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Czesc |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Podstawe prawng Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych w
Katowicach -zwanej dalej Akademig stanowig w szczegolnosci
» Ustawa z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym /Dz.U. 164 poz.
1365/
» Statut Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach uchwalony dnia 30 czerwca
2006r. — w szczegolnosci § 100 ust. 4; §24 ust. 3i4

§2
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje i zasady
dziatania administracji Akademii w tym:
= jej strukture organizacyjna;
= zasady jej funkcjonowania, kierowania i sprawowania nad nig nadzoru;
= zakres zadan jednostek organizacyjnych administracji ;

zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci oséb petnigcych funkcje
Prorektoréw/ Dziekanéw / Prodziekanéw oraz zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach;

2. Administracja Akademii dziata na szczeblu ogdlnouczelnianym i zwana jest w dalszej
czesSci regulaminu ,administracja ogélnouczelniang” oraz w podstawowych
jednostkach organizacyjnych (Wydziatach) wymienionych w zataczniku nr 5 do
niniejszego regulaminu, - zwana w dalszej czesci regulaminu ,,administracjg w
podstawowej jednostce organizacyjnej” lub ,administracjg na Wydziale”

§3

Zadaniem administracji Akademii jest:

1. Wykonywanie zadan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym i ustugowym w celu stwarzania warunkow jak najlepszego wykonywania
zadan Akademii okreslonych w § 5 ust.2 Statutu.

2. Organizowanie dziatalnosci socjalnej oraz uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem
Akademii.

§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

» dyspozycji stuzbowej/podporzadkowaniu stuzbowemu- rozumie sie przez to
uprawnienie do nadzoru i wydawania polecen w zakresie: organizacji i dyscypliny
pracy oraz realizacji biezgcych zadan;

= dyspozycji merytorycznej/podporzadkowaniu merytorycznemu- rozumie sie
przez to uprawnienie do ustalania zadan, wydawania wigzacych polecen i kontroli
ich wykonania;

= wylacznej dyspozycji/podporzadkowaniu - rozumie sie
dyspozycja/podporzadkowanie stuzbowe i merytoryczne
» jednostce organizacyjnej administracji — rozumie sie przez to jednostki

organizacyjne wymienione w § 6 ust.1 Regulaminu i zatacznikach nr 2'i nr 5.
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» pracowniku administracji- rozumie sie przez to osobe zatrudniong w jednostce
organizacyjnej administracji lub na samodzielnym stanowisku w strukturze
administracji.

= bezposrednim przetozonym- rozumie sie przez to kierownika jednostki
organizacyjnej administracji albo dla stanowisk samodzielnych stanowisko/organ
nadrzedny;

» kontrasygnata — rozumie sie przez to podpis Kwestora potwierdzajgcy posiadanie
przez Akademie Srodkéw finansowych na zaciggniecie zobowigzania

Czesé I

Zasady tworzenia, taczenia, przeksztalcania i likwidacji jednostek organizacyjnych
administracji Akademii

§5
1. Jednostki organizacyjne administracji mozna tworzyé¢, jezeli zostang spetnione
tacznie nastepujace przestanki:
» Woydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie zasadne;
» Realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy
pracownikéw i podporzadkowania ich jednemu kierownikowi;

2. Dla realizacji projektéw na rzecz rozwoju Akademii mozna powotywacC zespoty
sktadajgce sie z pracownikéw réznych jednostek organizacyjnych, ustalaé zadania
zespotow i terminy ich wykonania oraz wyznaczac kierownikow projektow.

3. Powotywanie do zespotu pracownikéw jednostek organizacyjnych nastepuje w
porozumieniu z kierownikami jednostek, w ktorych pracownicy sg zatrudnieni;

4. Zespoty moze powotywaé Rektor a takze Prorektorzy lub Kanclerz w zakresie
swoich wtasciwosci.

Czesc Il
Jednostki organizacyjne administracji Akademii

A. Jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej

§ 6

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji ogolnouczelnianej sa:
= Biblioteka

= Galeria

= Archiwum

= Dzialy

= w ramach Dziatu: Komorki

= Sekcje
= Samodzielne stanowiska

2. Wykaz jednostek organizacyjnych administracji ogolnouczelnianej stanowi zatgcznik nr

2 do Regulaminu.

§7



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 28/08
z dnia 13 pazdziernika 2008r.

. Dziat jest podstawowg komodrka administracji ogélnouczelnianej, do ktérego nalezy

prowadzenie spraw administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych i
ustugowych zwigzanych z wykonywaniem przydzielonych zadan.

