

Inicjowanie i rozwdj wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem.

Inicjowanie i rozwdj wspdtpracy miedzynarodowej, w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem.

Inicjowanie, sktadanie, realizacja i nadzér nad realizacja projektow naukowych, w tym artystycznych i projektowych oraz,
innych form aktywnosci artystycznej i naukowej.

Wspomaganie jednostek organizacyjnych Wydziatu przy przygotowaniu wszelkich grantéw i innych wnioskdw na zewnatrz
Wydziatu i Uczelni oraz wspomaganie jednostek w zakresie wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi.

Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Dyscypliny Artystyczne;.

Odpowiadanie za ksztatcenie i promowanie kadry badawczo-dydaktycznej, dydaktycznej, naukowo-technicznej, inzy-
nieryjno-technicznej, studentdw, stuchaczy i doktorantéw.

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

Zakres zadan Dziekana Szkoly Doktorskiej
§2

W zakresie spraw ogélnych:

1.

o VAW

© 0 N

-
o

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20
21.

22.
23.

Reprezentowanie Szkoty Doktorskiej.

Tworzenie strategii rozwoju Szkoty Doktorskiej.

Organizowanie pracy Szkoty Doktorskie;j.

Przewodniczenie pracom Rady Szkoty Doktorskiej.

Sktadanie Rektorowi sprawozdania zawierajagcego ocene funkcjonowania Szkoty Doktorskiej po zakonczeniu kazdego
roku akademickiego.

Przedstawianie Kwestorowi danych do opracowania rocznych planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Szkoty
Doktorskiej.

Wydawanie decyzji dotyczacych biezacego funkcjonowania Szkoty Doktorskiej, w szczegdlnosci toku ksztatcenia doktorantow.
Organizowanie i nadzér nad procesem przeprowadzania ocen srédokresowych.

Odpowiedzialnos¢ za dziatanie Szkoty Doktorskiej zgodnie z przepisami.

Uruchamianie programoéw, w ramach ktérych przyznawane sg srodki finansowe wspierajgce rozwéj naukowy doktorantow;
Zapewnianie zgodnosci realizacji obowigzkéw przez Szkote Doktorska z przepisami prawa oraz koordynacji dziatan
z Rektorem, Prorektorami, Dziekanami, Kanclerzem oraz Kwestorem.

Whnioskowanie do Senatu Uczelni w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Szkoty Doktorskiej, po zasiegnieciu
opinii Samorzadu Doktorantow.

Przedstawianie Rektorowi wnioskéw w sprawie utworzenia i zamkniecia programu ksztatcenia, po zasiegnieciu opinii
Rady Szkoty Doktorskiej.

Petnienie funkcji przewodniczacego Rady Szkoty Doktorskie;j.

Wspieranie mobilnosci doktorantdéw i umiedzynarodowienia Szkoty Doktorskiej.

Przygotowanie Szkoty Doktorskiej do ewaluacji.

Przygotowanie sprawozdan rocznych dla Rektora lub wtasciwego Prorektora nadzorujacego dziatania Dziekana Szkoty
Doktorskiej i innych organéw nadzorujacych prace Szkoty oraz nadzér ustawowy obowiazkéw sprawozdawczych.
Podejmowanie decyzji w sprawie skreslenia z listy doktorantow.

Rozpatrywanie zastrzezen doktorantéw we wszystkich sprawach dotyczacych Szkoty Doktorskiej, niezastrzezonych do
kompetencji innych oséb i organdéw.

Wspétpraca z Samorzadem Doktorantéw.

Nadzér nad prawidtowym, rzetelnym i terminowym wprowadzaniem, aktualizowaniem, archiwizowaniem/usuwaniem
danych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (POL-on), dotyczacych Szkoty Doktorskiej,
we wspotpracy z DOS.

Uczestniczenie w szkoleniach obronnych kadry kierowniczej Akademii.

Wykonywanie innych spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego.
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W zakresie spraw personalnych:

I

Przedstawianie Radzie Dyscypliny Artystycznej wniosku o zatwierdzanie promotora lub promotoréw doktoranta.
Wyrazanie zgody, po uzyskaniu opinii promotora, na przedtuzenie terminu ztozenia rozprawy doktorskie;.
Podejmowanie decyzji w sprawach wykorzystania przez doktorantéw przerw wypoczynkowych.

Opiniowanie wnioskéw doktorantéw o zmiane promotora i promotora pomocniczego.

Opiniowanie wnioskéw promotora i doktoranta w sprawie zmiany indywidualnego planu badawczego.

Wskazanie sposréd cztonkéw Rady Szkoty Doktorskiej kandydata na Prodziekana, wspierajacego Dziekana w realizagcji
jego zadan i zastepujacego go podczas nieobecnosci.

W zakresie dziatalnosci dydaktycznej:

1.

2.
3.

Car

Opracowanie i przedstawianie Senatowi projektu programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej.
Opracowanie i przedstawianie Senatowi projektu zasad rekrutacji do Szkoty Doktorskie;j.
Whnioskowanie do Rektora w sprawie zasad rekrutacji do Szkoty Doktorskiej oraz w sprawie limitéw przyjec:
a. ustalenie warunkdw, trybu i terminu rekrutacji do Szkoty Doktorskiej oraz limitéw przyjeé na posiedzenie Senatu.
Powotywanie komisji rekrutacyjnej.
Zatwierdzanie listy doktorantéw przyjetych do Szkoty Doktorskiej.
Wydawanie w imieniu Rektora decyzji administracyjnych (odmowy, skredlenia), postanowien i zaswiadczen, w zakresie
ustalonym odrebnymi upowaznieniami, w trybie art. 268a Kodeksu postepowania administracyjnego.
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg programéw ksztatcenia w Szkole Doktorskie;.
Przedstawianie Radzie Dyscypliny Artystycznej wniosku o zatwierdzenie indywidualnego planu badawczego doktoranta.
Nadzér nad prawidtowg realizacjg procesu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej, w tym:
a. ustalenie programu ksztatcenia, po zasiegnieciu opinii Rady Szkoty Doktorskiej;
b. organizowanie realizacji programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej (obsady), przekazywanie informacji
do DOS, dotyczacych godzin zaliczanych do pensum;
c. organizowanie zajec dla doktorantéw prowadzonych przez osoby spoza Uczelni;
d. wspdtpraca z promotorami i Dziekanami Wydziatéw w zakresie prowadzonych zaje¢ przez doktorantdw;
biezaca analiza programu ksztatcenia celem jego statego doskonalenia oraz zgtaszania do Rady Szkoty
Doktorskiej odpowiednich wnioskéw w tym zakresie;

10. Podejmowanie decyzji w sprawie zaliczenia kolejnych lat ksztatcenia w Szkole Doktorskiej, w tym weryfikacja osiagniec

naukowych doktorantéw.
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Zalacznik nr 3

Schemat organizacyjny Uczelni

Dziekan
Wydziatu
Architektury
Whnetrz, Wzornictwa
i Scenografii

Dziekan
Wydziatu
Ceramiki i Szkta

Dziekan
Wydziatu Grafiki
i Sztuki Mediow

Dziekan
Wydziatu
Malarstwa

Dziekan
Wydziatu Rzezby
i Mediacji Sztuki

Dziekan
Szkoty
Doktorskiej
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Zalacznik nr 4

Schemat organizacyjny Pionu Rektora

Biuro
Rektora

Radcy
Prawnl

Inspektor
Ochrony
Danych

Kontrola
Zarzadcza

Audytor
Wewnetrzny

Redakcja
“Format”

Specjalista
ds. obronnych

Kancelaria
niejawna

Petnomocnik
ds. ochrony
informacji
niejawnych

Petnomocnik
ds. Polskiej
Ramy
Kwalifikacji

Petnomocnik
ds. 0s6b
z niepetno-
sprawnosciami

Petnomocnik
ds. przeciw-
dziatania
dyskryminacji

Petnomocnik
ds. jakosci
ksztatcenia

Petnomocnik
ds. ewaluagji
jakosci dziatalnosci
naukowej

Petnomocnik
ds. Domu
Pracy Tworczej
w Luboradowie

Petnomocnik
ds. dostepnosci
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Zalacznik nr 5a

Schemat organizacyjny Pionu Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich

Prorektor

ds. dydaktycznych
i studenckich

Miedzywydziatowe
Studia
Doktoranckie

Dziekani Dziat Zaktad Katedra Biuro
w zakresie Organizagji Jezykow Historii Sztuki Biblioteka Prorektora
dydaktyki Studiow Obcych i Filozofii

Dom
Studencki
Samorzad Studenckie
Studencki Kota Naukowe
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Zalacznik nr 5b

Schemat organizacyjny Pionu Prorektora ds. naukowych
1 wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi

Prorektor
ds. naukowych
i wspotpracy
z podmiotami
zewnetrznymi

Doktorantéw

V\IIJZZIaekI::rs]ile | Szkota Sekcja Komercjalizacja | [Wydawnictwo ASP Posstekg\?var’l Biuro
; Doktorska Projektow Wynikéw Badan we Wroctawiu Tostepows Prorektora
nauki i Konkurséw
Dziekanat
H Szkoty
Doktorskiej
Samorzad
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Zalacznik nr 5c¢

Schemat organizacyjny Pionu Prorektora ds. wspolpracy z zagranica i promocji

Prorektor
ds. wspotpracy
z zagranica

Dziat Wspotpracy
Miedzynarodowej
i Promogji

i promocji
Dziat Osrodek . .
Produkgji Dokumentacji Acrc?rl;vvt\:? prfrl:xora
Wystaw Sztuki y
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Zalacznik nr 6

Schemat organizacyjny Pionu Kanclerza

Kanclerz

Zastepca
Kanclerza ds.
organizacyjno-
-kadrowych

Dziat
Techniczno-

-Gospodarczy

Sekcja IT

Specjalista
ds. inwestycji

Kancelaria
Ogolna

Archiwum
Zaktadowe

Dom Pracy
Tworczej
w
Luboradowie

Kasa
Zapomogowo-
-Pozyczkowa

Biuro
Kanclerza

Dziat
Organizacji
i Kadr

Dziat
Zamowien
Publicznych

Specjalista
ds. zarzadzania
majatkiem

Specjalista
ds. BHP i ppoz

Biuletyn
Informacji
Publicznej




36

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr1/22/2022 z dnia 31 marca 2022 .

Zalacznik nr 7

Schemat organizacyjny Pionu Kwestora

Zastepca
Kwestora

_ Dziat
Finansowo-

-Ksiegowy
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ZAKRESY DZIALAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PODLEGLYCH
KIEROWNIKOM PIONOW UCZELNI

Zalacznik nr 8

Zakresy dzialan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podleglych bezposrednio Rektorowi

§1

1. Rektorowi bezposrednio podlegaja: Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, Kwestor, Kierownicy jednostek i samodzielne sta-
nowiska funkcjonujace w ramach Pionu Rektora.
2. W Pionie Rektora funkcjonuja:
a. Biuro Rektora;

b. Radcy Prawni;

¢. Inspektor Ochrony Danych;

d. Kontrola Zarzadcza;

e. Audytor Wewnetrzny;

f.  Redakcja ,Format”;

g. Specjalista ds. obronnych;

h. Kancelaria Niejawnag;

i. Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych;
j.  Petnomocnik Rektora ds. Polskiej Ramy Kwalifikacji;

k. Petnomocnik Rektora ds. 0séb z niepetnosprawnosciami;
l.  Petnomocnik Rektora ds. przeciwdziatania dyskryminacji;
t. Petnomocnik Rektora ds. jakosci ksztatcenia;

m. Petnomocnik Rektora ds. ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowe;j;
n. Petnomocnik Rektora ds. Domu Pracy Tworczej

0. Koordynator ds. dostepnosci.

Biuro Rektora
§2

Do zadan Biura Rektora nalezy:
1. Obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci Rektora, w tym:
a. organizowanie pobytu gosci Rektora oraz nadzér nad przebiegiem wizyt sktadanych w Uczelni na zaproszenie
Rektorg;
b. koordynowanie i obstuga kontaktow krajowych i zagranicznych Rektora poprzez nadzér nad
przygotowywaniem wyjazdow (delegacje, rozliczenie delegacji, rezerwacja hoteli, biletéw PKP, lotniczych);
c. organizowanie spotkan Rektora z cztonkami wspélnoty Uczelni i innych zleconych przez Rektora;
d. organizowanie prac zwigzanych z cyklicznymi uroczystosciami Uczelni (inauguracje roku akademickiego,
promocje doktorskie itp.);
e. organizowanie wspétpracy i obstuga korespondencji Rektora z organami administracji rzadowe;j,
samorzadu terytorialnego i zawodowego, instytucjami i stowarzyszeniami naukowymi, zawodowymi i twdrczymi,
organizacjami pracodawcoéw, samorzadem gospodarczym, przedstawicielami zarzagdéw przedsiebiorstw,
instytucji finansowych oraz innych podmiotéw otoczenia spoteczno-gospodarczego Uczelni;
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. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentéw dotyczacych
powyzszych dokumentow;

g. zarzadzanie dokumentacjg oraz koordynowanie sprawnego obiegu dokumentéw i przeptywu informacji
miedzy Biurem Rektora a innymi jednostkami Uczelni;

h. wspieranie Rektora w zakresie dekretacji korespondencji wptywajacej do Uczelni;

i. przygotowywanie lub opracowywanie materiatéw zleconych przez Rektorg;

j.  obstuga administracyjna spraw zwigzanych z nadawaniem przez Uczelnie tytutéw honorowych doktora honoris
causa, profesora honorowego Akademii Sztuk Pieknych im. E. Gepperta we Wroctawiu, odznaczen
panstwowych i ministerialnych;

k. redagowanie listdw gratulacyjnych, pism okolicznosciowych oraz innych opracowan w zakresie

nienalezgcym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych Uczelni lub w zakresie ustalonym
przez Rektora;
prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w prasie nekrologoéw;
prowadzenie korespondencji nad patronatem Uczelni w odniesieniu do inicjatyw zewnetrznych;
. przygotowywanie zarzadzen Rektora i prowadzenie ich ogélnego rejestru;
prowadzenie spraw zleconych przez KRUWIO na polecenie Rektora;

_~ —

obstuga platformy e-PUAP wymagajacej podpiséw elektronicznych Rektora;
dbatos¢ o insygnia i stroje akademickie wtadz Uczelni oraz ich zamawianie;
zaopatrzenie Rektora w niezbedne materiaty biurowe;

T T o 3 3

2. Obstuga organizacyjno-techniczna Senatu, w tym:
a. organizacyjna obstuga posiedzen Senatu, prowadzenie rejestru dokumentacji Senatu m.in. uchwat,
protokotow itp.;
b. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sktadem osobowym Senatu, komisji senackich i dyscyplinarnych;
¢. koordynacja przygotowywania materiatéw na posiedzenia Senatu oraz ich dystrybucja do cztonkéw
tego organu;
d. zapewnienie, wraz z Radcami Prawnymi, zgodnosci uchwat Senatu z regulacjami prawnymi;
e. udostepnianie informacji cztonkom Senatu oraz go$ciom zapraszanym na posiedzenia;
. wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie obstugi Senatu;
3. Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady Uczelni.

Radcy Prawni
§3

Do zadan Radcow Prawnych nalezy:

1. Swiadczenie kierownictwu Uczelni oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym pomocy prawnej, polegajacej na
udzielaniu porad i konsultacji prawnych oraz opinii prawnych.

2. Informowanie zainteresowane jednostki organizacyjne i Kierownictwo o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie ich dziatania, a takze informowanie o nieprawidtowosciach wich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i 0 konsekwencjach z tego wynikajacych.

3.  Wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni (zastepstwo prawne i procesowe) w postepowaniu sgdowym oraz
przed innymi organami.

4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentéw wskazanych w niniejszym Regulaminie.

5. Opracowywanie w zakresie formalno-prawnym projektéow aktéw prawa wewnetrznego.

Inspektor Ochrony Danych
§4

Do gtéwnych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1. Udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, okreslanie zakresu upowaznien do przetwarzania danych
osobowych, uchylanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, udzielanie upowaznierr do pomieszczen serwera.
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10.

1.

12.

13.

Informowanie Administratora danych oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane, o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy Polityki Bezpieczenstwa Danych osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
oraz innych przepisdw prawa i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przetwarzania danych u Administratora danych w sposéb zgodny z Rozporzadzeniem.

Monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa wskazanych w pkt 2, w tym podziat obowigzkoéw, dziatania zwiekszajace
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Administratora danych w celu przygotowania pism, odpowiedzi, zawiadomien
w zwigzku z otrzymanymi danymi osobowymi lub zgdaniami dotyczgcymi danych osobowych lub naruszeniem ochrony
danych osobowych.

Prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i Rejestru naruszen ochrony danych.

