Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Administraciji

z dnia 1 pazdziernika 2008r.

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ

§1.

BIBLIOTEKA

Do zadan Biblioteki nalezy:

Zarzadzanie zbiorem Bibliotecznym:
Obstuga uzytkownikéw — udostepnianie zbiorow i prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej;
Inicjowanie zakupow, naprawy, konserwacji albo likwidacji ksigzek i
czasopism;
Prowadzenie ewidencji ksiegozbioru,
Prowadzenie ewidencji wypozyczen;
Naliczanie kar za: nie terminowe zwroty ksiegozbioru, uszkodzenie,
zniszczenie lub nie zwrdécenie materiatow bibliotecznych, ustugi
reprograficzne, wypozyczenia miedzybiblioteczne oraz przygotowywanie w
tym zakresie dokumentéw do windykacji naleznosci;
Wspdtpraca z Rada Biblioteczng

Nadzorowanie i koordynowanie prac przy wydawaniu publikaciji
wydawniczych Akademii:
przygotowywanie umow zwigzanych z wydawnictwami;
przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia i szacowania wartosci
zamowienia w zakresie wydawnictw Akademii;
wspotpraca z komisjg Wydawniczg;
nadzorowanie wydatkéw i rozliczanie kosztow publikacii;
sprzedaz publikacji wydawniczych Akademii;

W zakresie realizowanych zadan:
Dokonywanie pod wzgledem merytorycznym  kontroli  dokumentéw
finansowych;
Przygotowywanie danych do planu rzeczowo-finansowego Akademii, kontrola
wydatkow oraz dokonywanie rozliczen;
Wystawianie dokumentéw ksiegowych okreslonych w odrebnych przepisach
wewnetrznych Akademii:
Przygotowywanie aplikacji /wnioskéw/ o Srodki na realizacje dziatalnosci
Biblioteki oraz dziatalno$¢ Wydawniczg
Inicjowanie i opracowywanie aktow regulujacych dziatalnos¢ Biblioteki;

§ 2.

GALERIA
Realizuje zadania okreslone w oddzielnym Regulaminie dziatania galerii
ogolnouczelnianej ,Rondo Sztuki”
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§3.

ARCHIWUM
Archiwum jest jednostkg o charakterze naukowo-badawczym.
Do zadan Archiwum nalezy:

1.

ok w

opracowywanie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt z
klasyfikacjg oraz kwalifikacja dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania,

gromadzenie, przechowywanie i opracowywanie materiatdw archiwalnych
dotyczacych catoksztattu dziatalnosci Akademii,

gromadzenie i przechowywanie prac pedagogow, studentow Akademii,
udostepnianie zbioréw w celach naukowych i dydaktycznych,

opracowywanie i publikacja materiatow archiwalnych.

§ 4.

RADCAPRAWNY

Zakres zadanh radcy prawnego regulujg przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o
radcach prawnych /Dz .U. nr 19 poz. 145 z 1982 roku ze zmianami/ oraz umowa
zawarta z Kancelarig Prawna.

Do jego zadan nalezy w szczegdlnoSci:

udzielanie porad i wydawanie opinii i w sprawach obowigzujgcych przepisow
prawnych;

informowanie wtadz uczelni i kierownikdw jednostek organizacyjnych o tresci
nowych aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci szkoty;

opracowywanie i opiniowanie projektéw umoéw i innych aktow wywotujgcych skutki
prawne dla Uczelni lub pracownikow;

sporzadzanie lub opiniowanie zarzadzen, instrukcji, regulaminow;
reprezentowanie uczelni przed organami orzekajgcymi

inne wynikajgce z wyzej cytowanej ustawy lub umowy.

1.

2.

ook

§ 5.

STANOWISKO AUDYTORA WEWNETRZNEGO
Do obowigzkow audytora nalezy:

1.
2.

3.
4.

opracowanie planu audytu wewnetrznego w ASP oraz jego wykonywanie,
przedktadanie Rektorowi wynikow przeprowadzanego audytu wraz z
wnioskami,

sporzgdzanie ze swej dziatalnosci sprawozdan.

doradzanie, w tym sktadanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni;

w ramach czynnosci audytu: rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki;

b. okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;
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c. przedstawienie zaleceh w sprawie usuniecia uchybien lub
wprowadzenia usprawnien.

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz

wiarygodnosci i rzetelnoéci informaciji operacyjnych, zarzadczych i

finansowych,

7. ocena przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostki,

8. ocena systemu gospodarowania i zabezpieczenia mienia/zasobow jednostki,

9. przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami,

10.0cena systemu pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

11.ocena przestrzegania zasady celowosci, oszczednosci i efektywnosci przy
zacigganiu zobowigzan finansowych i dokonywaniu wydatkow ze Srodkdéw
publicznych oraz udzielaniu zamowien publicznych,

12.0cena przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan,

13.dokonywanie oceny funkcjonujgcego w Akademii systemu przeptywu
informacji pod katem jego dokiadnosci, rzetelnosci, terminowosci,
uzytecznosci i spojnosci,

14.dokonywanie oceny funkcjonujacych w Akademii informatycznych systemow
przetwarzania danych,

15.dokonywanie oceny funkcjonujgcych w Akademii systeméw archiwizowania
pod wzgledem bezpieczenstwa i zachowania wymaganych okresow
przechowywania dokumentaciji.

o

§ 6.