. Dziat/Sekcja moze by¢ utworzony, jesli realizacja okreslonego zakresu zadan

wymaga zatrudnienia pod wspdélnym kierownikiem niemniej niz 3 pracownikéw (wraz
z kierownikiem);

W dziale mozna utworzy¢ komorki, jezeli specyfika realizowanych zadan wymaga
funkcjonalnego i organizacyjnego wyodrebnienia co najmniej 3 pracownikéw (wraz z
kierownikiem komorki);

. Dziat/komérke/ sekcje mozna rowniez utworzyc, jezeli liczba zatrudnionych w niegj

pracownikdw jest mniejsza niz okreslona w ust. 2 lub 3 oraz w przypadku, gdy
wyodrebnienie dziatu/ komorki/ sekcji wynika z przepisow prawa lub innych
funkcjonalnych lub organizacyjnych przyczyn.
Samodzielne stanowisko tworzy sie gdy jest to funkcjonalnie i organizacyjnie
uzasadnione lub wynika to z przepiséw prawa;

§8

Jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej, o ktérych mowa w § 6 tworzy,
taczy, przeksztatca lub likwiduje w drodze zarzadzenia Rektor (na podstawie § 24 ust. 4
statutu).

1.

2.

§9

Jednostki organizacyjne administracji sg podporzadkowane Kanclerzowi, a czes¢ z
nich podlega dyspozycji merytorycznej Rektora albo Prorektoréw oraz Dziekanow.
Podporzadkowanie = merytoryczne jednostek organizacyjnych  administracji
ogolnouczelnianej Rektorowi oraz Prorektorom okresla Rektor w zarzadzeniu
wydawanym na poczatku kadenciji.

Jednostki organizacyjne administracji w Wydziatach:

§10
Jednostkami organizacyjnymi administracji w Wydziatach sg Dziekanaty.

. Wykaz jednostek organizacyjnych administracji w Wydziatach stanowi zatgcznik nr

5 do Regulaminu.
W wydziale mogg by¢ tworzone inne jednostki organizacyjne administracji.

§ 11

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

§ 12
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Jednostki organizacyjne administracji w Wydziale tworzy, przeksztatca i znosi w drodze
zarzadzenia Rektor (na podstawie § 24 ust. 4 statutu).

Czesé IV

Zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych administracji Akademii

§13
Kazda jednostka organizacyjna administracji podejmuje i wykonuje prace na rzecz
Akademii i jej organdw oraz pracownikow, studentow i doktorantow zachowujac najlepsze
tradycje i zwyczaje akademickie, zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych
naktadow, z poszanowaniem obowigzujgcych przepiséw i etyki zawodowej odpowiednio
do swojego zakresu zadan.

§ 14

1. Do podstawowych zadan jednostki organizacyjnej administracji nalezy w
szczegolnosci:

» Profesjonalne realizowanie przydzielonego zakresu zadan,

* Przygotowanie dokumentéw, w tym wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie
merytorycznie realizowanych spraw;

* Przygotowanie opinii i wnioskdw oraz opracowywanie analiz, sprawozdan i innych
materiatéw

» Planowanie i realizacja planéw rzeczowo-finansowych, zamoéwieh publicznych,
remontow; zaopatrzenia materiatowego i innych;

» Stosowanie ustalonych w Akademii zasad obiegu dokumentoéw i ich archiwizacja;

= Stosowanie ustalonych procedur postepowania wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznych aktow prawnych;

= Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

» Przestrzeganie procedur i zasad ochrony danych osobowych oraz informaciji
niejawnych;

» Doskonalenie metod i organizaciji pracy;

= Gospodarowanie powierzonym mieniem z nalezytg starannoscig, jego ochrona
i zabezpieczenie sprawnosci technicznej,

= Obstuga posiadanych przez Akademie programéw komputerowych i
wykorzystywanie maksymalnie ich mozliwosci;

= Gospodarowanie powierzonymi drukami $cistego zarachowania;

» Przeprowadzanie kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie realizowanych
zadan;

» Przesytanie informacji nie bedacych informacjami niejawnymi o Akademii i jej
dziatalnosci oraz ich biezgca aktualizacja na strone internetowg i do BIP.

» Aktualizacja zbioréw przepiséw prawnych zwigzanych z realizowanym zakresem
zadan,

2. Przetozony moze jednostce organizacyjnej administracji bedacej w jego dyspozyciji
rozszerzy¢ zakres wykonywanych zadan.