Ustalanie przyczyn, zakresu i skutkdw naruszenia ochrony danych osobowych, oséb odpowiedzialnych za naruszenie,
ustalenie i wdrozenie odpowiednich srodkdw zapobiegawczych przed dalszym naruszeniem albo naruszeniem w przyszto-
$ci, ustalanie i wdrazanie odpowiednich srodkéw w celu przywrécenia prawidtowego funkcjonowania systemu ochrony
danych osobowych.

Wyrazanie zgody na kopiowanie/wprowadzanie danych osobowych na nosniki danych i ich przetwarzanie poza obszarem
przetwarzania danych, na zasadach okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Wyrazanie zgddy na pobieranie, instalowanie lub przechowywanie na komputerze programéw niezakupionych przez
Administratora danych.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie zalecen wykonania zgodnie
z art. 35 Rozporzadzenia.

Wspétpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

Rozwijanie wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetnienia zadan,
w szczego6lnosci poprzez udziat w kursach i szkoleniach.

Kontrola Zarzadcza
§5

Do zadan osoby odpowiedzialnej za Kontrole Zarzadczg nalezy:

W zakresie kontroli zarzadczej:

1.
2.

Dokonywanie podsumowania wynikéw samooceny standardéw kontroli zarzadczej w Uczelni.

Analiza stanu kontroli zarzadczej w ASP we Wroctawiu, na podstawie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w kierowanych jednostkach lub nadzorowanych obszarach, otrzymanych od oséb zarzadzajacych w rozumieniu zarza-
dzenia Rektora w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w ASP we Wroctawiu.

Przedstawianie Rektorowi pisemnej rekomendacji dotyczacej tresci oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w ASP we
Wroctawiu.

Przedstawianie Rektorowi propozycji dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

W procesie zarzadzania ryzykiem:

1.
2.
3.

Gromadzenie rejestrow ryzyka strategicznego poszczegdlnych Piondw oraz rejestrow ryzyka projektow.

Gromadzenie sprawozdan z zarzadzania ryzykiem o nieakceptowalnym poziomie dla projektu.

Sporzadzanie i przekazywanie Rektorowi sprawozdan z procesu zarzadzania ryzykiem, odrebnie dla ryzyka strategicznego,
operacyjnego i projektu, wraz z rekomendacjg dotyczacg wprowadzenia zmian w funkcjonowaniu systemu zarzgdzania
ryzykiem.

Sprawowanie nadzoru nad terminowoscia i skutecznoscia mechanizmoéw kontrolnych i dziatan zaradczych wdrazanych
wobec ryzyk nieakceptowalnych.
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Audytor Wewnetrzny
§6

Do zadan Audytora Wewnetrznego naleza w szczegolnosci:

1. Wspieranie Rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

Ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej w Uczelni.

Realizacja zadan zapewniajacych oraz $wiadczenie ustug doradczych na rzecz Rektora.

Realizacja zadan zleconych przez Prezesa Rady Ministréw oraz Ministra Finanséw.

Wspotpraca oraz wymiana informacji z Komitetem Audytu powotanym dla dziatéw administracji rzadowej: szkolnictwo
wyzsze.

v H W

Redakcja ,Format”
§7

Catos¢ przedsiewziecia prowadzona jest przez redaktora naczelnego, do ktérego obowiazkéw nalezy:

1. Kierowanie biezacg praca redakcji, w tym:
a. opracowywanie harmonogramu prac redakcji i spotkan wspotpracownikéw;
b. programowanie kolejnych wydan czasopisma;
nadzér nad strong formalno-prawng zamieszczanych materiatéw w wydaniach czasopisma;
planowanie zadan redaktorskich i dla statych wspétpracownikéw;
koordynacja prac edytorsko-wydawniczych kolejnych wydan;
koordynacja korespondencji i kolportazu;
nadzor nad praca redakcyjng i drukiem czasopisma;
realizacja zadan redakcyjnych: spotkania merytoryczne i wyjazdy poznawcze;
i. kontrola realizacji zadan redakcyjnych.
Pisanie i redagowanie tekstow.
W przypadku uzyskania dotacji na wydanie ,Formatu”:
a. opracowanie czesci merytorycznej do wniosku o dofinansowanie;

S 0o oo

b. wypetnianie i podpisywanie wnioskéw o zamdwienia publiczne, wnioskéw o zawarcie umdw cywilno-prawnych,
wnioskéw premiowych, wnioskéw o dodatki do wynagrodzen, pobierania zaliczek oraz merytorycznego
potwierdzania wydatkéw realizowanych w projekcie;

C. przygotowywanie merytoryczne sprawozdania koncowego z otrzymanej dotacji.

4. Rekonstrukcja i rozwiniecie strony internetowej pisma oraz profilu/li w mediach spotecznosciowych, a takze odpowie-
dzialnos¢ za ich prowadzenie.

5. Dystrybucja ,,Formatu” do odbiorcéw, dystrybutoréw oraz bibliotek, w ramach egzemplarza obowigzkowego.

6. Przygotowywanie rozliczen finansowych z poszczegdlnymi instytucjami zamawiajacymi wydawnictwo — wystawianie
faktur i korekt, we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

7. Gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia Pisma Artystycznego ,Format”

8. Gromadzenieiarchiwizacja plikdw zrédtowych wszystkich wydan czasopisma w wersji cyfrowej na potrzeby repozytorium
wewnetrznego ASP we Wroctawiu oraz Archiwum Cyfrowego ASP we Wroctawiu.

Specjalista ds. spraw obronnych
§8

Specjalista ds. spraw obronnych wspiera Rektora w realizacji zadan obronnych, zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego

oraz zadan w zakresie obrony cywilnej. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegélnosci:

1. Wspétudziat w kompleksowym przygotowaniu warunkdw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych.
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Przygotowywanie i przekazywanie Rektorowi informacji i projektéw decyzji dotyczacych planowania i realizowania zadan
obronnych.
Opracowywanie, uzgadnianie i systematyczne aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Akademii Sztuk
Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny”.
Koordynowanie uczestnictwa Uczelni w realizowaniu Programu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych dziatu kultura
i ochrona dziedzictwa narodowego, okreslonych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, szczegdlnie w zakresie:
a. realizacji celédw Sit Zbrojnych RP;
b. ochrony zabytkéw szczegélnie cennych dla dziedzictwa narodowego;
c. szkolenia obronnego.
Przedstawianie Rektorowi potrzeb finansowych w zakresie realizacji przygotowan obronnych.
Przygotowywanie danych liczbowych i ocen opisowych zadanych przez jednostke nadrzedna, w ramach sporzadzania
Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych.
Przygotowywanie organizacyjne funkcjonowania statego dyzuru Uczelni.
Opracowywanie dokumentacji statego dyzuru Uczelni i systematyczne jej uaktualnianie.
Mozliwos¢ zaznajomienia sie pracownikdw Uczelni z sygnatami alarmowymi i komunikatami ostrzegawczymi, powszechnie
obowigzujacymi na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.
Wspotudziat w okreslaniu zapotrzebowania na srodki transportu niezbedne do ewakuowania zabytkéw ruchomych,
znajdujacych sie we wtasciwosci Uczelni, zgodnie z przyjetym planem ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego
i zdarzen kryzysowych.
Wspétudziat w pracach przy projektowaniu, budowie lub modernizacji Srodkéw tacznosci na potrzeby obronne.
Planowanie i organizacja szkolen obronnych dla 0os6b wykonujacych zadania obronne, w zakresie wynikajagcym z reali-
zowanych przez Uczelnie zadan obronnych, zgodnie z wytycznymi Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
Uczestnictwo w szkoleniach obronnych organizowanych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
Wykonywanie niezbednej dokumentacji dotyczacej przygotowan obronnych realizowanych przez Uczelnig, przechowy-
wanie jej i udostepnianie w razie kontroli.
W zakresie zarzadzania kryzysowego:
a. wykonywanie zadan w ramach zarzadzania kryzysowego, w trybie okreslonym w Zarzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie realizacji zadan zwigzanych
z wprowadzaniem stopni alarmowych obejmujgcym:
- przygotowanie planéw zarzgdzania kryzysowego,
- przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,
- przygotowanie i utrzymanie zasobéw niezbednych do wykonania zadan ujetych
w planie zarzadzania kryzysowego,
- utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,
- przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zaktdcenia funkcjonowania infrastruktury krytycznej,
- zapewnienie spojnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami sporzadzanymi
przez Uczelnie, ktérych obowiazek wykonania wynika z odrebnych przepiséw.
W zakresie ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych:
a. organizowanie systemu ochrony zabytkéw znajdujacych sie w dyspozycji Uczelni na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych poprzez:
- opracowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
oraz jego aktualizowanie,
- przygotowanie organizacyjne i nadzér nad rozmieszczeniem znakdéw Konwencji o ochronie débr kultury
w razie konfliktu zbrojnego (Konwencji Haskiej),
- uczestniczenie w systemie monitorowania zagrozen, alarmowania i powiadamiania,
- planowanie i realizowanie szkoler zespotéw ds. prac zabezpieczajacych i dziatan ochronnych,
- dokumentowanie zdarzen wywotanych sytuacja kryzysowa, strat i podjetych dziatan.
W zakresie obrony cywilnej:
a. planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej, w szczegdlnosci:
- opracowanie i przedstawianie do akceptacji Rektora rocznego planu przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej,
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opracowanie koncepcji i wspétudziat w przeprowadzaniu praktycznych ¢wiczen ewakuacji pracownikéw,
opracowanie i systematyczne aktualizowanie dokumentacji formacji obrony cywilnej Uczelni,
uzgadnianie planéw przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej z WBiZK Urzedu Miasta Wroctawia,
planowanie i realizacja szkolen cztonkdw formacji obrony cywilnej i pracownikéw w zakresie

procedur postepowania, w razie wystapienia zagrozen,

dbanie o wyposazenie formacji obrony cywilnej Uczelni w niezbedny sprzet,

18. Upowszechnianie problematyki obronnej, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wsréd stanu osobowego Uczelni.

Kancelaria Niejawna
§9

Do zadan Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegélnosci:
1. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentéw niejawnych, a takze prowadzenie rejestrow
materiatéw niejawnych.

woN

Bezposredni nadzér nad obiegiem materiatéw niejawnych w Uczelni.
Udostepnianie lub wydawanie materiatéw niejawnych osobom posiadajagcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa;

4, Przeprowadzenie co najmniej raz na piec lat sprawdzenia, czy przechowywane materiaty spetniajg ustawowe przestanki

ochrony.

5. Powiadamianie Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o zaistniatych przypadkach naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.
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Zalacznik nr 9

Zakresy dzialan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych
Prorektorowi ds. dydaktycznych i studenckich

§1

W Pionie Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich funkcjonuja:

I o

Dziekani w zakresie dydaktyki.
Dziat Organizacji Studidw.
Zaktad Jezykow Obcych.
Katedra Historii Sztuki i Filozofii.
Biblioteka ASP we Wroctawiu.
Biuro Prorektora.

Dziekani w zakresie dydaktyki
§2

Do zadan Dziekanéw w zakresie dydaktyki nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21

Opracowywanie programu dydaktycznego (planu studidéw i programoéw ksztatcenia).

Organizowanie oraz nadzér nad programami dydaktycznymi kurséw i innych form ksztatcenia, przedtozenie ich do
zatwierdzenia Senatowi.

Przygotowywanie, organizowanie i nadzorowanie prowadzenia i obsady zaje¢ dydaktycznych oraz harmonogramow zaje¢,
zgodnie z wymaganiami programowymi studidéw, w tym opracowanie planéw zaje¢ dydaktycznych na rok akademicki
i przedtozenie go wtasciwemu Prorektorowi do zaakceptowania.

Nadzorowanie przygotowania projektéw i sprawozdan z zaje¢ dydaktycznych, organizowanie hospitacji i innych form
oceny pracy dydaktycznej, wtacznie z przygotowaniem wnioskéw o nagrody za osiagniecia dydaktyczne.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach dotyczacych studentéw i doktorantéw Wydziatu oraz podejmowanie
innych aktéw lub czynnosci, zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami.

Wspétpraca i uzgadnianie formy i zakresu prowadzonych zaje¢ na rzecz innych Wydziatdw oraz zapewnienie wtasciwej
organizacji sesji na rzecz studentéw innych Wydziatéw oraz form egzaminéw i zaliczen.

Realizacja wszelkich czynnosci przygotowawczych zwigzanych z obrong prac dyplomowych i naukowych.
Whnioskowanie do Senatu o okreslenie warunkoéw, trybdw, limitéw oraz terminu rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji na
studia oraz sposobu przeprowadzania egzaminéw wraz z punktacja.

Dbatos¢ o nalezyte prowadzenie dokumentacji toku studidw.

Whioskowanie o utworzenie lub likwidacje studiow, po uprzednim uzyskaniu opinii wtasciwej Rady Wydziatu Uczelni.
Rozpatrywanie zazalen i wnioskdw od studentéw i doktorantdw.

Powotywanie komisji rekrutacyjnej funkcjonujacej na Wydziale.

Whioskowanie o wyrdznienia dla studentéw.

Podejmowanie decyzji o skresleniu studentéw z listy studentow.

Wspotpraca w przygotowaniu uroczystosci inaugurujacych rok akademicki, zapewnianie odpowiedniej informacji, opieki
i szkolen dla studentéw pierwszego roku oraz informacji i informatoréw dla kandydatéw na studia.

Dbatos¢ o podnoszenie jakosci ksztatcenia; inicjowanie i wdrazanie nowych kierunkdw rozwoju Wydziatu.

Wspédtpraca z Samorzagdem Studenckim, kotami naukowymi i innymi organizacjami studenckimi.

Uczestniczenie w pracach Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia.

Ustanowienie, w razie potrzeby, w ciggu roku akademickiego dodatkowych godzin lub dni wolnych od zaje¢ dydaktycz-
nych dla pracownikéw oraz studentédw zarzadzanego przez niego Wydziatu.

Nadzér nad prawidtowym, rzetelnym i terminowym wprowadzaniem, aktualizowaniem, archiwizowaniem/usuwaniem
danych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (POL-on), dotyczacych dziatalnosci
Wydziatu.

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.
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Dzial Organizacji Studiow
§3

Do zadan Dziatu Organizacji Studiow nalezy:

1.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19

20.

21.

22.

23.

Organizacja i przeprowadzenie rekrutacji na studia, wraz z promocjg Uczelni i prowadzonych przez nig kierunkéw studiéw,
oraz innych form ksztatcenia.

Organizacja roku akademickiego poprzez ustalenie kalendarza akademickiego, plandéw zaje¢, rozdziat sal, nadzér nad
poprawnoscia realizacji programow ksztatcenia zgodnych z PRK, przydziatu godzin dydaktycznych w obrebie Wydziatéw
i Katedr.

Organizacja i promocja innych form ksztatcenia, kurséw doszkalajacych, wyktaddw otwartych, studiow podyplomowych.
Nadzér i pomoc w prowadzeniu przez Wydziaty, zgodnie z przepisami, dokumentacji dotyczacej prowadzonych form
ksztatcenia.

Pomoc w przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z tworzeniem nowych kierunkdw lub przeksztatceniem juz prowadzonych.
Prowadzenie rozliczen godzin dydaktycznych (pensum).

Obstuga kandydatéw w zakresie sktadania dokumentéw rekrutacyjnych, udzielania informacji o kierunkach, organizacja
form doszkalajacych dla kandydatéw (kurséw w zakresie malarstwa, rzezby i innych), organizacja konsultacji i dni otwar-
tych, udziat w tych wydarzeniach.

Obstuga studentéw w zakresie prowadzenia dokumentacji toku studidéw, wydawanie zaswiadczen, przygotowywanie
i wydawanie decyzji, przygotowywanie i wydawanie legitymacji, dyplomdw, ich odpiséw i duplikatdw.

Prowadzenie w elektronicznym systemie zarzadzania Uczelnig ewidencji studentdéw, uczestnikow studidw doktoranc-
kich, stuchaczy studiéw podyplomowych (wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych), prowadzenie elektronicznej
dokumentacji przebiegu studiéw.

Koordynacja wyboru jezykdw obcych, zaje¢ ogélnouczelnianych, przedmiotéw fakultatywnych, zaje¢ wychowania fizycz-
nego i seminariow dyplomowych.

Koordynacja praktyk studenckich, we wspétpracy z wydziatowym Koordynatorem ds. praktyk studenckich, rozliczanie
praktyk i wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w tym zakresie.

Wspédtpraca z Samorzagdem Studenckim, pomoc i wsparcie w organizacji wydarzen studenckich, form aktywnosci stu-
denckiej oraz prowadzeniu dokumentacji.

Prowadzenie rejestru két studenckich.

Koordynacja i organizacja szkoler BHP dla studentéw, wspdtpraca ze Specjalistg ds. BHP w tym zakresie.

Wspédtpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. 0séb z niepetnosprawnosciami w zakresie rozwiazywania probleméw stu-
dentéw niepetnosprawnych oraz wydatkowania $rodkéw na potrzeby dydaktyczne studentéw niepetnosprawnych.
Wspétpraca z Rzecznikiem dyscyplinarnym ds. studentéw, obstuga komisji dyscyplinarnych, gromadzenie dokumentagji.
Wspotpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. przeciwdziatania dyskryminacji w sprawach dotyczacych studentow.
Rozdziat dotacji przeznaczonej na pomoc materialng studentéw i doktorantéw (MSD), przyjmowanie wnioskéw, przygo-
towanie dokumentacji dla komisji stypendialnych, sporzadzanie i dostarczanie decyzji, obstuga proceséw odwotawczych,
sporzadzanie comiesiecznych list wyptat i wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z innymi stypendiami (Gauda Mater, Rzagdu RP, Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego),
wysytanie wnioskéw poprzez OSF dotyczacych stypendium ministra, sporzadzanie list wyptat i wspotpraca z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym w tym zakresie.

Administracja Domem Studenckim, przyjmowanie wnioskow, obstuga komisji przydzielajacej miejsca, prowadzenie
dokumentacji (umoéw, dokumentacji meldunkowych), rozliczanie comiesiecznych wptat i wspdtpraca z Dziatem Finansowo-
Ksiegowym w tym zakresie, prowadzenie dokumentacji przegladéw, planowanie i koordynacja dziatan remontowych oraz
wspotpraca z Dziatem Techniczno-Gospodarczym w tym zakresie, wspdtpraca z Radg mieszkancédw, wynajem miejsc
hotelowych w okresie letnim.

Administrowanie Zintegrowanym Systemem Informacji o Nauce Polskiej POL-on, wprowadzanie danych dotyczacych
procesoéw ksztatcenia, przydziat uprawnien innym uzytkownikom.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej studentdw, pomocy materialnej, doktorantéw, stuchaczy studiéw pody-
plomowych i innych form ksztatcenia (S10, S11, S12), sporzadzanie wykazdéw na potrzeby Strazy Granicznej (studentéw
zagranicznych) oraz innej na potrzeby Uczelni i ministerstw.

Prowadzenie ptatnych form ksztatcenia, wspotpraca z kierownikami tych form w zakresie prowadzonej dokumentag;ji
programu studidw, przebiegu toku (studenci, stuchacze), wydawanie legitymacji, zaswiadczen, dyploméw, odpiséw,
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duplikatéw, wspétorganizacja zajec, przydziat sal, prowadzenie rozliczen finansowych z wykonawcami i wyktadowcami,
sporzadzanie wnioskéw na zawarcie umoéw, dodatkdw — wspétpraca z Dziatem Organizacji i Kadr w tym zakresie oraz
Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie naliczen czesnego.

24. Prowadzenie naliczeh zwigzanych z wydawaniem legitymacji, powtarzaniem przedmiotéw lub roku przez studentéw,
zgodnie z katalogiem optat danego rocznika.

25. Prowadzenie dokumentacji wydziatowej, protokotowanie posiedzen Rad Wydziatu, prowadzenie rejestru spraw i kore-
spondencji wydziatowej, obstuga Dziekandw i Prodziekandw oraz pracownikéw Wydziatu.

26. Organizowanie inauguracji roku akademickiego i immatrykulacji na Uczelni oraz uroczystosci wreczenia dyploméw
ukonczenia studiéw z oceng celujaca lub z wyréznieniem.

27. Prowadzenie dokumentacji akt osobowych studentéw oraz doktorantéw MDS w formie elektronicznej i papierowej,
dokumentacji przebiegu roku akademickiego, prowadzenie korespondencji z urzedami w zakresie spraw studentéw
i doktorantéw MSD, sporzadzanie list studentéw i doktorantéw dla innych dziatéw, prowadzenie spraw ubezpieczenia
NW.

28. Gospodarka drukami scistego zarachowania: legitymacji, hologramoéw, blankietéw dyplomoéw ukonczenia studiow,
$wiadectw studidw podyplomowych oraz dbatos¢ i nadzér nad pieczeciami urzedowymi Uczelni (pieczecie metalowe
wydane przez mennice).

29. Wspodtpraca z Prorektorem ds. naukowych i wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie organizacji konkurséw dla
studentdw, nawigzywania wspoétpracy z podmiotami gospodarczymi w zakresie spraw studenckich (projekty edukacyjno-
-naukowe), opiniowanie zarzagdzen, regulaminéw w zakresie oceny wyktadowcdw i ich pracy dydaktycznej, organizacja
wystaw studenckich oraz komercjalizacji prac studenckich i studenckich prac dyplomowych.

30. Wspotpraca z Prorektorem ds. wspétpracy z zagranica i promocji w zakresie umoéw i porozumien edukacyjnych z uczel-
niami i osrodkami artystycznymi z zagranicy, nadzér merytoryczny nad dokumentacja studencka na kierunkach z wykta-
dowym jezykiem obcym, nadzér nad dokumentacja studencka dotyczaca wymiany miedzynarodowej (w ramach umoéw
dwustronnych i programu Erasmus).

31. Wspotdziatanie z jednostkami administracji centralnej we wszystkich sprawach bedacych w zakresie kompetencji.

32. Koordynacja wspotpracy z krajowymi uczelniami partnerskimi, szczegélnie w zakresie dydaktyki i spraw studenckich.

33. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, Rektora i Kanclerza.

Zaklad Jezykow Obcych
§4

Do zadan Zaktadu Jezykéw Obcych nalezy:

—

Prowadzenie lektoratéw na studiach stacjonarnych pierwszego stopnia na wszystkich poziomach zaawansowania.
Ttumaczenie pism i dokumentéw na potrzeby ASP we Wroctawiu.

Udziat w ttumaczeniach ustnych przy rozmowach z go$¢mi zagranicznymi oraz przy wizytach komisji akredytacyjnych.
Uczestnictwo w projektach jezykowych realizowanych przez Uczelnie.

Prowadzenie zaje¢ przygotowujacych do zdobycia certyfikatéw jezykowych i przeprowadzanie egzaminéw, w tym certy-
fikatu jezykowego (English for Special Purposes).

Prowadzenie zaje¢ dodatkowych dla studentéw z niepetnosprawnoscia.

Konsultacje jezykowe dyplomow i innych dokumentéw wydawanych przez Uczelnie w jezykach obcych.

8. Uczestnictwo w Dniach Adaptacyjnych i Dniach Otwartych.

viH W

N o

W ramach Zaktadu Jezykéw Obcych funkcjonuja:
Zespot jezyka angielskiego.

Zespot jezyka niemieckiego.

Zespot jezyka francuskiego.

Zespot jezyka hiszpanskiego.

Howon s
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Katedra Historii Sztuki i Filozofii
§5

Do zadan Katedry Historii Sztuki i Filozofii nalezy:

1.
2.
3.

o N o v S

Ksztatcenie studentow wszystkich Wydziatéw w zakresie szeroko pojetej humanistyki.

Dostosowanie zajec¢ do specyfiki kazdego kierunku w formie wyktaddw, ¢wiczen, seminariéw i konwersatoridw.
Prezentowanie poszczegdlnych tematéw z wykorzystaniem materiatéw ikonograficznych (slajdy, filmy) oraz oryginatéw
dziet sztuki (historycznych i wspdtczesnych), z ktdrymi studenci moga zapoznac sie podczas wizyt w muzeach i na wysta-
wach organizowanych przez instytucje artystyczne.

Dostosowywanie i uaktualnianie oferty przedmiotéw humanistycznych.

Prowadzenie zajec z przedmiotéw ustalonych z Kierownikami Katedr odpowiedzialnymi za kierunki.

Prowadzanie badan naukowych.

Organizacja zajec z zakresu wychowania fizycznego, tacznie z propozycjg wskazania miejsc prowadzenia zajed.

Opieka nad Akademickim Zwiagzkiem Sportowym.

Biblioteka ASP we Wroclawiu
§6

Do zadan realizowanych przez Biblioteke ASP we Wroctawiu nalezy:

I >

~

10.

11

12.
13.
14.
15.

Zarzadzanie i nadzér nad podlegtym zespotem.

Kierowanie dziatalnoscig i zarzadzanie Bibliotekg oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

Przeprowadzanie szkolen stanowiskowych dla nowo zatrudnionych pracownikéw.

Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Biblioteki.

Gospodarowanie przydzielong czescig mienia zwigzanego z funkcjonowaniem Biblioteki.

Wspotdziatanie z bibliotekami, instytucjami, organizacjami i towarzystwami w zakresie rozwoju i zaspokajania potrzeb
Biblioteki.

Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

Dostosowywanie instrukgji, regulaminéw i innych aktéw prawnych o charakterze wewnetrznym do niezbednego funk-
cjonowania Biblioteki.

Dysponowanie pozostajacymi we wtadaniu jednostki srodkami finansowymi.

Posrednictwo w zawieraniu umoéw licencyjnych i innych dokumentéw prawnych zwigzanych z realizowaniem zadan
Biblioteki.

Wspotpraca z firmg Sygnity Business Solutions S.A. w zakresie systemu bibliotecznego PROLIB.

Przygotowywanie danych do statystyk GUS.

Nadzér i kontrola nad wymiang katalogdw z wystaw i innych wydawnictw z ASP we Wroctawiu.

Wprowadzanie artykutéw naukowych do baz indeksacyjnych.

Uzupetnianie danych w Polskiej Bibliotece Narodowe;j.

Biuro Prorektora
ds. dydaktycznych i studenckich
§7

Do zadan realizowanych przez Biuro Prorektora nalezy:

1.

Obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci Prorektora, w tym:
a. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentdw;
prowadzenie terminarza spotkan Prorektora;
gromadzenie i archiwizowanie korespondencji;
przygotowywanie pism okolicznosciowych, korespondencji i innych tekstéw na zlecenie Prorektora;
organizowanie wyjazdow stuzbowych Prorektora i rozliczen z tym zwigzanych;
czynny udziat w przygotowywaniu wizyt gosci z kraju i z zagranicy (rezerwacja hoteli, transportu itp.);

moan o
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g. dbatos¢ o zaopatrzenie Prorektora i biura w niezbedne materiaty biurowe i promocyjne;

h. koordynowanie i obstuga kontaktéw zagranicznych Prorektora poprzez nadzér nad przygotowywaniem
wyjazddéw zagranicznych wspdlnie z Dziatem Wspétpracy Miedzynarodowej i Promocji;

i. organizowanie spotkan Prorektora z cztonkami wspdlnoty Uczelni i innych zleconych przez Prorektora;

j.  przygotowywanie lub opracowywanie materiatéw zleconych przez Prorektora;

k. nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji zadan zleconych innym jednostkom bezposrednio
przez Prorektora;

l.  koordynowanie uzgodnien stanowiska wtadz Uczelni w odniesieniu do zewnetrznych aktéw prawnych
przekazanych do konsultacji we wspétpracy z wtasciwymi jednostkami;

t. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdéw wptywajacych do Prorektora, a takze sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskdw w ASP we Wroctawiu;

m. redagowanie listdw gratulacyjnych, pism okolicznosciowych oraz innych opracowan w zakresie
nienalezagcym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych Uczelni lub w zakresie ustalonym
przez Prorektora.

2. Obstuga kancelaryjno-administracyjna, w tym gromadzenie i archiwizacja dokumentéw z posiedzer Komisji Rektorskich
i Prorektorskich.

3. Koordynacja obstugi prawnej, tj. przekazywanie do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez Radcéw Prawnych
spraw przekazanych przez Prorektora.

Prowadzenie rejestru organizacji studenckich oraz rejestru kot naukowych.

5. Obstuga administracyjna wszczetych postepowan dyscyplinarnych studentéw (wspétpraca z Rzecznikami Dyscyplinarnymi,
Komisjami dyscyplinarnymi ds. studentéw i doktorantéw, gromadzenie ewidencji prowadzonych w Uczelni spraw dys-
cyplinarnych studentéw i ich przechowywanie oraz przekazywanie do Archiwum Zaktadowego teczek z dokumentacja
zakoiczonych spraw).

6. Wspodtpraca z Samorzagdem Studenckim, organizacjami studenckimi, kotami naukowymi.

7. Wspétpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie konkurséw i innych przedsiewzie¢ dotyczacych spraw studenckich.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora.
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Zalacznik nr 10

Zakresy dzialan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych
Prorektorowi ds. naukowych i wspoipracy z podmiotami zewnetrznymi

§1

W Pionie Prorektora ds. naukowych i wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi funkcjonuja:

N oy wN S

Dziekani — w zakresie nauki.
Szkota Doktorska.

Sekcja Projektow.

Komercjalizacja Wynikéw Badan.
Wydawnictwo ASP we Wroctawiu.
Sekcja Postepowan i Konkurséw.
Biuro Prorektora.

Dziekani w zakresie nauki
§2

Do zadan Dziekanow w zakresie Nauki nalezy:

1.

N oy AW

10.

1.

Realizacja okreslonej przez Rade Wydziatu strategii dziatalnosci naukowej, w tym dziatalnosci artystycznej i projektowe;j,
oraz w zakresie dziatalnosci dydaktycznej Wydziatu.

Gromadzenie i archiwizowanie o$wiadczen nauczycieli akademickich wymaganych w Zintegrowanym Systemie Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (POL-on), tj. przynaleznos¢ do liczby N oraz dyscypliny artystycznej.

Gromadzenie oraz archiwizowanie oswiadczen nauczycieli akademickich na potrzeby ewaluacji Uczelni.

Nadzér i weryfikacja danych uzupetnianych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.
Inicjowanie i rozwdj wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem.

Inicjowanie i rozwdj wspdtpracy miedzynarodowej w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem.

Inicjowanie, sktadanie, realizacja i nadzor nad realizacjg projektow naukowych, w tym artystycznych i projektowych, oraz
innych form aktywnosci artystycznej i naukowe;j.

Wspomaganie jednostek organizacyjnych Wydziatu przy przygotowaniu wszelkich grantéw i innych wnioskdw na zewnatrz
Wydziatu i Uczelni oraz wspomaganie jednostek w zakresie wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi.

Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Dyscypliny Artystyczne;.

Odpowiadanie za ksztatcenie i promowanie kadry badawczo-dydaktycznej, dydaktycznej, naukowo-technicznej, inzy-
nieryjno-technicznej, studentdw, stuchaczy i doktorantdéw,

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

Szkola Doktorska
§3

Do zadan realizowanych przez Szkote Doktorska nalezy:

1.

Realizacja ksztatcenia prowadzacego do uzyskania efektdw na poziomie 8. Polskiej Ramy Kwalifikacji, umozliwiajacego
uzyskanie stopnia doktora w dziedzinie sztuki w dyscyplinie sztuk plastycznych i konserwacji dziet sztuki.
Organizowanie, w porozumieniu z innymi jednostkami Uczelni, kluczowych etapdw ksztatcenia w Szkole Doktorskiej,
tj. wyznaczanie promotoréw przez Rade Dyscypliny Artystycznej, zatwierdzanie indywidualnych planéw badawczych
doktorantow Szkoty Doktorskiej, przeprowadzanie oceny $rédokresowej oraz sktadania rozprawy doktorskiej.
Realizacja strategii rozwoju Szkoty Doktorskiej okreslonej przez Dziekana Szkoty Doktorskiej, przy wsparciu Rady Szkoty
Doktorskiej.

Gromadzenie i archiwizowanie o$wiadczen doktorantéw Szkoty Doktorskiej wymaganych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (POL-on), tj. przynaleznos¢ do dyscypliny artystycznej.
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10.

11.

Gromadzenie oraz archiwizowanie o$wiadczen doktorantéw Szkoty Doktorskiej na potrzeby ewaluacji Uczelni oraz ewa-
luacji Szkoty Doktorskiej.

Inicjowanie i rozwdj wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi w porozumieniu z Rektorem badz wtasciwym Prorektorem.
Inicjowanie i rozwdj wspdtpracy miedzynarodowej w porozumieniu z Rektorem badz wtasciwym Prorektorem.
Inicjowanie sktadania wnioskéw, realizacja i nadzér nad przebiegiem projektéw naukowych, w tym artystycznych i pro-
jektowych oraz innych form aktywnosci artystycznej i naukowej doktorantow.

Wspomaganie doktorantéw Szkoty Doktorskiej w przygotowaniu wnioskdw grantowych do zewnetrznych instytucji nauki
i kultury.

Uczestniczenie Dziekana Szkoty Doktorskiej w posiedzeniach Rady Dyscypliny Naukowe;.

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

Sekcja Projektow
§4

Do zadan Sekgji Projektow nalezy:

VoW

10.

11.

12.
13.

14,

Opracowywanie i aktualizacja projektéw wewnetrznych aktéw prawnych objetych zakresem dziatania Sekcji Projektow.
Opracowywanie projektow zarzadzen, pism itp., dotyczacych zakresu dziatania Sekcji Projektow.

Prowadzenie rejestru realizowanych projektow.

Tworzenie wnioskéw do instytucji zewnetrznych wskazanych w punkcie 5 ponize;j.