STANOWISKO PELNOMOCNIKA ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Stanowisko to realizuje catoksztalt spraw zwigzanych z obrong cywilng, zadaniami
obronnymi oraz ochrong informacji niejawnych w szczegdélnosci:

1.

2.

prowadzenie kancelarii tajnej i ewidencji dokumentac;ji tajnej i poufnej oraz nadzér
nad przestrzeganiem przepisow z tego zakresu

opracowanie i aktualizacja dokumentacji dot. zadan obronnych (sporzadzanie
plandbw operacyjnych, sporzadzanie dokumentacji realizacji wybranych zadan
...itd.)

opracowanie i aktualizacja dokumentacji dot. zadan obrony cywilnej (plan obrony
cywilnej, plan alarmowania i systemu wczesnego ostrzegania, plan ewakuaciji ..
itd.)

opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z ochrong informac;ji
niejawnych (instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych, wykaz oséb przetwarzajgcych, wytwarzajgcych i
przechowujgcych dane osobowe...itd.)

przeprowadzanie w zakresie prowadzonych spraw szkolen pracownikow ASP.
prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Akademii oraz dokonywanie ich
likwidaciji;

Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania;

§7.

STANOWISKO ds. BHP
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Inspektor bhp ma za zadanie organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu -

zapewnienie prawidtowych warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy w Akademii.

Do zakresu jego zadan nalezy:

1. sprawowanie merytorycznego nadzoru nad warunkami bhp;

2. przeprowadzanie instruktazu nowoprzyjetych pracownikéw oraz studentow;

3. przedktadanie Rektorowi i Kanclerzowi wnioskéw dotyczacych poprawy
warunkéw bhp

4. opracowywanie planow poprawy warunkow pracy i sprawozdan w tym zakresie

5. opracowywanie i uaktualnienie regulaminéw bhp

6. prowadzenie dokumentacji w sprawach wypadkow przy pracy, analizowanie
przyczyn wypadkdéw oraz opracowywanie wnioskéw w tym zakresie;

7. wspotpraca i wspoétdziatanie dla poprawy warunkoéw pracy i bezpieczenstwa
p.poz. z inspektorem p.poz.

§ 8.
STANOWISKO ds. PPOZ

Inspektor ppoz. ma za zadanie organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu -

zapewnienie prawidiowych warunkow bezpieczenstwa przeciwpozarowego w

Akademii.

Do zakresu jego zadan nalezy:

* sprawowanie merytorycznego nadzoru nad warunkami ppoz.;

» przedktadanie Rektorowi i Kanclerzowi wnioskéw dotyczacych poprawy
warunkéw ppoz;

» opracowywanie plandéw poprawy warunkéw pracy i sprawozdan w tym zakresie;

» opracowywanie i uaktualnienie regulamindw ppoz; instrukcji bezpieczenstwa
p.poz dla poszczegdlnych obiektow Akademii;

» ustalanie potrzeb w zakresie urzadzenh przeciw pozarowych;

§ 9.

BIURO REKTORA

Biura Rektora obstuguje Rektora i Prorektorow.

Biuro Rektora realizuje zadania:

l. W zakresie obstugi realizowanych obowigzkéw przez Rektora i Prorektorow:

a. prowadzenie terminarza zaje¢ Rektora i Prorektoréw,

b. nadzér i koordynacja realizacji zadah przypisanych do wytgcznej
kompetencji Rektora;

c. przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzgacej do
Akademii oraz przekazywanie jej po dekretacji przez Rektora/Kanclerza do
odpowiednich komorek organizacyjnych;

d. gromadzenie aktow normatywnych oraz informacji niezbednych do
biezacego zarzadzania oraz sporzadzanie odpiséw w szczegodlnosci:
uchwat Senatu, zarzgdzen Rektora, regulaminéw i udostepnianie ich do
wiadomosci pracownikom ASP — na biezgco,

e. opracowywanie pism i prowadzenie korespondencji Rektora i Prorektoréw,

protokotowanie posiedzen, ktérym przewodniczy Rektor,

—h
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g. przygotowywanie i dokumentowanie posiedzen Senatu,
h. obstuga sekretarska Kolegium Rektorskiego,
i. organizowanie spotkan zwigzanych z petnieniem funkcji
reprezentacyjnych,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej skarg i wnioskow,
k. prowadzenie ksigzki przeprowadzanych kontroli z dziatalnosci Uczelni
(np.NIK-u, ZUS-u, Ministerstw, PKA) i gromadzenie protokotéw kontroli,
nadzér formalny nad realizacjg polecen pokontrolnych;
. przechowywanie dokumentacji Komisji Wyborczej;
sporzadzanie i gromadzenie sprawozdan z dziatalnosci Akademii;
nadzér nad strong organizacyjng i formalno-prawng posiedzen Senatu;
przygotowywania stosownych wnioskéw i informacji zwigzanych z
dziatalnoscig Uczelni do organdw nadzoru;