3. Do obowigzkéw dziatbw administracji ogdlnouczelnianej nalezy koordynowanie i
sprawdzanie, w sprawach wchodzacych w rzeczowy zakres ich zadan, poprawnosci
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dziatalnosci w jednostkach organizacyjnych administracji na wydziale.
4. Szczegdtowy zakres zadan jednostek organizacyjnych administracji okresla
zatgcznik nr 4 i nr 5 do Regulaminu.

§ 15

1. Wykonujac zadania bedace czescig procedury realizowanej przez kilka jednostek
organizacyjnych administracji ich kierownicy sg obowigzani Scisle wspotpracowaé
ze sobg, w szczegdlnosci w formie: uzgodnien, konsultacji, opinii, udostepniania
materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnie prac nad okreslonymi zadaniami.

2. W przypadku braku uzgodnienia stanowisk lub w przypadku zadan, ktorych zakres
pokrywa sie z zakresem zadan kilku komérek - kwestie sporne rozstrzyga lub
wiasciwa komorke organizacyjng koordynujaca wyznacza Kanclerz.

§ 16

1. Do obowigzkéw pracownika jednostki organizacyjnej administracji nalezy:

a) rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan,

b) racjonalne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie czynnosci okreslonych w
zakresie obowigzkow lub przez przetozonego;

c) samodzielne wykonywanie pracy wchodzacej w zakres czynnosci przydzielonych
mu indywidualnie przez bezposredniego przetozonego;

d) formalne i merytoryczne przygotowanie spraw do decyzji przetozonego;

e) przestrzeganie ustalonych procedur postepowania wynikajacych z obowigzujacych
uregulowan;

f) przejawianie inicjatywy przy realizacji zadan;

g) przestrzeganie obligatoryjnych terminow realizacji zadan;

h) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

i) podnoszenie umiejetnosci zawodowych i jakosci wykonywanej pracy a takze
sposobu jej wykonywania;

j) pogtebianie wiedzy niezbednej do wykonywania zadan i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych m.innymi poprzez uczestniczenie w szkoleniach, czytanie literatury
fachowej;

k) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych zgodnie z przydzielonym zakresem
obowigzkdw;

) przestrzeganie zasad wynikajgcych z Regulaminu pracy;

m) dbanie o powierzone mu mienie Akademii;

n) wspoétpraca z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan;

) dbanie o dobre imie Akademii i o poprawne relacje interpersonaine;

) pracownik odpowiada za powierzony mu zakres pracy a takze za przyjete pod swg

piecze mienie Uczelni.

T O

2. Do podstawowych uprawnien pracownika nalezy:

a) odmowa wykonania polecen przetozonych, jezeli sg one niezgodne z
obowigzujacymi przepisami lub zasadami gospodarki, chyba Zze zostaty one
wydane ponownie w formie pisemnej;

b) inne uprawnienia wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw lub uregulowan
wewnetrznych.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng i stuzbowg w zakresie szkod
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wynikajgcych niedopetnienia swoich obowigzkéw i nieegzekwowania swoich
uprawnien.

§17

. Kazdy pracownik administracji podlega kierownikowi jednostki organizacyjnej, za

wyjatkiem osob zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, ktérzy podlegajg
bezposrednio Rektorowi lub jego zastepcom, Dziekanowi albo Kanclerzowi.
Bezposredni przetozony moze poleci¢ pracownikowi, za jego zgodg wykonywanie
prac niewymienionych w jego zakresie czynnosci, a wynikajacych z potrzeb
jednostki, o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonywania.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Akademii pracownikowi moze zostac
powierzone wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie 0 prace na okres
nieprzekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli posiada do jej
wykonywania kwalifikacje i nie spowoduje to obnizenia jego wynagrodzenia.

4. W celu zapewnienia sprawnego wykonywania zadan w jednostce organizacyjnej, w
przypadku nieobecnoéci pracownika, bezposredni przetozony wyznacza
zastepstwo.

5. Pracownik administracji odpowiada przed bezposrednim przetozonym za realizacje
powierzonych mu zadan, w szczegdlnosci ponosi odpowiedzialnos¢ za
niewykonanie zadania lub nieterminowe jego wykonanie.

6. O zagrozeniach niewykonania zadania w terminie pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego z odpowiednim wyprzedzeniem, w celu
usuniecia przyczyny niewykonania zadania Ilub przesuniecia terminu jego
wykonania.