Obstuga administracyjna i dokumentacyjno-rozliczeniowa projektéw realizowanych w Sekgcji Projektéw w ramach umoéw
z: Gmina Wroctaw, Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslaskiego, Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, Ministerstwem Edukacji i Nauki, Narodowym Centrum Nauki, Narodowym Centrum Badan i Rozwoju
oraz innych projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, oraz innymi
Srodkami krajowymi, europejskimi i miedzynarodowymi.

Obstuga administracyjna i dokumentacyjno-rozliczeniowa projektow realizowanych w Sekcji Projektéw w ramach pro-
gramow: ,,Duze Granty Artystyczne” i ,,Mega Granty Artystyczne” dofinansowanych ze srodkdw na dziatalnos¢ kulturalng;
Obstuga administracyjna i dokumentacyjno-rozliczeniowa projektéw dofinansowanych ze srodkdw na dziatalnosc kulturalna.
Biezacy kontakt z Kierownikiem Projektu (Kierownikami Projektéw) przy prowadzeniu dokumentacji projektowej w zakre-
sie srodkéw finansowych pozyskanych ze zrédet zewnetrznych oraz ze srodkéw na dziatalnosc¢ artystyczna. Monitoring
wskaznikéw i postepow w realizacji projektu. Przygotowanie sprawozdan, raportéw i rozliczen, w tym rozliczer koncowych
projektéw.

Nadzér nad poprawnoscig opracowania wnioskdw wedtug wewnetrznych aktéw prawnych (zgodnos¢ danych zawartych
we wnioskach), nadzér nad dokumentacjg projektowa pod wzgledem finansowym (zgodnosci z budzetem projektu
i Zrodtem finansowania) oraz nadzér nad zgodnoscia realizacji projektow z akceptowanym harmonogramem.
Raportowanie zagrozen zwigzanych z realizacja projektdw i inicjowanie dziatan zaradczych w razie zagrozenia realizacji
projektu (wskazniki, wykorzystanie srodkéw, terminy).

Przygotowanie sprawozdan, raportdw i rozliczen, w tym rozliczen i sprawozdan koricowych projektow realizowanych
w Sekgji Projektow.

Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci Sekcji Projektow.

Udzielanie pracownikom ASP we Wroctawiu informacji na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet
zewnetrznych oraz dofinansowania ze srodkéw na dziatalnos¢ kulturalna.

Uzupetnianie danych o realizowanych projektach w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce
(POL-on).

Komercjalizacja Wynikow Badan
§5

Do zadan Specjalisty ds. komercjalizacji wynikéw badan nalezy:

1.

Przygotowywanie, koordynacja, wdrozenie procedur i dokumentacji zwigzanej z ochrong wtasnosci intelektualnej
i komercjalizacjg wynikéw badan prac B+R.
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© N o w;

10.

11.

12.

Monitoring rezultatéow prac B+R prowadzonych w Akademii.

Analiza potencjatu rynkowego.

Tworzenie ofert dotyczacych sprzedazy rozwigzan opracowywanych w ASP we Wroctawiu, w tym: ustug edukacyjnych
w porozumieniu z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich, i szkoleniowych, eksperckich, badawczych, projekto-
wych, foto-audio-wideo, wzorniczych, architektonicznych, konserwatorskich, komercyjnego udostepniania posiadanej
infrastruktury, sprzedazy dziet sztuki.

Budowanie kontaktéw z potencjalnymi partnerami i biznesem.

Doradztwo dla pracownikdw w zakresie wspotpracy z przedsiebiorstwami, DAIP, realizacji projektdw zewnetrznych.
Przygotowywanie, prowadzenie, archiwizacja dokumentacji i umow zwigzanych z komercjalizacja.

Wspotpraca z Komisja Rektorska ds. komercjalizacji, wtadzami Uczelni oraz podstawowymi jednostkami organizacyjnymi
w przedmiotowym zakresie.

Opracowywanie wnioskéw do Urzedu Patentowego RP.

Inicjowanie i rozwdj wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem.

Wspotpraca z Wroctawskim Parkiem Technologicznym oraz partnerami w ramach zawieranych uméw o wspotpracy
naukowo-badawczej.

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

Wydawnictwo ASP we Wroclawiu
§6

Do zadan Wydawnictwa ASP we Wroctawiu nalezy:

oV H W N A

Przygotowanie i realizacja planu wydawniczego na podstawie zgtoszonych wnioskdw publikacyjnych.

Obstuga procesu recenzowania publikacji zgodnie z zasadami etyki publikacyjne;.

Obstuga procesu realizacji wydawnictw poprzez: opracowanie redakcyjne, zlecenie i nadzorowanie druku wydawnictw.
Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa ASP we Wroctawiu.

Dystrybucja publikacji Wydawnictwa ASP we Wroctawiu.

Promowanie dziatalnosci Wydawnictwa ASP we Wroctawiu, na targach ksigzek i czasopism oraz prezentacja ksigzek na
konferencjach naukowych.

Wspotpraca z Bibliotekg ASP we Wroctawiu przy obstudze baz indeksacyjnych.

Dziatalnoscig Wydawnictwa ASP we Wroctawiu kieruje Redaktor Naczelny, do ktérego zadan nalezy:

1.

Hw N

© N oW

10.

1.

12.

13.

14.

Kierowanie dziatalnoscig Wydawnictwa ASP we Wroctawiu zgodnie z zasadami polityki wydawniczej.

Koordynacja procesu wydawniczego przygotowywanych publikacji w ramach Wydawnictwa ASP we Wroctawiu.
Opiniowanie sktadu redakcyjnego, typu i czasu realizacji oraz specyfikacji technicznej publikacji.

Nadzér nad przebiegiem strony formalno-prawnej procesu wydawniczego, m.in. wydawaniem i przyjmowaniem licenc;ji
autorskich tekstow i zamieszczanych w publikacjach zdje¢.

Weryfikacja poprawnosci danych wystepujacych w stopce redakcyjnej.

Nadawanie miedzynarodowego znormalizowanego numeru ksigzki ISBN oraz czasopism ISSN.

Monitorowanie terminéw wysytania publikacji do druku i ich odbioru.

Prowadzenie archiwum Wydawnictwa ASP we Wroctawiu i wspdtpraca z Archiwum Zaktadowym oraz Archiwum Cyfrowym
ASP we Wroctawiu na potrzeby repozytorium wewnetrznego w ramach open access.

Wspétpraca z zespotami redakcyjnymi wydawnictw i czasopism.

Nadzér nad wyborem recenzentéw publikacji zwartych sposrod kandydatéw na recenzentéw zgtoszonych przez
whioskodawcow.

Wspédtpraca z Rada Wydawniczg w sprawach polityki wydawniczej.

Sktadanie Prorektorowi ds. naukowych i wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi, nadzorujagcemu Wydawnictwo ASP
we Wroctawiu, biezacych sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa.

Wspétpraca z wtadzami Uczelni i innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach administracyjno-technicznej
obstugi dziatalnosci wydawniczej.

Przygotowywanie planu wydawniczego i nadzér nad przebiegiem jego realizacji.
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15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Wspétpraca przy przygotowywaniu przetargéw na druk ksigzek i czasopism.

Reprezentowanie Wydawnictwa ASP we Wroctawiu w Stowarzyszeniu Wydawcow Szkdt Wyzszych.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Wydawnictwa ASP we Wroctawiu.

Nadzér nad promocja publikacji wydanych w ramach Wydawnictwa ASP we Wroctawiu.

Dystrybucja publikacji Wydawnictwa ASP we Wroctawiu.

Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola wykonania prac redakcyjnych na poszczegélnych etapach cyklu wydawniczego.

Przygotowywanie dodrukéw poszczegdlnych tytutdw.

Wspétpraca z osobami spoza Wydawnictwa ASP we Wroctawiu, zatrudnianymi do prac redakcyjnych na podstawie umowy
cywilno-prawne;j.

Sekcja Postepowan i Konkursow
§7

Do zadan Sekcji Postepowan i Konkurséw nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Monitorowanie aktualnych przepiséw dotyczacych uprawnief do nadawania stopni i tytutéw oraz przeprowadzania
postepowan o nadania stopnia doktora, doktora habilitowanego oraz tytutu profesora; aktualizowanie wewnetrznych
aktéw prawnych.

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw wewnetrznych zgodnie z zaleceniami Rady Doskonatosci Naukowej (RDN).
Wspédtpraca z Radg Doskonatosci Naukowej (RDN), Radg Dyscypliny Artystycznej (RDA) i Dziekanami w zakresie obstugi
administracyjnej postepowanh o nadanie stopni i tytutow.

Opracowywanie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych dla kandydatéw; pomoc kandydatom w procesie sktadania
whnioskow.

Informowanie, organizowanie procesow, przygotowywanie dokumentéw dla Przewodniczacego RDA, Dziekanéw oraz
powotanych komisji dotyczacych prowadzonych postepowan o nadanie stopnia doktora i doktora habilitowanego,
w szczegolnosci:

a. protokotowanie i organizacja posiedzen RDA;

b. wsparcie informacyjne i w zakresie obstugi gtosowan posiedzen komisji doktorskich i habilitacyjnych.
Terminowe dopetnianie obowigzku informacyjnego i udostepnienie dokumentéw trwajacego postepowania w BIP
i Systemie POL-on, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wydawanie dyploméw uzyskania stopni doktora i doktora habilitowanego, zgodnie ze wzorem okreslonym w aktualnych
przepisach prawnych (wspétpraca z projektantem odnosnie opracowywania wzoréw dyplomoéw pod katem zgodnosci
z aktualnie obowigzujacymi przepisami).

Nadzdr nad terminowoscig postepowan naukowych.

Opracowanie i przekazanie dokumentacji po zakonczeniu postepowania o nadanie stopnia lub tytutu do Archiwum
Zaktadowego.

Wspétpraca z Dziatem Organizacji i Kadr — w zakresie zawierania uméw cywilno-prawnych w postepowaniach o nadanie
stopnia doktora i doktora habilitowanego oraz tytutu profesora, w tym: sporzadzanie wnioskéw, odbieranie protokotéw
i rachunkoéw; przekazywanie i aktualizowanie informacji o uzyskanych stopniach i tytutach.

Wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym - przekazywanie danych; koordynacja i obstuga administracyjno-finansowa
postepowan o nadanie stopnia doktora i doktora habilitowanego oraz tytutu profesora, w tym: prowadzenie rejestru
jednostek zawierajacych dane o kosztach danego postepowania (w odniesieniu zaréwno do pracownikéw ASP we
Wroctawiu oraz oséb niebedacych pracownikami ASP we Wroctawiu).

Sporzadzanie umow z uczelniamii osobami niebedacymi pracownikami lub doktorantami ASP we Wroctawiu realizujgcymi
postepowania doktorskie i habilitacyjne w ASP we Wroctawiu, wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie
kosztow i faktur, prowadzenie dokumentacji dotyczacej umow.

Sporzadzanie projektdw zarzadzen Rektora dotyczacych wynagradzania oséb petnigcych funkcje w postepowaniach
o nadanie stopni i tytutéw, aktualizowanie wysokosci wynagrodzen w porozumieniu z Przewodniczagcym RDA, wtasciwym
Prorektorem i Kwestorem.

Prowadzenie statystyk i sporzadzanie raportéw odnosnie przeprowadzanych postepowan o nadanie stopnia doktora i dok-
tora habilitowanego zaréwno w ASP we Wroctawiu, jak i postepowan pracownikéw ASP we Wroctawiu przeprowadzanych
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w innych jednostkach, w zakresie dat, tematoéw, funkcji, wynikdw; ich opracowywanie i udostepnianie na potrzeby spra-
wozdawczosci RDA, Dziekanom lub w zwigzku z uprawnieniami kontrolnymi instytucjom uprawnionym, tj. RDN, MNIE,
MKiDN, NIK.
15. Aktualizacja informacji w Systemie POL-on w zakresie wykazu 0soéb, ktére uzyskaty stopien lub tytut, zgodnie z wymogami
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.
16. Obstuga administracyjna konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich, w szczegélnosci:
a. opracowanie tresci informacji o ogtoszeniu konkursu;
b. umieszczenie informacji na stronach internetowych Ministerstwa Nauki i Edukacji,
BIP ASP we Wroctawiu oraz Komisji Europejskiej;
przyjmowanie dokumentacji od kandydatdéw;
obstuga administracyjna posiedzen komisji konkursowej;
przygotowywanie protokotéw dla Dziatu Organizacji i Kadr;
przygotowywanie informacji o wynikach konkurséw i zamieszczenie ich na stronach internetowych
BIP ASP we Wroctawiu oraz Ministerstwa Nauki i Edukacji;
odestanie dokumentéw kandydatom, ktdrzy nie zostali zakwalifikowani do zatrudnienia;
h. przekazanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.

o oa o

a

Biuro Prorektora
ds. naukowych i wspdlpracy z podmiotami zewnetrznymi
§8

Do zadan realizowanych przez Biuro Prorektora nalezy:
1. Obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci Prorektora, w tym:

a. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentéw;

b. prowadzenie terminarza spotkan Prorektora;
gromadzenie i archiwizowanie korespondencji;
przygotowywanie pism okolicznosciowych, korespondencji i innych tekstéw na zlecenie Prorektora;
organizowanie wyjazdow stuzbowych Prorektora i rozliczen z tym zwigzanych;
czynny udziat w przygotowywaniu wizyt gosci z kraju i z zagranicy (rezerwacja hoteli, transportu itp.);
dbatos¢ o zaopatrzenie Prorektora i biura w niezbedne materiaty biurowe i promocyjne;
koordynowanie i obstuga kontaktdw zagranicznych Prorektora poprzez nadzér nad przygotowywaniem

S@ ™o a0

wyjazddéw zagranicznych wspdlnie z Dziatem Wspédtpracy Miedzynarodowej i Promocji;
i. organizowanie spotkan Prorektora z cztonkami wspdlnoty Uczelni i innych zleconych przez Prorektora;
j.  przygotowywanie lub opracowywanie materiatéw zleconych przez Prorektora;
k. nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji zadan zleconych innym jednostkom bezposrednio
przez Prorektora;
l.  koordynowanie uzgodnien stanowiska wtadz Uczelni w odniesieniu do zewnetrznych aktéw prawnych
przekazanych do konsultacji we wspdtpracy z wtasciwymi jednostkami;
t. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw wptywajgcych do Prorektora, a takze sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskdw w ASP we Wroctawiu;
m. redagowanie listdw gratulacyjnych, pism okolicznosciowych oraz innych opracowan w zakresie
nienalezagcym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych Uczelni lub w zakresie ustalonym
przez Prorektora.
2. Obstuga kancelaryjno-administracyjna, w tym gromadzenie i archiwizacja dokumentéw z posiedzen Komisji Rektorskich
i Prorektorskich.
3. Koordynacja obstugi prawnej, tj. przekazywanie do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez Radcéw Prawnych
spraw przekazanych przez Prorektora.
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora.
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Zalacznik nr 11

Zakresy dzialan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podlegtych
Prorektorowi ds. wspdlpracy z zagranica i promocji

§1

W Pionie Prorektora ds. wspétpracy z zagranicg i promocji funkcjonuja:
1. Dziat Wspodtpracy Miedzynarodowej i Promogji.

Dziat Produkgji Wystaw.

Osrodek Dokumentacji Sztuki.

Archiwum Cyfrowe ASP we Wroctawiu.

Biuro Prorektora.

Uik W

Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej i Promocji
§2

Do zadan Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej i Promocgji nalezy:

1. Inicjowanie, koordynowanie, nadzor prac i proceséw:

a. wspdtpracy z podmiotami zagranicznymi w ramach umow bilateralnych, programoéw rzadowych, programéw
europejskich oraz innych programéw miedzynarodowych;

b. wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi, w tym: MKiDN, MNiE, NCBIR, Narodowg Agencja Programu Erasmus+,
Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (NAWA);

¢. organizacji miedzynarodowej wymiany studentéw i pracownikéw;

d. udziatu ASP we Wroctawiu w krajowych i miedzynarodowych sieciach uczelni.

2. Odpowiedzialnos¢ za prowadzone na Uczelni kierunki anglojezyczne, rozwoj oferty edukacyjnej w jezyku obcym, w poro-
zumieniu z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich.

3. Prowadzenie dokumentacji przebiegu toku studidw, w wersji papierowej i elektronicznej, studentéw studidw angloje-
zycznych, wspotpraca z DOS oraz Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji studenckiej w zakresie programu Erasmus+ oraz umow dwustronnych wymiany studentéw.

5. Przygotowywanie porozumien o wspotpracy z zagranicznymi uczelniami i instytucjami na szczeblu ogélnouczelnianym
oraz doradztwo i pomoc przy sporzagdzaniu porozumier o wspotpracy na poziomie jednostek.

6. Prowadzenie bazy bilateralnych porozumien o wspdtpracy ASP we Wroctawiu z podmiotami zagranicznymi pod nadzorem
Prorektora ds. wspotpracy z zagranicg i promocgji.