—

T o537

Il. W zakresie obstugi administracyjnej dziatalnosci naukowo-badawczej
prowadzonej przez Uczelnie:

a. wspotprace ze wszystkimi wydziatami oraz z kwesturg w zakresie
finansowego aspektu dziatalnosci,

b. formalno-prawne przygotowywanie wnioskow o dotacje do MNiSW oraz
sporzadzanie rozliczen i sprawozdan z przyznanych srodkéw finansowych,
z wytgczeniem badan wiasnych i projektéw wiasnych;

c. przygotowywanie materiatbw do udzielania zamowien publicznych w
zakresie ustug badawczych,

d. kontrola merytoryczna tresci zawieranych umow cywilno-prawnych
finansowanych ze srodkéw na badania naukowe,

e. koordynacja dziatah i sporzadzanie wnioskéw o dotacje ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych organizacji i instytucji w zwigzku z planowang
realizacjg miedzynarodowych projektéow kulturalnych;

f. udziat w opracowywaniu projektdw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw
zewnetrznych na dziatalno$¢ badawczg;

. W zakresie obstugi wspotpracy z zagranica:

a. opracowywanie plandéw wspotpracy miedzynarodowej Uczelni oraz nadzor
nad wydatkowaniem przewidzianych na ten cel srodkéw finansowych;

b. organizacja dziatanh zwigzanych ze stuzbowymi wyjazdami zagranicznymi
pracownikow naukowych i naukowo-dydaktycznych wynikajacych z planow
wspotpracy miedzynarodowej Uczelni;

c. nawigzywanie i kontynuacja wspotpracy Akademii z zagranicznymi
instytucjami i organizacjami (prowadzenie korespondencji, organizowanie
spotkan, przygotowywanie umow i porozumien miedzynarodowych ...itp.);

IV. W zakresie Promocji Uczelni

Realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z tworzeniem wizerunku Akademii wobec

podmiotéw zewnetrznych i w zakresie tym:

1.Petnienie funkcji rzecznika prasowego:

* uzgadnianie z wtadzami Uczelni tresci i formy oswiadczen, wystgpien skfadanych
w imieniu Akademii przed mediami;

* przygotowywanie tekstow wystgpien na polecenie wtadz Uczelni;

» reprezentowanie Uczelni przed mediami
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2. Budowanie wizerunku ASP w mediach w szczegdlnosci:

1.

Promocja Akademii w kraju i za granica,

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej, informujgcej i reklamowej o
Akademii;

przygotowywanie materiatdw prasowych promujgcych: Akademie, imprezy
organizowane przez Akademie oraz osoby zwigzane ze szkofg (studentow,
pracownikow, kadre naukowq)

nawigzywanie i podtrzymywanie wspotpracy z redakcjami gazet, stacji
radiowych i telewizyjnych oraz portalami internetowymi (lokalnymi,
branzowymi);

organizowanie konferencji prasowych (zapraszanie dziennikarzy,
przygotowywanie materiatdw prasowych — redakcja tresci pism, oswiadczen,
zaproszen- dystrybucja materiatow, koordynacja prac z przygotowaniem i w
razie potrzeby prowadzenie konferencji;

aranzacja spotkan osob zwigzanych z ASP z dziennikarzami;

promocja wystaw organizowanych przez ASP (przygotowywanie materiatéw
promocyjnych (koordynacja prac nad przygotowywaniem materiatow
promocyjnych), przekazywanie informacji o wystawach do redakgciji itp.;

3. Budowanie wizerunku Akademii w Internecie:

Aktualizacja informacji zawartych na witrynie ASP

Prowadzenie serwisu informacyjnego (dziennikarskiego i ogdlnego);

Promocja Akademii oparta o wspotprace z innymi witrynami internetowymi
Internetowe relacje z wazniejszych wydarzen (foto+tekst)

Monitorowanie informacji pojawiajgcych sie w mediach i portalach
internetowych na temat Uczelni i jej pracownikach, organizowanych przez nig
wystawach, seminariach itp.

Monitorowanie FORUM ( na biezgco)

V . W zakresie realizowanych zadan:

a. Sporzadzanie plandéw, sprawozdan, analiz... itp;

b. Dokonywanie kontroli pod wzgledem merytorycznym dokumentow
finansowych w zakresie prowadzonych spraw.

c. Przygotowywanie danych do planu rzeczowo-finansowego Akademii,
kontrola wydatkéw oraz dokonywanie rozliczen.

§ 10.

DZIAL. NAUCZANIA

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw
I. w zakresie ksztatcenia:

1.