Czesé V.
Zasady kierowania administracjq
Kanclerz
§18

1. Kanclerz w imieniu Rektora kieruje administracjg i podlegajg mu wszystkie jednostki
administracji, z wylgczeniem jednostek podlegajgcych wytgcznej dyspozycji
Rektora.

2. Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie Akademii:

a) Uczestniczy w opracowywaniu strategii rozwoju Akademii, przeprowadza analizy
ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci strategii,

b) Monitoruje biezacg dziatalnos¢ Akademii w zakresie zgodnosci =z
obowigzujacymi planami rzeczowo-finansowymi oraz zatozonymi celami
strategicznymi;

c) organizuje, kontroluje i nadzoruje realizacje zadah wykonywanych przez
administracje z wytgczeniem jednostek administracji bedacych tylko w
dyspozycji Rektora,

d) zabezpiecza funkcjonowanie Akademii w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i badawczego przez utrzymywanie sprawnej, bezpiecznej i
oszczednej infrastruktury technicznej oraz zapewnia niezbedne dostawy i ustugi;

e) zabezpiecza dostawe do Akademii medidw (energia elektryczna, centralne
ogrzewanie woda, ustugi telefoniczne itp.) i zawiera w tym zakresie umowy;
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f) zabezpiecza i podpisuje umowy dot. ustug czystosciowych, ochrony oséb i
mienia, biezacych prac remontowo- konserwacyjnych w nieruchomosciach
Akademii;

g) realizuje remonty i inwestycje w nieruchomosciach Akademii;

h) zabezpiecza techniczne funkcjonowanie systemu informatycznego Uczelni;

i) doskonali prace administracji uczelnianej przez jej profesjonalizacje,
optymalizacje struktury organizacyjnej i wykorzystywanie informatycznych
systemdw wspomagajacych zarzadzanie,

j) uczestniczy w opracowywaniu projektéw zwigzanych z rozwojem Akademii
dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych,

k) petni funkcje przetozonego w stosunku do kierownikow i pracownikdw
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych administracji; W stosunku do
tych pracownikbw m.innymi realizuje zatozenia polityki kadrowej, zawiera,
zmienia i rozwigzuje z nimi umowy o prace, podpisuje umowy inne niz umowy o
prace, dokumenty, zaswiadczenia i wszelkie urzedowe rozliczenia wynikajace
ze stosunku pracy tych pracownikow;

) dba o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikbw oraz zapewnienie
odpowiednich warunkow ich pracy,

m) odpowiada za:

» gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku Akademiii z.f.$.s.

. opracowywanie, koordynowanie i realizacje plandw inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych,

» realizacje zamowien publicznych dokonywanych przez Akademie;

n) ustala zakresy obowigzkow podporzadkowanych kierownikow jednostek
administracji,

o) w przypadku jednostek bedacych w dyspozycji merytorycznej Prorektoréw oraz
Dziekanow uzgadnia z nimi te zakresy oraz zatwierdza zakresy obowigzkéw
pracownikow podporzgdkowanych jednostek organizacyjnych.

3. Kanclerz podlega wytgcznie Retorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za
skutki podjetych przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Akademii oswiadczen
woli.

Kanclerz podejmuje decyzje dotyczace mienia Akademii;

W zakresie prowadzonych spraw jest uprawniony i upowazniony przez Rektora do
reprezentowania Akademii, podpisywania pism oraz zaciggania zobowigzan w
zakresie zwykitego zarzadu, z wytgczeniem spraw zastrzezonych przez ustawe lub
statut d1a innych organéw uczelni. Zakres zwyktego zarzadu wyznacza
jednorazowo kwota 10.000 zt, a w stosunku do ustug i dostaw o charakterze
ciagtym badz powtarzajgcych sie okresowo kwota rownowazna 14.000 Euro w
stosunku rocznym. Kurs 1 Euro ustala sie na podstawie przepiséw ustawy prawo
zamowien publicznych;

6. Kanclerz wspétdziata z Prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez

Rektora.

7. W razie okresowej nieobecnosci Kanclerza lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkoéw, zastepuje go Kwestor.

o s

§19
Kwestor

1. Zastepcqg Kanclerza jest Kwestor.
2. Do obowigzkéw Kwestora nalezy:
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 Wykonywanie obowigzkéw gtébwnego ksiegowego zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

» organizacja kontroli wewnetrznej i kontroli finansowej w Akademii,

» opracowanie zasad polityki rachunkowosci,

* wspotudziat w opracowywaniu zatozen polityki finansowej Akademii;

§ 20

1. Kwestor odpowiada przed Rektorem z tytutu petnienia funkcji gtbwnego ksiegowego.

2. Kwestor realizuje przekazany mu zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci jako gtéwny
ksiegowy.

3. Kwestor w uzgodnieniu z Kanclerzem proponuje do zatwierdzenia Rektorowi
kandydature pracownika, ktéry bedzie jego zastepca, okresla zakres jego zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

4. W razie okresowej nieobecnosci kwestora lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkdéw zastepuje go wyznaczony wg trybu okreslonego w ust. 3 jego
zastepca.