7. Nadzér nad obstuga i ewidencjg oséb delegowanych stuzbowo za granice.

8. Woypetnianie roli “Welcome Center” na ASP we Wroctawiu oraz catoroczna opieka nad studentami zagranicznymi.
Inicjowanie i koordynowanie wspdtpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym pod nadzorem Prorektora ds. wspot-
pracy z zagranicg i promocji, w tym: jednostkami kultury i edukacji, samorzagdami, mediami.

10. Reprezentowanie Uczelni oraz koordynowanie uczestnictwa Uczelni w spotkaniach zewnetrznych, wystawach, targach,
sympozjach itp. zwigzanych z promocjg dziatalnosci Uczelni oraz jej wspdtpracg miedzynarodowa w kraju i za granicg.

11.  Koordynowanie spotkan i wizyt na Akademii delegacji zwigzanych ze wspoétpracg miedzynarodowg i promocjg dziatalnosci
Uczelni.

12. Koordynacja procesow akredytacji zagranicznych.

13. Ksztattowanie wizerunku ASP we Wroctawiu w mediach zewnetrznych i wewnetrznych, krajowych i miedzynarodowych.

14. Inicjowanie, koordynowanie i nadzér prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych
dla odbiorcy krajowego i zagranicznego (w tym kampanii rekrutacyjnych, informacyjnych i promocyjnych uwzglednia-
jacych materiaty drukowane oraz promocje w mediach).

15. Opracowanie materiatow graficznych zwigzanych z promocja dziatalnosci artystycznej i rekrutacja oraz ksztattowaniem
wizerunku Uczelni.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

Koordynowanie tworzenia i gromadzenia dokumentacji tekstowej, fotograficznej i filmowej zwigzanej z dziatalnoscia
artystyczno-naukowa i wystawienniczg Uczelni.

Tworzenie i realizacja strategii promocyjnych dla wydarzen artystycznych (wystaw, wernisazy itp.) organizowanych badz
wspotorganizowanych przez Uczelnie.

Tworzenie i zarzadzanie informacjami na stronie internetowej oraz w mediach spotecznosciowych.

Wspétpraca z zespotem projektowym w zakresie budowy strony internetowej Uczelni.

Monitorowanie stosowania systemu identyfikacji wizualnej ASP we Wroctawiu oraz zasad przyznawania patronatu Rektora
ASP we Wroctawiu wydarzeniom artystycznym.

Pozyskiwanie patronatéw honorowych, sponsoréw i mecenaséw; negocjowanie warunkdw oraz nadzoér nad realizacja
umow patronackich i sponsorskich.

Opracowanie budzetu i monitorowanie wydatkéw dziatu.

Pozyskiwanie srodkow ze Zrodet zewnetrznych wspierajacych proces umiedzynarodowienia i wzmocnienia pozycji Uczelni
oraz informowanie o takich mozliwosciach zainteresowane jednostki, pracownikéw, studentow.

Nadzér nad opracowaniem wnioskéw, realizacjg, rozliczaniem merytorycznym i finansowym projektéw realizowanych
przez dziat.

Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci dziatu.

Stwarzanie przyjaznych warunkéw dla dialogu miedzykulturowego, dbanie o ciggty rozwdj kwalifikacji pracownikéow
dziatu oraz dostosowywanie pracy i obstugi do zmieniajacych sie potrzeb i oczekiwan.

Dzial Produkcji Wystaw
§3

Do zadan Dziatu Produkcji Wystaw nalezy:

VoW

Organizacja i koordynacja projektéw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci artystyczno-naukowej.

Wspétpraca Kierownika DPW z Radg Wystawienniczg powotang przez Rektora.

Tworzenie rocznego harmonogramu wydarzen realizowanych w przestrzeniach wystawienniczych ASP we Wroctawiu.
Koordynacja kwestii produkcyjnych realizowanych wydarzen.

Prowadzenie i nadzér catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg (w tym techniczng) wystaw
i wydarzen.

Kontakt z podwykonawcami.

Wspédtpraca z muzeami, galeriami itp. w kraju i za granica.

Prowadzenie dokumentacji oraz przygotowywanie sprawozdan z prowadzonych dziatan.

Koordynacja transportéw dziet sztuki oraz ich ubezpieczenia.

Koordynacja procesu powstawania aranzacji wystawy, realizacja zlecen zewnetrznych w celu wykonania jej elementéw.
Monitorowanie promocji i procesu powstania drukéw towarzyszacych wystawom.

Monitorowanie realizacji zatozonego planu produkcyjnego.

Wspétpraca z innymi dziatami ASP we Wroctawiu.

. Wspotpraca z kooperantami zewnetrznymi m.in.: firmami przewozowymi, fotografami.

Scista wspétpraca z Dziatem Wspétpracy Miedzynarodowej i Promogiji.

Prowadzenie profili galerii ASP we Wroctawiu w mediach spotecznosciowych.

Opracowywanie projektéw i materiatéw promocyjnych.

Koordynacja prac zwigzanych z realizacjg ww. projektow we wspotpracy z kuratorami/koordynatorami merytorycznymi.
Koordynacja projektow interdyscyplinarnych, miedzynarodowych finansowanych z réznych zrédet.

. Wspottworzenie budzetu projektu i systematyczna analiza stopnia jego realizacji.

Dozér i opieka nad przestrzeniami wystawienniczymi ASP we Wroctawiu.
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Osrodek Dokumentacji Sztuki
§4

Do zadan Osrodka Dokumentacji Sztuki nalezy:

1.

10.

11

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

Upowszechnianie i pomnazanie osiggniec nauki i kultury, w tym przez gromadzenie i udostepnianie zbioréw ODS, infor-
macyjnych i archiwalnych, dotyczacych procesu dydaktycznego oraz dokonan artystycznych Uczelni.

Prowadzenie ewidencji zbioréw.

Opracowanie materiatow stuzacych pracy naukowej, dydaktycznej oraz na potrzeby wydawnictw.

Upowszechnianie wiedzy o zasobach, w szczegdlnosci za pomocg medidw elektronicznych, publikacjach oraz wystawach
czasowych i ekspozycjach statych.

Przygotowywanie umow, przy wspoétpracy z Radcg Prawnym ASP we Wroctawiu, dotyczacych przekazywania prac do
zbioréw.

Dokonywanie kwerend.

Tworzenie rocznego planu wystaw ODS i dziatalnosci.

Opracowywanie sprawozdania z dziatalnosci kulturalnej ASP we Wroctawiu dla Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego oraz GUS.

Zabezpieczanie, konserwacja, utrzymywanie porzadku i dobrego stanu przestrzeni, magazyndéw oraz zbioréw ODS.
Nadzér nad zapleczem wystawienniczym Muzeum ASP we Wroctawiu — wypozyczanie sprzetu wystawienniczego oraz
wyposazenia do prezentacji elektronicznej.

Pozyskiwanie zgdd i uméw zwigzanych z prawami autorskimi, licencjami do nowo przyjmowanych i archiwalnych zbioréw
ODS.

Organizacja wystaw statych i czasowych w przestrzeniach wystawienniczych ASP we Wroctawiu i poza jej siedzibg, wg
zasad przyjetych w Uczelni.

Wspieranie komercjalizacji wynikéw badan Uczelni.

Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kulturalnej ASP we Wroctawiu dla Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

Sporzadzanie przez Kierownika rocznego sprawozdania z dziatalnosci do GUS.

Wspétpraca z Radcami Prawnymi przy realizacji uméw i innych dokumentéw prawnych.

Udziat Kierownika ODS w Radzie Wystawienniczej powotanej przez Rektora, z gtosem doradczym.

Archiwum Cyfrowe ASP we Wroclawiu
§5

Do zadan Archiwum Cyfrowego we Wroctawiu nalezy:

1.

Gromadzenie danych archiwalnych z zakresu dziatalnosci dydaktycznej, naukowej, w tym artystycznej i projektowej,
a takze dziatalnosci promocyjnej i dokumentacja zycia artystycznego ASP we Wroctawiu.

Biuro Prorektora
ds. wspolpracy z zagranica i promocji
§6

Do zadan realizowanych przez Biuro Prorektora nalezy:

1.

Obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci Prorektora, w tym:
a. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, gromadzenie i archiwizacja dokumentéw;
prowadzenie terminarza spotkan Prorektora;
gromadzenie i archiwizowanie korespondencji;
przygotowywanie pism okolicznosciowych, korespondencji i innych tekstéw na zlecenie Prorektora;
organizowanie wyjazdow stuzbowych Prorektora i rozliczen z tym zwigzanych;
czynny udziat w przygotowywaniu wizyt gosci z kraju i z zagranicy (rezerwacja hoteli, transportu itp.);
dbatos¢ o zaopatrzenie Prorektora i biura w niezbedne materiaty biurowe i promocyjne;

O =
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h. koordynowanie i obstuga kontaktéw zagranicznych Prorektora poprzez nadzér nad przygotowywaniem
wyjazddéw zagranicznych wspdlnie z Dziatem Wspétpracy Miedzynarodowej i Promocji;
i. organizowanie spotkan Prorektora z cztonkami wspdlnoty Uczelni i innych zleconych przez Prorektora;
j.  przygotowywanie lub opracowywanie materiatéw zleconych przez Prorektora;
k. nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji zadan zleconych innym jednostkom bezposrednio
przez Prorektora;
. koordynowanie uzgodnien stanowiska wtadz Uczelni w odniesieniu do zewnetrznych aktéw prawnych
przekazanych do konsultacji we wspdtpracy z wtasciwymi jednostkami;
t. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Prorektora, a takze sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w ASP we Wroctawiu;
m. redagowanie listdw gratulacyjnych, pism okolicznosciowych oraz innych opracowan w zakresie
nienalezagcym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych Uczelni lub w zakresie ustalonym
przez Prorektora.
2. Obstuga kancelaryjno-administracyjna, w tym gromadzenie i archiwizacja dokumentéw z posiedzen Komisji Rektorskich
i Prorektorskich.
3. Koordynacja obstugi prawnej, tj. przekazywanie do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez Radcéw Prawnych
spraw przekazanych przez Prorektora.
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora.
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Zalacznik nr 12

Zakresy dzialan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podleglych Kanclerzowi

§1

W Pionie Kanclerza funkcjonuja:

© o NV A WN =

— ) ) )
>wW e =0

Zastepca Kanclerza ds. organizacyjno-kadrowych.
Dziat Organizacji i Kadr.

Dziat Techniczno-Gospodarczy.

Dziat Zamowien Publicznych.

Sekcja IT.

Specjalista ds. inwestycji i remontdéw.

Specjalista ds. zarzadzania majatkiem.

Specjalista ds. BHP i ochrony ppoz.

Kancelaria Ogoélna.

. Archiwum Zaktadowe.

Dom Pracy Tworcze;.
Biuletyn Informacji Publiczne;j.
Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.

. Biuro Kanclerza.

Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:

O oN OV s WN =

Zastepca Kanclerza ds. organizacyjno-kadrowych.
Dziat Techniczno-Gospodarczy.

Sekcja IT.

Specjalista ds. inwestycji i remontow.

Kancelaria Ogoélna.

Archiwum Zaktadowe.

Dom Pracy Tworcze;.

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.

Biuro Kanclerza.

Zastepcy Kanclerza ds. organizacyjno-kadrowych bezposrednio podlegaja:

1.

1R W

Dziat Organizacji i Kadr.

Dziat Zamoéwien Publicznych.
Specjalista ds. zarzadzania majatkiem.
Specjalista ds. BHP i ochrony ppoz.
Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Zastepca Kanclerza
ds. organizacyjno-kadrowych
§2

Zastepca Kanclerza ds. organizacyjno-kadrowych odpowiada bezposrednio przed Kanclerzem za realizacje zadan okre-
Slonych niniejszym Regulaminem.

Zastepca Kanclerza wykonuje cze$¢ kompetencji Kanclerza, stosownie do udzielonego mu upowaznienia i petnomocnictwa.
Zastepca Kanclerza ds. organizacyjno-kadrowych zastepuje Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.
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§3

1. Do podstawowych zadan Zastepcy Kanclerza ds. organizacyjno-kadrowych nalezy:

a.

bezposredni nadzér nad praca:

- Dziatu Organizacji i Kadr;

- Dziatu Zamdwien Publicznych;

- Specjalisty ds. zarzadzania majatkiem;
- Specjalista ds. BHP i ochrony ppoz;

- Biuletynu Informacji Publicznej.

2. W sprawach organizacyjnych zakres zadan obejmuje w szczegdélnosci:

a.

nadzér nad pracownikami: Dziatu Organizacji i Kadr, Dziatu Zamdwien Publicznych, Specjalista ds. BHP

i ochrony ppoz oraz Specjalistg ds. zarzadzania majgtkiem;

opracowanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Uczelni, zgodnie z potrzebami wynikajacymi
z prowadzonej dziatalnosci i zmian w obowigzujacych przepisach;

opracowanie Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania w Uczelni i ich aktualizowanie, zgodnie

z potrzebami wynikajacymi z prowadzonej dziatalnosci i zmian w obowigzujgcych przepisach;

d. wspétudziat w opracowaniu zakreséw obowigzkéw dla nauczycieli akademickich;
e. wspotpraca z Dziekanami w zakresie ocen okresowych dla nauczycieli akademickich;

opracowywanie projektow zarzadzen i innych dokumentéw tworzacych przepisy prawne o charakterze
wewnatrzuczelnianym, dotyczacych spraw funkcjonowania Uczelni;

wspotudziat w opracowywaniu aktéw normatywnych redagowanych przez poszczegélne komdérki/jednostki
organizacyjne Uczelni;

przygotowywanie petnomocnictw dla pracownikdéw Uczelni na wniosek kierownictwa Uczelni;
monitorowanie wdrozen zalecen pokontrolnych;

nadzor i merytoryczna opieka nad Biuletynem Informacji Publicznej ASP we Wroctawiu oraz nad terminowym
umieszczaniem materiatéw w BIP Uczelni.

2. W obszarze spraw kadrowych zakres zadan obejmuje:

a.

czynnosci zwigzane z doskonaleniem zawodowym pracownikéw:

- planowanie, organizowanie i kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego;

- prowadzenie ewidencji pracownikédw podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

- zawieranie z pracownikami uméw na doksztatcanie oraz kontrola ich realizacji.

nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci socjalnej, w ramach gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych we wspétpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, w zwigzku z inicjatywa w tworzeniu
i zmianie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych we wszystkich grupach pracownikéw Uczelni, wspétdziatanie
w celu doboru wysoko wyspecjalizowanej kadry do realizacji procesu dydaktycznego i naukowego w Uczelni,
wedtug zasad okreslonych ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statutem Uczelni, pod nadzorem
bezposredniego przetozonego;

d. nadzdr nad prawidtowoscig i racjonalnoscig zatrudnienia w Uczelni;
e. wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.

Dzial Organizacji i Kadr
§4

Do zadan Dziatu Organizagcji i Kadr nalezy:
1. W sprawach organizacyjnych zakres dziatania obejmuje w szczegélnosci:

a.

aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Akademii zgodnie z potrzebami wynikajacymi z prowadzonej
dziatalnosci i zmian w obowigzujacych przepisach;

opracowanie projektéw zarzadzen i innych dokumentdéw tworzacych przepisy prawne o charakterze
wewnatrzuczelnianym dotyczacych spraw organizacji i zarzadzanig;

przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien dla pracownikdéw Uczelni na wniosek kierownictwa Uczelni;
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wspotudziat w opracowaniu aktéw normatywnych redagowanych przez poszczegélne komoérki/jednostki
organizacyjne Akademii;

prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz ewidencja protokotéw z tych kontroli;
monitorowanie wdrozen zalecen pokontrolnych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji z corocznego sprawozdania ze stanu
realizacji kontroli zarzadczej w Akademii i sporzadzanie tego sprawozdania;

nadzor i merytoryczna opieka nad Biuletynem Informacji Publicznej ASP we Wroctawiu oraz nad terminowym
umieszczaniem materiatow BIP ASP we Wroctawiu;

2. W sferze spraw kadrowych zakres dziatania obejmuje w szczegdlnosci:

a.