2.
3.

nadzér merytoryczny nad catoscig spraw zwigzanych z rekrutacjg kandydatow
na wszystkie kierunki studiow w Akademii, w tym opracowanie regulacji
prawnych dotyczacych rekrutacji,

obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego na
wszystkich studiach prowadzonych w Akademii w tym m.innymi:

» opracowywanie regulaminu studiow,
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opracowywanie wytycznych dotyczacych organizacji roku akademickiego
/projektow uchwat senatu o egzaminach, pensum godzin dla nauczycieli
akademickich, zarzadzen wprowadzajacych decyzje Rektoral/,
prowadzenie ewidencji planéw i programéw nauczania,
analiza planéw studidw pod wzgledem ich zgodnosci z programami i
standardami nauczania;

4. wspotdziatanie z jednostkami dydaktycznymi przy tworzeniu nowych
kierunkéw i specjalnosci studidw,

5. prowadzenie nadzoru nad rozliczaniem zaje¢ dydaktycznych w
poszczegolnych podstawowych jednostkach organizacyjnych Akademii i
innych jednostkach dydaktycznych , w tym nad rozliczaniem pensum, godzin
ponadwymiarowych i zleconych,

6. prowadzenie albumu studenta,

7. prowadzenie ksiegi dyplomoéw /nadawanie numeréw i wydawanie dyploméw
przygotowanych przez dziekanaty/;

8. sporzadzanie decyzji administracyjnych podejmowanych w sprawach
studenckich w zakresie toku studiow, w Il instanciji,

9. obstuga administracyjna Senackiej Komisji w zakres ktérej wchodzi zmiana,
tworzenie, analizowanie... struktury Uczelni.

12. sporzadzanie zbiorczych zamdwien na druki Scistego zarachowania,
obowigzujgce w procesie dydaktycznym oraz nadzér nad ich rozliczaniem.

13. udziat w opracowywaniu projektow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych na dydaktyke.

14. wspotpraca z wydziatami w zakresie wdrazania procesu bolonskiego

15. Koordynacja pleneréw, praktyk i stazy zawodowych,zaje¢ wychowania
fizycznego;

Il. w zakresie spraw studenckich:

1. organizacja pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw oraz kredytow
studenckich i doktoranckich, (przyjmowanie wnioskow, naliczanie srodkéw

2. organizacja zakwaterowania w domach studenckich i domach asystenta

3. organizowanie wspOfpracy wtadz Akademii z uczelnianymi organizacjami
studenckimi i doktoranckimi oraz samorzgdem studenckim i samorzadem
doktorantéw, nadzoru nad finansowaniem i rozliczaniem dziatalnosci
studenckiej, prowadzenia rejestru uczelnianych organizacji studenckich,

4. organizacja i nadzor postepowan dyscyplinarnych wobec studentéw i
doktorantéw, wspoétpraca z rzecznikami i komisjami dyscyplinarnymi,

5. zgtaszanie i wyrejestrowanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentow
i doktorantow,

6. monitoring przepisow z zakresu medycyny pracy co do koniecznosci
przeprowadzania badan kandydatéw na studia;

7. organizacja ubezpieczen NNW studentéw i doktorantéw,

8. inicjowanie dziatan zmierzajacych do dostosowywania Akademii do potrzeb
studentow, doktorantéw niepetnosprawnych,

9. koordynacja i kontrola funkcjonalna pozioma, pod wzgledem merytorycznym,
pracy jednostek organizacyjnych ~w  podstawowych  jednostkach
uczelni/Wydziatach w zakresie zwigzanym z zadaniami dziatu,

10. rozpatrywanie skarg i analizowanie wnioskow w zakresie zwigzanym
z przyznawaniem pomocy materialnej dla studentow i doktorantow;
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11. sporzadzanie i dystrybuowanie na Wydziaty legitymacji i indekséw
studenckich i doktoranckich.
12. prowadzenie ewidencji studentéw wydalonych z uczelni krajowych;
13. Opracowanie zbiorcze sprawozdawczosci z zakresu liczby studentéw,
absolwentow studidw stacjonarnych i niestacjonarnych;
14. prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami ministra lub rektora

lll. W zakresie obstugi programow miedzynarodowej wymiany stypendialnej i
stazowej dla studentow, doktorantow i pracownikéw naukowo-dydaktycznych

1.

przygotowywanie posiedzen Komisji ds. wspotpracy z zagranicg w zakresie
programéw wymiany stypendialnej i stazowej studentéow i pracownikéw
naukowych i naukowo-dydaktycznych;

kontynuacja wspotpracy Akademii z zagranicznymi instytucjami i organizacjami w
ramach w/w programow (prowadzenie korespondenc;ji, organizowanie spotkan,
przygotowywanie uméw i porozumien itp.)

opracowywanie programow miedzynarodowej wymiany stypendialnej i stazowej
dla studentéw i pracownikéw naukowo-dydaktycznych;

przygotowywanie i prowadzenie rekrutacji na wyjazdy stypendialne studentow i
pracownikoéw naukowo-dydaktycznych (terminarz, gromadzenie dokumentow,
obstuga administracyjna oséb zakwalifikowanych na wyjazdy stypendialne)
organizacja dziatan zwigzanych z pobytem stypendialnym zagranicznych
studentow i pracownikéw naukowo-dydaktycznych w Akademii (wspotpraca z
Samorzadem Studenckim)

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie dziatan zwigzanych z miedzynarodowg
wymiang stypendialng i stazowg studentéw i pracownikéw naukowych i naukowo-
dydaktycznych;

