Załącznik  do Zarządzenia Rektora ASP nr I/17a/2015 z dnia 28 kwietnia 2015 r.

w sprawie utworzenia Działu Organizacji i Kadr w Akademii Sztuk Pięknych 
im. Eugeniusza Gepperta we Wrocławiu


+
I. W sprawach organizacyjnych zakres działania obejmuje w szczególności:
1) Opracowanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Akademii zgodnie                              z potrzebami Akademii wynikającymi z prowadzonej działalności i zmian                                  w obowiązujących przepisach,

2)   Opracowanie projektów zarządzeń i innych dokumentów tworzących przepisy prawne                 o charakterze wewnątrz uczelnianym dotyczących spraw organizacji i zarządzania,

3)   Współudział w opracowaniu aktów normatywnych redagowanych przez poszczególne komórki/jednostki organizacyjne Akademii,

4)  Przygotowywanie pełnomocnictw dla pracowników Akademii na wniosek kierownictwa Akademii,

5)  Prowadzenie ewidencji kontroli zewnętrznych i wewnętrznych oraz ewidencja protokołów z tych kontroli,

6)   Monitorowanie wdrożeń zaleceń pokontrolnych,

7)   Prowadzenie centralnego rejestru umów zawieranych przez Akademię,

8)  Koordynowanie działań związanych z przygotowaniem dokumentacji związanych                     z corocznym sprawozdaniem ze stanu realizacji kontroli zarządczej w Akademii                            i sporządzanie tego sprawozdania,
9)  Nadzór i merytoryczna opieka nad Biuletynem Informacji Publicznej ASP                               oraz nad terminowym umieszczaniem materiałów BIP ASP.

II. W sferze spraw kadrowych zakres działania obejmuje w szczególności:
1) Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych we wszystkich grupach pracowników, współdziałanie w celu doboru wysoko wyspecjalizowanej kadry do realizacji procesu dydaktycznego i naukowego w ASP według zasad określonych ustawą „ Prawo                        o szkolnictwie wyższym” i Statutem ASP,
2) Przeprowadzenie formalności związanych z zatrudnianiem pracowników, polegających na przygotowaniu do decyzji Rektora materiałów (z zachowaniem obowiązujących przepisów prawa) dotyczących:

a) nawiązywanie stosunku pracy,

b) prowadzenie zmian w trakcie trwania stosunku pracy tj. awanse, przeszeregowania, regulacji, zmiany warunków pracy i płacy, zmiany w podporządkowaniu pracowników strukturze organizacyjnej Akademii,
c) odznaczenia, nagradzanie lub karanie pracowników,

d) rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami, a następnie realizowanie                       tych decyzji,

3) Zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników do ubezpieczeń społecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i związana z tym współpraca z ZUS,

a) Prowadzenie spraw osobowych pracowników akademii:

b) Wprowadzenie nowoprzyjętego pracownika do systemu kadrowo-płacowego                          i rejestrowanie przebiegu kariery zawodowej przez cały okres trwania zatrudnienia,

c) Ustalanie uprawnień pracowniczych takich jak: dodatek stażowy, wymiar urlopu, prawo do nagrody jubileuszowej i innych zgodnie z obowiązującymi przepisami         w tym zakresie,
d) Prowadzenie akt osobowych pracowników czynnych według aktualnie obowiązujących przepisów prawa,

e) Koordynowanie prac związanych z przygotowanie wniosków o nadanie pracownikom odznaczeń państwowych, resortowych i lokalnych,

f) Bieżące prowadzenie ewidencji odznaczeń, pochwał i kar udzielonym pracownikom

g) Sprawdzanie karalności pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz związanych z odpowiedzialnością materialna – przed przyjęciem pracy,

h) Wydawanie legitymacji służbowych i ubezpieczeniowych oraz ich aktualizacji,

i) Wydawanie zaświadczeń o zatrudnianiu w Akademii oraz prowadzenie ewidencji                w tym zakresie,

j) Rejestracja oświadczeń pracowników o dodatkowej pracy lub prowadzonej działalności gospodarczej,

k) Kompletowanie i składanie do ZUS wniosków w związku z przejściem na emeryturę, rentę inwalidzką lub świadczenie rehabilitacyjne,
l) Opracowanie planów urlopów, koordynowanie, kontrola i egzekwowanie                          ich realizacji, a także ewidencjonowanie,

m) Prowadzenie innych spraw osobowych wynikających z obowiązujących przepisów,

ł)   Okresowe przekazywanie akt pracowników zwolnionych do Archiwum Akademii,

n) Przygotowanie danych do PEFRON,

o) Kompleksowa obsługa zawieranych przez Akademie umów cywilno-prawnych przez Akademie z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej,                   w tym z pracownikami ASP zgonie z obowiązującymi w Akademii procedurami,

p) Informowanie studentów o możliwości uzyskania kredytów studenckich                          oraz wystawianie zaświadczeń dla studentów do celów uzyskania kredytu studenckiego,

4) W zakresie dyscypliny pracy:

a) Ewidencja czasu pracy pracowników nie będących nauczycielami akademickimi                    w formie list obecności,

b) Prowadzenie rocznych kartotek ewidencji czasu pracy wszystkich pracowników,

c) Nadzorowanie przestrzegania obowiązującego czasu pracy zgodnie z regulaminem,

d) Przeprowadzanie kontroli wykorzystywania przez pracowników zwolnień lekarskich, prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