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych we wszystkich grupach pracownikéw, wspoétdziatanie w celu

doboru wysoko wyspecjalizowanej kadry do realizacji procesu dydaktycznego i naukowego w ASP we Wroctawiu

wedtug zasad okreslonych ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz Statutem ASP we Wroctawiu;

przeprowadzenie formalnosci zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw, polegajacych na przygotowaniu do

decyzji Rektora materiatéw (z zachowaniem obowiagzujgcych przepiséw prawa) dotyczacych:

- nawiazywanie stosunku pracy,

- wprowadzanie zmian w trakcie trwania stosunku pracy, tj. awanse, przeszeregowania, regulacje, zmiany
warunkdéw pracy i ptacy, zmiany w podporzadkowaniu pracownikéw w strukturze organizacyjnej Akademii,

- odznaczenie, nagradzanie lub karanie pracownikoéw,

- rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami, a nastepnie realizowanie tych decyzji,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego

i zwigzana z tym wspétpraca z ZUS;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Akademii:

- wprowadzenie nowo przyjetego pracownika do systemu kadrowo-ptacowego i rejestrowanie przebiegu
kariery zawodowej przez caty okres trwania zatrudnienia,

- ustalanie uprawnien pracowniczych, takich jak: dodatek stazowy, wymiar urlopu, prawo do nagrody
jubileuszowej i innych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw czynnych wedtug aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa,

- koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o nadanie pracownikom odznaczen
panstwowych, resortowych i lokalnych,

- biezace prowadzenie ewidencji odznaczen, pochwat i kar udzielonych pracownikom,

- sprawdzanie karalnosci pracownikdw petnigcych funkcje kierownicze oraz zwigzanych z odpowiedzialnoscig
materialng - przed przyjeciem pracy,

- wydawanie legitymacji dla nauczycieli akademickich,

- wydawanie zaswiadczen o zatrudnianiu w Akademii oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

- rejestracja oswiadczen pracownikéw o dodatkowej pracy lub prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

- kompletowanie i sktadanie do ZUS wnioskéw w zwigzku z przejsciem na emeryture, rente inwalidzkg lub
Swiadczenie rehabilitacyjne,

- opracowanie planéw urlopéw, koordynowanie, kontrola i egzekwowanie ich realizacji, a takze ewidencjonowanie,

- prowadzenie innych spraw osobowych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,

- okresowe przekazywanie akt pracownikéw zwolnionych do Archiwum Zaktadowego,

- przygotowywanie danych do PEFRON,

- sporzadzanie sprawozdan,

- wprowadzanie i aktualizacja danych pracownikéw w Systemie POL-on,

- kompleksowa obstuga zawieranych przez Akademie uméw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, w tym z pracownikami ASP we Wroctawiu, zgodnie
z obowigzujacymi w Akademii procedurami.

w zakresie dyscypliny pracy:

- ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi w formie list obecnosci,

- prowadzenie rocznych kartotek ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikéw,

- nadzorowanie przestrzegania obowigzujacego czasu pracy zgodnie z Regulaminem Pracy,

- przeprowadzanie kontroli wykorzystywania przez pracownikdw zwolnien lekarskich, prowadzenie ewidencji
w tym zakresie.
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Dzial Techniczno-Gospodarczy
§5

Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy:
1. Zapewnienie warunkdéw ciggtosci dziatania Uczelni poprzez racjonalng eksploatacje majatku Uczelni i stworzenie odpo-
wiednich warunkdéw do pracy poprzez:
a. zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego: nieruchomosci, obiektéw, infrastruktury technicznej oraz
sprzetu techniczno-gospodarczego;
b. przygotowanie i obstuge realizacji remontow;
¢. administrowanie transportem;
d. przygotowanie pomieszczen Uczelni do wykorzystania zgodnie z: przeznaczeniem, ustaleniami wtadz
i wymogami stosownych przepiséw oraz ich ewentualng dzierzawe;
e. ubezpieczanie i ochrone mienia Uczelni;
f. zapewnienie spetniania wymogoéw BHP, ppoz. i sanitarnych;
g. alarmowanie odpowiednich stuzb w przypadku sytuacji awaryjnych, zaktécenia porzadku w budynkach,
wpisywanie meldunkdw o wszystkich zaistniatych wydarzeniach w budynkach ASP we Wroctawiu.
Realizacja gospodarki odpadowej dla obiektéw ASP we Wroctawiu.
Udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan.
Prowadzenie systematycznej kontroli faktur poszczegélnych zadan wraz z ich opisem.
Biezgca kontrola wydawanych srodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci z zawartymi umowami.
Kontrola i analiza dostaw medidéw.
Opracowywanie bilansu paliwowo-energetycznego.
Nadzdr, dozér oraz kontrola stanu i sprawnosci sieci oraz instalacji infrastruktury technicznej.
Kontrolowanie, analizowanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za media.
Prowadzenie ewidencji:
a. ilosciowej i wartosciowej zuzycia nosnikdw energetycznych we wszystkich obiektach;
b. zainstalowanych mocy cieplnych;
¢. legalizacji licznikdw wraz z petnym rejestrem eksploatowanych uktadéw pomiarowych
energii elektrycznej i cieplnej.
11. Prowadzenie kontroli:
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a. zgodnosci eksploatacji uktadéw kontrolno-pomiarowych z obowigzujgcymi przepisami;
b. legalnosci pobieranej energii i stanu technicznego uktadéw pomiarowych przeznaczonych do rozliczen.
12. Ustalanie wskaznikéw rozliczeniowych za media potrzebnych do zawieranych uméw na najem pomieszczen.
13. Nadzér nad ustugami obstugi portierskiej i dozoru budynkéw ASP we Wroctawiu.
14. Nadzér nad ustugami obstugi utrzymania czystosci budynkéw ASP we Wroctawiu.
15. Nadzdr nad ustugami obstugi telefonii stacjonarnej i komdrkowe;j.
16. Nadzdr nad ustugami obstugi central telefonicznych.
17. Przeglad piecow do wypatu.
18. Nadzdr i prowadzenie wynajméw zewnetrznych z wytaczeniem galerii.
19. Planowanie i przydziat zespotéw do montazu wystaw.
20. Biezace utrzymanie terendw zielonych przy obiektach.
21. Nadzér nad baza PUESC - zakupy oleju opatowego.
22. Rozdziat Srodkéw czystosci.
23. Rozdziat Srodkéw ochrony osobistej.
24. Wspotpraca ze Specjalistg ds. zarzadzania majatkiem.
25 Nadzér nad funkcjonowaniem Domu Pracy Twérczej w Luboradowie.
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Dzial Zamoéwien Publicznych
§6

Do ogolnych zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1.

10.

1.

12.

Realizowanie wszelkich postepowan o udzielanie zamdwien publicznych o wartosci powyzej progu stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych oraz w wartosciach zgodnych z obowigzujagcym w Uczelni Regulaminem Zamowien
Publicznych przy wspétudziale (w zaleznosci od potrzeby):

a. kierownika jednostki/komorki organizacyjnej Uczelni;

b. osoby kierujacej projektami/studiami;

c. komisji przetargowej, jesli taka zostata powotana;

d. innych, wyznaczonych do tego oséb.
Zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego realizowanych na wniosek
jednostek organizacyjnych Uczelni, finansowanych ze srodkéw publicznych oraz wydawanie opinii i udzielanie porad
z zakresu zamdwien publicznych.
Prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych (odpowiednio co do progédw wskazanych w Regulaminie Zamdwien
Publicznych), w ktérych rejestrowane sg wnioski i dokumentacja dotyczace postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.
Sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych przy wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi;
Dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym otrzymywanych wnioskdw oraz dokumentéw zwigzanych z zamé-
wieniami publicznymi.
Sporzadzanie kompletnej dokumentacji w postepowaniach.
Publikacja wtasciwych ogtoszen w: Biuletynie Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie
BIP oraz platformie zakupowe;.
Badanie, analiza i ocena ofert.
Dokonywanie wyboru oferty najkorzystniejsze;.
Uczestniczenie w przygotowywaniu umow zawieranych w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych.
Udziat w komisjach przetargowych oraz negocjacjach dotyczacych zamoéwien publicznych.
Przygotowanie rocznego sprawozdania do UZP.

Do szczeg6towych zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych naleza:

1.

2.

Zakupy regulaminowe (ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1, pkt 1 ustawy PZP):
a. przyjmowanie wnioskéw zakupowych;
b. weryfikacja wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym;
c. rejestracja wnioskdw w rejestrze elektronicznym, nadawanie numerdw wnioskom,
ustalenie trybu postepowania zakupowego;
agregacja wtasciwych grup zakupowych;
przeliczenie wartosci ze ztotych na euro;
przygotowanie zapytan ofertowych;
przygotowanie umow;

S o o

umieszczenie zapytan ofertowych na platformie zakupowej;

przygotowanie raportu ze ztozonych ofert;
j. wybor najkorzystniejszej oferty;
k. podpisanie umowy z wykonawcg;
. dokonanie zakupu;
t. przygotowanie protokotu;
m. opisanie faktury, rozliczenie.
Zakupy wg Ustawy Prawo Zamowien Publicznych (réwne i powyzej kwoty okreslonej w art. 2 ust 1, pkt 1 ustawy PZP):
a. przygotowanie zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej;
b. sporzadzenie umowy i specyfikacji warunkéw zamoéwienia (SWZ);
c. okreslenie przedmiotu zamdwienia przy wspotpracy z wnioskodawcg;
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ustalenie warunkdéw udziatu wykonawcéw w postepowaniu;

wskazanie kryteriow wyboru ofert;

wszczecie postepowania przetargowego (ogtoszenie na stronie internetowej ASP we Wroctawiu BIP, UZP);
otwarcie ofert;

badanie i ocena wykonawcoéw oraz ztozonych ofert;

wybranie wykonawcy;

j.  prowadzenie korespondencji z wykonawcami (odpowiedzi na pytania, przesytanie wezwan)

k. podpisanie umowy;

l. opisanie faktur, rozliczenie przy wspoétpracy z wnioskodawcg/osoba odpowiedzialng za realizacje umowy.

S0 "o o

Sekcja IT
§7

Do zadan Sekgji IT nalezy:

w zakresie ogélnym:

Tworzenie polityki rozwoju IT poprzez definiowanie kierunkéw rozwoju.

Reprezentowanie Akademii w kontaktach zewnetrznych w sprawach dotyczacych IT.

Zapewnienie ciggtosci pracy infrastruktury IT.

Sporzadzanie rocznego plany zakupdéw sprzetu IT i oprogramowania.

Przygotowywanie opiséw przedmiotu zamdwienia do przetargéw na zakup sprzetu IT i oprogramowania.
Administrowanie majatkiem IT Akademii poprzez prowadzenie ewidencji sprzetu IT i oprogramowania, kontakt z firmami
serwisujacymi sprzet, udziat w procedurze likwidacyjnej sprzetu IT.

I

w zakresie infrastruktury sieciowej:

1. Zapewnienie uzytkownikom dostepu do zasobdw i ustug oferowanych przez Uczelnie (Internet, poczta elektroniczna,
DNS, Active Directory, www).

2. Administrowanie siecig LAN w zakresie dystrybucyjnych i dostepowych urzadzen sieciowych oraz serwerdw fizycznych

i wirtualnych.

Zarzadzanie infrastrukturg SAN.

Dbanie o pomieszczenia serwerowni i punktow dystrybucyjnych.

Dbanie o prawidtowe funkcjonowanie sieci WAN (styku sieciowego z WASK).

Podejmowanie dziatan zwiekszajacych bezpieczernstwo sieci i zasobdw.

Dbanie o rozbudowe i unowoczesnianie infrastruktury oraz sprawowanie nadzoru nad inwestycjami w tym zakresie.

N oy AW

w zakresie komputerdw i urzadzen komputerowych:

1. Wspieranie pracownikéw administracji w obstudze urzadzen IT i oprogramowania wykorzystywanego w pracy meryto-
rycznej w zakresie przekraczajacym wymagane od nich kompetencje.

2. Nadzorowanie dostawy sprzetu IT dla Uczelni.

3. Prowadzenie doradztwa technicznego w zakresie planowanych zakupdw.

w zakresie oprogramowania:

1. Administrowanie wybranymi systemami informatycznymi.

2. Przygotowywanie nowo zakupionych komputeréw do pracy.
3. Administrowanie systemem bezpieczeAstwa antywirusowego.
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Specjalista ds. inwestycji i remontéw
§8

Do zadan Specjalisty ds. inwestycji i remontéw nalezy:

N o AW N~

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Planowanie robo6t budowlanych, w tym tworzenie harmonogramoéw prac remontowych.

Przygotowywanie planéw inwestycyjnych i planéw remontowych na dany rok kalendarzowy.

Weryfikacja dokumentacji projektowej w zakresie konstrukcyjno-budowlanym.

Prowadzenie Ksigzek Obiektéw Budowlanych (KOB).

Kontrola harmonogramu okresowych przegladéw budynkdw.

Udziat w okresowych przegladach budynkéw.

Przygotowywanie raportow z okresowych przegladdw budynkow.

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w zakresie robot konstrukcyjno-budowlanych.

Wstepna ocena stanu technicznego obiektéw budowlanych przed zakwalifikowaniem ich do remontu lub szczegdtowej
oceny technicznej w zakresie konstrukcyjno-budowlanym.

Przygotowywanie korespondencji urzedowej do jednostek, tj.: PINB, ZDiUM, MKZ, UM, ZZK w zakresie prowadzonych
przez Uczelnie inwestycji i remontow.

Przygotowywanie i sktadanie wnioskow inwestycyjnych i remontowych.

Rozliczanie zadania inwestycyjnego po jego zakonczeniu we wspétpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Kontrola realizacji inwestycji i remontéw obiektow w zakresie konstrukcyjno-budowlanym.

Prowadzenie kontroli nad usuwaniem awarii technicznych zwigzanych z budynkami.

Uczestniczenie w komisjach odbioru roboét w zakresie konstrukcyjno-budowlanym.

Wspétpraca z brokerem ubezpieczeniowym w zakresie zgtaszania szkod.

Wspdtpraca z pracownikami Uczelni majgca na celu realizacje powyzszych zadan.

Specjalista ds. zarzadzania majatkiem
§9

Do zadan Specjalisty ds. zarzagdzania majatkiem nalezy:

1.

Opracowanie harmonogramu i wykonywanie ujetych w nim zadan dotyczacych uporzagdkowania majatku (zgodnie z zasa-
dami wynikajagcymi z wewnetrznych procedur o zarzgdzaniu majgtkiem trwatym) na terenie Uczelni pozwalajacego na
wprowadzenie systemu elektronicznej (radiowej) inwentaryzacji.

Biezgce monitorowanie realizacji zasad gospodarowaniem majatkiem trwatym ASP we Wroctawiu przez jednostki orga-
nizacyjne i pracownikéw Akademii.

Przygotowywanie sprawozdan i wnioskdw co do ewentualnych zmian w zasadach zarzadzania majatkiem Akademii za
okresy co najmniej pétroczne.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Rektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

Wprowadzenie systemu elektronicznej ewidencji sSrodkéw trwatych.

Nadzér nad wprowadzonym systemem elektronicznej ewidencji Srodkow trwatych.

Biezaca weryfikacja dokumentéw dotyczacych obrotu i likwidacji srodkdw trwatych.

Przygotowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu gospodarki srodkami trwatymi.

. Wykonywanie kwalifikacji kosztéw modernizacji srodkéw trwatych.

Nadawanie numerdéw inwentarzowych - prowadzenie indeksow.
Biezgce i wtasciwe cechowanie przedmiotéw i urzadzen i innego mienia.
Wprowadzenie karty ewidencyjnej wyposazenia pomieszczenia/pracowni.

. Uzgadnianie standw inwentarzowych z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Prowadzenie wyrywkowej kontroli inwentarza bezposrednich uzytkownikdw.

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z inwentaryzacja i wyjasniajacego postepowania dotyczacego powstatych roznic;
Rozpatrywanie i sporzadzanie na podstawie zgtoszonych przez bezposrednich uzytkownikéw wnioskdw i wykazéw mienia
do likwidacji.
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18.
19.

20.

21.

Monitorowanie przekazywania majatku oséb zwalnianych.

Wspodtpraca z bezposrednimi uzytkownikami i Komisja Likwidacyjng w sprawie typowania uszkodzonego sprzetu do
likwidacji i formalnego zdjecia ze stanu.

Organizowanie wywozu lub sprzedazy materiatéw pokasacyjnych.$

Wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez bezposredniego przetozonego nieujetych w powyzszych
czynnosciach.

Specjalista ds. BHP i ochrony ppoz.
§10

Do zadan Specjalisty ds. BHP i ochrony ppoz: nalezy:

1.

© N oW

10.

1.
12.

13.
14,
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,

Przeprowadzanie szkolenia wstepnego BHP — instruktazu ogdlnego i instruktazu wstepnego w zakresie ochrony ppoz.
wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniajagcym stanowisko pracy na Uczelni.

Przeprowadzanie szkolenia BHP studentdw i doktorantow.

Kontrola aktualnosci szkoler okresowych i badan profilaktycznych pracownikéw oraz innych zalecen lub wskazan
lekarskich.

Opiniowanie dokumentéw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy oraz ochrona przeciwpozarowsg (instrukcje,
pisma itp.).

Kontrola zasadnosci przydzielania odziezy roboczej oraz obuwia roboczego dla pracownikdw, ktérym ta odziez przystuguje.
Przeprowadzanie wyrywkowych lub interwencyjnych kontroli budynkéw oraz stanowisk pracy na Uczelni.
Wykonywanie zalecen pokontrolnych zwigzanych z BHP.

Wspétdziatanie z pracodawcg, spotecznym inspektorem pracy oraz Komisjg ds. BHP w tworzeniu bezpiecznych i higie-
nicznych warunkdéw pracy i nauki.

Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad BHP.

Uczestniczenie w posiedzeniach Komisji BHP, kontrolach PIP oraz sanepidu na terenie Uczelni.

Biezace Sledzenie i reagowanie na komunikaty centralne np. RCB w zakresie zabezpieczenia ludzi i mienia.
Przeprowadzenie zgodnie z przepisami szkolenia w zakresie ewakuacji studentéw, doktorantdw, wyktadowcow i pracow-
nikéw (odpowiedzialnos¢ w czasie kryzysu).

Zabezpieczenie w srodki sanitarne pracowni, warsztatéw, laboratoriow.

Prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z BHP.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wypadkéw w drodze do pracy lub z pracy oraz w opra-
cowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci powstaniu wypadkdéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe.

Wspodtpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz zlecanie i kontrola okresowa lega-
lizacji sprzetéw ppoz.

Udziat w przegladach instalacji ppoz. i innych we wszytkach budynkach ASP we Wroctawiu.

Doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej.

Nadzorowanie dziatan dazacych do usuniecia lub zminimalizowania powstatych usterek i uchybien z zakresu
przeciwpozarowego.

Nadzér nad wtasciwym magazynowaniem i przechowywaniem $rodkéw tatwopalnych.

Uczestniczenie w postepowaniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

Odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zalecen pokontrolnych zwigzanych z ppoz.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowej na Uczelni.

Kancelaria Ogolna
§11

Do zadan Kancelarii Ogolnej nalezy:

1.

Przyjmowanie korespondencji oraz przesytek.
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Wysytanie i odbieranie korespondencji przez platforme ePUAP.

Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Wysytanie korespondencji, przesytek oraz ewidencja i rozliczanie finansowe zwigzane z optatami przesytek.
Prowadzenie ewidencji faktur za zrealizowane ustugi pocztowe.

Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentdw.

Porzadkowanie akt, zgodnie z wymogami Instrukgji kancelaryjnej.

Prowadzenie rejestru pieczatek.

© N oUW

Archiwum Zakladowe
§12

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:
1. Weryfikacja poprawnosci przygotowania przez jednostki organizacyjne dokumentacji do przejecia przez Archiwum.
2. Przejmowanie dokumentagji:
a. spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;
b. zjednostek organizacyjnych Uczelni, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora.
Przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz konserwacja najstarszych akt.
Udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celdw stuzbowych i naukowych.
Obstuga zwrotu udostepnionej dokumentacji oraz kontrola jakosci i terminowosci zwrotéw.
Wycofywanie dokumentacji z zasobu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej.

N oA W

Gromadzenie i kompletowanie informacji dotyczacych Uczelni w zakresie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej,

wycinkéw prasowych oraz pamigtek dotyczacych historii Uczelni i jej pracownikdéw.

Tworzenie i uzupetnianie komputerowej bazy danych Archiwum.

9. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

10. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktérej uptynat okres obowigzkowego przechowywania, udziat
w jej komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie dokumentacji do zniszczenia.

11.  Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

12. Opracowywanie i/lub aktualizacja Instrukcji Archiwalnej, Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
ASP we Wroctawiu oraz innych aktéw prawnych dotyczacych dziatania Archiwum.

13. Wspotpraca z Archiwum PafAstwowym we Wroctawiu w zakresie dziatalnosci kancelaryjno-archiwalnej.

14. Przekazywanie do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu wykazu dokumentacji kategorii A.

15. Przygotowywanie do przekazania do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu wykazu dokumentacji kategorii BE, w celu
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej.

16. Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Archiwum Zaktadowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dom Pracy Tworczej w Luboradowie
§13

1. Dom Pracy Twoérczej w Luboradowie jest osrodkiem plenerowym, zapewniajacym pracownikom Akademii, studentom,
doktorantom oraz stuchaczom studiéw podyplomowych warunki do prowadzenia réznorodnych dziatan artystycznych
oraz wypoczynku.

2. Zakres dziatania Domu Pracy Twérczej w Luboradowie obejmuje:

a. organizowanie warsztatow artystycznych;
b. tworzenie na terenie osrodka warunkdw do uprawiania pracy tworczej, artystycznej, naukowej i edukacyjnej;
c. popularyzacje i promocje twdrczosci artystycznej.
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Biuletyn Informacji Publicznej ASP we Wroclawiu
§14

1. Biuletyn Informacji Publicznej to forma udostepniania informacji publicznych na stronie internetowej BIP ASP we
Wroctawiu.

2. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami ASP we Wroctawiu publikuje informacje o:

a.

=

3. Do zadan

statusie prawnym;

przedmiocie dziatania i kompetencjach;

organach i osobach sprawujacych funkcje i ich kompetencjach;

majatku, ktérym dysponuje;

trybie dziatania;

sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw;

prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostepniania danych

w nich zawartych;

informacje publiczne, ktére pozwalajg na jak najszerszy do nich dostep na zasadach opisanych

w ustawodawstwie bez koniecznosci sktadania odrebnego wniosku.

redaktoréw Biuletynu Informacji Publicznej ASP we Wroctawiu nalezy:

prowadzenie strony internetowej BIP ASP we Wroctawiu;

publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP ASP we Wroctawiu, zgodnie z tematyka
dziatu lub jednostki organizacyjnej wraz z wprowadzeniem tresci, daty zmian, tozsamosci osoby, ktdra
wytworzyta informacje lub odpowiada za tres¢ i okres publikacji;

przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na przestane wnioski, po wczesniejszej konsultacji z odpowiednia
jednostka organizacyjng Uczelni i zatwierdzeniu merytorycznym przez Radcéw Prawnych Uczelni;

d. przyjmowanie wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej;

prowadzenie rejestru przychodzacych wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej oraz
udzielonych odpowiedzi;
nadzorowanie terminowosci oraz prawidtowosci wprowadzania zmian.

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
§15

1. Zadaniem Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w ASP we Wroctawiu jest udzielanie jej cztonkom pomocy materialnej
w formie nieoprocentowanych pozyczek, a w miare posiadanych srodkéw takze zapomaég.
2. Kontrole nad Kasg Zapomogowo-Pozyczkowa sprawuje dziatajgca w ASP Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa.

3. Do zadan
a.

® a0 o

pracownikdw obstugujacych Kase Zapomogowo-Pozyczkowg nalezy:

przyjmowanie deklaracji i wktadéw cztonkowskich;

wyptata pozyczek;

ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych dotyczacych pozyczek i wktaddw;

sporzadzanie bilansu rocznego i sprawozdan;

prowadzenie imiennych kartotek cztonkéw w formie elektronicznej w systemie kadrowo-ptacowym.

Biuro Kanclerza
§16

Do zadan Biura Kanclerza nalezy:

1. Obstuga organizacyjno-kancelaryjna Kanclerza.

2. Wstepne opracowywanie spraw wptywajacych do Kanclerza, przygotowywanie materiatéw niezbednych do ich zatatwienia
oraz propozycji sposobu zatatwienia spraw.

3. Dbanie o terminowe i prawidtowe przekazywanie do realizacji decyzji i polecen Kanclerza (w tym zadekretowanych pism)
oraz monitorowanie ich realizacji.
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4
5
6.
7
8
°.

Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej Kanclerza.

Prowadzenie ewidencji i rejestréw dokumentéw (spraw) z wykorzystaniem systeméw komputerowych.
Prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw oraz gromadzenie ich.

Obstuga platformy ePUAP wymagajacej podpisow elektronicznych Kanclerza.

Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

Dbatosc¢ o zaopatrzenie Kanclerza w niezbedne materiaty biurowe.

10. Wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.
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Zalacznik nr 13

Zakresy dzialan jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegltych Kwestorowi

§1

Kwestorowi podlegaja:
1. Zastepca Kwestora;
2. Dziat Finansowo-Ksiegowy:

a.
b.
C.

Ksiegowosc;
Ptace;
Kasa.

Zastepca Kwestora
§2

Do zadan Zastepcy Kwestora nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkéw Kwestora podczas jego nieobecnosci.

2. Nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci przez pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie obstugi
ptacowej Uczelni.

3. Wykonywanie innych czynnosci zgodnych ze szczegdtowym zakresem obowigzkéw pracownika.

Dzial Finansowo-Ksiegowy
§3

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1. Obstuga finansowa operacji gospodarczych, w tym:

a.
b.
C.

przyjmowanie i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
wystawianie faktur, not obcigzeniowych, odsetkowych, korygujacych itp.;

dokonywanie rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych, wynikajacych z dokumentéw finansowo-ksiegowych,
we wspotpracy z bankami obstugujacymi Uczelnieg;

d. kontrola operacji gospodarczych pod wzgledem podatkowym, w szczegélnosci VAT, CIT, PCC, podatek u Zrédta;

biezaca kontrola stanu zobowigzan i naleznosci;
obstuga ptacowa pracownikéw Uczelni i oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-prawnych
oraz wynikajace z niej rozliczenia m.in. z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.

2. Prowadzenie rachunkowosci Akademii, w tym:

a.

O

ewidencjonowanie na podstawie dowodoéw ksiegowych wszystkich operacji gospodarczych;

prowadzenie ksiagg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
zapewnienie ochrony danych zawartych w ksiegach i dokumentach finansowych;

obstuga rozrachunkdéw publicznoprawnych, w tym sporzadzanie deklaracji, informacji, zgtoszen;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

analiza wykonania planu finansowo-rzeczowego, ksztattowania sie kosztéw i przychoddw;

przygotowywanie materiatow informacyjnych i analiz dla Rektora, Rady Uczelni, innych organéw

i dziatéw organizacyjnych;

3. Prowadzenie Kasy, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienia nalezytej ochrony wartosci pienieznych.
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Zalacznik nr 14

Zakres dzialania Dziekanatu Szkoty Doktorskiej

Dziekanat Szkoly Doktorskiej
§1

Do zadan Dziekanatu Szkoty Doktorskiej nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

19.

Prowadzenie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Dziekana Szkoty Doktorskiej, Prodziekana Szkoty Doktorskiej,
koordynatoréw oraz wyktadowcow.

Zapewnianie warunkoéw organizacyjnych sprawnej realizacji zadan Szkoty Doktorskiej.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Dziekana Szkoty Doktorskiej.

Zapewnianie, wraz z Radca Prawnym ASP we Wroctawiu, zgodnosci pisemnych informacji oraz decyzji podejmowanych
przez Dziekana Szkoty Doktorskiej.

Prowadzenie obstugi administracyjnej i przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady Szkoty Doktorskiej i posie-
dzenia Komisji ds. oceny srodokresowe;.

Przygotowywanie procesu, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji ewaluacji jakosci ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
przez Komisje ewaluacji nauki.

Prowadzenie dziatan wspierajacych organizacje i realizacje procesu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej, w tym w szczegdl-
nosci wspétpraca z osobami prowadzacymi zajecia.

Prowadzenie dokumentacji przebiegu procesu ksztatcenia.

Organizacja i obstuga rekrutacji doktorantéw do Szkoty Doktorskie;.

Prowadzenie obstugi administracyjnej doktorantéw i wyktadowcdw.

Obstuga wspdtpracy miedzynarodowej Szkoty Doktorskiej i doktorantow.

Obstuga systemu Verbis, POL-on Sylabus KRK i innych w zakresie procesu obstugi doktoranta i ksztatcenia, nieprzypi-
sanych do zadan innych jednostek organizacyjnych.

Przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan na potrzeby wewnetrznych lub
zewnetrznych jednostek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg doktorantéw, w tym rejestru absolwentow.

Przygotowywanie dokumentacji administracyjnej do Archiwum Zaktadowego.

Przygotowywanie planu wydatkow Biura Szkoty Doktorskiej oraz monitorowanie jego biezacego wykonania.
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Opracowywanie informacji dotyczacych Szkoty Doktorskiej do zamieszczenia na stronie internetowej Uczelni oraz
w mediach spotecznosciowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana Szkoty Doktorskie;.
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Zalacznik nr 15

Wykaz zadan pelnomocnikdéw do spraw powolanych przez Rektora

§1

Rektor petni nadzér nad dziatalnoscia:

© N oYU s W N

Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych;
Petnomocnik Rektora ds. Polskiej Ramy Kwalifikacji;
Petnomocnik Rektora ds. 0séb z niepetnosprawnosciami;
Petnomocnik Rektora ds. przeciwdziatania dyskryminacji;
Petnomocnik Rektora ds. jakosci ksztatcenia;

Petnomocnik Rektora ds. ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;
Petnomocnik Rektora ds. Domu Pracy Tworczej w Luboradowie;
Koordynator Rektora ds. dostepnosci.

Pelnomocnik Rektora
ds. ochrony informacji niejawnych
§2

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

Hwn =

o v

10.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego.

Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w szczegélnosci
okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych.
Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ petnomocnikowi ochrony oraz pracownikom Pionu ochrony wyko-
nywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidtowego wykonywania powyzszych zadan.

W przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepiséw o ochronie informacji niejawnych petno-
mocnik ochrony zawiadamia o tym kierownika jednostki organizacyjnej i podejmuje niezwtocznie dziatania zmierzajgce
do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkdw.

PelInomocnik Rektora
ds. Polskiej Ramy Kwalifikacji
§3

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Polskiej Ramy Kwalifikacji nalezy:

1.

Monitorowanie przepiséw okreslajgcych Polskie Ramy Kwalifikacji.

Nadzorowanie dokumentacji zwigzanej z systemem Polskich i Europejskich Ram Kwalifikacji.

Zapewnienie zgodnosci proceséw ksztatcenia z zakresem wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, wymaganych
od 0séb posiadajacych kwalifikacje danego poziomu.

Wykonywanie innych czynnosci niezbednych w ww. zakresach.
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Pelnomocnik Rektora
ds. 0s6b z niepelnosprawnosciami
§4

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. 0séb z niepetnosprawnosciami nalezy:

1.

Inicjowanie dziatan majacych na celu stworzenie osobom z niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego udziatu
w procesie ksztatcenia.

Inicjowanie likwidacji w Uczelni barier uniemozliwiajagcych osobom z niepetnosprawnosciami ksztatcenie, a takze udziat
w zyciu spotecznosci akademickiej.

Dorazna pomoc w rozwigzywaniu aktualnych probleméw oséb z niepetnosprawnosciami stosownie do ich indywidual-
nych potrzeb.

Reprezentowanie interesow 0sob z niepetnosprawnosciami.

Pomoc w zapewnieniu dostepu do zaje¢ dydaktycznych osobom z niepetnosprawnosciami i przewlekle chorym, ktérzy
nie sa w stanie standardowo realizowac programu studiéw.

Udzielanie informacji na temat programow skierowanych do 0séb z niepetnosprawnosciami.

Pelnomocnik Rektora
ds. przeciwdzialania dyskryminacji
§5

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. przeciwdziatania dyskryminacji nalezy:

oV H W N A

Podejmowanie dziatan na rzecz réwnego traktowania i wyréwnywania szans dla catej wspolnoty akademickiej.
Inicjowanie dziatan na rzecz oséb i grup narazonych na dyskryminacje lub jej doswiadczajacych.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do eliminacji wszelkich form dyskryminacji oraz nieréwnego traktowania.
Wspieranie wspolnoty akademickiej we wdrazaniu obowigzujgcych procedur przeciwdziatania dyskryminacji.
Wyrazanie opinii w toczacych sie postepowaniach dyscyplinarnych dotyczacych naruszen w obszarze réwnego traktowania;
Podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania wiedzy w zakresie przestrzegania zasad réwnego traktowania, w szcze-
gélnosci w formie spotkan lub szkolen kierowanych do wspélnoty akademickie;.

Pelnomocnik Rektora
ds. jakosci ksztalcenia
§6

Zadania Petnomocnika Rektora ds. jakosci ksztatcenia w zakresie zapewnienia wysokiej jakosci ksztatcenia oraz jej ewa-
luacji okreslaja nadrzedne przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz rozporzadzenia wykonawcze do
ustawy.

W zakresie dziatan dotyczacych jakosci ksztatcenia Petnomocnikowi Rektora ds. jakosci ksztatcenia podlegajg wszystkie
jednostki Uczelni prowadzace dziatalnos¢ dydaktyczng oraz jednostki miedzywydziatowe.

Pelnomocnik Rektora
ds. ewaluacji jakosci dzialalnosci naukowej
§7

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej nalezy:

1.

2.

Monitorowanie przepiséw regulujacych ewaluacje jakosci dziatalnosci naukowej.

Biezaca kontrola dziatalnosci naukowej pracownikéw ASP we Wroctawiu dokonywana w oparciu o okresowe sprawozdania
i dane przechowywane w systemach ewidencji tej dziatalnosci.

Dokonywanie analizy wynikéw dziatalnosci naukowej ASP we Wroctawiu w kontekscie kryteridw ewaluacyjnych.
Nadzér nad raportowaniem dziatalnosci naukowej pracownikdéw ASP we Wroctawiu.
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5. Nadzér nad wprowadzaniem do System POL-on informacji niezbednych do przeprowadzenia ewaluacji.