. nadzér nad srodkami wydatkowanymi z budzetu programdéw wymiany

stypendialnej i stazowej(w tym LLP Erasmus) i sporzadzanie w tym zakresie
stosownych sprawozdan;

IV. W zakresie prowadzenia biura Karier zawodowych studentéw:

1.Dziatania doradcze i szkoleniowe

* Prowadzenie bazy danych studentéw (umiejetnosci, specjalizacje);

* Organizacja szkolen, warsztatow, konsultacji w zakresie sposobu
poszukiwania pracy, prezentacji sie przed pracodawca, pisania CV i listow
motywacyjnych oraz przepisow prawnych pomocnych przy poszukiwaniu lub
podejmowaniu pracy;

* Informowanie studentéw i pomoc w korzystaniu z programow absolwenckich;

» Wspdtpraca z biurami posrednictwa pracy;

2.Dziatania informacyjne:

* Prowadzenie i udostepnianie danych z bazy danych instytucji, w ktorych
mozna odbywac staze, praktyki, dysponujgcych ofertami pracy;
* Prowadzenie akcji informacyjnej dla kandydatéw na studia;
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* Opracowanie informacji o ofercie dydaktycznej ASP w Katowicach, m.in.

poprzez przygotowanie danych do informatora o studiach, studiach
doktoranckich, kursach przygotowujgcych do studiow itp;

V. Nadzér nad organizowanymi przez Akademie konferencjami i sympozjami
naukowymi;

» gromadzenie dokumentacji z konferencji sporzadzonej przez jednostke
organizujaca;

* nadzorowanie jednostek organizujgcych konferencje w zakresie rozliczen
finansowych kosztow konferencji;

V1. Prowadzenie przewoddw i postepowan na zlecenie Wydziatéw i w tym zakresie:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez rady jednostek stopni
naukowych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami habilitacyjnymi, naukowymi,
doktoranckimi i innymi stypendiami krajowymi dla nauczycieli akademickich,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopdéw i stazy naukowych
pracownikow Akademii;

4. kontrola i koordynacja wdrazania polityki rozwoju kadry naukowej Akademii
na Wydziatach oraz wydatkéw na badania wtasne,

VIl. W zakresie wszystkich realizowanych zadan:

przygotowywanie uméw, prowadzenie analizy kosztow, sporzgdzanie planéw
wydatkéw i przychodow; nadzér nad wydatkowanymi srodkami i prowadzenie w
tym zakresie rozliczen;

obstuga programéw komputerowych dostepnych do realizacji zadan

kontrola merytoryczna dokumentow ksiegowych;

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Akademii;

sporzadzanie sprawozdan,;

§ 11.

DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1.

W zakresie zatrudniania i spraw osobowych pracownikow Akademii:

realizacja ustalonej przez wtadze Akademii polityki kadrowej oraz inicjowanie
niezbednych dziatan w tym zakresie,

. planowanie i zabezpieczanie potrzeb kadrowych we wszystkich grupach

pracowniczych; rekrutacja i nabér pracownikdw oraz osob na staz pracy w
Akademii;

prowadzenie dokumentacji osobowej oraz zatatwianie wszelkich formalnosci
zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w Uczelni;

. terminowe sporzadzanie i wydawanie Swiadectw pracy, stosownych zaswiadczen,

legitymaciji, uwierzytelnianie odpiséw i podpisow.
organizowanie ocen pracownikow i realizacja wnioskéw wynikajgcych z tych ocen
(przeglad kadry);
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prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture,
rente, wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych,
kontrola dyscypliny pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikéw nie bedacych
nauczycielami akademickimi (,pracownikéw administracji”)
ewidencjonowanie i kontrola zaswiadczen lekarskich o niezdolnosci do pracy
pracownikow ASP
planowanie, ewidencjonowanie i kontrola wykorzystania urlopéw pracowniczych,
artystycznych, zdrowotnych...;

10.przygotowywanie materiatbw do planu finansowo-rzeczowego w zakresie

funduszu ptac;

11.Przygotowywanie prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie nagrod,

odznaczen, kar itd.

12.merytoryczna kontrola list ptac,
13.obstuga systemu informatycznego w zakresie programu kadrowo-ptacowego;

1.

V.

W zakresie ksztatcenia i doskonalenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow:
organizowanie roznych form ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
przygotowywanie uméw w zakresie ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow ASP;
kierowanie pracownikow na kursy i szkolenia;
zabezpieczenie zatrudnienia na okreslonych stanowiskach pracownikow
posiadajgcych wymagane przepisami uprawnienia oraz monitorowanie terminéw
waznosci wymaganych uprawnien;

W zakresie badan lekarskich pracownikow Akademii:

1. wystawianie skierowan na badania profilaktyczne: badania wstepne,
kontrolne, okresowe,

2. prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie uptywu terminéw waznosci badan
okreslonych w pkt1,

3. wspétpraca z Inspektorem BHP i lekarzem medycyny pracy w zakresie
okreslania wystepowania czynnikow szkodliwych na stanowiskach pracy.