Kierownicy jednostek administraciji

§ 21
1. Do podstawowych obowigzkow kierownikdw jednostek organizacyjnych
administracji, o ktérych mowa w § 6 oraz w zataczniku nr 2 i 5 Regulaminu

nalezy:

a) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonywanych zadan wchodzgcych
w zakres dziatania jednostki administracji, ktorg kieruja, zgodnie z ustalonymi
procedurami i przepisami prawa,

b) wdrazanie i stosowanie nowoczesnych technik biurowych oraz wykorzystywanie
programéw informatycznych  usprawniajgcych realizacje zadan jednostki
administracji,

C) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow: o ochronie danych osobowych, informaciji niejawnych, bhp i p.poz.

d) dbanie o wilasciwy poziom zawodowy pracownikdw jednostki i kierowanie ich na
szkolenia,

e) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw ksiegowych, wynikajgcych z
przypisanego zakresu zadan,

f) sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych dla powierzonego zakresu zadah oraz
monitoring i kontrola ich realizacji;

g) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatalno$ci jednostki, ktérg kieruje
oraz w zakresie wszelkich wydatkéw, obrotu materiatow i Srodkéw trwatych,

h) biezace zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami oraz zarzadzeniami
wewnetrznymi, informowanie pracownikow o ich tresci oraz stosowanie tych
przepisow w pracy jednostki,

i) wnioskowanie w sprawach pracownikow jednostki, a w szczegolnosci dotyczacych:
zatrudniania, wynagradzania, urlopdw, premiowania, ustalanie zakreséw czynnosci
podlegtych pracownikow, dokonywanie biezacej oceny ich pracy,

j) nadzdr nad powierzonym jednostce mieniem

10



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 28/08
z dnia 13 pazdziernika 2008r.

k) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej prac wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw;

) gospodarowanie powierzonym mieniem Akademii i sSrodkami finansowymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci ustaw: Prawo zamoéwien
publicznych, o finansach publicznych;

m) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wydatkowanymi Srodkami finansowymi
przyznanymi w ramach planu rzeczowo-finansowego na dziatalno$é, bedacg w
zakresie dziatania kierowanej komorki organizacyjne;.

n) dokonywanie kontroli finansowej dokumentéw finansowych dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komorki;

2. Kierownicy jednostek administracji ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng i
stuzbowg w zakresie szkdd wyniklych z niedopetnienia swoich obowigzkéw i nie
egzekwowania swoich uprawnien.

§ 22

1. Kierownika jednostki administracji w czasie jego nieobecnosci zastepuje jego zastepca,
a w razie nieobecnosci zastepcy osoba wyznaczona na pismie.

2. Zastepca kierownika jednostki administracji nadzoruje i realizuje zadania okreslone
przez jej kierownika i odpowiada przed nim za catoksztalt powierzonych spraw.

3. Zastepca kierownika jednostki administracji podlega jej kierownikowi.

Czes¢ VL.
Zasady sprawowania nadzoru nad administracjg Akademii

Rektor
§ 23

1. Nadzor nad administracjg Akademii sprawuje Rektor.
2. Rektor ustala szczegotowy zakres obowigzkéw w zakresie spraw administracyjnych
pozostajgcych w jego wytacznej dyspozycji oraz przekazanych prorektorom, kanclerzowi i
dziekanom na okres sprawowania kadenciji.
Kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych (Wydziatéw)- Dziekani
§ 24
1. Nadzoér merytoryczny nad administracjg w jednostce organizacyjnej wyszczegdlnionej
w zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu sprawuje Dziekan, zgodnie z zasadami i
w trybie okreslonym w niniejszym regulaminie.
2. Dziekan w zakresie okreslonym w ust. 1 wspotpracuje z Kanclerzem.

Prodziekani

1. Prodziekan jest zastepcg Dziekana.
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2. W czasie nieobecnosci Dziekana spowodowanej przyczynami obiektywnymi (np.
choroba, wyjazdem w delegacje, urlopem) Prodziekan wykonuje funkcje i
podejmuje decyzje przypisane Dziekanowi.