6. Formutowanie i wdrazanie wnioskdw, rekomendacji dotyczacych niezbednych zmian oraz dziatan strategicznych stuzacych
poprawie wynikow dziatalnosci naukowe;j.

7. Wykonywanie innych czynnosci niezbednych w procesie ewaluacji.

Petnomocnik Rektora ds. ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej podlega bezposrednio Prorektorowi ds. naukowych i wspét-
pracy z podmiotami zewnetrznymi, ktory okresla zasady wspotpracy petnomocnika w zakresie powierzonych mu zadan.

Pelnomocnik Rektora
ds. Domu Pracy Tworczej w Luboradowie
§8

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Domu Pracy Twérczej w Luboradowie nalezy:
1. Nadzér nad wykorzystaniem infrastruktury Domu Pracy Twdrczej w Luboradowie.
2. Planowanie i koordynowanie inwestycji w Domu Pracy Tworczej w Luboradowie.

Koordynator ds. dostepnosci
§9

Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy:

1. Wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Uczelnie.

2. Przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze szcze-
gélnymi potrzebami przez Uczelnie, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Monitorowanie dziatalnosci Uczelni w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami.
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Zalacznik nr 16

Wykaz Wydzialdw i Katedr Akademii Sztuk Pieknych
im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

1.  Wydziat Architektury Wnetrz, Wzornictwa i Scenografii:
a. Katedra Architektury Wnetrz;
b. Katedra Mebla;
c. Katedra Scenografii;
d. Katedra Wzornictwa.

2. Wydziat Ceramiki i Szkta:
a. Katedra Ceramiki;
b. Katedra Dziatan Interdyscyplinarnych w Ceramice i Szkle;
c. Katedra Konserwacji i Restauracji Ceramiki i Szkta;
d. Katedra Szkta.

3. Wydziat Grafiki i Sztuki Mediéw:
a. Katedra Grafiki Artystycznej;
b. Katedra Projektowania Graficznego;
c. Katedra Sztuki Mediow.

4. Wydziat Malarstwa:
a. Katedra Malarstwa;
b. Katedra Malarstwa Architektonicznego i Multimedidw;
¢. Katedra Rysunku.

5. Woydziat Rzezby i Mediacji Sztuki:
a. Katedra Mediacji Sztuki;
b. Katedra Rzezby i Dziatan Przestrzennych;
c. Katedra Technik Rzezbiarskich.

6. Katedra Historii Sztuki i Filozofii — jednostka miedzywydziatowa

7. Zaktad Jezykéw Obcych - jednostka miedzywydziatowa
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Zalacznik nr 17

Schemat organizacyjny Wydziatéw i Katedr

Wydziatu . .
Architektury Wydziatu Wydnal:u o Wydzllatu K;;\tedr‘_a Zaktad
oy Grafiki Wydziatu Rzezby Historii "
r Whnetrz, r|  Ceramiki i Sztuki M Mal M i Mediacii Sztuki Jezykow
Wzornictwa i Szkta :\42;9,' AR ! Se 'i.q' 'F'thu Iﬁ Obcych
i Scenografii ediow ztuki i Filozofii
Katedra Katedra Katedra
H Architektury gat‘*dfi, Grafiki MKeTtedtra H Mediacji
Whnetrz eramii Artystycznej alarstwa Sztuki
Kated Katedra Dziatan Katedra Katedra Malarstwa Katedra
I\fl eblra HInterdyscyplinarnych Projektowania M Architektonicznego | { Rzezby i Dziatan
gue w Ceramice i Szkle Graficznego i Multimediéw Przestrzennych
Katedra Rest: ji
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Zalacznik nr 18

Zadania Kierownikow Katedr

1. Do zadan Kierownikéw Katedr nalezy:

a.
b.

o oo N

dbanie o rozwoj naukowy Katedry zgodny z misjg i strategig Uczelni;

planowanie, koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig naukowg Katedry, zwtaszcza w zakresie programow
(projektéw) finansowanych z subwencji;

pozyskiwanie srodkéw budzetowych i pozabudzetowych na dziatalno$¢ naukowg Katedry;

wyrazanie opinii w sprawach dotyczacych podlegtych im pracownikdw;

wnioskowanie w sprawach Katedry do Dziekana Wydziatu;

sprawowanie ogélnego nadzoru nad gospodarka finansowa katedry, zwtaszcza nad wydatkowaniem srodkow
przyznanych z subwencji;

planowanie, kierowanie i nadzér nad sprawami organizacyjnymi Katedry zwigzanymi w szczegélnosci z:

- biezaca dziatalnosciag Katedry;

- sprawozdawczoscig dotyczacg wykonywania projektéw badan naukowych;

- zapewnieniem uczestnictwa pracownikéw Katedry w pracach organizacyjnych Uczelni;

zgtaszanie wnioskéw w sprawach kadrowych dotyczacych Katedry do zaopiniowania przez Dziekana Wydziatu;
wsparcie procesu dydaktycznego prowadzonego przez pracownikéw Katedry na wniosek Dziekana/Prodziekana;
podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych dziatalnosci naukowej katedry;

regularne organizowanie zebran naukowych katedry;

monitorowanie i przekazywanie pracownikom badawczym i badawczo-dydaktycznym katedry informacji

na temat mozliwosci dofinansowania dziatalnosci naukowe;j.

2. Kierownik katedry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Katedry w zakresie posiadanych kompetencji, w szczegdlnosci:

a.
b. korzystanie z przyznanych uprawnien, zwtaszcza za przekroczenie zakresu posiadanych kompetencji;
C.
d

e.

realizacje powierzonych obowiazkdw;

mienie Katedry i Srodki finansowe przydzielone Katedrze z subwencji;

. skutki decyzji dotyczacych wydatkowania srodkéw publicznych, w szczegélnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych;
zachowanie zgodne z obowigzujacymi przepisami zaréwno powszechnie obowigzujacymi jak i wewnetrznymi.

3. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig katedry sprawuje Dziekan Wydziatu.
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Zalacznik nr 19

Nazwy jednostek i komdrek organizacyjnych Uczelni w jezyku angielskim

JEDNOSTKI/KOMORKA, SAMODZIELNE STANOWISKA

NAZWA W JEZYKU ANGIELSKIM

Rektor

Rector

Biuro Rektora

Rector’s Office

Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich

Vice-Rector for Education and Student Affairs

Prorektor ds. naukowych i wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi

Vice-Rector for Research and Cooperation
with External Entities

Prorektor ds. wspotpracy z zagranica i promodji

Vice-Rector for International Relations and Promotion

Biuro Prorektorow

Vice-Rector’s Office

Dziekani Wydziatow

Deans of Faculties

Dziekan Szkoty Doktorskiej

Dean of the Doctoral School

Szkota Doktorska

The Doctoral School (of the Eugeniusz Geppert Academy
of Art and Design in Wroctaw)

Wydziat Architektury Wnetrz Wzornictwa
i Scenografii

Faculty of Interior Architecture, Design
and Stage Design

Katedra Architektury Wnetrz

Department of Interior Architecture

Katedra Mebla

Department of Furniture

Katedra Scenografii

Department of Stage Design

Katedra Wzornictwa

Department of Design

Wydziat Ceramiki i Szkta

Faculty of Ceramics and Glass

Katedra Ceramiki

Department of Ceramics

Katedra Dziatan Interdyscyplinarnych w Ceramice i Szkle

Department of Interdisciplinary Activities
in Ceramics and Glass

Katedra Konserwacji i Restauracji Ceramiki i Szkta

Department of Conservation and Restoration
of Ceramics and Glass

Katedra Szkta

Department of Glass

Wydziat Grafiki i Sztuki Mediéow

Faculty of Graphics and Media Art

Katedra Grafiki Artystycznej

Department of Printmaking

Katedra Projektowania Graficznego

Department of Graphic Design

Katedra Sztuki Mediéw

Department of Media Art

Wydziat Malarstwa

Faculty of Painting

Katedra Malarstwa

Department of Painting

Katedra Malarstwa Architektonicznego i Multimediow

Department of Architectural Painting

Katedra Rysunku

Department of Drawing

Wydziat Rzezby i Mediacji Sztuki

Faculty of Sculpture and Art Mediation

Katedra Mediacji Sztuki

Department of Art Mediation

Katedra Rzezby i Dziatan Przestrzennych

Department of Sculpture and Spatial Activities

Katedra Technik Rzezbiarskich

Department of Sculpture Techniques

Jednostki miedzywydziatowe

Interfaculty Units

Katedra Historii Sztuki i Filozofii

Department of Art History and Philosophy

Zaktad Jezykéw Obcych

Institute of Foreign Languages

Kierownik Studiéw Niestacjonarnych

Head of Part-time Studies

Kierownik Studiéw Podyplomowych

Head of Postgraduate Studies

Kanclerz Chancellor
Biuro Kanclerza Chancellor’s Office
Kwestor Bursar

Zastepca Kwestora

Deputy Bursar

Zastepca Kanclerza ds. organizacyjno-kadrowych

Deputy Chancellor for Organisational and HR Affairs

Radca Prawny

Legal Counsel

Dziat Organizacji i Kadr

Organisation and Human Resources Department
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JEDNOSTKI/KOMORKA, SAMODZIELNE STANOWISKA

NAZWA W JEZYKU ANGIELSKIM

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Finance and Accounting Department

Dziat Organizacji Studidw

Study Organisation Department

Dziat Techniczno-Gospodarczy

Maintenance Department

Dziat Zamowien Publicznych

Public Procurement Department

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej i Promocji

International Relations and Promotion Department

Dziat Produkcji Wystaw

Exhibition Production Department

Osrodek Dokumentacji Sztuki

Art Documentation Center

Sekcja Projektow

External Projects Section

Sekcja Postepowan i Konkursow

Academic Promotion Procedure and Competitions Section

Sekcja ds. IT

IT Section

Biblioteka ASP we Wroctawiu

Library of the E. Geppert Academy of Art and Design in
Wroctaw/Academy’s Library

Dom Studencki

Dormitory

Archiwum Zaktadowe

Academy’s Archive

Dom Pracy Twoérczej w Luboradowie

Creative Arts Centre in Luboradow

Inspektor Ochrony Danych

Data Protection Officer

Specjalista ds. BHP

OHS Specialist

Specjalista ds. zarzadzania majatkiem

Asset Management Specialist

Inspektor ochrony ppoz.

Fire Prevention Officer

Specjalista ds. inwestycji i remontéw

Investments and Renovations Specialist

Kancelaria Ogolna

Main Office

Kancelaria Niejawna

Confidential Office

Specjalista ds. obronnych

Defence Specialist-

Wydawnictwo ASP we Wroctawiu

Academy’s Publishing House

Archiwum Cyfrowe ASP we Wroctawiu

Digital Archive

Komercjalizacja Wynikéw Badan

The commercialisation of research results

Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych

Rector’s Proxy for Protection of Confidential Information

Kontrola Zarzadcza

Managerial Control

Audyt Wewnetrzny

Internal Audit

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Employee Savings and Loan Fund

Petnomocnik Rektora ds. Polskich Ram Kwalifikacji

Rector’s Proxy for the Polish Qualifications Framework

Petnomocnik Rektora ds. 0s6b z niepetnosprawnosciami

Rector’s Proxy for People with Disabilities

Petnomocnik Rektora ds. przeciwdziatania dyskryminacji

Rector’s Proxy for Anti-discrimination and Equal Treatment

Petnomocnik Rektora ds. jakosci ksztatcenia

Rector’s Proxy for Quality of Education

Petnomocnik Rektora ds. ewaluacji
i jakosci dziatalnosci naukowe;j

Rector’s Proxy for Evaluation and Quality of Research

Petnomocnik Rektora
ds. Domu Pracy Twérczej w Luboradowie

Rector’s Proxy for Creative Arts Centre in Luboraddéw

Samorzad Studencki

Student Government

Samorzad Doktorantéw

PhD Candidate’s Government

Studenckie Kota Naukowe

Student Research Groups

Biuletyn Informacji Publicznej

Public Information Bulletin
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Zalacznik nr 20

Nazwy organdw, rad i stanowisk w Uczelni w jezyku angielskim

NAZWA NAZWA W JEZYKU ANGIELSKIM
Rada Uczelni Academy’s Council
Senat Senate
Rada Wydziatu Faculty’s Council
Rada Dyscypliny Artystycznej Artistic Discipline Council
Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich Vice-Rector for Education and Student Affairs
Prorektor ds. naukowych i wspétpracy Vice-Rector for Research and Cooperation
z podmiotami zewnetrznymi with External Entities
Prorektor ds. wspotpracy z zagranica i promocji Vice-Rector for International Relations and Promotion
Dziekan Dean
Prodziekan Vice-Dean
Kierownik Katedry Head of Department
Kolegium Rektorskie Rector’s Board
Kolegium Dziekanskie Dean’s Board
Uczelniana Komisja Wyborcza Academy’s Election Committee
Kolegium Elektorow Electoral Board
Uczelniany Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia Academy’s Education Quality Team
Wydziatowy Zespo6t ds. Jakosci Ksztatcenia Faculty Education Quality Tea
Rada Szkoty Doktorskiej Doctoral School Council
Rada Wystawiennicza Exhibition Council
Rada Wydawnicza Publishing Council
Rada Biblioteczna Library Council
Organ Uczelni Academy’s Body
Kadencja Term of office
Stanowiska - nauczyciele akademiccy Faculty members - academic positions
Profesor Professor
Profesor Uczelni Associate Professor
Adiunkt Assistant Professor
Asystent Assistant Lecturer
Starszy wyktadowca Senior Lecturer
Wyktadowca Lecturer
Starszy lektor Senior Language Teacher
Lektor Language Teacher
Starszy Instruktor Senior Instructor
Instruktor Instructor
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Zalacznik nr 21

Wykaz jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk wraz
z przyporzadkowanymi symbolami

NAZWA STANOWISKA SYMBOL STANOWISKA
LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
Rektor R
Biuro Rektora BR
Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich PRORDYD
Prorektor ds. naukowych i wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi PRORNAUK
Prorektor ds. wspdtpracy z zagranicg i promogji PRORPROM
Biuro Prorektorow BPROR/..../
Dziekani Wydziatow DWj/.../
Dziekan Szkoty Doktorskiej DSD
Szkota Doktorska SDR
Wydziat Architektury Wnetrz, Wzornictwa i Scenografii WAWWIS
Wydziat Ceramiki i Szkta WCiS
Wydziat Grafiki i Sztuki Medidw WGiSM
Wydziat Malarstwa WM
Wydziat Rzezby i Mediacji Sztuki WRIiMS
Katedra Historii Sztuki i Filozofii KHSIF
Zaktad Jezykdw Obcych yA[o)
Kierownik Studiéw Niestacjonarnych KSNS
Kierownik Studiéw Podyplomowych KSPO
Kanclerz K
Biuro Kanclerza BK
Kwestor KFK
Zastepca Kwestora ZKFK
Zastepca Kanclerza ds. organizacyjno-kadrowych KOK
Radca Prawny RP
Dziat Organizacji i Kadr DOIK
Dziat Finansowo-Ksiegowy DFK
Dziat Organizacji Studiow DOS
Dziat Techniczno-Gospodarczy DTG
Dziat Zamdwien Publicznych DZP
Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej i Promocji DWMIPR
Dziat Produkcji Wystaw DPW
Osrodek Dokumentacji Sztuki ODS
Sekcja Projektéw SP
Sekcja Postepowan i Konkursow SPiK
Sekcja IT SIT
Biblioteka ASP we Wroctawiu BIB
Dom Studencki DS
Archiwum Zaktadowe AZ
Dom Pracy Tworczej w Luboradowie DPT
Inspektor Ochrony Danych 10D
Specjalista ds. BHP BHP
Specjalista ds. zarzgdzania majgtkiem M
Inspektor ochrony ppoz. OPP
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SYMBOL STANOWISKA

NAZWA STANOWISKA
LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
Specjalista ds. inwestycji i remontow SINiR
Kancelaria Ogolna KO
Specjalista ds. obronnych SO
Kancelaria Niejawna KN
Wydawnictwo ASP we Wroctawiu WYD
Archiwum Cyfrowe AC
Komercjalizacja Wynikéw Badan KOM
Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych POIN
Kontrola Zarzadcza Kz
Audytor Wewnetrzny AW
Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa Kzp
Petnomocnik Rektora ds. Polskich Ram Kwalifikacji PPRK
Petnomocnik Rektora ds. 0sob z niepetnosprawnosciami PON
Petnomocnik Rektora ds. przeciwdziatania dyskryminacji PPDIiRT
Petnomocnik Rektora ds. jakosci ksztatcenia PIK
Petnomocnik Rektora ds. ewaluacji .
i jakosci dziatalnosci naukowej PEUDN
Koordynator ds. dostepnosci KD
Samorzad Studencki SST
Samorzad Doktorantow SD
Studenckie Kota Naukowe SKN
BIP

Biuletyn Informacji Publicznej