W zakresie spraw socjalnych:

. opracowywanie i aktualizacja regulaminu dotyczacego gospodarowania

zaktadowym funduszem Swiadczen socjalnych.

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb socjalnych,
kulturalnych i rekreacyjnych pracownikow i ich rodzin.

organizowanie swiadczen wypoczynkowych uprawnionym do $wiadczeh z z.f.S.s;
organizowanie imprez okolicznosciowych i pomocy rzeczowo-finansowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

przygotowywanie  wspolnie z Komisja ds. socjalnych preliminarza kosztéw
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i sporzadzanie sprawozdania z jego
realizaciji.

. prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen socjalnych pracownikom,

cztonkom ich rodzin oraz emerytom,

W kazdym zakresie realizowanych zadan:
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* przygotowywanie umow, prowadzenie analizy kosztéw, sporzgdzanie planow
wydatkoéw i przychodow; nadzér nad wydatkowanymi srodkami i prowadzenie w
tym zakresie rozliczen;
* merytoryczna kontrola dokumentéw ksiegowych;

§12.
DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY
Do zakresu zadan realizowanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy nalezy :

l. W zakresie prowadzenia rachunkowosci:

1. Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw

ksiegowych oraz state monitorowanie prawidtowosci tego procesu;

Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni;

Naliczanie oraz rozliczanie w systemie ptacowym wyptat wynagrodzen z

osobowego i bezosobowego funduszu ptac oraz zasitkbw z ubezpieczenia

spotecznego dla pracownikdw Akademii oraz osob spoza Akademii;

Odprowadzanie naleznych sktadek oraz podatkdw;

Sporzadzanie wymaganych prawem zeznan i deklaraciji;

Dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dokumentow ksiegowych,

Dokonywanie dekretacji i ksiegowanie dokumentow ksiegowych,

Sporzadzenie sprawozdania finansowego i innych sprawozdan do GUS, MKIDN i

innych,

Obstuga kasowa Akademii w zakresie wptat i wyptat wszystkich rodzajow

wynagrodzen, stypendiow, innych naleznosci i zobowigzan Akademii,

prowadzenie dokumentacji obrotu kasowego,

10. Obstuga bankowa Akademii w zakresie sporzadzania przelewéw w systemie Multi
Cash,

11.Biezaca kontrola dokumentacji bankowej, zaktadanie Iokat krétko- i
dtugoterminowych,

12.Realizacja transakcji dewizowych,

13.Kontrola dokumentéw wynikajacych ze zobowigzan Akademii i realizacja ich
ptatnosci

14. Wystawianie faktur sprzedazy,

15.Kontrola drukow Scistego zarachowania;

16. Monitorowanie zaptat i windykacja naleznosci;

g. Przygotowywanie dokumentacji ptacowej do ZUS dla oséb wnioskujacych o
emeryture lub rente oraz dokumentacji dla celéw naliczenia kapitatu
poczatkowego,

wn

©NOOA

©

Il. W zakresie udziatu przez Akademie w projektach wspoffinansowanych z
Funduszy Strukturalnych innych organizacji Miedzynarodowych; MKiDN;
MNiSW oraz innych nalezy:

prowadzenie ewidencji wydatkow dla poszczegolnych projektow,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dla poszczegolnych projektéw,

realizacja ptatnosci wydatkéw i kontrola refundacji dla poszczegdlnych projektow,

wn =
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4. analiza zapisow ksiegowych wedtug kont projektow,

W zakresie prowadzenia ewidencji i gospodarki majgtkiem Akademii m.innymi

1.

Pon e e

o o

prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej majatku Uczelni
bedacego:

srodkami trwatymi,

wartosciami niematerialnymi i prawnymi,

kontrola formalna i rachunkowa dowodéw obrotu srodkami trwatymi.
ksiegowanie amortyzacji i umorzenia.

rozliczanie spisow z natury majatku Akademii i roznic protokotow
weryfikacyjnych,

rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

uzgadnianie w wyznaczonych okresach stanéw ksiegozbioru biblioteki
Akademii;

IV. W zakresie planowania m.innymi:

VI.

1.

2.

3.

koordynacja prac w zakresie opracowania danych do MKIiDN niezbednych
do podziatu dotacji,

obliczanie algorytmoéw oraz podziatu dotacji MKIDN na dziatalno$c
dydaktyczna,

opracowanie zatozenh formalnych planowania budzetu (prowizorium, plan
rzeczowo-finansowy, zmiana planu rzeczowo-finansowego), w tym analiza
kosztow i przychoddw poszczegdlinych obiektéw kontrolingowych,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowania
prowizorium, planu rzeczowo-finansowego oraz zmiany planu rzeczowo-
finansowego,

opracowanie zbiorczego prowizorium, planu rzeczowo-finansowego,
zmiany planu rzeczowo-finansowego na potrzeby wewnetrzne oraz planu
rzeczowo-finansowego do MKiDN;

obstuga w zakresie przekazywania uchwalonych planéw rzeczowo-
finansowych jednostkom organizacyjnym oraz wprowadzania do systemu
jako obiekty kontrolingowe,

. koordynacja w zakresie gromadzenia danych z poszczegdlnych komorek

merytorycznych do analiz zleconych przez Wtadze Akademii,
prowadzenie pozasystemowych plikow (w tym: Excel) w celu
opracowywania drukéw, raportow, zestawien ad hoc.