Czesc¢ VIL.
Podpisywanie dokumentow i zacigganie zobowigzan w imieniu Akademii
§ 25

. Dokumenty w imieniu Akademii podpisuje Rektor.

. Prorektorzy, Kanclerz oraz Dziekan podpisujg dokumenty wediug wiasciwosci

wynikajgcej z ich zakresu dziatania zgodnie 2z udzielonym przez Rektora

upowaznieniem zawartym w niniejszym Regulaminie lub odrebnym petnomocnictwie.

. Dokumenty przedstawione do podpisu wymagajq zaakceptowania przez kierownika

jednostki administracji, w ktorej zostaty przygotowane.

. Kazdy dokument winien by¢ parafowany przez pracownika, ktéry go przygotowat oraz

pracownikow, z ktorymi jego tresS¢ zostata uzgodniona. Parafowanie dokumentu

oznacza jego akceptacje w aspekcie organizacyjnym, finansowym i prawnym.

. Rektor moze upowazni¢ do podpisywania okres1onych dokumentéw odpowiednich

kierownikow jednostek organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikéw Akademii.

Upowaznienie nastepuje na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

. Do sktadania w imieniu Akademii oswiadczeh majatkowych uprawniony jest Rektor

oraz osoby zatrudnione na stanowiskach lub petnigce funkcje w zakresie wskazanym w

niniejszym regulaminie.

. Ponadto Rektor moze wustanowi¢ do sktadania oswiadczen ~majatkowych

petnomocnikow.

. Kazdy dokument wywotujacy skutki finansowe dla Akademii (umowa, zamowienie,

Zlecenie...) wymaga kontrasygnaty Kwestora.

. Radca prawny opiniuje i parafuje w szczegolnosci nastepujgce dokumenty:

a) umowy, wzory umow, projekty zarzadzen, instrukcje, regulaminy i inne wewnetrzne
akty normatywne;

b) dotyczace stosunkdéw pracy i spraw majatkowych;

c) kierowane do organow Scigania, sgdow i innych organdw orzekajacych;

d) dotyczace umorzenia wierzytelnosci lub spisania na straty;

e) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy przedmiotow majgcych
charakter srodka trwatego;

f) pisma i dokumenty dotyczace nabycia lub zbycia nieruchomosci, postepowan
wywtaszczeniowych i inne.

Czesc¢ VIIL.
Struktura, podporzadkowanie i zakres zadan jednostek organizacyjnych
administracji

§ 26
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1. Schemat struktury organizacyjnej administracji ogolnouczelnianej i podporzadkowanie
jednostek organizacyjnych przedstawia zatgcznik nr 3 do regulaminu.

2. Zakres zadan jednostek administracji ogdlnouczelnianej stanowi zatgcznik nr 4 do
Regulaminu

3. Zakres zadan jednostki administracji ogdlnouczelnianej, o ktérej mowa w § 6 ust.1
tercet 2 okreslony jest w odrebnym Regulaminie tj. Regulaminie Funkcjonowania
Ogdlnouczelnianej Galerii ,RONDO SZTUKI” wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 18/2007 z
dnia 21.05.2007r.

§ 27

Jednostki organizacyjne administracji w Wydziatach podlegajg dyspozycji merytorycznej
Dziekanom, dyspozycji stuzbowej Kanclerzowi.

§ 28
1. Zakresy zadan jednostek administracji w wydziatach okresla zatgcznik nr 6 do
niniejszego
Regulaminu.

2. Wykaz jednostek i schemat struktury organizacyjnej administracji na wydziatach stanowi
zatagcznik nr 5 do Regulaminu.

Czesé IX.

Zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego

Zatgcznik nr 1- Zakres zadan, odpowiedzialno$ci i udzielonych petnomocnictw dla oséb
petnigcych funkcje Prorektorow

Zatacznik nr 2 — Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej

Zatgcznik nr 3 — Struktura jednostek administracji ogélnouczelnianej

Zatacznik nr 4 — Zakresy zadan administracji ogélnouczelniane;j

Zatacznik nr 5 - Wykaz jednostek administracji na Wydziatach- struktura

Zatgcznik nr 6 — Zakres zadan administracji w podstawowej jednostce organizacyjnej
(Wydziale)

Zatgcznik nr 7- Zakres zadan i udzielonych petnomocnictw dla Dziekanow i prodziekanow
na Wydziatach,
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