W zakresie kontrolingu m.innymi:

1.

N

Sl

analiza kosztow dziatalno$ci Uczelni i poszczegdlinych jej jednostek i
obiektow kontrolingu;

rozliczenia dziatalnosci badawczej, socjalnej i bytowej, analiza
wskaznikowa,

sporzadzanie analiz ekonomicznych,

kalkulacja kosztow ksztatcenia,

kontrola wykonania planu rzeczowo-finansowego;

przygotowywanie sprawozdan i raportow z wykonania planu rzeczowo-
finansowego;

W kazdym zakresie dziatania:

1.

sporzadzanie sprawozdan, analiz, planow, informacji ...,

12
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2. archiwizowanie dokumentow ksiegowych,

3. Dokonywanie kontroli pod wzgledem merytorycznym dokumentow
finansowych w zakresie zadan realizowanych przez Dziat oraz formalno-
rachunkowym wszystkich dokumentow ksiegowych.

§13.
DZIAL. ADMINISTRACYJNO- TECHNICZNY i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Dziat Administracyjno-Techniczny i Zaméwien Publicznych realizuje zadania:

l. W zakresie sprawy administracyjnych:

* zapewnienie ochrony mienia Akademii,

» ustalanie zakresu pracy pracownikdéw obstugi i prowadzenie rozliczen w
tym zakresie,

» Zlecanie prac doraznych,

 ewidencja ilosciowa $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, $rodkéw trwatych o niskiej jednostkowej warto$ci oraz
monitorowanie ich zmian;

Il. W zakresie spraw gospodarczych i zabezpieczenia pracownikow w $rodki
ochrony osobiste;j
» prace porzadkowe w budynkach ASP oraz wokot nich,
* nadzoér nad firmami zewnetrznymi w zakresie utrzymania czystosci na
terenach Akademii;
* wyposazenie pracownikéw w srodki czystosci i odziez roboczg;
» Sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu za pranie odziezy;

II. W zakresie spraw zwigzanych z konserwacjg i remontami Srodkow trwatych;
» opracowywanie plandw remontow maszyn i urzadzen oraz nadzor na ich
realizacjq;
e zapewnienie sprawno$ci dziatania maszyn i urzadzen, realizacja
uprawnien wynikajgcych z udzielonych gwarancji/ rekojmi;
* sporzadzanie wnioskéw o dotacje na zakup sprzetu inwestycyjnego;

V. W zakresie spraw zaopatrzeniowych i transportowych:
 Na podstawie ztozonych wnioskow przez wiasciwe jednostki i komorki
organizacyjne oraz posiadanych na ich realizacje $rodkéw finansowych
opracowanie planéw zaopatrzeniowych na materiaty, urzadzenia i sprzet
dla potrzeb administracji i dydaktyki i ich realizacja;
» Zabezpieczanie srodkéw transportu dla potrzeb realizowanych zadan;

V. W zakresie udzielania Zamoéwien Publicznych;

* przyjmowanie wnioskéw w sprawie realizacji zamowien z jednostek i komorek
organizacyjnych Akademii,

13
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sporzadzanie planu zamowien publicznych w zakresie wymaganym ustawg
Prawo Zamdwien Publicznych,
przygotowywanie dokumentacji w sprawie realizacji zamoéwien, (sporzadzanie
s.i.w.z., ogtoszen, projektow umow oraz wykonywanie innych czynnosci
okreslonych w odrebnych regulaminach, zarzadzeniach...);

KOMORKA TECHNICZNA w dziale Administracyjno-Technicznym i Zaméwien
Publicznych

Do zadan komérki nalezy realizacja zadan:

VI.

VII.

W zakresie stanu prawnego i technicznego nieruchomosci :

prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej budynkéw i terendw
stanowigcych wtasnos¢ Akademii;

prowadzenie ksigzki obiektow;

rozliczenia z tytutu umow najmu , dzierzawy, uzyczenia ... itp.

prowadzenie ewidencji i kontrola faktur/ rachunkow za energie elektryczna,
wode, co, wywoz nieczystosci itp.

Organizacja i koordynowanie przegladéow budynkéw Akademii;

W zakresie spraw zwigzanych z konserwacjg nieruchomosci:

* zapewnienie sprawnosci dziatania maszyn i urzadzen stanowigcych
wyposazenie budynkow : dzwigow, wymiennikdw ciepta; urzadzen
wentylacyjnych; p.poz... itp.,

 konserwacja i naprawa instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjne;j,
wentylacyjnej , oddymiania; urzadzen p.poz.;

W zakresie spraw osobowych:
ustalanie zakresu pracy konserwatorom i kierowanie tymi pracownikami;

W zakresie spraw remontowych i inwestycyjnych nieruchomosci:
Sporzadzanie planéw remontéw i inwestycji nieruchomosci;

Sporzadzanie wnioskow o dotacje na remonty i inwestycje do réznych
instytucji;

Prowadzenie rozliczeh kosztéw prowadzonych remontow i inwestycji;
Sporzadzanie zapotrzebowan, sprawozdan i innych dokumentow zwigzanych
z prowadzeniem remontéw i inwestycji;

Przygotowywanie kalkulacji kosztow remontow i inwestycji, opisu przedmiotu
zamoOwienia i szacowania wartosci zamowienia publicznego w zakresie roboét
budowlanych;

Przygotowanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych oraz prowadzenie w
tym zakresie dokumentacji: wystepowanie z wnioskami o pozwolenia na
budowe Iub lokalizacje inwestycji, uzgodnienia dostaw medidw,
uczestniczenie w naradach z wykonawcami, sporzadzanie i rozliczanie umaow,
Nadzor formalny i koordynowanie dziatah w procesie budowlanym lub
inwestycyjnym, wspotpraca w tym zakresie z inspektorami nadzoru,
projektantami i innymi uczestnikami procesu budowlanego;
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W kazdym zakresie realizowanym w dziale Administracyjno-Technicznym i
Zaméwien Publicznych:
przygotowywanie umow, prowadzenie analizy kosztéw, sporzadzanie planow
wydatkéw i przychodow (danych do planu rzeczowo-finansowego) nadzoér
nad wydatkowanymi srodkami i prowadzenie w tym zakresie rozliczen;
merytoryczna kontrola dokumentow ksiegowych.

§ 14.

SEKCJA INFORMATYCZNA

Sekcja informatyczna realizuje zadania:

W zakresie sieci teleinformatycznej (LAN)

Administrowanie siecig komputerowa;

Konserwacja i biezgce naprawy sieci LAN i urzgdzen pracujgcych w tej sieci;
Zabezpieczanie serwerOw i urzgdzen pracujgcych w sieci przed dostepem,
ingerencjg i przetwarzaniem przechowywanych tam danych przed dostepem
0s6b nieuprawnionych;

Doradzanie i sporzgdzanie opinii dot. zabezpieczenia danych informatycznych
bedacych w posiadaniu Akademii- w zakresie niezbednych sSrodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem;

Dokonywanie biezgcej (raz na dzien) archiwizacji danych zgromadzonych na
serwerach (zwtaszcza obstugujacego administracje Uczelni);

Wykonywanie zadan okreslonych w ,Polityce Bezpieczenstwa Danych
Osobowych w Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach” i przydzielonych
administratorowi systemu;

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi przez Akademie
inwestycjami w sieci LAN;

W zakresie komputeréw i urzgdzen komputerowych;
Dokonywanie biezacych napraw i konserwacji komputeréw i urzadzen
komputerowych;

Pomoc pracownikom Akademii w obstudze komputeréw i urzadzen
komputerowych oraz programow komputerowych;
Uczestniczenie w odbiorach komputerow i sprzetu komputerowego

nabywanych przez Akademig;

Dokonywanie wyceny komputerow i sprzetu komputerowego,

Doradztwo techniczne w zakresie planowanych modernizacji lub zakupow
sprzetu komputerowego;

W zakresie programow komputerowych:

Prowadzenie dokumentacji posiadanego przez Akademie oprogramowania
(przechowywanie i prowadzenie ewidencji nosnikdw z programami; Licenciji
itp. )

Instalowanie programow w komputerach;

Biezace aktualizowanie programow uzytkowych posiadanych przez Akademie
w szczegolnosci: Ptatnik, PFRON, ProPublico;

Pomoc pracownikom w obstudze programéw uzytkowych;
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Prowadzenie ewidencji zainstalowanych programow w komputerach zgodnie
z posiadanymi przez Akademie licencjami oprogramowania oraz
systematyczne ich aktualizowanie;
Sporzadzanie okresowych informacji nt. zainstalowanych programéw (jaki
program, nr licencji i na jakim komputerze);
Dokonywanie kontroli legalnosci zainstalowanych programow i informowanie o
tym fakcie kierownikow wiasciwych komorek organizacyjnych oraz swoich
przetozonych;

W zakresie prowadzenia dokumentacji i pozyskiwania srodkow na sie¢ LAN
Przygotowywanie merytoryczne wnioskow o dotacje dot. rozbudowy sieci
LAN;

wspoétuczestniczenie w realizacji i rozliczeniu otrzymanych dotacji na sie¢
LAN;

Prowadzenie dokumentacji kazdego stanowiska komputerowego (od daty
zakupu do likwidacji- informacje o dokonywanych wymianach czesci
sktadowych) w porozumieniu z Dziatem Administracyjno Technicznym i
Zamobwien Publicznych;

Przygotowywanie dokumentac;ji (opisu przedmiotu zamowienia) do przetargow
na zakup komputerdw i sprzetu komputerowego, sieci LAN; oprogramowania;

W kazdym zakresie realizowanym w Sekcji Informatyczne;j

prowadzenie analizy kosztow, sporzadzanie planéw wydatkéw i przychodow
(danych do planu rzeczowo-finansowego) nadzér nad wydatkowanymi
Srodkami i prowadzenie w tym zakresie rozliczen;

merytoryczna kontrola dokumentow ksiegowych;
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